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Resumen

La administracién dentro de la educacion juega un papel importante ya que esta es la encargada de que se organicen;
tiempos, costos, comisiones, asi como el delegar funciones necesarias para cubrir las diferentes actividades que se den
dentro del establecimiento.

El hecho de no tener iniciativa por propiciar un funcionamiento de calidad en la administracion del Colegio
Evangélico Mixto Bethania, crea un problema que se debe mitigar a través de la implementacién de un manual de
funciones administrativas que permita darle mayor solidez y eficiencia a la direccion del establecimiento. Los objetivos
son elevar el nivel de desempefio de la administracion educativa, asi como influir en el fortalecimiento del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

La metodologia de la investigacién es activa ya que se enfoca en la accién de procesos y eficiencia en el trabajo en
cualquier institucién o empresa, para una mejor relacién interpersonal de los equipos de trabajo. La investigacion del
tema desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa conlleva un analisis de conocimiento de
las practicas administrativas en el centro educativo, ya que en toda institucion escolar se debe realizar un analisis del
proceso de desempefio en las labores asignadas, porque esto vendra a valorar los elementos indispensables a tener en
cuenta para la aplicacion consecuente de las funciones, de manera que se logre un incremento del desempefio
permanente y funcional del personal docente y administrativo del establecimiento. Por ello se espera lograr un indice
de efectividad en cuanto a las funciones administrativas en el centro educativo, para lograr establecer de forma
metddica un proceso formal y funcional, sobre todo contindo y a la vez peridédico; que tenga una incidencia significativa
en la eficiencia administrativa.

Summary
The administration within the education plays an important role since this is the one in charge of which they
organize themselves; times, costs, commissions, as well as delegating necessary functions to cover the different
activities that take place within the establishment.

The fact of not having an initiative to promote a quality operation in the administration of the Bethania Mixed
Evangelical College creates a problem that must be mitigated through the implementation of a manual of administrative
functions that will make it more solid and efficient for the management of the establishment. The objectives are to
raise the level of performance of the educational administration, as well as to influence the strengthening of the
teaching-learning process.

The methodology of the research is active since it focuses on the action of processes and efficiency in the work in
any institution or company, for a better interpersonal relationship of the work teams. The investigation of the subject
of the director's performance and its incidence in the educational administration involves an analysis of knowledge of
the administrative practices in the educational center, since in every school institution an analysis of the performance
process in the assigned tasks must be carried out, because this will come to assess the essential elements to take into
account for the consistent application of the functions, so as to achieve an increase in the permanent and functional
performance of the teaching and administrative staff of the establishment. Therefore, it is expected to achieve an
effectiveness index in terms of administrative functions in the educational center, in order to establish methodically a
formal and functional process, above all continuous and at the same time periodic; that has a significant impact on

administrative efficiency.



Introduccion

La educacién dentro del establecimiento, necesita de un proceso que la oriente y ayude a
alcanzar sus objetivos. Partiendo de este punto se debe contar con una rama denominada
administracion educativa, la cual oriente y de drdenes en las actividades que se realicen para
organizar las distintas tareas de forma adecuada y con el fin de lograr los objetivos y metas trazadas.

La administracion ayuda a direccionar y coordinar la estructura organizacional en un contexto
educativo, ya que le permite orientar sus respectivas funciones. Dentro de la administracion se hace
necesaria la practica de la planificacion, coordinacion, ejecucion, control y supervision de las
actividades educativas. La educacion no termina con dar clases, sino que también implica gestionar,
y administrar de forma correcta todas las funciones y actividades que se den dentro del sistema
escolar.

La administracion educativa es de suma importancia porque esta dirigida a la ordenacion de
esfuerzos, a la determinacion de objetivos académicos y de politicas externas e internas; a la
creacion y aplicacion de una adecuada normativa para estudiantes, personal docente y
administrativo, con la finalidad de establecer en la institucién educativa las soluciones para el
proceso de ensefianza-aprendizaje y un gobierno escolar efectivo y exitoso.

El proposito del presente trabajo de investigacion es brindar informacién sobre la
administracion educativa, propiciando de este modo alternativas de como debe ser el buen
desempefio e incidencia en las funciones administrativas para lograr la eficiencia y bienestar
institucional educativo.

El trabajo desarrolla de forma sistematica y precisa diferentes definiciones sobre la
administracion educativa. Asi mismo los objetivos, aportes, principios y un analisis profundo de
los sucesos administrativos y pedagdgicos que se desarrollan dentro del establecimiento. El tema

de desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa fortalece el desarrollo de



conocimientos en la administracion, ya que provee y da informacion precisa de los hallazgos
determinantes para la realizacion del proyecto de accion.

De manera especifica, la administracion educativa esta referida a la direccion de la institucion
misma; al uso y ejercicio estratégico de los recursos humanos, intelectuales, tecnoldgicos y
presupuestales, a la proyeccion de necesidades humanas futuras; a la prevision estratégica de
capacitacion de recurso humano y a la formacion docente; a la vinculacién con el entorno y de la
identidad del personal con la direccion administrativa. Desde un punto de vista funcional, la
administracion educativa tiene a su cargo la implementacion de las politicas educativas y desde la
Optica institucional, la administracion educativa es el conjunto de las estructuras organizacionales
que deben asegurar la prestacion de los servicios educativos.

Bajo este marco se ha desarrollado la investigacion denominada “Desempefio del director y su
incidencia en la administracién educativa del Colegio Evangeélico Mixto Bethania, cantén Jactzal,
municipio de Nebaj, departamento de EI Quiché”, basada en la metodologia de tipo activa con un
enfoque de accion, cualitativo y cuantitativo; la cual tiene como fin mejorar las practicas de las
funciones administrativas en el establecimiento, ya que esto vendra a valorar los elementos
indispensables a tener en cuenta para la aplicacion consecuente de las funciones, de manera que se
logre un incremento permanente y funcional del personal docente y administrativo del

establecimiento.



Capitulo 1
Marco Conceptual
1.1. Planteamiento del problema

La administracion es uno de los factores mas influyentes dentro de toda institucion, ya que
su enfoque se refiere a la forma de como esta organizada y estructurada una institucion de
manera eficiente. Dentro de la administracion se hace necesaria la practica de la planificacion,
coordinacion, ejecucion, control y supervision de las actividades, también implica gestionar y
administrar de forma correcta todas las funciones y actividades de manera sistematica.

Duarte (2010) expone que “la administracion consiste en el trabajo colectivo y sistematico
para lograr un objetivo” (p. 14). Por ello la importancia de la administracion tiene como fin
primordial el trabajo en conjunto de una forma ordenada para el logro de los objetivos.

En la administracion es necesario que exista un equilibrio entre los objetivos de la
institucion y las responsabilidades de cada quien, de tal manera que se pueda tener control del
desempefio e incidencia de las distintas situaciones en el contexto laboral, ya que las funciones
administrativas y tareas directivas determinan aspectos que proporcionan un ajuste o
desbalance en las tareas que se realizan en las instituciones.

Dentro de la educacidn, la administracion juega un papel fundamental ya que nos permite
entender el funcionamiento de una institucion educativa a través de una buena organizacion,
la cual permite que desde la direccidn se tenga un buen manejo de los recursos que comprende
la institucion. Cuando una institucion educativa mejora los procesos administrativos elevan su
calidad de gestion y satisface las necesidades y expectativas de la comunidad educativa, con
todo ello se obtienen mejores resultados administrativos.

Sanchez (2006) al referirse a la administracion dice que es “toda accion encaminada a

convertir un proposito en realidad positiva, es un ordenamiento sistematico de medios y el uso
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calculado de recursos aplicados a la realizacion de un proposito” (p. 6). El enfoque principal
que la administracion contempla, conlleva acciones para cumplir con todos los procesos
estipulados, todo ello con el fin de aplicar los resultados de forma eficiente para una mejor
administracion.

Por lo anterior el estudio se enfoca en identificar y evaluar las tendencias administrativas
desde un enfoque social, cultural, administrativo y propiamente dicho educativo; de esta
manera se plantea la siguiente interrogante:
¢Qué impacto tiene el desempefio e incidencia de la administracion educativa en el

proceso de enseflanza-aprendizaje del Colegio Bethania?



1.2. Preguntas de investigacion
1. ¢Qué nivel de desempefio e incidencia tiene la administracion educativa en el Colegio
Bethania?
2. ¢Como influye la administracion en el proceso de ensefianza aprendizaje del
establecimiento?
3. ¢Queé alternativas son adecuadas para fortalecer el buen desempefio de la
administracion?
1.3. Justificacion

El rol que debe tener la administracion toma una serie de decisiones que van encaminadas
a focalizar el buen funcionamiento del centro educativo. El liderazgo apropiado de un
administrador de educacion permite identificar y entregar apoyo sistematico a los estudiantes,
docentes y padres de familia que deben ser guiados por un buen lider, permitiendo de esta
manera fortalecer la alianza en el trabajo escolar y permitiendo responder a la diversidad e
inclusion de modo que todos tengan posibilidades de una adecuada insercion en el proceso
educativo.

La administracion debe establecer objetivos concretos con el fin de alcanzar una adecuada
organizacion y mejorar la calidad educativa y el cumplimiento en la vision y misién. El
compromiso que se tenga y las acciones que se manifiesten por parte de la administracion
implicaran una comunicacion efectiva con todo el personal que labora en el centro educativo,
estableciendo de manera puntual las relaciones armoniosas y desarrollo profesional que
facilitaran el trabajo cooperativo para el cumplimiento de metas de la institucion educativa.

Las labores administrativas determinan y consolidan el buen funcionamiento y
desempefio en un contexto de trabajo, por ello se debe tomar como base una estructura

organizacional que facilite, administre y movilice a un grupo de trabajadores; para que estos
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desarrollen sus capacidades y habilidades convirtiéndose en factores influyentes y efectivos.
Por eso el enfoque administrativo del tema “el desempefio del director y su incidencia en la
administracion educativa”; es puntual y tiende ha coadyuvar a la labor administrativa con su
entorno, de manera que beneficie el quehacer de las funciones del centro educativo.

1.4. Alcances

e El alcance de la investigacion es preciso y de caracter funcional en apoyo al personal
administrativo, docente y alumnado del Colegio Bethania.

e Se pretende dar a conocer los resultados del estudio para la toma de decisiones en la
direccion del Colegio Bethania.

e  Seespera lograr indices de efectividad del director en la administracién, en cuanto a la
organizacion y liderazgo del Colegio Bethania.

e  Seentregd un manual de funciones a la direccion del Colegio Bethania, para coadyuvar
al fortalecimiento de la administracion en el desempefio de las funciones.

e  Se capacito al personal administrativo y docente del Colegio Bethania y también se
realiz6 una capacitacion con el personal administrativo de distintos centros educativos
del municipio de Nebaj.

1.5. Limites

e La falta de actualizacion del personal administrativo en cuanto a las labores que
desempefian, provoca poca participacion en la busqueda de informacion.

e Carecen de metodologias y técnicas de innovacién en cuanto a la estructura
organizacional dentro de la administracion y sus funciones, lo que hace que no puedan

dar una respuesta adecuada a las interrogantes de la investigacion.



Renuencia de los estudiantes a dar la informacion o proporcionaban informacion muy
vaga.
Esta investigacion se realizo durante un periodo de once meses, iniciando en el mes de

agosto del afio 2017 y finalizando en el mes de julio del afio 2018.

1.6. Objetivos

1.6.1. General

Determinar el desempefio e incidencia de la administracion educativa en el &mbito

laboral a través del desarrollo de una investigacion, para disefiar una propuesta educativa

que contribuya al fortalecimiento administrativo de la institucion.

1.6.2. Especificos

1.

Evaluar el nivel de desempefio e incidencia que posee la administracién educativa del
Colegio Bethania por medio de encuestas y entrevistas.

Identificar la influencia de la administracion en el proceso de ensefianza- aprendizaje
a través de encuestas y entrevistas.

Establecer un manual de funciones administrativas para la direccion del

establecimiento por medio de encuestas y entrevistas.



Tabla 1.

1.7. Operacionalizacion de las variables

gsbjg(t;:,\fli%sos Variableo  Meétodosy técnicasa  Instrumento Resultaéjos
P elementos de estudio utilizar para la recoleccion esperados
de datos
1.Evaluar el nivel de  Desempefio e Encuestas Cuestionarios Conocer las
desempefio e incidencia de la Entrevistas distintas
incidencia que administracion Muestreo situaciones de
posee la educativa, aleatorio e desempefio e
administracion intencional. incidencia de la
educativa del administracion.
colegio Bethania.
2.1dentificar la Influencia Encuestas Cuestionarios Adquirir  mayor
influencia de la administrativa en el Entrevistas informacion sobre
administracion en el proceso de ensefianza  Muestreo la influencia de la
proceso de aprendizaje. aleatorio e administracion en
ensefianza intencional. el proceso de
aprendizaje. formacion
academica.
3.Establecer un Manual a considerar Encuestas Cuestionarios Coadyuvar al
manual de para la construccion Entrevistas fortalecimiento de
funciones de una direccion Muestreo la administracion
administrativas para efectiva. Intencional. para el buen
la direccion del desempefio de sus
establecimiento. funciones dentro
del contexto
educativo.

Lopez E. (2018). Cuadro de variables. Nebaj, Quiché, Guatemala.



1.8. Aporte

La investigacion pretende brindar beneficios a la institucion educativa, ya que es necesario
apoyar la labor administrativa con su entorno, de manera que beneficie el quehacer de las
funciones del centro educativo, asi mismo la cobertura del proyecto de accion se hizo con el
propdsito de coadyuvar el proceso administrativo en el desempefio de las funciones, por ello
se elabor6 un manual de funciones administrativas y también se capacito al personal
administrativo y docente del Colegio Bethania, entregandole al director del establecimiento
dos ejemplares en fisco del manual, asi mismo se capacito al personal administrativo de
distintos centros educativos del municipio de Nebaj, haciendo entrega de varios ejemplares
en fisico del manual a los directores que fueron capacitados.

En la actualidad se acrecienta mas el interés de las instituciones por fortalecer las medidas
necesarias para el buen desempefio en la administracion, ya que las diferencias que limitan los
resultados individuales y colectivos no logran tener objetivos precisos, por lo consiguiente es
necesario lograr un eficiente manejo en cuanto a las funciones administrativas en el centro
educativo.

De la misma manera este informe es un aporte que puede ser aprovechado por varios centros
educativos y la Coordinacion Técnica Administrativa, como también por la Universidad de
San Carlos de Guatemala en el sentido de darle mayor proyeccion de administrar de manera
efectiva una institucion educativa, asumiendo el compromiso de realizar las tareas directivas
con enfoque de desempefio y sistematizacion de las actividades que en el contexto educativo
se realicen. La administracion educativa eficiente facilita el proceso de ensefianza-aprendizaje,
mediante la maximizacion de los recursos de la institucion y para lograrlo requiere de la
practica administrativa de desempefio e incidencia positiva, que permitan lograr resultados de

calidad y efectividad.



Capitulo 11
Marco Teorico
2.1. Estado del arte

La administracion se refiere al proceso de lograr que las actividades lleguen a su término
eficientemente, por ello es necesario que exista una coordinacion dirigida por un proceso
adecuado administrativamente. En una investigacion de tipo activa realizada por Sagastume
L. en el afio (2006), titulada “La aplicacion del proceso administrativo en una empresa de
productos alimenticios de consumo masivo”, por medio de la entrevista, encuesta y monitoreo
del personal se determind que dicha empresa carece de mision y vision que orienten sus
actividades. Esto manifiesta que la administracion es un proceso cuyo objeto es alcanzar la
méaxima eficiencia en el logro de los objetivos de un grupo social, mediante la adecuada
coordinacion de los recursos y la colaboracion del esfuerzo ajeno, por ello el desempefio en
las labores administrativas es fundamental.

Otro estudio de tipo descriptivo realizado por Sum M. en el afio (2015), titulado
“Motivacion y desempeio laboral”, concluyd por medio de una escala de Likert examinar el
desempefio de los colaboradores de la empresa, asi también se realizO una prueba
estandarizada para precisar la estructura diferencial y dinamica del sistema motivacional del
sujeto, lo cual dio como resultado afirmar que la motivacion es una herramienta fundamental
para el desempefio de las actividades y que la motivacion para los trabajadores se deriva de
una interaccion compleja dentro de la misma. Por lo tanto, el desempefio se refiere al
cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades que contribuyen a la produccién de un
bien o servicio, a la realizacion de las tareas administrativas desde una perspectiva de

liderazgo, es por ello que la direccion efectiva debe ser puntual y de caracter eficiente.



El estudio de tipo cuantitativo descriptivo realizado por Ambrocio M. (2014), titulado
“Liderazgo del director y desempefio pedagdgico docente”, describié en base a la encuesta
dirigida a directores, docentes y estudiantes y con la técnica de juicio de expertos se pudo
constatar que los directores de los institutos de educacion basica del Distrito Escolar No. 07-
06-03 fueron calificados con un nivel eficiente en el ejercicio de los indicadores propuestos
por diversos autores en el area de liderazgo, los informantes coincidieron en la confirmacion
de la existencia de una vinculacién lineal directa entre las variables de liderazgo del director y
desempefio pedagdgico docente, una amplia mayoria de respuestas obtenidas apuntan a que el
desenvolvimiento de los directores mediante cada accion que impulsan afectan o influyen en
el accionar pedagdgico de los docentes en las aulas, los cuatro indicadores altamente
desempefiados por los docentes son: fomento del aprendizaje cooperativo, utilizacion de
diversos recursos didacticos, atencién a las necesidades de aprendizaje y motivacion e
incentivacion al estudiante. Esto hace énfasis en el quehacer de las directrices de una
institucion, ya que de acuerdo a las atribuciones o funciones con las que se cuente: se deben
realizar las labores de forma eficiente.

El estudio de tipo descriptivo elaborado por Osorio I. (2014), titulado “El proceso
administrativo y sus efectos en los establecimientos educativos privados en la ciudad de
Quetzaltenango”, concluyd por medio de la encuesta y de boletas triatomicas (preguntas con
tres opciones) comprobar, que internamente en los establecimientos educativos existe un
proceso administrativo, pero en unos establecimientos dicho proceso no es aplicado
correctamente, cada una de sus etapas presenta algunas deficiencias y esto provoca que se
presenten efectos negativos, el cual refiere que para lograr los ideales trazados por la empresa,
se deben desempefiar ciertas funciones importantes y elementales, estas funciones unificadas

en un solo se le conoce como Proceso Administrativo. Una de las primeras clasificaciones de
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las funciones del proceso administrativo, fue realizada por Henry Fayol siendo ellas:
planeacion, organizacion, coordinacion, mando y control. Por ello en un contexto educativo,
la incidencia administrativa tiende a favorecer o desfavorecer un proceso sistematico de
actividades directivas y de ensefianza- aprendizaje.

La investigacion de tipo descriptiva realizada por Corripio B. (2008), titulada “Perfil del
director de la escuela y su relacién con la efectividad institucional”, permitié por medio de la
entrevista, encuesta y la técnica de grupos de enfoque, presentar la informacion recabada en
tres escuelas privadas de educacion basica con el objetivo de integrar las opiniones durante la
investigacion, de esta forma se han detectado muchas fortalezas dentro de las escuelas y que
los tres directores atienden el area académica y administrativa, aungque en algunos casos no
exista un equilibrio perfecto, sin embargo las actividades dentro del centro escolar se llevan a
cabo de forma efectiva, otra fortaleza que se detecto es que los docentes estan de acuerdo con
el papel desempefiado por sus directores. Lo recabado por esta investigacion define a la gestion
escolar como: la conduccion y direccion del sistema educativo hacia el logro de procesos
educativos de calidad, donde la administracion escolar y los cuerpos docentes se abocan a
privilegiar las tareas academicas que implican la realizacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje, como fin principal de la educacién. De esto se deduce que la labor de la direccion
en los aspectos pedagdgicos, conlleva una tarea ardua, la cual debe ser sistematica y con

lineamientos precisos que le permitan proporcionar calidad en el desempefio de sus funciones.
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2.2. Fundamentacion teorica
2.2.1. Administracion

Segtin Chiavenato (2011) “la palabra administracion proviene del latin ad, direccién
hacia, tendencia; minister, comparativo de inferioridad y sufijo ter, que indica
subordinacion u obediencia” (p. 3), o expuesto indica que la administracion radica en la
importancia de saber dirigir una organizacion o institucion, lo cual es fundamental para
facilitar las tareas de mando, influencia y obediencia a través de jerarquias.

La administracion es un proceso sistematico que a lo largo de la historia el hombre ha
hecho para realizar sus actividades, con la ayuda de métodos que han permitido conseguir
resultados favorables. La administracion se fundamenta por ser una ciencia que se
transmite a traves de la aplicacion de nuevos procedimientos y métodos que mejoran y
contribuyen con el quehacer dentro de una institucion, también se establece que los
aspectos administrativos suelen ser un arte para las personas que la practican, ya que tanto
la ciencia como el arte se fundamentan en la habilidad y destreza de administrar. Koontz
y Heinz (1991) opinan que:

...la naturaleza de la administracion, es una ciencia porque se trata de un conocimiento

sistematico, susceptible de aplicarse en la practica administrativa; de igual manera, la

administracion es un arte porque utiliza los recursos y el talento humano en forma creativa

(p. 10).

Por lo tanto, el ordenamiento de los conocimientos a través del talento y la practica se
ven reflejados dentro de la administracion para su mejor desempefio.

Para Hernandez y Rodriguez (2006). “La administracion es la disciplina profesional

que se dedica al estudio y formacion de especialistas en dirigir el trabajo humano en

equipo con el fin de elevar la competitividad de los organismos sociales productivos del
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sector publico y privado” (p. 4), esto hace referencia a la organizacién que debe tener una
institucidn, empresa u organizacion para lograr el fin de los objetivos de manera eficiente,
tal y como lo menciona Munch (2006) “la administracion es un proceso a través del cual
se coordinan los recursos de un grupo social con el fin de lograr la maxima eficiencia,
calidad y productividad en el logro de los objetivos” (p. 12), por lo tanto, los procesos
administrativos siempre tienden a manifestarse de manera ordenada teniendo como base
una coordinacion directa con un conjunto de personas, suministrando asi recursos que se
sustentan en la calidad de las metas trazadas.
2.2.2. Funciones administrativas
Toda organizacion, empresa o institucion debe tener presente que es importante
administrar desde una perspectiva sistematica de funciones como:
2.2.2.1. Planeacion
Para Diez (2001) “la planeacién consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y
objetivos de la organizacion”. (p. 4). Planear una actividad nos permitira saber como
debemos seguir los lineamientos o procesos, con el fin de alcanzar, los objetivos
trazados.
2.2.2.2. Organizacion
Segln Calderén (s/f) “la organizacion es el arreglo de las funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo y una indicacién de la autoridad y la responsabilidad
asignada a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas”
(p. 24). La organizacion tiende a ser entonces un conjunto de actividades bien
coordinadas en donde todos los individuos que integran la institucion tengan el
proposito de obtener el maximo de aprovechamiento posible de elementos materiales,

técnicos y humanos en la realizacion de los fines que la propia institucion persigue.
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2.2.2.3. Coordinacion
Desde el punto de vista de Calderon (s/f) la coordinacion es “la armonizacion de toda
la organizacion y sus componentes, en los que se pueden involucrar tanto los 6rganos
centralizados como a 6rganos descentralizados de la administracion publica e incluso a
otros organismos del estado”. (p. 24). Entonces las actividades se acoplaran a los
beneficios de la organizacion, si se establecen iniciativas prudentes conscientemente
coordinadas en la cual dos o méas personas deben cooperar para un fin determinado,
alcanzando asi los objetivos que se han establecido.
2.2.2.4. Direccion
Para hacer que algo se realice en base a una buena direccidn se debe determinar hacia
donde se desea ir y asi orientarse a un punto determinado en el cual los objetivos lleguen
a su fin principal, la direccién para Higgins (2004) “es el hecho de influir en los
individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas organizacionales
y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de
la administracion” (p. 6). Por consiguiente, los procesos de cumplir con las tareas
encomendadas se ven reflejadas en la disposicion de dirigirlas oportunamente.
2.2.2.5. Control
Es importante que se vigile toda actividad o accion que se realice dentro de la
institucion, de manera que se vinculen los hechos suscitados antes o después de la
realizacion de una eventualidad, tal y como lo indica Calderdn (s/f) “el control es la
medicion de los resultados actuales y pasados, en relacion con los esperados, ya sea total
o parcial, con el fin de recoger, mejorar y formular nuevos planes” (p. 25). Por tanto, se
deben supervisar todas las actividades de conformidad con las tareas previstas, las cuales

deben ser ejecutadas de manera favorable.
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2.2.3. El curriculo y la organizacién administrativa

La aplicacion de la organizacion administrativa debe ser de caracter continuo, dado
que su funcion y sus recursos estan sujetos a la realizacion del ordenamiento de los
recursos humanos y materiales. La organizacion administrativa suministra los métodos
para que se puedan desempefiar las actividades eficientemente con un minimo de esfuerzo.

La transformacién curricular considera que es fundamental que el personal en el area
administrativa pueda ser liderado a travées de una direccion efectiva, ya que esto hara que
se alcancen las metas trazadas. San Fabian (2011) indica que, “el sistema social actta en
el sistema educativo fundamentalmente a través de dos vias, el curriculo y la organizacién
escolar” (p. 41). El curriculo y la organizacion administrativa en forma holistica son todos
los elementos que intervienen de manera positiva en el proceso educativo, de esta forma
se complementan, para fungir como apoyo a manera de coordinar los esfuerzos por
alcanzar un nivel de escolaridad apropiado y sobre todo capacitado para afrontar los retos
que se viven actualmente en el &mbito educativo.

La organizacion que se tenga en la administracion hara que el sistema escolar cuente
primordialmente para el fin de sus objetivos con la relacion entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos, lo cual conlleva un adecuado
organismo social, con el propdsito de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y
objetivos sefialados. Lamentablemente muchas escuelas no tienen una eficiente estructura
organizacional, ya que los directores no muestran interés para solucionar los problemas
que se dan dentro del contexto educativo. Duarte (2010) indica que, “la estructura de la
organizacion, determina los trabajos a realizar, decidir quién los debe realizar, como se
agrupan los trabajos, quien reporta a quien y donde se toman las decisiones” (p. 3). ES

importante que la organizacion pueda contar con una estructura bien definida la cual
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permita conseguir objetivos precisos, por ello la funcién del sistema educativo es instruir
y socializar, todo ello con el fin de darle una mayor dindmica a la insercion del estudiante
en la sociedad. De esta manera la administracion y los educadores deberan trabajar en
equipo Yy tener ideas claras y precisas en comun acuerdo, fortaleciendo asi el proceso de
ensefianza- aprendizaje.

2.2.4. Administracion educativa

La administracion es un proceso basado en las funciones administrativas que permiten
entender el funcionamiento de una institucion educativa, también observa la organizacion,
la direccién y el buen manejo de la misma. En la administracion se ejecuta el trabajo con
eficacia, eficiencia y efectividad.

La eficacia se logra obteniendo mas y mejores resultados, administrando bien los
recursos, empleando el mejor esfuerzo en conseguir resultados, trabajando con los medios
con los que se cuenta de manera que se multipliquen los resultados. La eficiencia minimiza
los costos vy la efectividad realiza las tareas o trabajos puntualmente, ejecuta actividades a
pesar de los horarios, obstaculos, adversidades y problemas de toda clase, ademas
determina la voluntad en el logro de los resultados para que estos se produzcan.

La administracion educativa se refiere ademas a la forma de como esta organizada una
institucion educativa enfocada hacia la direccion. Dentro de la administracion se hace
necesaria la practica de la planificacion, coordinacion, ejecucion, control y supervision de
las actividades educativas. La educacion no termina con dar clases, sino que también
implica gestionar y administrar de forma correcta todas las funciones y actividades que se

den dentro del sistema escolar.
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Duarte (2010) afirma que, “la administracion consiste en el trabajo colectivo y
sistematico para lograr un objetivo” (p. 14) La importancia de la administracion en el
campo educativo tiene como fin primordial el trabajo en conjunto, de una forma ordenada
para el logro de los objetivos.

Cuando hablamos de administracion educativa también nos referimos al conjunto de
técnicas coordinadas, ya que se hace necesario un propdsito, una meta y un objetivo, asi
pues, podemos decir que la administracion en general significa un proceso por medio del
cual se establecen sistemas de ejecucion y supervision para llevar a cabo un proposito con
el minimo de tiempo, o dicho de otro modo con la mayor eficiencia.

Sanchez (2006) establece que, “toda accion encaminada a convertir un propdsito en
realidad positiva, es un ordenamiento sistematico de medios y el uso calculado de recursos
aplicados a la realizacion de un propodsito” (p. 6), el enfoque principal que la
administracion contempla, conlleva acciones para cumplir con todos los procesos
estipulados, todo ello con el fin de aplicar los resultados de forma eficiente para una mejor
administracion educativa y una buena calidad educativa.

La administracidn educativa permite entender como funciona un sistema o proceso con
el cual se organiza, dirige, estructura y da vida a la implementacion de un servicio
educativo y a un medio social que lo requiere, con la finalidad de ofrecer un verdadero
proceso de ensefianza-aprendizaje que permita a los alumnos aprender de acuerdo a sus

necesidades cognitivas, de aplicacion, personales y sociales.
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2.2.4.1. Objetivo de la administracion educativa

El objetivo de la administracion educativa es el de facilitar el proceso de ensefianza
aprendizaje, mediante la maximizacion de los recursos de la institucion y para lograr los
fines trazados se requiere de la realizacion de actividades pertinentes como: establecer
relaciones entre la escuela y la comunidad, desarrollar planes de estudio, organizar de
manera efectiva los asuntos administrativos y concernientes a lo educacional.

Para Martinez (2012) “la funcion de la administracion en una institucion educativa
seria el planificar, disefiar e implementar un sistema eficiente y eficaz para el logro de la
ensefianza-aprendizaje” (p. 11), esto implica responder a las necesidades de un centro
educativo, es por ello que la administracion educativa toma un papel importante en la
busqueda de lineamientos precisos y acordes al fortalecimiento de la formacion de los
estudiantes.

2.2.4.2 . Caracteristicas especificas de la administracion educativa

Galvan (2005) expone como caracteristica de la administracion: “la determinacion de
objetivos académicos y politicas externas e internas, las cuales podran identificarse
también como caracteristicas generales de la administracion educativa” (p. 19). La
administracion de la educacidn tiene sus propias caracteristicas, sus objetivos, acciones
y necesidades particulares, la comunicacion, la toma de decisiones, la programacion y la
coordinacion tienen como fin que la sociedad alcance un mayor grado de desarrollo. La
administracion educativa moderna ha incorporado tendencias recientes, tales como la
administracion por objetivos, el desarrollo organizacional y la administracion creativa,
de contingencias, estratégica y por competencias, entre otras. Las caracteristicas como:
la sectorializacion, la tecnificacién, la regionalizacion, la adecuacién curricular, la

desconcentracién, la cogestion y participacion comunitaria han determinado la
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coordinacion entre los sectores que trabajan en forma holistica y que segun el eje
transversal conforman la sociedad educativa.
2.2.5. Gestion Educativa
La gestion educativa es un proceso orientado al fortalecimiento de los proyectos
educativos, que ayudan a mantener la autonomia institucional y que enriquecen los
procesos pedagdgicos por medio de una administracion efectiva, en la cual se horman
principios para la realizacion de las actividades educativas. EI modulo de gestidn
educativa DIGECADE (2009) define los principios de la administracion educativa como:
“las normas que rigen el buen funcionamiento del centro escolar; respondiendo asi a las
necesidades y expectativas de la comunidad educativa” (p. 12). Estas normas son las que
rigen las actividades planificadas del proceso de ensefianza-aprendizaje, guia los intereses
de los alumnos y los padres de familia de un centro educativo, alcanzando de esta manera
una educacion integral y de calidad. El adecuado manejo de la administracion en un
contexto educativo se fortalece a través de los principios enmarcados en el paradigma del
logro de los objetivos trazados que son:
2.2.5.1. Principio de la mision educativa
El director debe propiciar eficacia y eficiencia en el logro de los objetivos trazados
en los centros educativos, ademas debe garantizar el cumplimiento de este principio, ya
que el hecho de dirigir un centro educativo implica proponerse metas que lo lleven al
éxito.
2.2.5.2. Principio de la unidad
Este principio se refiere especificamente al trabajo en equipo, a la par esta el
resultado obtenido, debido a que cada miembro del centro educativo o comunidad

educativa, debe servir de complemento a otros miembros para alcanzar el objetivo, de
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tal manera que se deben enfocar esfuerzos en el trabajo colectivo desde una perspectiva
de apoyo mutuo y de trabajo holistico con fines colectivos.
2.2.5.3. Principio de competencia o especializaciéon funcional
Un centro educativo para que pueda cumplir los objetivos o propositos trazados para
cada ciclo lectivo, debe organizarse en comisiones en donde cada uno de los docentes
ejerza su funcion, ya que sistematizar los esfuerzos determinara que se cumpla con lo
establecido por la direccion del establecimiento.
2.2.5.4. Principio de la jerarquia o de autoridad
Todos los equipos de trabajo organizados en un centro educativo persiguen un fin
especifico, pero todos al mismo tiempo son complementos que pretenden buscar una
reforma educativa, porque esto traerd como consecuencia eficiencia a la organizacion en
el logro de los objetivos, los cuales buscan tener una mayor fortaleza en cuanto a su
desempefio laboral.
2.2.5.5. Principio de coordinacion
En la institucion educativa todas las tareas, comisiones y personas que trabajan en
ella deben convivir bajo un clima de afecto, confianza y estimulo, esto garantizara la
buena coordinacion en las actividades, porque si se tiene una disciplina en lo que se
ejecuta, entonces se propiciaran mejores alternativas de solucion en las actividades que
se deseen realizar.
2.2.5.6. Principio de liderazgo eficaz
Uno de los principios indispensables que debe tener una institucion educativa es el
liderazgo de su director o directora, el lider es el que hace las cosas correctas, es un guia,

es un dirigente, propone y se involucra, es importante que se lidere desde principios de
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democracia y de influencia positiva, para enmarcar una comunidad educativa de calidad
y de direccion continua y productiva.
2.2.5.7. Principio de participacion
En este principio el involucramiento de la comunidad educativa en las actividades o
programas que realiza la institucion educativa es vital para alcanzar los objetivos
trazados, el hecho de participar en la toma de decisiones y organizacién de actividades
vendra a beneficiar al grupo de personas inmersas en la comunidad educativa.
2.2.5.8. Principio de la toma de decisiones estratégicas
El director de la institucion educativa es el delegado para decidir por el presente y el
futuro de los servicios administrativos y pedagdgicos que prestan a la comunidad, por
ello es vital que las funciones directivas sean puntuales y con caracter de responsabilidad
y liderazgo efectivo.
2.2.5.9. Principio de planeacion estratégica
En todo centro educativo se debe elaborar una planeacion estratégica puesto que en
ella podemos seleccionar metas, determinar las politicas y programas necesarios para
lograr los objetivos. La planificacidén vendra a dar mayor realce y solidez a la realizacién
de actividades y programas administrativos y pedagogicos que se deseen implementar
en el establecimiento.
2.2.5.10. Principio de control eficaz
Esta norma es la que comprueba el cumplimiento de las metas, politicas y
programas plasmados en la planeacion estratégica del centro educativo. Estos
principios son un proceso que se deben sistematizar, de acuerdo a Munch (2006),
“este proceso es una metodologia bésica, que permite al administrador manejar

eficazmente una organizacion, ademas de proporcionarles los fundamentos para
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aplicar otros enfoques o estilos de gestion”. (p. 13), por lo consiguiente se deben

afianzar nuevas normativas de suministrar y gestionar los aspectos administrativos

para edificar un sistema ordenado de actividades educativas y sobre todo de
supervision de funciones, tanto administrativas como pedagogicas y también
cuestiones que se tengan que controlar de los estudiantes del plantel educativo,

porque el control eficaz dara como resultado que se detecten las cosas positivas y

negativas, para luego darles una solucion adecuada.

2.2.6. Legislacion educativa
La administracion educativa debe ser guiada por el director, quien debe tener segun
Martinez (2013), en la Ley de Educacion Nacional las siguientes obligaciones.
Articulo 37.

a. Tener conocimiento y pleno dominio de proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagogicos y de la Legislacién Educativa vigente relacionada con su cargo y centro
educativo que rige.

b. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

c. Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de
ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.

d. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo.

e. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

f.  Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son

de su competencia,
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g. Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo.

h. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.

i. Apoyar y contribuir a la realizacion de actividades culturales, sociales y deportivas de su
establecimiento.

j- Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonales
de la comunidad en general.

k. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

I.  Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedag6gico y administrativa
en coordinacion con el personal docente.

m. Apoyar la organizacién de los trabajadores educativos a su cargo. (p. 57)

Las normativas de obligaciones del director, contemplan la insercion de una
administracion educativa adecuada para el logro de los objetivos, asi mismo la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (2000) estipula en el articulo 72
Fines de la educacion que “la educacion tiene como fin primordial el desarrollo integral
de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal” (p.
18), esto significa que se deben coordinar esfuerzos por alcanzar un desarrollo en la
calidad de la educacion, adecuando todas las iniciativas desde la direccion y

conformandolas con todos los integrantes de la institucion educativa.
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2.2.7. El director

Cuando hablamos del director nos referimos a la persona que tiene a su cargo la
direccion de diferentes organismos o instituciones tales como una empresa, un negocio,
una compafiia, un establecimiento educativo entre otros.

La funcidn que realice el director serd desde una direccion, quien se encarga de dirigir
al personal o0 a los individuos que se encuentran a su cargo, guiandolos de la mejor manera
posible hacia los fines de la educacion, todo ello contemplando la eficiencia en las
actividades que se realicen. EL enfoque de MINEDUC (2008) indica que, “el director
debe ejercer su responsabilidad con entusiasmo y compromiso, consciente de que todo lo
que haga o deje de hacer tendrd un impacto positivo 0 negativo en la gestion escolar” (p.
7). Por lo tanto, el director debe siempre enfocar sus esfuerzos en la construccién de
estrategias, ejerciendo asi sus responsabilidades, las cuales deben enfocarse en una gestién
escolar eficaz.

La funcion del director como responsable de la gestion escolar, para que sea efectiva,
requiere no solo de contar con competencias técnicas, sino también de competencias
humanas basadas en principios y valores tales como el servicio, solidaridad, respeto,
responsabilidad, justicia, entre otros, con el fin de dirigir y animar la gestién de su
institucién. EI director también debe ser una persona lider con el pleno compromiso de
cumplir con sus responsabilidades ademéas debe dar razén para que su comunidad
educativa actué convencida de que lograra sus objetivos trazados.

El director se concibe entonces como un profesional que se adecua a un establecimiento
educativo para dirigirlo de manera efectiva, después de los padres de familia, ya que tiene
mayor parte de responsabilidad en la formacion del estudiante, todo ello en coordinacién

con los docentes, tal y como lo indica el CNB (2002) “el director es el encargado del buen
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manejo de todos los elementos que intervienen en la educacion” (p. 100). Es importante
destacar la labor del director ya que dé él depende el buen funcionamiento de una
institucion educativa.
2.2.8. Estrategias y funciones directivas
Fernandez (2012) indica que, “la funcidén administrativa del director de escuela lleva
necesariamente a reconocer la evolucion del pensamiento administrativo y valorar las
aportaciones de quienes han planteado las bases del proceso administrativo” (p. 72). Por
ello para valorar los procesos administrativos se debe contar con una efectiva gestién
escolar, en la cual el director deba cumplir con sus funciones, las cuales estan
fundamentadas en estrategias que han determinado el éxito de la institucién educativa,
contribuyendo asi al proceso educativo. Es importante mencionar que estas estrategias
cumplen distintas funciones.
2.2.8.1. Director- gerente
El director es el gerente del centro educativo y tiene como funciones principales
planificar, organizar, dirigir, administrar y evaluar a la comunidad educativa.
2.2.8.2. Lider motivador y negociador
Guia, anima y busca el equilibrio entre satisfaccion de necesidades individuales e
institucionales. También es el responsable de conducir la gestion escolar de su centro
educativo, coordinando los esfuerzos de los miembros de la comunidad educativa.
2.2.8.3. Gestor de recurso
Solicita a las autoridades educativas, los recursos que garanticen el buen
funcionamiento de su centro educativo. También solicita el apoyo necesario a la

comunidad educativa: padres, estudiantes, lideres comunitarios, ONG, entre otros.
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2.2.8.4. Organizador y planificador de acciones
Es el responsable de que la funcién de la estructura organizativa, distribucién de
funciones, organizacion de procesos, espacios y materiales garanticen eficiencia para el
logro de los objetivos institucionales.
2.2.8.5. Evaluador
Reune informacién, en el aula y en el contexto escolar sobre datos e indicios del
trabajo de los docentes, para sugerir alternativas de mejora en la formacién escolar. El
director para cumplir con sus funciones y ser un buen administrador segun Duarte (2010)
“debe estar dotado de esos conocimientos generales, debe centrar sus esfuerzos en la
direccion administrativa de una organizacion especifica” (p. 55). Los conocimientos que
debe poseer el director deben ser adecuados y especificos al sistema educativo, con el
fin de proveer buenos resultados en el proceso de organizacion, el cual conlleva el logro
de objetivos precisos y necesarios afines adecuados al sistema educativo.
2.2.9. Liderazgo
El liderazgo es la labor de movilizar e influenciar a otros para lograr fines especificos
dentro de una institucion, dicho de otra forma, los directores son los primeros responsables
en influenciar y mantener un eficiente estado de administracién, Casares (2001) expone
que, “el liderazgo es un compromiso ético de relacion, el lider se compromete a influir en
el grupo y sus miembros, y a aportar su energia y talentos en la conduccién y el logro de
los objetivos” (p. 90). Por tanto, para la adquisicion del logro de los objetivos es necesario
que el lider establezca un vinculo con el grupo de trabajo para el logro de las metas
superiores que no podrian ser alcanzadas sin el esfuerzo exclusivo de cada parte de los

involucrados.
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La colaboracion que se dé entre los miembros del contexto educativo, tendra sentido
solamente si la influencia del director se manifiesta de manera adecuada, Maxwell (2000)
opina que: “el verdadero lider siempre hace participar a otras personas, la gente no confia
en lideres que sabe que tienen grietas en sus caracteres” (p. 3). Por consiguiente, se deben
tomar medidas que faciliten la labor de un lider, siempre y cuando este tenga la potestad
necesaria para crear iniciativas en las personas con enfoque de influencia.

2.2.9.1. Tipos de liderazgo
Existen diferentes tipos de liderazgo en el que el lider adopta las estrategias
adecuadas para desarrollar su trabajo en forma eficiente, por ello el MINEDUC (2004),
establece los siguientes:
2.2.9.1.1. Liderazgo autocratico
Es el tipo de liderazgo que asume toda la responsabilidad al momento de tomar
decisiones, inicia todas las acciones, dirige la actividad, motiva y controla todo el
proceso, el lider es quien cree considerar que solamente él es competente y capaz para
las decisiones importantes, de esa forma evidencia que el resto de compafieros son
personas incapaces y que solamente él puede guiarlos.
2.2.9.1.2. Liderazgo democratico
Este tipo de liderazgo genera la participacion activa de todos los que conforman
el equipo de trabajo, utiliza el medio de consulta y en ningin momento delega la toma
de decision, es fundamental porque consulta ideas y permite la opinion de los demas
para llegar a un determinado acuerdo. Este tipo de liderazgo requiere de una
participacion activa y dinamica para escuchar y analizar propuestas y aceptarlas segun

sea el criterio dado.
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2.2.9.1.3. Liderazgo liberal
En este tipo de liderazgo nos daremos cuenta que lo que se hace es delegar la
responsabilidad a alguno de sus comparieros de trabajo sin que el mismo tenga su
propio criterio u opinién sobre la tematica a tratar, ademas deja que se busquen los
mecanismos por su propia cuenta a la hora de trabajar sin oponerse a lo que se va a
realizar.
2.2.9.1.4. Liderazgo distribuido
Este tipo de liderazgo se centra en la educacidn, en la participacion con ejercicio
de autoridad e interés que genera ilusion por el cambio y la innovacion en los centros
educativos, orienta, motiva y su compromiso se fundamenta en lo colectivo, también
se capacita para afrontar el cambio.
2.2.10. El director como lider pedagdgico
El director lider pedagdgico contagia el entusiasmo por aprender, por lograr la
excelencia académica e impulsa para que la comunidad educativa planifique, realice y
evalle acciones que apoyen la mejora de los aprendizajes, MINEDUC (2008) establece
que:
..el director lider pedagdgico convierte la escuela en un espacio amplio del

aprendizaje no permite que se convierta en una suma de aulas desconectadas entre si,
mas bien, integra recursos y acciones para lograr que su centro actie como un todo
planificado para generar aprendizajes. (p. 12).

Por lo tanto, se debe dar méas énfasis a la labor que realiza el director, ya que su
funcién dentro del centro escolar es sumamente importante desde el punto de vista

aprendizaje, ya que es desde alli donde se debe enfocar la calidad en la educacion.
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Estda en manos de los directores juntamente con los docentes dar propuestas
curriculares actualizadas y su implementacidn requiere que en el centro educativo se
unifiquen las préacticas pedagdgicas, los modelos de planificacion, las metodologias, los
recursos y las formas de evaluacion que de manera sistematica permitan integrar el
esfuerzo del aula y de todo el equipo docente, para lograr coherencia e integracion
institucional que permita obtener resultados satisfactorios dentro del contexto educativo.
El director lider pedagogico sabe que debe orientar su esfuerzo a procesos de mejora
continua de los indicadores educativos, procurando mejorar cada vez mas el rendimiento
académico y logrando que todos sus estudiantes asistan en el tiempo y edad adecuada
para el grado correspondiente.

El director debe ser capaz de poner en préactica algunas de las habilidades en su trabajo
cotidiano: EI director de un centro educativo debe organizar su tiempo ya que tiene
muchas cosas que hacer y debe realizarlas en funcion del tiempo que realmente tiene
disponible, de ahi la necesidad de que elabore una planificacion adecuada para su trabajo
segun actividades prioritarias mensuales, semanales y diarias. El uso de una agenda de
trabajo, donde lista las actividades diarias que debe corroborar, le ayuda a priorizar lo
importante y lo urgente.

Palacios (2012) indica que, “el potencial del lider para lograr la liberacion de la
energia creativa de sus colaboradores los convierte en servidor de estos Ultimos™ (p. 9).
No cabe duda que el hecho de servir hace que las personas determinen el potencial que
poseen. El director entonces cuando funge como gerente y lider pedagdgico tiene que
centrar su atencion no solo en la organizacion de sus actividades sino también debe
colaborar en todo lo que le sea posible, el trabajo en equipo permite al director delegar

funciones y disponer de mas tiempo para dedicarse a las tareas mas importantes en la
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2.2.11.

gestion escolar. De esta manera el liderazgo del director conlleva tomar decisiones y
responsabilidades a la hora de influir, integrar, orientar y representar los intereses del
grupo en la consecucién de los objetivos comunes.

Desempefio e incidencia

El desemperio es el acto y consecuencia de desempefiar las tareas encomendadas con
la mayor eficiencia, la accion que realiza el desempefio conlleva caracteristicas que se
pueden vincular en el rendimiento de una persona en su &mbito laboral y académico. Se
trata del nivel que se alcanza de acuerdo a su destreza y esfuerzo. Gary (2011) afirma
que, “un sistema de trabajo de alto desempefio es un conjunto integrado de politicas y
practicas de administracion de recursos humanos, que de manera conjunta fomentan
empleados con mejor desempefio” (p. 17). Por lo anterior el andlisis de desempefio de
un trabajador se ve reflejado en el logro de los objetivos al ser trazados y por lo
consiguiente se deben alcanzar.

El indice de desempefio en la administracion educativa, es un método que se usa para
estudiar el impacto de su ejecucién en una institucién, consientes que la busqueda de
resultados eficientes evidenciaran que el papel del agente administrador estara
fortalecido y amparado por su labor de esfuerzo e innovacion, tal y como lo menciona
Torres (2007) “Los cambios que se plantean en el terreno educativo exigen del
supervisor escolar un desempefio de rol mas académico y eficiente que contribuya a un
modelo de escuela mas innovador” (p. 6). ES propicio promulgar iniciativas que vayan
superando los actuales retos de la educacion, claro esta que para que se cumplan las
metas administrativas establecidas, se debe tener un buen desempefio e incidencia
positiva en la labor escolar. La incidencia es pues la accion que se produce en el

transcurso de un asunto y que repercute en él, por ello es de suma importancia la
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influencia del desempefio y la incidencia en un contexto de trabajo, ya que esto influira
en el desarrollo de las actividades de manera favorable o desfavorable, dependiendo del

esfuerzo y empefio que se haga por hacer las cosas bien.
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3.1.

3.2.

Capitulo 111
Marco Metodoldgico

Metodologia

La investigacion es de tipo activa con un enfoque cualitativo y cuantitativo; ya que su fin
primordial se caracteriza por tener una forma de indagacion introspectiva colectiva,
emprendida por participantes en situaciones sociales que tiene el objeto de mejorar la
racionalidad y la justicia de sus practicas sociales o educativas, asi como su comprension de
esas practicas y de las situaciones que esta tendrd, mejorando asi las relaciones interpersonales
con los estudiantes, docentes y administradores del colegio Bethania. Pilofia (2016) establece
que la investigacion activa “trata de resolver problemas en términos de aplicabilidad local y
no universal” (p. 11), de acuerdo a lo establecido por Pilofia, este tipo de investigacion se
enfoca en la participacion de procesos de eficiencia en el trabajo en cualquier institucion o
empresa, para una mejor relacion interpersonal de los equipos de trabajo.
Método

Para la serie ordenada de procedimientos en la investigacion se utiliz6 el método cientifico,
ya que se sistematizo la estructura del estudio de acuerdo a los principios coherentemente
concatenados, segun Pilofia (2016), el método cientifico es “el procedimiento planeado que se
sigue en la investigacion para descubrir las formas de existencia de los procesos del universo,
para desentrafiar sus conexiones internas y externas, para generalizar los conocimientos
adquiridos y demostrarlos y comprobarlos en la préctica” (p. 4), por ello es importante
determinar que el proceso conlleva un analisis de enfoque cientifico, dado que cada paso que
se dio en la investigacion conto con reglas y principios y una serie ordenada de conocimientos

de forma verdadera, pura y completa.
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3.3. Instrumentos

En cuanto a la recoleccion de los datos se utilizaron técnicas apropiadas como: la encuesta,
entrevista, grupos focales y diario de campo.

La encuesta permitié la obtencion de datos cuantitativos y pertinentes de los participantes
por medio de un cuestionario objetivo y preciso que suministro informacion detallada de lo
que se pretendia saber, mientras la entrevista permitié recabar informacién, la cual fortalecid
el analisis de recoleccion e informacion de datos de la encuesta. Los grupos focales permitieron
tener un mayor acercamiento con el personal administrativo y docente, con el objetivo de tener
una idea mas precisa de la informacion que se deseaba recabar. El diario de campo sirvié para
precisar también ideas y anécdotas que se fueron desarrollando en el transcurso de la
investigacion, su fin principal es apoyar de manera significativa los resultados y analisis de la

misma.
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3.4. Unidad (universo)

Arias (2006) define a la poblacién como “un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes” (p. 81), por ello el universo o poblacion es el total de personas
existentes en un contexto determinado. En el Colegio Bethania el universo reflejo un indice de
97 estudiantes, 11 docentes, 3 profesionales en el area administrativa y una persona que labora

en el area de servicio, especificados de la siguiente manera:

Tabla 2

Universo Colegio Evangélico Mixto Bethania 2018

Nombre Hombres Mujeres Total
Estudiantes de primero, segundo y tercero basico 35 62 97
Personal docente 7 4 11
Personal administrativo 1 2 3
Personal de servicio 1 0 1
Total de universo 112
Porcentaje 100%

Fuente: Universo “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.
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3.5. Muestra y caracteristicas de la misma

Para Pilofia (2016) la muestra es “una fraccion o una parte de grupo poblacional o universo
que reune ciertas caracteristicas que las hacen compatibles y por tanto representativas de ese
grupo” (p. 85). Por lo tanto, la muestra como subconjunto fielmente representativo de la
poblacién conlleva un analisis de muestreo por cuota de forma aleatoria, probalistica e
intencional en el Colegio Bethania, esto con el fin de tener una amplia y veraz informacion,
pues todas las personas que colaboraron se buscaban de manera aleatoria e intencional y
tuvieron la misma posibilidad de participar. Del universo antes mencionado, se enfoca una
muestra de 54% de estudiantes de segundo Yy tercero basico, 100% del personal docente y
100% del personal administrativo, detallados a continuacion:

Tabla 3

Muestreo Colegio Evangélico Mixto Bethania 2018

Nombre Hombres Mujeres Total Porcentaje
Estudiantes de segundo Yy tercero basico 17 35 52 54%
Personal docente 7 4 11 100%
Personal administrativo 1 2 3 100%

Fuente: Muestreo “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.
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3.6. Procedimiento para la seleccion de la muestra

Para la seleccion de la muestra se utilizé el muestreo por cuota, ya que se planifico y se
programaron todas las actividades correspondientes a la misma, determinando en primer lugar
los estratos en forma aleatoria, probalistica e intencional, contando para ello con estudiantes
de segundo y tercero basico, docentes y personal administrativo, los cuales fueron elegidos en
la investigacion, ya que los mismos eran aceptables en la busqueda y veracidad del estudio,
para ello se realizé una tabla aleatoria que se procesé manualmente en hojas papel bond, el
proceso manual exigid que a cada miembro del universo se le asignara un nimero y asi fueran
seleccionados al azar, hasta completar la cantidad del muestreo, esto en base a los estudiantes.
Con los docentes y personal administrativo fue lo contrario, ya que ellos fueron seleccionados
en su mayoria para tener mayor conocimiento de la investigacion.

Es importante determinar que los procedimientos para la muestra fueron analizados desde
una perspectiva de facilidad, factibilidad y viabilidad, porque entre menos datos o personas se
cuente, favorece su realizacion. La opinion de Pilofia (2016) indica que la muestra “aumenta
la calidad del estudio. Con el tiempo y recursos apropiados, las observaciones y mediciones
aplicadas a un reducido nimero de individuos, pueden ser mas exactas y plurales que si se
tienen que aplicar a una poblacion” (p. 86). Por lo consiguiente los pasos a seguir en el
muestreo del Colegio Bethania fueron idoneos y sistematizados, contando con un porcentaje
de 54% de estudiantes de segundo Yy tercero basico, 100% del personal docentes y 100% del

personal administrativo, los cuales fueron sujetos a investigacion.
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3.7.

3.8.

Desarrollo de la investigacion

La investigacion fue un procedimiento mediante el cual se planed y previo el alcance de los
objetivos. Segun las variables o elementos de estudio se pudo fluctuar las caracteristicas del
proceso de investigacion, para determinar el desempefio e incidencia de la administracion
educativa, la influencia de la administracion en el proceso de ensefianza- aprendizaje y el
manual a considerar para la construccion de una direccion efectiva, estos elementos de estudio
fueron idoneos para darle mayor valor a las caracteristicas o cualidades de los individuos
sujetos a investigacion.

El trabajo de campo determino una serie de pasos para la recoleccion de la informacion, el
muestreo por cuota fue una estrategia del trabajo de campo realizada en el Colegio Evangélico
Mixto Bethania, que se dio a través de encuestas a estudiantes de segundo y tercero bésico,
escogidos en forma aleatoria y probalistica con una muestra de 54%, a los docentes con una
muestra intencional del 100% también se les paso una encuesta y una técnica de grupo de
enfoque que permitid tener mayor acercamiento y conocimiento sobre la investigacion y a los
miembros del personal administrativo con una muestra del 100% se les practico una entrevista,
un grupo de enfoque Yy un diario de campo, lo cual sirvid para recabar opiniones, ideas y
anécdotas, con el fin de tener mayor informacion de la investigacion realizada.
Procedimiento para el andlisis de datos

Una vez escogidos los datos a través de los cuestionarios, se determind una fase esencial
para la investigacion, referida a la clasificacion o agrupacion de los datos referentes a cada
variable objeto de estudio y su presentacion conjunta. Despues de seleccionar la informacion
y previo a la presentacion de resultados, se presenta el proceso de andlisis de los datos, que

consiste en convertir los resultados en datos manejables para su interpretacion.
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Los datos obtenidos en el campo constituyeron los puntos que se analizaron para que
encajaran en el estudio, utilizando la evidencia recogida para orientar la busqueda de nueva
informacién. Por medio de tablas de porcentaje en las encuestas y también de graficas
circulares, se planteo el procedimiento para el analisis de datos.

El andlisis estadistico de los resultados sobre el tema “desempefio del director y su
incidencia en la administracion educativa”, se realiz6 mediante la clasificacion y ordenamiento
de la informacion segun cada sujeto de investigacion, seguidamente se analizo la informacion
por pregunta y sujeto, segun la estructura de los instrumentos utilizados se procedio a tabular
los datos de la encuesta y luego se realizd la interpretacion e inferencia de resultados por
pregunta para la comprobacion del objetivo general, teniendo los datos se representaron a
través de graficas estadisticas, posteriormente se realizd el consolidado de las respuestas
obtenidas en las entrevistas, y el diario de campo para explicar los resultados obtenidos durante

el proceso de investigacion.
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Capitulo IV

Marco Operativo

Presentacion, analisis y discusion de resultados

4.1. Tabla No. 4

Cuadro de resumen, representacion de graficas, andlisis, interpretacion e inferencia de cuestionario a estudiantes de

segundo y tercero basico.

No.  Pregunta Respuestas Total
Si No

1. ¢Considera que la direccién del establecimiento hace bien su trabajo? 71%  29% 100%
2. ¢Considera que él director realiza reuniones con los docentes

y padres de familia, para verificar el comportamiento de los estudiantes? 67% 33% 100%
3. ¢Considera que el director tiene buena comunicacién con los docentes? 67%  33% 100%
4, ;Considera que la direccién organiza de manera adecuada todas las

actividades que se realizan en el establecimiento? 71% 29% 100%
5. ¢Considera que la direccidn ayuda a fortalecer el proceso de aprendizaje? 60%  40% 100%
6. ¢ Considera que es importante tener un director que se preocupe por

mejorar la educacion? 81% 19% 100%
7. ¢El director supervisa a los docentes para que den sus clases de

forma adecuada? 42%  58% 100%
8. ¢Considera que la direccion respeta sus opiniones? 71% 29% 100%
9. ¢Considera que se debe guiar al docente y a los estudiantes

desde la direccién? 75%  25% 100%
10. ¢ El director mantiene una adecuada comunicacion con usted y

sus comparieros? 69% 31% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico

Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.
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4.2. Interpretacion e inferencia de resultados
Resultados de encuesta a estudiantes de segundo y tercero basico.

1. ¢Considera que la direccion del establecimiento hace bien su trabajo?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018,

Interpretacion: El 71% de encuestados dijo que la direccion del establecimiento hace bien su
trabajo, mientras que el 29% indicd que la direccion no realiza adecuadamente su trabajo.

Se infiere que el director realiza bien su trabajo.
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2. ¢Considera que el director realiza reuniones con los docentes y padres de familia, para verificar

el comportamiento de los estudiantes?

RESULTADOS

HSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de la encuesta el 67% de encuestados aseguro que el
director si realiza reuniones con docentes y padres de familia para verificar el comportamiento de
los estudiantes, el 33% indic6 que no se dan reuniones para saber sobre el comportamiento de los
estudiantes.

Se infiere entonces que el director realiza reuniones con los docentes y padres de familia, con el

propdsito de velar por el comportamiento de los estudiantes.
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3. ¢Considera que el director tiene buena comunicacion con los docentes?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: El 67% de los estudiantes encuestados asegurd que el director tiene una buena
comunicacion con los docentes, mientras que el 33% dijo que no existe una buena comunicacion.

Por lo que se infiere que existe una buena comunicacion entre el director y los docentes.
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4. ;Considera que la direccion organiza de manera adecuada todas las actividades que se realizan

en el establecimiento?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracién educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de la encuesta el 71% de encuestados indicé que se
organizan de manera adecuada las actividades de parte de la direccion, el 29% afirmo6 que no se
tiene un efectivo orden en las actividades.

Por lo que se infiere que en su mayoria los estudiantes observan que la direccidn organiza los

eventos dentro del establecimiento de manera adecuada.
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5. ¢Considera que la direccion ayuda a fortalecer el proceso de aprendizaje?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: El 60% contestd que la direccion fortalece el proceso de aprendizaje de los
estudiantes, el 40% asegurd que no lo fortalece.

Por lo tanto, se infiere que debido a la poca diferencia entre los porcentajes para que la direccion
fortalezca el proceso de aprendizaje es minimo, se necesita fortalecer la gestion de la direccion en

cuanto al fortalecimiento de los procesos de aprendizaje.
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6. ¢ Considera que es importante tener un director que se preocupe por mejorar la educacion?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: A esta pregunta el 81% afirmoé que es importante tener un buen director para que
la educacion sea efectiva, el 19% dijo que no es importante.
Esto hizo inferir que el hecho de contar con un director eficiente, apoyara en las mejoras a la

educacion.
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7. ¢El director supervisa a los docentes para que den sus clases de forma adecuada?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: EI 58% de encuestados dijo que no se supervisa a los docentes desde la direccién,

mientras que el 42% indic6 que si se les supervisa.

Por lo que se infiere que no se tiene un control adecuado por parte del director hacia los docentes.
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8. ¢Considera que la direccion respeta sus opiniones?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: La respuesta que se obtuvo a esta interrogante fue que el 71% de encuestados
indico que si se les respeta de forma adecuada sus opiniones, el 29% aseguroé que no.

Por lo tanto, se puede inferir que la direccién toma en cuenta la opinion de los estudiantes.
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9. ¢Considera que se debe guiar al docente y a los estudiantes desde la direcciéon?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de la encuesta el 75% de estudiantes afirmo6 que es

necesario guiar desde la direccion a los docentes y estudiantes, el 25% indic6 que no es bueno

hacerlo.

De lo cual se infiere que si es preciso guiar a los docentes y estudiantes desde la direccion.
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10. ¢El director mantiene una adecuada comunicacion con usted y sus compafieros?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de la encuesta el 69% de encuestados aseguro6 que el
director y los estudiantes mantienen una comunicacién adecuada, el 31% indicd que no se da
adecuadamente una comunicacion.

Por lo consiguiente se infiere que la comunicacion es adecuada desde la direccién hacia los

estudiantes.
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4.3. TablaNo. 5
Cuadro de resumen, representacion de gréaficas, analisis, interpretacion e inferencia de

cuestionario a docentes.

No.  Pregunta Respuestas Total
Si No
1. ;Considera que la administracion del establecimiento tiene
un buen desempefio? 55% 45% 100%
2. ¢Considera que el director realiza adecuadamente sus funciones? 55% 45% 100%

3. ¢Considera que el proceso de ensefianza-aprendizaje es efectivo
si existe una incidencia positiva dentro de la administracion educativa? 100% 0% 100%

4. ¢Considera que la direccion toma iniciativas adecuadas para fortalecer
el proceso educativo en el establecimiento? 56% 44% 100%

5. ¢En el establecimiento se aplican estrategias administrativas adecuadas
para la realizacion de las actividades educativas? 36% 64% 100%

6. ¢La direccion promueve reuniones periddicas para coadyuvar a la
formacion de los estudiantes? 31% 69% 100%

7. ¢La supervision realizada en el aula por parte del director es constante?  27% 73% 100%

8. ¢El director muestra interés por ser un buen lider, apoyando iniciativas

y propuestas del personal docente? 55% 45% 100%
9. ¢Existe un trabajo en equipo entre el personal administrativo

y los docentes? 53% 47% 100%
10. ¢Cuentan con manual de funciones administrativas dentro de la direccién? 100% 0% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.
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4.4. Interpretacion e inferencia de resultados

Resultados de encuesta a docentes.

1. ;Considera que la administracion del establecimiento tiene un buen desempefio?

RESULTADOS

u Si

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de la encuesta el 55% de encuestados asegurd que la
administracion se desempefia de buena manera, el 45% indicé que su desempefio no es el adecuado.

Por lo consiguiente se infiere que la administracion del establecimiento tiene un buen desempefio.

50



2. ¢Considera que el director realiza adecuadamente sus funciones?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de la encuesta el 55% de docentes afirmo que el
director realiza sus funciones de forma adecuada, el 45% dijo que no se cumple con las funciones
establecidas.

Se infiere entonces que si hay un funcionamiento adecuado y pertinente del director.
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3. ¢Considera que el proceso de ensefianza- aprendizaje es efectivo si existe una incidencia

positiva dentro de la administracion educativa?

RESULTADOS

um Si

H No

Fuente: Encuesta “Desempeiio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018,

Interpretacion: La respuesta que se obtuvo a esta interrogante fue que el 100% de encuestados
indico que el proceso de ensefianza-aprendizaje es efectivo si existe una incidencia positiva dentro
de la administracion educativa, ya que con ello contribuird a mejorar el proceso de ensefianza-
aprendizaje en el establecimiento.

Por lo tanto, se infiere que la incidencia positiva de la administracion es necesaria en el proceso de

ensefianza-aprendizaje.
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4. ;Considera que la direccion toma iniciativas adecuadas para fortalecer el proceso educativo en

en el establecimiento?

RESULATDOS

u Si

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: A esta pregunta el 56% respondié que las iniciativas de la direccion han sido
adecuadas en el fortalecimiento de la educacion, el 44% dijo que no existen iniciativas.
Por lo que se infiere que la direccion toma iniciativas adecuadas para fortalecer el proceso

educativo.
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5. ¢En el establecimiento se aplican estrategias administrativas adecuadas para la realizacion de

las actividades educativas?

RESULTADOS

uSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempeiio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: El 64% contestd que no se aplican estrategias administrativas adecuadas en las
actividades realizadas en el establecimiento, el 36% dijo que si existe organizacién en las
actividades.

Por lo que se infiere que no se aplican estrategias administrativas adecuadas a la hora de realizar

actividades educativas.
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6. ¢La direccion promueve reuniones periodicas para coadyuvar a la formacion de los

estudiantes?

RESULATDOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de la encuesta el 69% dijo que no se promueven
reuniones periddicas para coadyuvar a la formacion de los estudiantes, el 31% respondio que si se

dan reuniones.

Inferencia: de los porcentajes de las respuestas se deduce que la direccién no promueve dichas

reuniones.
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7. ¢La supervision realizada en el aula por parte del director es constante?

RESULATDOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: El 73% de los encuestados asegurd que no se les supervisa constantemente, el
27% dijo que si se les da seguimiento y supervision cuando dan clases.
Por lo que se infiere que no se realiza un control constante por parte de la direccion en lo que

respecta a la supervision en el aula.

56



8. ¢El director muestra interés por ser un buen lider, apoyando iniciativas o propuestas del

personal docente?

RESULTADOS

uSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempeiio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de la encuesta el 55% asegurd que el director tiene
interés de liderar de forma efectiva ya que toma en cuenta las propuestas de los docentes, el 45%
indico gque no existen iniciativas ni influencia del director en el apoyo a los docentes.

Se infiere entonces que si existe un interés por aparte del director para ser lider y una persona

democrética a la hora de aceptar sugerencias.
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9. ¢Existe un trabajo en equipo entre el personal administrativo y los docentes?

RESULTADOS

mSi

H No

Fuente: Encuesta “Desempeiio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: El 53% de encuestados asegurd que si existe un trabajo en equipo por parte del
personal administrativo y docentes, el 47 % afirmd que no se cuenta con un trabajo colectivo.
Por lo tanto, se infiere que el trabajo en equipo se practica de forma holistica entre los catedraticos

y miembros de la direccion.
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10. ¢ Cuentan con un manual de funciones administrativas dentro de la direccion?

RESULTADOS

u Si

H No

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Interpretacion: ElI 100% de encuestados aseguré que en definitiva no existe un manual de
funciones administrativas.
Se infiere por lo tanto que la falta de un manual de funciones administrativas es evidente en la

direccion del colegio, ya que no se cuenta con uno.
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4.5. Cuadro de resultados de estudiantes de segundo y tercero basico.

Cuadro de resultados No. 1

Indicador: Nivel de trabajo y organizacion de actividades de la direccidn del establecimiento.
Informantes: 66 informantes distribuidos en tres estratos; siendo estos: estudiantes, personal
docente y personal administrativo del Colegio Evangelico Mixto Bethania del municipio de Nebaj,

departamento de EI Quiché.

Tabla No. 6
No. Pregunta Respuestas Total
Si No
1. ¢Considera que la direccién del establecimiento hace bien su trabajo? 71%  29% 100%
4, ;Considera que la direccién organiza de manera adecuada todas las
actividades que se realizan en el establecimiento? 71% 29% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Segun los datos obtenidos en la encuesta realizada se observa que un elevado porcentaje indica
que la direccion realiza adecuadamente su trabajo y las actividades que en el establecimiento se

realizan, es minimo el porcentaje que opina lo contrario.

60



Cuadro de resultados No.2

Indicador: Que estrategias se implementan para mejorar la planificacion, organizacion, direccion
y control de los docentes.

Informantes: 66 informantes distribuidos en tres estratos; siendo estos: estudiantes, personal
docente y personal administrativo del Colegio Evangelico Mixto Bethania del municipio de Nebaj,

departamento de EI Quiché.

Tabla No. 7
No.  Pregunta Respuestas Total
Si No

2. ¢Considera que el director realiza reuniones con los docentes

y padres de familia, para verificar el comportamiento de los estudiantes? 67% 33% 100%
3. ¢Considera que el director tiene buena comunicacién con los docentes?  67% 33% 100%
7. ¢El director supervisa a los docentes para que den sus clases de

forma adecuada? 42% 58% 100%
9. ¢Considera que se debe guiar al docente y a los estudiantes

desde la direccién? 75% 25% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Dados los datos, se observa que un porcentaje numeroso de los encuestados indica que el
director mantiene una direccion efectiva con los estudiantes y docentes en los aspectos relacionados
con reuniones y comunicacion, en el caso de la pregunta 9 los estudiantes en su mayoria opinaron
que es necesario que se guie al personal docente desde la direccion, en cuanto a la pregunta 7 fue
lo contrario ya que la mayoria de encuestados dijo que el director no tiene un control pertinente

sobre los docentes.
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Cuadro de resultados No. 3

Indicador: Que iniciativas se han propiciado para fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje
en los estudiantes.

Informantes: 66 informantes distribuidos en tres estratos; siendo estos: estudiantes, personal
docente y personal administrativo del Colegio Evangelico Mixto Bethania del municipio de Nebaj,

departamento de EI Quiché.

Tabla No. 8
No. Pregunta Respuestas Total
Si No
5. ¢Considera que la direccidn ayuda a fortalecer el proceso de aprendizaje? 60%  40% 100%
6. ¢ Considera que es importante tener un director que se preocupe por
mejorar la educacion? 81% 19% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

En relacion a los datos consignados sobre el fortalecimiento de la ensefianza-aprendizaje vy el
trabajo del director en las mejoras de la educacion, puede observarse que un porcentaje mayor de
los encuestados determinan que el apoyo de la direccion y el hecho de tener un director que

promueva mejoras en la educacion es importante y necesario para mejorar el proceso educativo.
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Cuadro de resultados No. 4

Indicador: La direccion se basa en el respeto por la comunicacién con los estudiantes.
Informantes: 66 informantes distribuidos en tres estratos; siendo estos: estudiantes, personal
docente y personal administrativo del Colegio Evangelico Mixto Bethania del municipio de Nebaj,

departamento de EI Quiché.

Tabla No. 9
No.  Pregunta Respuestas Total
Si No
8. ¢Considera que la direccion respeta sus opiniones? 71% 29% 100%
10. ¢El director mantiene una adecuada comunicacion con usted y
sus comparieros? 69% 31% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

En el caso de la pregunta 8 y 10 se indica que en su mayoria los estudiantes encuestados opinan
que la direccidn y el director respetan sus opiniones y que se comunican de forma adecuada con

ellos, asumiendo que es una comunicacion fluida.
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Cuadro de resultados No. 5 de docentes.

Indicador: Nivel de desempefio de la administracidn en sus funciones.

Informantes: 66 informantes distribuidos en tres estratos; siendo estos: estudiantes, personal

docente y personal administrativo del Colegio Evangelico Mixto Bethania del municipio de Nebaj,

departamento de EI Quiché.

Tabla No. 10
No.  Pregunta Respuestas Total
Si No
1. ;{Considera que la administracion del establecimiento tiene
un buen desempefio? 55% 45% 100%
2. ¢(Considera que el director realiza adecuadamente sus funciones? 55% 45% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico

Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Obtenidos los datos se observa que la mayoria de los docentes consideran que la administracion

del establecimiento tiene un buen desempefio y ademas que el director realiza sus funciones de

manera adecuada, sin embargo, algunos docentes indicaron que el desempefio de las funciones por

parte de la administracion no es el adecuado.
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Cuadro de resultados No. 6

Indicador: Grado de incidencia de la direccion en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Informantes: 66 informantes distribuidos en tres estratos; siendo estos: estudiantes, personal

docente y personal administrativo del Colegio Evangelico Mixto Bethania del municipio de Nebaj,

departamento de EI Quiché.

Tabla No. 11
No.  Pregunta Respuestas Total
Si No

3. ¢Considera que el proceso de ensefianza-aprendizaje es efectivo

si existe una incidencia positiva dentro de la administracion educativa? 100% 0% 100%
4, ;Considera que la direccién toma iniciativas adecuadas para fortalecer el

proceso educativo en el establecimiento? 56% 44% 100%
5. ¢En el establecimiento se aplican estrategias administrativas adecuadas

para la realizacion de las actividades educativas? 36% 64% 100%
6. ¢La direccion promueve reuniones periddicas para coadyuvar a la

formacion de los estudiantes? 31% 69% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico

Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Segun los datos obtenidos en la encuesta realizada se percibe que en la pregunta 3 y 4 los

docentes indican que el proceso de ensefianza-aprendizaje es efectivo si existe una incidencia

positiva y si se toman iniciativas adecuadas en el fortalecimiento de la misma, en el caso de la

pregunta 5 se expone que, los docentes no aplican estrategias para organizar las actividades

educativas, en la pregunta 6 se indica que la direccidn no promueve la formacion de los estudiantes,

ya que no se dan reuniones periédicas para apoyarlos.
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Cuadro de resultados No. 7

Indicador: Existe un liderazgo que determine el control y el trabajo en equipo entre docentes y
personal administrativo.
Informantes: 66 informantes distribuidos en tres estratos; siendo estos: estudiantes, personal

docente y personal administrativo del Colegio Evangelico Mixto Bethania del municipio de Nebaj,

departamento de EI Quiché.

Tabla No. 12
No. Pregunta Respuestas Total
Si No
7. ¢La supervision realizada en el aula por parte del director es constante? 27% 73% 100%
8. ¢El director muestra interés por ser un buen lider, apoyando iniciativas
y propuestas del personal docente? 55% 45% 100%
9. ¢Existe un trabajo en equipo entre el personal administrativo y los docentes? 53% 47% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

En relacion a las preguntas 8 y 9 la mayoria de encuestados consideran que el director tiene
interés por ser un buen lider, ya que apoya las iniciativas y propuestas de los docentes, ademas se
indica que existe un trabajo en equipo entre el personal administrativo y docentes, en cuanto a la
pregunta 7 se deduce que no se supervisa constantemente a los docentes en el aula de parte de la

direccion.
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Cuadro de resultados No. 8

Indicador: Existe un manual de funciones administrativas en el establecimiento.

Informantes: 66 informantes distribuidos en tres estratos; siendo estos: estudiantes, personal
docente y personal administrativo del Colegio Evangelico Mixto Bethania del municipio de Nebaj,

departamento de EI Quiché.

Tabla No. 13
No.  Pregunta Respuestas Total
Si No
10. ¢Cuentan con manual de funciones administrativas dentro de la direccion? 100% 0% 100%

Fuente: Encuesta “Desempefio del director y su incidencia en la administracion educativa del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj 2018”.

Se identifica segin los encuestados que definitivamente no existe un manual de funciones
administrativas dentro del establecimiento para que la direccién sea mas efectiva en cuanto el

desempefio de sus labores educativas.
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4.6. Hallazgos

e Aungue no se cuenta con un trabajo de supervision y asesoramiento constante por parte del
director, el desempefio en sus funciones es aceptable, porque hacen falta iniciativas que
determinen sus funciones de manera precisa.

e La organizacion de actividades dentro del establecimiento es coordinada siempre por la
direccién, sin embargo, los docentes indican que no se aplican estrategias administrativas
adecuadas para la realizacion de las actividades educativas.

e Ladireccion del establecimiento apoya el aspecto educativo, pero se ve reflejado el anhelo
de los estudiantes y docentes por tener una administracion que tenga mas incidencia
positiva para fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje y que éste sea de calidad.

e No se cuenta con una supervision por parte de la direccion para verificar el trabajo de los
docentes en las aulas.

e EI director muestra un liderazgo interactivo en algunas ocasiones y las decisiones en
conjunto con los docentes y estudiantes son buenas, ya que se trabaja en equipo, aunque
algunos estudiantes creen que se debe guiar méas a los docentes desde la direccion para
organizar sus labores y coadyuvar a su formacion académica.

e No existe un manual de funciones administrativas dentro del establecimiento.
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4.7. Problemética detectada.

e Hacen falta mas iniciativas en cuanto al desempefio de funciones administrativas.

e No se aplican estrategias de parte de la direccion en la realizacion de las actividades dentro
del establecimiento.

e Existe un marcado interés por tener una direccion en el colegio que vele por el
fortalecimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje.

e No se ve un control adecuado por parte de la direccion en la labor docente en las aulas.

e Varios estratos del establecimiento afirman que no existe un manual de funciones
administrativas que apoye la labor de la direccién y al proceso educativo.

4.8. Discusion de resultados

La investigacion sobre el desempefio del director y su incidencia en la administracién
educativa del Colegio Evangélico Mixto Bethania, tuvo como proposito identificar el impacto
de la administracién educativa en el proceso de ensefianza-aprendizaje, ya que el desempefio
e incidencia que se tenga de parte de la direccidn en un proceso educativo vendra a beneficiar
0 deshalancear todo lo concerniente a dicho proceso.

De los resultados obtenidos en la investigacion, se pudo establecer que es preciso fortalecer
el proceso pedagdgico en el establecimiento, ya que segun hallazgos encontrados la
administracion del centro educativo no cuenta con un manual de funciones administrativas que
contemple iniciativas precisas y formas adecuadas y efectivas de coadyuvar a la realizacion de
un desempefio adecuado por parte de los miembros del personal administrativo y por ende del

personal docente.

En otro de los resultados se pudo constatar que no se cuenta con una supervisiéon adecuada

por parte de la direccion hacia los docentes, lo cual trae como consecuencia que los maestros
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no cumplan con sus funciones dentro del aula como es preciso, ademas algunas actividades no
se organizan adecuadamente en el establecimiento, también el marcado interés por contar con
una direccion efectiva hace que se tenga que propiciar alternativas de solucion y mayor
planificacion, organizacion, direccion y control de todo lo relacionado al proceso
administrativo.

Aunque varias personas encuestadas afirmaron que si se cuenta con buen lider en la
direccién que responde a las expectativas y necesidades del establecimiento, sin embargo los
datos obtenidos también reflejaron que es importante y preciso guiar a los docentes desde la
direccién ya que es desde alli donde se direcciona a un equipo de trabajo y que todos compartan
la misma vision para que de forma holistica se logren los fines de la educacion que buscan
propiciar un proceso de ensefianza-aprendizaje de calidad y acorde a las exigencias del ambito
laboral actual.

Otro hallazgo que se detecto fue el hecho de saber que si se esta apoyando el proceso
educativo en el establecimiento, pero es oportuno implementar iniciativas que vengan a
beneficiar la labor docente, ya que los paradigmas inadecuados de ensefianza-aprendizaje se
ven reflejados en la falta de una incidencia positiva por parte de la administracion educativa.

Los entrevistados mencionan que el desempefio e incidencia de la administracion
educativa en el proceso de ensefianza-aprendizaje si determina la calidad en los estudiantes,
ya que la administracién es la parte medular de cualquier entidad y propiamente de la
educacion y ademas que es preciso aplicar modelos administrativos orientados siempre a
mejorar la calidad de los estudiantes, porque de la mala o buena administracion dependen los
resultados favorables o desfavorables.

Tambien se afirmo por parte de los entrevistados que para lograr una administracion

eficiente y eficaz es necesario innovar los procesos, tomando como referencia las evaluaciones
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constantes de los procesos pedagdgicos y ademas que es preciso capacitar al personal para
realizar sus funciones adecuadamente, en cuanto a la aplicacion de las funciones
administrativas en la direccion del establecimiento, la informacion revela que es necesario
implementar procesos administrativos que faciliten el acompafiamiento docente, aunque para
ello es necesario contar con un manual de funciones administrativas, el cual no se ha
implementado en la direccion por falta de iniciativa de la administracion.

De la existencia de supervision de parte de la direccidon hacia los docentes en su labor
educativa, los miembros del personal administrativo indicaron que existe, pero muy poca, ya
que solo se realiza una planificacion semanal, sobre la pregunta de que si existia un trabajo en
equipo entre el personal docente y la administracion; la respuesta de los entrevistados fue que
si, porgue segun ellos se necesita trabajar en equipo en todas las actividades que se den dentro
del establecimiento.

En cuanto a las acciones de la administracion para el beneficio de los estudiantes se
manifestd que se ejecutan algunas pero que no contribuyen al logro de una educacion de
calidad, ya que los docentes aplican modelos pedagdgicos y enfoques educativos de acuerdo
a sus posibilidades. Por otra parte se determind que para que exista un liderazgo efectivo en
la administracion se deben aplicar principios de la administracién tomando como referencia a
Henry Fayol y Chiavenato entre otros, ademas que se debe mantener la confianza y la
preparacion del personal a través de un buen lider que oriente hacia la consecucién de los
fines propuestos, al finalizar los entrevistados aportaron ideas de como la administracion
educativa debe realizar sus tareas, asumiendo que para ello se deben aplicar e innovar los

distintos modelos pedagdgicos.
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Conclusiones

Se identifica que la labor de desempefio e incidencia de la administracion educativa en el
Colegio Evangélico Mixto Bethania por parte de la direccion es aceptable, sin embargo, falta
mejorar algunas practicas dentro de la administracion.

Existen debilidades en la organizacion de parte de la direccion en la realizacion de las
actividades dentro del establecimiento, ya que la falta de supervision y coordinacién de parte
de la direccién hacia los docentes, pone de manifiesto que no existe un equilibrio en el
desempefio e incidencia de las labores administrativas.

La administracion del establecimiento apoya el aspecto educativo, pero existe por parte de
los estudiantes y docentes un profundo interés por contar con una administracion con prop6sitos
y fines definidos que busquen el fortalecimiento del proceso de ensefianza aprendizaje, ya que
la influencia de la administracion en el acompafiamiento pedagdgico conlleva al logro de la
calidad educativa en los estudiantes.

La falta de un manual de funciones administrativas provoca un desequilibrio en la
planificacion, organizacion, direccion y control de algunas actividades que se realizan en el

establecimiento.
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Recomendaciones

Al componente administrativo del Colegio Bethania se recomienda que es necesario
implementar mas iniciativas que contemplen formas correctas y adecuadas para desempefar
las distintas funciones que fortalecen el sistema educativo en el establecimiento, ya que la
administracion educativa es el manejo racional de los recursos académicos y materiales, para
el exito de los objetivos educativos planteados.

A quien ejerce la funcion de director en el Colegio Bethania se le plantea que la
administracion educativa debe cumplir con su papel de mediador, indicando a la direccion
escolar sus responsabilidades, las cuales permitiran tener una vision de la situacion y de lo que
se desea alcanzar, para poder tener un buen funcionamiento operativo administrativo,
coordinando y supervisando todas las funciones administrativas y pedagdgicas.

A la administracion del Colegio se le hace énfasis en la importancia de crear alternativas y
estrategias que busquen la solidez en el desenvolvimiento de los educandos a través de una
direccidn efectiva que les permita crear conciencia y conduccion a los docentes en su labor
pedagdgica, propiciando el hecho de ensefiar significativamente por medio de lineamientos
precisos y eficaces, acordes a las nuevas corrientes pedagogicas.

A la direccién del Colegio se recalca que es importante destacar que todo el proceso
administrativo tiene un soporte en la organizacién escolar, los equipos de trabajo, como el
conjunto de personas organizadas formalmente para lograr una comunicacion efectiva
alrededor de la tarea, necesitan de una direccion efectiva que les dirija y transmita informacion,
canalizando asi los problemas, proponiendo mejoras y soluciones que conduzcan a consolidar
la calidad educativa, por lo tanto se debe establecer un manual de funciones administrativas en
la direccion del Colegio Evangeélico Mixto Bethania, ya que este podra contribuir a coadyuvar

y fortaleces el desempefio de las funciones en el centro educativo.
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APENDICES
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5 c TRICENTENARIA

Uriversidad ge 830 Carles Oe Gualemara

Centro Universitario de Quiché

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE- CUSACQ, SECCION NEBAJ
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON
ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE

ENCUESTA A ESTUDIANTES

El estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en
Medio Ambiente de la seccién universitaria de Santa Maria Nebaj, Centro Universitario de Quiché,
CUSACQ, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el propdsito de conocer sobre el desempefiio
e incidencia de la administracion educativa en el Colegio Evangélico Mixto Bethania, solicita su valiosa
colaboracidn a efecto de poder responder la presente encuesta, la cual servira para recabar informacién
sobre dicha investigacién, agradeciendo de manera especial su valiosa colaboracién.

INSTRUCCIONES: Marque con una “X” en el cuadro que corresponde a la respuesta, de acuerdo a lo que
considere conveniente.

1. ¢Considera que la direccidn del establecimiento hace bien su trabajo?

Si No

2. ¢Considera que el director realiza reuniones con los docentes y padres de familia, para verificar el

comportamiento de los estudiantes?

Si No

3. ¢Considera que el director tiene buena comunicacién con los docentes?

Si No

4. ¢Considera que la direccion organiza de manera adecuada todas las actividades que se realizan en el

establecimiento?

Si No
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5. ¢Considera que la direccidn ayuda a fortalecer su proceso de aprendizaje?

Si No

6. éConsidera que es importante tener un director que se preocupe por mejorar la educacion?

Si No

7. ¢El director supervisa a los docentes para que den sus clases de forma adecuada?

Si No

8. ¢Considera que la direccién respeta sus opiniones?

Si No

9. ¢Considera que se debe guiar al docente y a los estudiantes desde la direccidn?

Si No

10. éEl director mantiene una adecuada comunicacidn con usted y sus companeros?

Si No
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE- CUSACQ, SECCION NEBAJ
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON
ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE

ENCUESTA A DOCENTES

El estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en
Medio Ambiente de la seccién universitaria de Santa Maria Nebaj, Centro Universitario de Quiché,
CUSACQ, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el propésito de conocer sobre el desempefio
e incidencia de la administracion educativa en el Colegio Evangélico Mixto Bethania, solicita su valiosa
colaboracién a efecto de poder responder la presente encuesta, la cual servird para recabar informacion
sobre dicha investigacion, agradeciendo de manera especial su valiosa colaboracién.

INSTRUCCIONES: Marque con una “X” en el cuadro que corresponde a la respuesta, de acuerdo a lo que
considere conveniente.

1. ¢Considera que la administracion del establecimiento tiene un buen desempefio?

Si No

2. ¢Considera que el director realiza adecuadamente sus funciones?

Si No

3. ¢Considera que el proceso de ensefanza- aprendizaje sera efectivo si existe una incidencia positiva

dentro de la administracién educativa?

Si No

4. iConsidera que la direccion toma iniciativas adecuadas para fortalecer el proceso educativo en el

establecimiento?

Si No
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5. ¢En el establecimiento se aplican estrategias administrativas adecuadas para la realizacién de las

actividades educativas?

Si No

6. ¢La direccidon promueve reuniones periddicas para coadyuvar a la formacién de los

estudiantes?

Si No

7. ¢éLa supervision realizada en el aula por parte del director es constante?

Si No

8. ¢El director muestra interés por ser un buen lider, apoyando iniciativas o propuestas del personal

docente?

Si No

9. ¢Existe un trabajo en equipo entre el personal administrativo y los docentes?

Si No

10. éCuentan con un manual de funciones administrativas dentro de la direccién?

Si No
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE- CUSACQ, SECCION NEBAJ
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON
ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE

ENTREVISTA A PERSONAL ADMINISTRATIVO

El estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en
Medio Ambiente de la seccién universitaria de Santa Maria Nebaj, Centro Universitario de Quiché,
CUSACQ, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el propdsito de conocer sobre el desempeiio
e incidencia de la administracion educativa en el Colegio Evangélico Mixto Bethania, solicita su valiosa
colaboracidn a efecto de poder responder la presente entrevista, la cual servira para recabar informacion
sobre dicha investigacién, agradeciendo de manera especial su valiosa colaboracién.

INSTRUCCIONES: Responda las siguientes interrogantes, de acuerdo a lo que considere conveniente.
1. ¢Considera que el desempefio e incidencia de la administracidon educativa en el proceso de ensefianza

aprendizaje determina la calidad de educacién de los estudiantes?

Si No

éPor qué?

2. ¢Qué considera que es necesario para lograr una administracion eficiente y eficaz?
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3. ¢Qué funciones administrativas aplican en la direccién del establecimiento?

4. iCuentan con un manual de funciones administrativas dentro de la direccion?

Si No

éPor qué?

5. ¢Con qué frecuencia se supervisa a los docentes en su labor educativa?

6. ¢Existe un trabajo en equipo entre el personal administrativo y los docentes?

Si No

éPor qué?
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7. éLa administraciéon del establecimiento ha tomado acciones en beneficio de la educacion de los

estudiantes?

Si No

Si su respuesta es si mencione algunas acciones:

8. ¢Qué haria para que el liderazgo dentro de la administracién educativa sea efectivo?

9. ¢Quiere agregar algo importante sobre el tema?




Fuente: LoOpez, E. (2018). Realizando encuestas a estudiantes del Colegio Evangélico Mixto
Bethania del municipio de Nebaj, departamento de EI Quiché.




Fuente: Lopez, E. (2018). Realizando encuestas a docentes del Colegio Evangélico Mixto Bethania
del municipio de Nebaj, departamento de EI Quiché.

Fuente: Lopez, E. (2018). Realizando entrevistas a personal administrativo del Colegio Evangélico
Mixto Bethania del municipio de Nebaj, departamento de EI Quiché.



Fuente: Lopez, E. (2018). Realizando capacitacion a personal administrativo y docente del Colegio
Evangélico Mixto Bethania del municipio de Nebaj, departamento de El Quiché.
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Fuente: Lopez, E. (2018). Realizando capacitacion a personal administrativo y docente del Colegio
Evangélico Mixto Bethania del municipio de Nebaj, departamento de El Quiché.

Fuente: Lopez, E. (2018). Entrega del Manual de Funciones
Administrativas al director del Colegio Evangélico Mixto
Bethania del municipio de Nebaj, departamento de El Quiche.



Fuente: Lopez, E. (2018). Realizando capacitacion a personal administrativo y docente de centros
educativos del municipio de Nebaj, departamento de El Quiché.




Fuente: Lopez, E. (2018). Realizando capacitacion a personal administrativo de distintos centros
educativos del municipio de Nebaj, departamento de El Quiché.
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Fuente: Lopez, E. (2018). Entrega del Manual de Funciones Administrativas a directores (a), de
centros educativos del municipio de Nebaj, departamento de El Quiché.
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Introduccion

El presente manual es un instrumento de guia para el director y de organizacion al personal, en
todo lo referente al cumplimiento de sus funciones, obligaciones y responsabilidades en las

diferentes areas de trabajo en las que se desempefien.

El manual permite determinar las funciones especificas y los requisitos minimos de los puestos
de trabajo que cada persona tiene, de acuerdo a la estructura organizacional de cada centro
educativo, facilita también los procesos de selecciéon e induccion del personal nuevo, asi como los
procesos de orientacion y capacitacion del personal que se encuentre en servicio, permitiéndoles

conocer con claridad sus funciones y responsabilidades para el puesto al que han sido asignados.

Para su induccion tiene en cuenta las normatividades y estatutos que rigen la Ley de Educacion
Nacional, asi como las normas especificas que regulan el accionar y prestaciéon de servicios de
empleados en las diversas organizaciones establecidas en el C6digo de Trabajo. La administracion
es uno de los factores mas influyentes dentro de toda institucién, ya que su enfoque se refiere a la
forma de como esta organizada y estructurada una institucién de manera eficiente. Dentro de la
administracion se hace necesaria la practica de la planificacion, coordinacion, ejecucion, control
y supervision de las actividades, también implica gestionar y administrar de forma correcta todas

las funciones y actividades de manera sistematica.

La administracion consiste en el trabajo colectivo y sistematico para lograr un objetivo, ya que su
fin primordial es el trabajo en conjunto. En la administracion es necesario que exista un equilibrio
entre los objetivos de la institucion, de tal manera que se pueda tener énfasis en el desempeno e

incidencia a distintas situaciones en un contexto laboral.
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Como debe utilizarse el manual

Esta herramienta administrativa debe implementarse aplicando los procedimientos que
se indican en cada unidad, para ello quien ejerce la funcion administrativa debe
apropiarse de las instrucciones y actividades que contempla el manual. Debe dar énfasis
a las actividades practicas para aplicarlas convenientemente.

Pasos:
e Planificar
Organizar
Dirigir
Controlar
Gestionar
Misién y Vision
Fortalezas y debilidades
Propuestas de mejoras educativas
Socializacién de Funciones, a través de capacitaciones

Pasos que se sugieren realizar de acuerdo a la situacion administrativa que se presente en
un contexto educativo.
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Objetivos

General

Servir como instrumento técnico normativo de gestion institucional, para que el
trabajo se desarrolle adecuadamente, estableciendo funciones y requisitos de cada
uno de los cargos que conforman la estructura de la institucion educativa y la
comunicacion que se debe tener para llegar a cumplir con la mision y visiéon de la

institucion.

Especificos

Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada
area integrante de la organizacion educativa.

Fortalecer la formacion de empleados y proporcionar los lineamientos necesarios
para el desempeio de sus labores a fin de brindar una educacion de calidad
Establecer responsabilidades y funciones para el personal administrativo y

docente.

Esta dirigido a:

=

AN S

Directores
Funcionarios
Profesionales
Técnicos

Auxiliares de instituciones educativas
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¢Qué es un manual de funciones?

El manual de funciones constituye un documento formal que sirve como medio de
comunicacion y coordinacién que permite registrar y transmitir en forma sistemaética la
organizacién de actividades, ademas compila las diferentes descripciones de puestos de
trabajo de una institucion. Es el resultado del estudio de los puestos de trabajo,
imprescindible para llevar a cabo la correcta gestion del recurso humano.

En el analisis de los puestos de trabajo pueden considerarse pioneros a Frank y Lillian
Gilbreth.

El manual de funciones permite:

1.

Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizaciéon mediante una
descripcion exhaustiva de los mismos, de los flujos de trabajo y sistemas.
Establecer o completar el organigrama jerarquico-funcional de la organizacion.
Facilitar el control y la mejora de los sistemas de gestion y produccion de servicios,
estableciendo las bases para una adecuada definicion de objetivos.

Efectuar el desarrollo de una valoracion de puestos de trabajo ajustada a sus
contenidos y exigencias, de manera que la politica retributiva, vaya donde la
legislaciéon y normativa lo permitan, considerando la aportacién diferencial a los
resultados de la organizacion, de cada uno de los puestos de trabajo, también de
sus caracteristicas diferenciales.

Integrar las competencias profesionales necesarias para el buen desempefio del
puesto de trabajo.

Definir areas de resultados, haciendo factible la evaluacién del rendimiento de las
personas que desempenan los puestos de trabajo mediante sistemas mas validos y
fiables.

Analizar las funciones, identificando potenciales y duplicidades en actividades,
funciones, tareas, responsabilidades.

Hacer posible la elaboracion de planes de formacion y el desarrollo de procesos de
seleccién mas eficaces, al aportar un conocimiento mas preciso del contenido de
los distintos puestos y del perfil de exigencias de cada uno de ellos.

Facilitar la funci6n de prevencion de riesgos laborales.

. En la administraciéon educativa, constituye un elemento clave para la correcta

elaboracion de la relacion de puestos de trabajo.

-
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http://www.ingenieria.unam.mx/industriales/historia/carrera_historia_gilbreth.html
http://www.ingenieria.unam.mx/industriales/historia/carrera_historia_gilbreth.html
https://www.aiteco.com/que-es-la-valoracion-de-puestos/
https://www.aiteco.com/administracion-publica/relacion-de-puestos-de-trabajo-rpt/

UNIDAD |

Mejorando la gestion educativa, mediante la ejercitaciéon y capacitacion.

ACTIVIDADES DEL
DIRECTOR

LE PERMITIRA SER MEJOR LIDER Y ESTAR CAPACITADO
PARA ESTABLECER FUNCIONES ADECUADAS

e



Actividad 1. Planificando mi gestion

Para hacer que algo se realice en base a una buena direccién se debe situar hacia donde se desea
ir y asi orientarse a un punto determinado en el cual los objetivos lleguen a su fin principal, la
direccion para Higgins (2004) “es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a
favor del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver
fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administraciéon” (p. 6). Por lo consiguiente
los procesos de cumplir con las tareas encomendadas se ven reflejadas en la disposicion de
dirigirlas oportunamente a través de las funciones asignadas para cada miembro que labora en la
institucion educativa.

Fuente: Lopez, E. (2018)
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Juan Cedillo, recientemente ha asumido el cargo de director en el colegio Los
Cipresales. En tres afios de experiencia como docente ha podido reconocer
fortalezas y debilidades en la organizacion y en el desempefio de los docentes. Esta
semana ha estado revisando la documentacién del Ministerio de Educacion. Esta
preocupado porque se da cuenta que es necesario generar algunos cambios y
establecer las funciones especificas a todos los empleados...

¢Qué es lo primero que ¢Como debo de
debo hacer como organizar a mis
director? - /) docentes?

¢Como lograr las
competencias basicas
en mis estudiantes?

¢Como decirle las

funciones a cada

integrante de este
colegio?

¢Qué cambios son
esenciales en mi
gestion educativa?

Fuente: Lopez, E. (2018)

-~

A MANUAL DE FUNCIONES
P\ / RIS




Defina el termino gestion con dos palabras y luego incruste una imagen o collage en el cuadro

respectivo.

[ === === == ===

e e e e e e - -

[ === == = = =

L e e e e e e e -

Fuente: Lépez, E. (2018)

-
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| | (Navegue en internet e inserte aqui la imagen
I o collage de iméagenes)

Con seguridad, ha utilizado palabras como organizacion,
planificacion, recursos, evaluacion, monitoreo, imagenes
como personas, materiales, organigramas.

El desarrollo del proceso es responsabilidad del director,
pero no es el que realiza todas las tareas, en conjunto para
que la administracion funcione se debe establecer lo
siguiente:

Planificacion

Organizacion

Coordinaci6on

Direccion

Control

Definicion de objetivos

Decisiones para solucionar problemas
La comunicacion

Capacitacion del personal

La influencia del poder.




Funciones Administrativas

Toda organizacién, empresa o institucién debe tener presente que es importante administrar

desde una perspectiva sistematica de funciones como:

Planeacion
Para Diez (2001) “la planeacion consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y objetivos de
la organizacion”. (p. 4). Planear una actividad nos permitira saber como debemos seguir los

lineamientos o procesos, con el fin de alcanzar, los objetivos trazados.

Organizacion

Segun Caldero6n (s/f) “la organizacion es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para
lograr un objetivo y una indicacion de la autoridad y la responsabilidad asignada a las personas
que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas” (p. 24). La organizacion tiende a
ser entonces un conjunto de actividades bien coordinadas en donde todos los individuos que
integran la institucién tengan el proposito de obtener el maximo de aprovechamiento posible de
elementos materiales, técnicos y humanos en la realizacion de los fines que la propia institucion

persigue.
Coordinacién

Desde el punto de vista de Calderon (s/f) la coordinacién es “la armonizacién de toda la
organizacion y sus componentes, en los que se pueden involucrar tanto los 6rganos centralizados
como a organos descentralizados de la administracion publica e incluso a otros organismos del
estado”. (p. 24). Entonces las actividades se acoplaran a los beneficios de la misma, si se
establecen iniciativas prudentes conscientemente coordinadas en la cual dos o més personas

deben cooperar para un fin determinado, alcanzando asi los objetivos que se han establecido.

Direccion

La direccion es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de
todo lo planeado, Reyes (2007) expone que: “la direccion es impulsar, coordinar y vigilar las
acciones de cada miembro y grupo de un organismo social, con el fin de que el conjunto de todas
ellas realice del modo mas eficaz los planes sefialados”. (p. 29). De esta manera la direccion es el

elemento de la administracion en el que se hace efectiva la toma de decisiones, su importancia

-
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radica en que cumple una funcion sobre la cual los deméas elementos de la organizacion se
subordinan y ordenan.

Control

Es importante que se vigile toda actividad o accién que se realice dentro de la institucion, de
manera que se vinculen los hechos suscitados antes o después de la realizacién de una
eventualidad, tal y como lo indica Calder6on (s/f) “el control es la medicion de los resultados
actuales y pasados, en relacion con los esperados, ya sea total o parcial, con el fin de recoger,
mejorar y formular nuevos planes” (p. 25). Por lo consiguiente se deben supervisar todas las
actividades de conformidad con las tareas previstas, las cuales deben ser ejecutadas de manera

favorable.

Instrumentos de control
e Lista de cotejo
e Escala de rango
e Rubrica
e Observacion
e Prueba exploratoria

e Monitoreo

MANUAL DE FUNCIONES
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Actividad 2. Caracterizando mi gestion

La gestion educativa es un proceso orientado al fortalecimiento de los proyectos educativos, que
ayudan a mantener la autonomia institucional y que enriquecen los procesos pedagogicos por
medio de una administracion efectiva, en la cual se norman principios para la realizacion de las
actividades educativas. El modulo de gestion educativa DIGECADE (2009) define los principios de
la administracién educativa como: “las normas que rigen el buen funcionamiento del centro
escolar; respondiendo asi a las necesidades y expectativas de la comunidad educativa” (p. 12).
Estas normas son las que rigen las actividades planificadas del proceso de ensefianza- aprendizaje,
guia los intereses de los alumnos y los padres de familia de un centro educativo, alcanzando de

esta manera una educacion integral y de calidad.

" Fuente: Lépez, E. (2018)
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Sabiendo mas de la gestion educativa y su enfoque en cuanto a la
coordinacion de actividades, analice su institucién educativa e
identifique las caracteristicas que definen el modelo de gestion que se
estd dando. Esta pregunta debe ser contestada por usted y un equipo
de docentes que pertenezcan a diferentes areas académicas y
directivos de la institucion.

Caracteristicas de la gestion en mi institucién educativa

Modelos

-
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Juan Cedillo contintia pensando qué haria desde la gestion, recuerda que
cuando no tenia esta funcion, le hubiera gustado ser convocado a una reunion
y asi todos hubieran dado sus aportes. Decide convocar a asamblea a los
docentes para compartirles sus inquietudes y conocer las de ellos. En la
asamblea, algunos docentes manifiestan su disposiciéon de trabajar juntos,
otros no y algunos estan en una actitud de expectativa y sorprendidos de la
propuesta de un trabajo en conjunto. A medida que transcurre la asamblea, los
docentes se van dando cuenta de la importancia de su participacion y proponen
formar comisiones de trabajo.

¢Debemos incorporar
a los padres de
familia?

¢Como esta el clima
institucional?

¢Y el manual de
funciones?

¢Existe?

¢Qué haré? Fuente: Lépez, E. (2018)

¢Coémo lo doy a
conocer?
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Asi como las inquietudes de Juan Cedillo, ¢Cudles tiene usted frente a la gestion en su

instituciéon?

A  MANUAL DE FUNCIONES
AVA ESCOLARES

Fuente: Lopez, E. (2018)

Al revisar todas estas inquietudes, se puede observar que la
gestion plantea una mirada sistémica y global de la institucion.
Para organizarlos, hagamos una analogia. Pensemos en unas
ventanas que nos permitan ver lo que se hace y cdmo se hace
al interior de cada instituciéon. A cada una de estas ventanas
las vamos a llamar dimensiones de la gestion. Entonces, las
dimensiones de la gestién seran...

Desde el punto de vista analitico, herramientas para
observar, analizar, criticar e interpretar lo que sucede al
interior de la organizacién y funcionamiento cotidiano de la
institucion educativa.



A

Dimension pedagogica
Ensefianza-aprendizaje

Diversificacion curricular
Programaciones
sistematizadas
Estrategias
Metodologias
Didéacticas
Evaluacion

Dimension Institucional
Organizar
Sistematizar
Analisis
Division de trabajo
Distribucion de tareas

Gestion Educativa

Dimension administrativa
Acciones de conduccion
Estrategias de conduccion
Recursos: humanos, materiales y
econoémicos
Procesos técnicos
Seguridad e higiene
Control
Cumplimiento de normativas
Facilita la toma de decisiones en
acciones
Concretas para lograr objetivos

o
MANUAL DE FUNCIONES

AVA 5COLARES

Dimension Comunitaria

Relaciones entre institucion
y comunidad
Necesidad
Demandas Conoce
Integracion y apoya
Cultura
comunitaria




Actividad 3. Identificando y ubicando problemas en
las dimensiones de mi gestion.

Ahora con la informacion recibida, reflexione y conteste:
¢Qué ideas le surgen para incorporar a su gestion como director?

¢Con qué recursos personales y de contexto tendria que contar?

Siendo usted, director de su institucién: éQué acciones lleva a cabo en cada una de las dimensiones de la
gestion educativa y qué otra plantearia?

Tabla |
Acciones que realiza Acciones que plantearia
realizar
Institucional
Administrativa
Pedagogica
Comunitaria

¢Qué facilidades y obstaculos encontraria para implementar las acciones que ha planteado realizar?

De las acciones planteadas, elija aquellas que considere que pueda implementar en el presente afio.

-
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- PERMITE LA PAF
LA PARTICI

UNIDAD 2

INSTRUMENTO

LA GESTION ADMINISTRATIVA

ESTABLECE:

-LA ENTIDAD DE LA INSTITUCION
-PROPUESTA PEDAGOGICA

-PROPUESTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fuente: Lopez, E. (2018)



La mision institucional.

Es la imagen actual que enfoca los esfuerzos que realiza el grupo organizado, organizacion o
entidad para conseguir los objetivos que se proponen. Es la razon de ser de la institucion y
especifica el rol funcional que desempefia en su entorno. Indica con claridad el alcance y direccion
de sus acciones, asi como sus caracteristicas distintivas

¢COomo se formula la mision institucional?

Para tener claro los aspectos a incluir en la Mision, es conveniente responderse las siguientes

preguntas:

Por qué
existe la
institucion?

Qué funcién
desempefia

institucion?

Coémo cumple

funciones?

Para quién
desempefian
estas
funciones?

Para qué
desempefiia
estas
funciones?

A

manera de practica, responda las 5 preguntas que le ayudaran a formular o reformular su Misi6on

Con las respuestas obtenidas, trate de elaborar o reelaborar la misiéon de su

institucion:

o
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La mision debe:

N

Ser claray
comprensible.

Ser corta.

Reflejar las
caracteristicas de la
institucion.

Ser amplia, para
permitir flexibilidad.
Servir de referente para
tomar decisiones...



La visién institucional.

La vision es la imagen a donde se quiere llegar, de como queremos vernos como institucion, en un
futuro definido. La vision nos permite plantear un futuro deseable, que sea lo suficientemente
claro y motivador para todos los miembros de la institucion.

¢Como se formula la vision institucional?

Para formular la Vision, nos puede ayudar el responder las siguientes preguntas:

¢Como nos gustaria ser y como nos gustaria que nos describieran dentro de
cinco afos?

educativa y la localidad?

éCual es la cualidad distintiva por la que quisiéramos que nos
identifiquen?

‘ éCuales son nuestros valores?

‘ ¢Como queremos que sean las relaciones con los estudiantes, docentes,

‘ ¢Como queremos que sea percibida la institucién por la comunidad

personal administrativo, de servicio y comunidad?

A manera de practica responda las 5 preguntas que le ayudaran a formular su visién institucional.

Con las respuestas obtenidas trate de elaborar la visi6én de su institucion:

La Vision debe ser:

1. Formulada, definiendo
un horizonte de5a 7
anos.

Integradora, amplia y
detallada.

Positiva y alentadora.
Realista y posible.
Consistente.
Difundida interna y
externamente.

b

SARAE S

o
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Para identificar las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas en cada
una de las dimensiones, podemos ayudarnos con las siguientes matrices:

Matriz de Fortaleza y Debilidades

Pedagobgico
Institucional
Administrativo
Comunitario

Matriz de Oportunidades y Amenazas

Pedagobgico

Institucional

Administrativo
Comunitario

Una vez que tenemos identificadas las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas en cada
dimension, es necesario relacionarlas para poder sefialar los objetivos estratégicos que le
permitan a la instituciéon educativa alcanzar su misiéon. Para esto nos podemos ayudar con la

siguiente matriz.

Responda a las preguntas sefialadas en la matriz, esto le ayudara a precisar sus objetivos

estratégicos.
FACTORES FORTALEZAS DEBILIDADES
INTERNOS
FACTORES
EXTERNOS
OPORTUNIDADES ¢En qué medida esta fortaleza ¢En qué medida esta debilidad
me permite obtener mejores me impide obtener mejores
ventajas de esta oportunidad? ventajas de esta oportunidad?
AMENAZAS ¢En qué medida esta fortaleza ¢En qué medida esta debilidad
me permite contrarrestar esta me impide contrarrestar esta
amenaza? amenaza?

-
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Considerando lo que piensan y hacen los miembros de la comunidad educativa de su institucion,
responda las preguntas que se plantean. Esto lo orientara para precisar el enfoque de su propuesta
pedagobgica.

¢Cuél es el rol del que ensena?

¢Cuél es el rol del que aprende?

¢Cuales son las ideas y principios fundamentales que identifican nuestro actuar
pedagbgico?

La reflexion sobre estos conceptos y la definicion de los mismos conducira a decidir el enfoque
pedagdbgico que se expresara en el proyecto curricular y en el actuar diario de la institucion.

-
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Es importante tener en cuenta que, en la propuesta de gestion, estén claramente definidas:

Una organizacion flexible y adaptable

La jerarquia y la autoridad

Los canales de participacion

La ubicacion del personal de acuerdo a su competencia y/ o especializacion
Las relaciones con la comunidad y que sean viables.

Parte del proyecto organizacional de la institucién se concreta en instrumentos como el
reglamento interno, el organigrama y el manual de funciones.

Senale tres elementos importantes del reglamento interno de su institucién educativa.

¢Qué es para usted un organigrama?

Intente graficar el organigrama de su institucién educativa. Hagalo sin recurrir a ningin
documento solo al conocimiento que tiene de su institucién y recogiendo las experiencias vividas
a diario
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ORGANIGRAMA

Es una manera grafica de expresar la estructura organizativa de la institucion y la ubicacion de los
miembros de la comunidad educativa. En él se sefialan los niveles de autoridad, coordinacion,
asesoria y apoyo.

El organigrama debe guardar coherencia con los objetivos de la institucion y ser de facil
comprensién para todos los miembros de la comunidad educativa.

Podemos hablar de diversos tipos de organigramas, segin el criterio de clasificacion:

eAnaliticos: informacion detallada del personal

Segun cdmo muestra la eGenerales: unidades de mayor importancia
estructura eSuplementarios: Una unidad de la estructura en
forma detallada.

eVerticales: clasicos, piramide, jeraquica.
eHorizontales: similar al vertical

eEscalar: tiene el mismo principio del vertical
eCircular o concéntrico: niveles en circulos

e|ntegrales: es una representacion grafica.
eFuncionales: incluyen un diagrama de organizacion.

*De puestos, plazas: Indican, para cada unidad
consignada, las necesidades en cuanto a puestos.

Es importante destacar que el grafico que se utilice representa también una concepcion de la
gestion, de las relaciones interpersonales y de la autoridad que se dan en la instituciéon. Asi
tenemos el organigrama estructural tradicional, que representa la organizacién, con una linea de
mando definida (vertical), un érgano de direccion en la “punta de la pirdmide” que personaliza al
director, sub director y personal jerarquico de la institucién educativa.

Finalmente, la base de la estructura esta constituida por la linea normativa o de ejecucion; en el
caso de la institucion educativa, esta linea se identifica

como el trabajo en el aula, en donde interactiian estudiantes y docentes en los procesos de
enseflanza y aprendizaje.

-
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Organigrama estructural
tradicional

A diferencia del enfoque anterior, también tenemos el organigrama de una organizacién
democratica y participativa, en el que se representa un sistema de comunicacién y colaboracion

horizontal entre los diferentes 6rganos que configuran la estructura funcional de la institucion
educativa, representada por una linea que los conecta.

Organigrama estructural
democratico-participativo

Padres

a
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¢COMO ELABORAR UN ORGANIGRAMA?

Caracterice el organigrama de su institucion y senale a qué tipo de enfoque responde o se
aproxima.

Se puede sugerir los siguientes pasos:

a) Identificar las 4reas organizacionales que existen en la institucion (direccion,
asesoramiento, apoyo, ejecucion...)

b) Identificar los 6rganos y/o departamento que constituyen cada una de las areas; por
ejemplo, asesoramiento: departamento legal; apoyo: contabilidad, secretaria, entre
otros.

¢) Ubicar cada 4rea y 6rgano de acuerdo a criterios de jerarquia y funciones en la posicion
que les corresponde, uniéndolos con lineas que estableceran la relacion de autoridad, de
dependencia. La diferencia de altura en la ubicacion de un 4rea organizativa significa
diferencia jerarquica.

-
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UNIDAD 3

ESTABLECE FUNCIONES PARA
CADA EMPLEADO

Seaun buen director,

Recuerde que lo legal es primero Instruya a su personal
El marco legal es lo primero

Establezca cargos de acuerdo
a las habilidades y destrezas

Defina responsabilidades

Fuente: Lopez, E. (2018)
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Actividad 1. Socializacion de funciones

)

| personal mediante una charla, junta de trabajadores o actividades sociales educativas, en donde
| sele dé a conocer al trabajador el organigrama y las dependencias de autoridad y funciones de

|
|
|
|
| acuerdo a la estructura organizacional. |
)

BASE LEGAL

Las bases legales de acciones administrativas se encuentran enmarcadas en los siguientes
documentos.

e Decreto Legislativo 12-91, del 12 de enero de 1991, Ley de Educacién Nacional
e Decreto Numero 1441 del congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de trabajo
e Acuerdo gubernativo 229-2014, Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el trabajo

Fuente: Lépez, E.(2018)
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L. Identificacion del cargo

Area: Administrativa
Denominacién del cargo: Director
Dependencia: Jerarquica
Jefe inmediato: Propietario

II. Proposito principal

Su trabajo consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar labores
técnicas administrativas, como actividades de estudio, investigacion, ejecucion de
programas, registrar y controlar, administrar el recurso humano. Su funcién principal es
liderar y dirigir a todo su personal para llegar al término de los propdsitos institucionales.

III.  Descripcion de funciones esenciales

1. Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos
técnico pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y
centro educativo que dirige.

2. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

3. Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso
de ensenanza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la

educacion.

4. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo.

5. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

6. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que
son de su competencia.

7. Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal docente técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

8. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.

9. Apoyary contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas
de su establecimiento.

10. Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e
interpersonal de la comunidad en general.

11. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

12. Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogicas y
administrativas en coordinacion con el personal docente.

13. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

a«
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IV. HABILIDADES ESENCIALES DE FORMACION ESPECIFICA

Poseer iniciativa, contar con un amplio criterio
Capacidad para analizar la realidad del centro educativo
Sentido de responsabilidad, honestidad

Facilidad de palabra

Empatia

Liderazgo democréatico

Toma de decisiones

Respuestas bajo presion

Manejo de conflictos

e Coordinacion
e Firmeza y flexibilidad
I. Identificacion del cargo
Area: Administrativa
Denominacion del cargo: Sub-director
Dependencia: Jerarquica
Jefe inmediato: Director
II. Proposito principal

Su trabajo consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar labores técnicas
administrativas en ausencia del director.

I1I. Descripcion de funciones esenciales

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos
técnico pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo
y centro educativo que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el
proceso de ensehanza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines
de la educacion.

Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo.

Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y
deportivas de su establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e
interpersonal de la comunidad en general.
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7. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa.

8. Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogico y
administrativas.

9. Coordinacion con el personal docente.

IV. Funciones en ausencia del director del establecimiento

1. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
Administrativas del centro educativo en forma eficiente.

2. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

3. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales
que son de su competencia.

4. Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

5. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.

6. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

V. Habilidades esenciales de formacion especifica

e Poseer iniciativa, contar con un amplio criterio
e Capacidad para analizar la realidad del centro educativo
e Sentido de responsabilidad, honestidad

e Facilidad de palabra

e Empatia

e Liderazgo democratico

e Toma de decisiones

e Respuestas bajo presiéon

e Manejo de conflictos

e Coordinacion

e Firmezay flexibilidad
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L. Identificacion del cargo

Area: Administrativa
Denominacion del cargo: Secretaria(o) de direccion
Dependencia: Oficina de secretaria
Jefe inmediato: Director

II. Proposito principal

Servir como soporte y apoyo fundamental en la atencién al cliente y en todas las gestiones
secretariales labores administrativas, campliendo con las actividades y compromisos
adquiridos con el Ministerio de Educacién en cuanto a papeleria y tramites en conjunto con
el director del establecimiento, asi como lo concerniente a toda la papeleria interna que
maneje la institucion educativa.

I1I. Descripeion de funciones esenciales

Manejo de agenda administrativa del Director.

Atencion e informacion al publico.

Mantener organizado y actualizado el archivo de expedientes.

Control de expedientes de estudiantes, personal docente, administrativo y de

servicio.

Llevar el control de los archivos bajo su responsabilidad.

Mantener informado al personal docentes de las decisiones administrativas mediante

circulares.

7. Llevar el control de las calificaciones bimestrales del establecimiento.

8. Llenar formatos administrativos; recibos, circulares, actas, solicitudes, entre otras.

9. Realizar en conjunto con el director todas las gestiones en el Sistema de Registros
Educativos (SIRE).

10. Archivar los permisos de alumnos y personal de la institucion.

11. Recepcion de papeleria del personal de nuevo ingreso a contratar.

Hw b
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IV. Habilidades esenciales de formacion especifica

e Dominio pleno en el manejo del paquete ofiméatico (Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access entre otros),

e Habilidad en el uso de la computadora y equipo de oficina,

e Atenciodn al cliente,

¢ Manejo y control de archivos,

¢ Compromiso con la institucion,

e Discrecion e iniciativa.
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L. Identificacion del cargo

Area:

Administrativa

Denominacion del cargo:

Tesorera (0) de direccién

Dependencia: Oficina de tesoreria
Jefe inmediato: Director
II. Proposito principal

Dirigir y coordinar el proceso de recaudo de ingresos de la institucion educativa, asi como el
pago de servicios, controlando de manera responsable la gestién contable y

financiera de la institucién educativa.

III.  Descripcion de funciones esenciales

SARAEE B R

un funcionamiento pleno.

@

Planear, ejecutar, coordinar, controlar la gestion financiera de la institucion

Realizar la facturacion mensual de los estudiantes del establecimiento educativo
Llevar ordenado y actualizado el estado de cuenta de pagos

Elaborar un control de morosos de la instituciéon

Elaborar informes financieros que le sean solicitados

Realizar los pagos y gestiones necesarias para que el establecimiento educativo tenga

Pago mensual a docentes del establecimiento
Encargado de ejecutar las ordenes y funciones que le designe el director

IV. Habilidades esenciales de formacion especifica

e Atencion al detalle

e Analisis numérico

e Trabajo en equipo/colaboracion

e (Capacidad de planificacion/organizaciéon
e AnAlisis de problemas

e Integridad

e Responsabilidad

¢ Orientacidn a resultados
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L. Identificacion del cargo

Area: Docente
Denominacion del cargo: Docente
Dependencia: Jerarquica
Jefe inmediato: Director

II. Propésito principal

Encargado de orientar los procesos de aprendizaje en el area que se desenvuelva,
comprometido y con vocacion de servicio, con capacidad de propiciar el desarrollo de nuevos
conocimientos en el proceso de aprendizaje, en areas cientificas y tecnologicas, debera
promover la formacidén integral y desarrollo de competencia para cumplir con los objetivos
organizacionales.

III.  Descripcion de funciones esenciales

1. Ser orientador para la educacion con base en el proceso historico, social y cultural de
Guatemala.

2. Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores éticos y
morales de ésta Gltima.

3. Participar activamente en el proceso educativo.

4. Actualizar los contenidos de la materia que ensena y la metodologia educativa que
utiliza.

5. Conocer su entorno ecolégico, la realidad econémica, histérica, social, politica y

cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza-

aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

Elaborar una periodica y eficiente planificacion de su trabajo.

Participar en actividades de actualizacién y capacitacion pedagogica.

Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y culturales de la

Comunidad en general.

10. Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la Reptblica
de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion Universal de
los Derechos del Nino.

11. Integrar comisiones internas en su establecimiento.

12. Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a las
transformaciones y la critica en el proceso educativo.

13. Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

14. Evaluar el aprendizaje del estudiante.

15. Entregar notas de calificaciones de los bimestres.

© ©N o
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IV.  Habilidades esenciales de formacion especifica

Ser un docente ejemplar, Responsable, flexible, observador, mediador, inspirador, innovador,
sobre todo facilitador de aprendizajes, conocedor de los distintos estilos de aprendizaje.

Identificacion del cargo

Mantenimiento y servicio
Denominacién del cargo: Conserje
Dependencia: Jerarquica
Jefe inmediato: Director

II. Proposito principal

Mantener en condiciones de higiene y limpieza general las instalaciones del centro educativo,
para contribuir a crear el ambiente adecuado para la asimilacién de conocimientos y de
comodidad. (barrer, trapear o aspirar, sacudir, limpiar vidrios, entre otras tareas)

III.  Descripcidon de funciones esenciales

1. Realizar y mantener, diariamente, la limpieza general del area asignada y del mobiliario
y equipo correspondiente.

2. Realizar, periddicamente, la limpieza de ventanas, techos y paredes de las instalaciones
del centro educativo.

3. Auxiliar en labores de servicio, cuando asi se requiera, asi como en el movimiento de
objetos semipesados.

4. Reportar al director los desperfectos que detecte dentro del establecimiento.

5. Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el procedimiento
correspondiente.

6. Mantener en buen estado los utensilios necesarios para realizar sus labores.

7. Permanecer en su area de trabajo durante su jornada y realizar el aseo de emergencia
que se presente.

8. Mover y reacomodar el mobiliario, equipo y accesorios que sea necesario para el
cumplimiento de sus funciones.

9. Recolectar la basura de las areas y colocarla en los depositos establecidos.

10. Cuidar las areas verdes si el establecimiento cuenta con ellas.

Iv. Habilidades esenciales de formacion especifica
Destrezas manuales
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Cargos institucionales

Los cargos institucionales son funciones que designan los puestos o actividades que se realizan
dentro de un puesto de trabajo y que apoyan de manera satisfactoria todas las tareas establecidas.
El decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacién Nacional del 12 de enero de 1991, en su capitulo I,
establece las obligaciones de los trabajadores en base a cumplir con los cargos que se le indiquen
de acuerdo a su rol dentro de la institucion educativa.

Segun lo establecido en cuanto a los diferentes cargos institucionales, realice las siguientes
actividades, las cuales le serviran de apoyo y beneficio para desempefar las funciones asignadas
de manera eficiente.

Actividad 2. Descripcion de funciones esenciales

El director debe dibujar una ruleta en cuyo centro va el tema central “Descripcion de funciones esenciales”
y el sub director, secretaria, tesorero, docentes y conserje; deben describir el puesto que desempeian,
partiendo de las siguientes preguntas: ¢Para qué sirve? ¢Por qué es importante saberlo? ¢Como debe
realizarse? ¢Cudles son sus funciones? ¢Por qué se deben cumplir las funciones?

Fuente: Lépez, E. (2018)
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Actividad 3.
Ensayo y error
en el
desempeno de

fiincrinnec

Fuente: Lépez, E. (2018)
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El personal administrativo, docente y de servicio debe realizar
una prueba de ensayo y error, la cual consiste en anotar en
hojas, una serie de cuestionamientos en cuanto al desempeno
de sus funciones, para luego dar a conocerlos. Esto ayudara
para que verifiquen en donde han fallado y luego rectifiquen
sus errores.

Serie de cuestionamientos:




FOTOGRAFIAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Fuente: Lépez, E. (2018)

FleSmb

e Qs

\ ente: Lope 018 Fuente: Lépez, E. (2018)
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M A N U A L Elementos de un manual de funciones

DE FUNCIONES . Analisis del cargo

- Descripcion del cargo

Beneficios de un manual de funciones

PROMUEVE EL DESARROLLO

INFORMA

PERMITE CONOCER EL ROL
DEL EMPLEADO

ORGANIZA EL RECURSO
HUMANO

Fuente: Lopez, E. (2018)
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