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RESUMEN

El presente trabajo esta estructurado a partir del producto del
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, realizado en la supervision
educativa, Distrito 01-10-04, ubicado en el municipio de San Juan
Sacatepéquez, departamento de Guatemala, de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, con Orientacion

en Medio Ambiente.

Durante el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, fueron
ejecutados los proyectos de servicio, docencia e investigacion, que
responden a las demandas y necesidades que fueron detectadas, a

través del estudio realizado en la unidad de préctica.

El informe contiene los disefios de planificacion de cada proyecto
ejecutado en supervision educativa; en cada programa se describe la
justificacion, los objetivos, el cronograma de actividades, los recursos
utilizados y los resultados alcanzados. En el caso del proyecto de
investigacion, contiene la fundamentacion tedrica y los resultados que

demuestran las encuestas.

Se explican las conclusiones y recomendaciones, producto del
analisis de los resultados alcanzados, en una gama de alternativas, que
demuestra la importancia de implementar la propuesta final, en funcién a

los propésitos que establece el Curriculum Nacional Base.






El Curriculum impulsa la idea de que los aprendizajes se
produzcan de manera satisfactoria, es necesario suministrar una ayuda
especifica, por medio de la participaciéon en actividades intencionales,
planificadas y sistematicas, que logren propiciar en ellos y ellas una
actividad mental constructiva, generando un aprendizaje significativo que
conlleva a los directores a explorar sus conocimientos previos, la fase de
metacognicion y extrapolacion, para afianzar lo aprendido en relacion a

legislacion educativa.

En funcion a los propdsitos curriculares, la ejecucion de los
proyectos ha fortalecido el aspecto de calidad educativa, por su
funcionalidad y efectividad en los centros educativos aplicados; los
directores favorecidos han mejorado en aspectos esenciales como
liderazgo, toma de decisiones y motivacién personal. Se comprueba que

los circulos de estudio son esenciales en el trabajo administrativo.

Se establecen conclusiones y recomendaciones generales, se
plantea la propuesta de implementar el area curricular de Educacion
Ambiental a nivel nacional, en todos los centros educativos como una

herramienta que puede contribuir a mejorar la calidad de vida.

Corresponde al Ministerio de Educacion, examinar la propuesta
gue permitird prevenir, conservar y mejorar los recursos naturales. La
propuesta permite que la planificacion, organizacion, integracion y control

de los recursos, sea de beneficio para toda la comunidad educativa.



INTRODUCCION

El trabajo que se presenta corresponde al informe final de
graduacion en el que se sistematiza el proceso del Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, con Orientacion en Medio Ambiente, realizado
en la supervision educativa, Distrito 01-10-04, del municipio de San Juan
Sacatepéquez, departamento de Guatemala, el cual estd desarrollado

por capitulos para mejor interpretacion.

En el primer capitulo, se describe lo concerniente a la institucion;
se explica la ubicacion de la unidad de préactica, quiénes fueron los
fundadores, el ambiente laboral en el que se desenvuelve, la distribucién
del edificio, los principales problemas y fortalezas, detectados en la

investigacion.

En el segundo capitulo se describen las actividades del programa
de servicio y docencia; se explica la necesidad de implementar un
espacio exclusivo para agilizar tramites administrativos y la elaboracion
de una guia técnica didactica administrativa para directores con énfasis

en educacion ambiental.



En el tercer capitulo, se analizan e interpretan los resultados
obtenidos en la ejecucion de los proyectos, con el fin de verificar el

cumplimiento de los objetivos establecidos.



En el cuarto capitulo, se desarrolla la investigacion de forma
técnica y cientifica. Se describe el marco conceptual, teorico,

metodoldgico y se analizan los resultados obtenidos.

Para finalizar, se presentan conclusiones, recomendaciones y

bibliografia consultada.



OBJETIVOS

General

Proponer instrumentos técnicos, pedagdgicos y administrativos que
permitan mejorar la calidad de servicio y desempefio de los directores en

los diferentes centros educativos que conforman la supervision.

Especificos

a. Contribuir en la agilizacion de tramites administrativos para mejorar el

servicio de atencidn a usuarios de supervision educativa

b. Contribuir con informacién basica de conceptos utilizados en la
planificacién y evaluacién de los aprendizajes por competencia, a
través de una guia técnica didactica para directores, con énfasis en

educacion ambiental.

c. Analizar las principales consecuencias que produce la carencia de un
manual de funciones para directores en la educacion de la supervision

educativa, con énfasis en gestion ambiental.






CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

1.1 Localizacion geogréfica

1.1.1 Ubicacion

El municipio de San Juan Sacatepéquez, tiene 242
kilbmetros cuadrados y los limites geograficos, segun apuntes
del sacerdote Larios son, al Norte con Granados, Baja Verapaz
y Chuarrancho, Guatemala; al Este con San Raymundo, al Sur
con San Pedro Sacatepéquez, ambos del departamento de
Guatemala, al Oeste con San Martin Jilotepeque, el Tejar de
Chimaltenango y Santo Domingo Xenacoj del departamento de

Sacatepéquez, al Noroeste con Mixco Viejo, Pachulum, Quiché.

Segun el padre Juan Manuel Larios, en el libro Breve
Historia de la Villa de San Juan Sacatepéquez,
‘Etimolégicamente San Juan Sacatepéquez significa: SAN
JUAN, en honor a su Santo Patrono SAN JUAN BAUTISTA...”
La segunda parte del nombre proviene de la lengua pipil
descompuesta en dos partes: Sakat, que significa hierba y
Tepek, que significa cerro. En conclusion se dice que San Juan

Sacatepéquez es cerro de hierbas.

'Juan Manuel Larios, Breve historia de la Villa de San Juan Sacatepéquez (Guatemala:
JS Impresos, 2 005), 19.



La supervision educativa, Distrito 01-10-04, se localiza en la
32, calle 0-96 zona 3, del municipio de San Juan Sacatepéquez,
departamento de Guatemala, C.A.; fue trasladada al actual

edificio a partir del aflo 2 012 por razones administrativas.

Para llegar a las instalaciones donde se encuentra la oficina
de la supervision educativa, distrito 01-10-04, puede utilizarse la
32. calle, con direccion a la aldea Cruz Blanca de forma

peatonal o en vehiculo.

1.2 Recursos

1.2.1 Recursos humanos

Esta integrada por el supervisor, los directores, docentes
qgue laboran en los centros educativos publicos y privados, los
alumnos a su cargo y padres de familia; el supervisor ejerce
funciones de (gestion educativa, establecidas en el
nombramiento con Resolucion 247, DDEGO-RRHH-002- 2 014,
de fecha 21 de mayo del afio 2 014, emitida por la Direccion
Departamental de  Educacion  Guatemala  Occidente

Intercultural, ente descentralizado del Ministerio de Educacién?.
1.2.2 Recursos econémicos y financieros
El equipamiento y la subvencion de materiales de

Supervision Educativa, corresponde, por ley, al Ministerio de

Educaciéon. Segun la Ley de Educacién Nacional, decreto 12-

% Supervision Educativa, Libro de actas, nimero de registro 0055 de la Supervision
Educativa, Cdodigo 01-10-04, del Municipio de San Juan Sacatepéquez, departamento de
Guatemala. Acta numero, 04-2014, folios 263, 264, 265.



91, en el articulo 33%, el Estado debe propiciar los recursos
necesarios para el buen desarrollo del proceso ensefianza

aprendizaje y mejorar la calidad educativa.

1.2.3 Recursos fisicos

La oficina de la Supervision Educativa, distrito 01-10-04,
esta ubicada en un salén de 3 metros de largo por 2.5 metros
de ancho, en un edificio de dos niveles con un area aproximada

de 200 metros cuadrados; se encuentra en buenas condiciones.

1.2.4 Recursos materiales y tecnolégicos

Para la administracion adecuada de la informacion que
ingresa a la oficina, tiene un archivo, dos libreras, un escritorio,
mesa, silla giratoria, sillas plasticas, léitz, resmas de hojas,
engrapadora, perforador, folders, clips, fastener y libros de
texto para entregar en eventos pedagdgicos; en aspecto de
limpieza, escobas, trapeadores, recipiente para colocar basura,

desinfectantes y aromatizantes.

Posee equipo de cdémputo inadecuado a las exigencias
tecnolégicas contemporaneas, impresora desactualizada,
modem para servicio de internet, correspondencia electrénica y
teléfono celular, que segun el Acuerdo Ministerial No. 299-
2014, en el articulo 5, indica que se debe estar sujeto a
observancia de los principios de austeridad, transparencia,

calidad y racionalidad del gasto publico®.

® Congreso de la Republica, Ley de educacién nacional, Decreto 12-91 (Guatemala,
ALENRO, 2 005), 9.

* Ministerio de Educacién, Acuerdo ministerial No. 299-2014 (Guatemala: MINEDUC, 2 014), 3.
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1.3 Situacién socioecon6mica

La mayor parte de la poblacion escolar que pertenece al Distrito
esta considerada en pobreza y pobreza extrema. Segun resultados del
estado nutricional de los alumnos del nivel primario, realizado en el
afio 2 014°, el 59% de los alumnos posee delgadez severa, el 11%
sufre de inanicion, el 29% tiene su peso ideal y el 1% esta en
sobrepeso. En preprimaria los porcentajes aumentan: el 16% padece
inanicion, un 81% excesiva delgadez y el 3% tienen peso ideal.

Son evidentes las condiciones de pobreza extrema de los grupos
familiares que conforman la comunidad educativa; los padres no
poseen un trabajo asalariado y se dedica al cultivo de la tierra; estas
condiciones aumentan el riesgo del fracaso escolar; coyuntura que no
permite promover compromisos eficientes para mejorar la calidad
educativa y alcanzar la finalidad de la educacion, establecida en el

articulo 73, inciso a®.

1.4 Organizacién social

Una organizacion es el establecimiento de la estructura necesaria
para la sistematizacion racional de recursos, mediante la
determinacién de jerarquias, con el fin de poder realizar y simplificar
funciones. La estructura organizativa inicia con el Ministerio de
Educacion, que orienta las politicas educativas del pais y se sitia en
la parte superior del organigrama. Este 6rgano remite decisiones a la

Direccion Departamental para el cumplimiento inmediato de acciones.

® César Augusto Luna Ortiz, Reporte de Indice de Masa Corporal (Guatemala:

MINEDUC, Supervision Educativa, 2 014), 8.
® Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, Legislacion Basica Educativa, Leyes Educativas
(Guatemala, Centro América, 2 014), 65.
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Como resultado de las acciones remitidas por el Ministerio de
Educacion, se delega a la supervision educativa las demandas
requeridas. Corresponde a la supervision analizar la informacion y
remitirla a secretaria o directores, que a su vez, la trasfieren a los

docentes.

1.5 Informacion general

1.5.1 Resefia histérica de la institucion

La Supervision Educativa en San Juan Sacatepéquez, inicia
en 1 976, cuando la Cooperativa San Juan Bautista R.L.
concede un local en su edificio al Profesor Tomas Ixtamatul

Supervisor de Preprimaria bilingue.

A partir del afio 2 001 la supervision educativa sufre un
cambio, convirtiéndose en cinco distritos, Distrito 1: el Sector
Centro, codigo 01-10-03; el Distrito 2: los sectores Nororiente y
Suroccidente, coédigo 01-10-02; Distrito 3: Sector Norte, codigo
01-10-04; el Distrito 4: Sector Sur, area de Ciudad Quetzal,
cbdigo 01-10-01; y el Distrito 5: el Sector Nocturno, Intermedia y
Fin de Semana, que empez6 a funcionar en San Juan

Sacatepéquez en enero del afio 2 014, cédigo 01-01-42.

La sede de las supervisiones educativas se encuentra en las
instalaciones que ocupan el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada de San Juan Sacatepéquez, departamento de
Guatemala y el salon lleva el nombre del profesor Jacinto

Musus.
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1.5.2 Informacion técnica administrativa

La institucibn es estatal, pertenece al Ministerio de
Educacioén, a través de la Direccion Departamental Guatemala
Occidente y funciona con el cddigo de Distrito 01-10-04; tiene

321 maestros.

Atiende 11 centros educativos de Preprimaria Bilingte
Intercultural; 19 establecimientos de Parvulos publicos y
privados; 31 escuelas primarias del sector oficial, 03 del sector
privado; 08 centros educativos publicos y 02 privados de

secundaria.

Realiza acciones de asesoria, orientacion, coordinacion,
seguimiento y evaluacion del proceso ensefianza aprendizaje,
para alcanzar la calidad educativa en los centros educativos de

la jurisdiccién que posee’.

Emite correspondencia oficial, suscribe actas, apertura
libros, redacta  providencias, conocimientos,  oficios,
resoluciones, dictamenes, certificaciones y notificaciones a los

centros educativos.

Emite certificaciones en caso de que el establecimiento no
posea archivo histérico o soluciona problemas escolares
relacionados a promocion de estudiantes. Revisa expedientes
estudiantiles, firma certificados y diplomas; confronta

documentos, valida establecimientos privados que cumplan con

” Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, Legislacién Basica Educativa, Leyes Educativas
(Guatemala, Centro América, 2 014), 64.
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los requisitos, autoriza carreras de antorchas civicas y giras

educativas.

Resuelve casos de incidencia educativa como mediador en
los conflictos laborales o desacuerdos del personal docente en
centros educativos. Realiza reuniones de trabajo con los
directores, monitorea los programas de apoyo de los centros
educativos, firma liquidaciones del fondo rotativo y nombra
directores.

Asiste a reuniones de supervisores organizados por la
Direccion Departamental, monitorea los diplomados, recolecta
informacion de estadistica inicial y final, avala demandas
educativas, entrega informe mensual de trabajo, consolida

hojas de servicio y atiende al publico.

Filosofia de la institucion

La filosofia de la supervisién educativa es formar ciudadanos
con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de
ser guatemaltecos, empefados en conseguir su desarrollo
integral, con principios, valores y convicciones que

fundamenten su conducta.

Ademas, ser una Institucion evolutiva, organizada, eficiente y
eficaz, generadora de oportunidades de ensefianza aprendizaje
orientada a resultados que aprovecha diligentemente las
oportunidades en el siglo XXI, le brinda ayuda y esta

comprometida con una Guatemala mejor.
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La vision es transformar en un modelo de gestion, eficaz,
eficiente e inspirado en los principios y valores éticos para
atender a la poblacién escolar, creando las condiciones
técnicas, fisicas y pedagodgicas adecuadas que preparen al
estudiante para la vida y el trabajo productivo, fomentando la
excelencia del servicio educativo, asi como el fortalecimiento de

las relaciones interinstitucionales en el municipio.

La mision es dirigir, coordinar, regular y ofrecer servicios
educativos, buscando mejorar cuantitativa y cualitativamente el
sistema educativo a nivel distrital mediante la participacion

constante y comprometida de todos los sectores involucrados.

1.5.4 Servicios que presta

Ofrece servicios educativos a directores, profesores y
personas que requieran de asistencia relacionada al ambiente
educativo de la region; sostiene el nexo entre la administracion

superior y la comunidad educativa.

La designacion ampara las acciones técnicas Yy
administrativas realizadas en el distrito asignado®. El supervisor
educativo, debe velar por el estricto cumplimiento en la
realizacion de las funciones que sean requeridas, en beneficio

de la poblacion estudiantil y la comunidad educativa.

Acciona como orientadora y brinda asistencia técnica,
permanente y profesional a directores y docentes; media en la

resoluciéon de conflictos con las partes involucradas.

8 Ibid., Acta niUmero, 04-2014, folios 263, 264, 265.
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El horario de atencién para los usuarios es de lunes a
viernes de 8:00 a 13:00 horas, y de 14:00 a 17:00 horas.

1.6 Problemas y fortalezas encontradas

1.6.1 Problemas

Falta de equipo tecnolégico adecuado para transmitir
informacion a los directores y autoridades superiores; esto se
refiere a proyector digital, computadora portatil y aparato de

amplificacion.

Desconocimiento en la aplicacion de la legislacion educativa
basica de los directores y docentes de los centros educativos
de preprimaria, primaria y secundaria, generando conflictos

administrativos.

Falta de circulos de estudio y orientacion en materia
administrativa para directores que permita estimular el
liderazgo, la comprensién lectora, motivacion y el ejercicio
correcto de las obligaciones establecidas en el articulo 37 de la
Ley de Educacion Nacional.

Carencia de una guia técnica administrativa que disminuya
la deficiencia en la planificacion de contenidos de aprendizaje y

el desarrollo tematico en materia ambiental.

Inexistencia de un manual de funciones que oriente las

responsabilidades, deberes y compromisos de los directores.
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Falta de calidad en el servicio, producido por el espacio
reducido de la oficina de supervision educativa; esto genera

falta de privacidad y desagrado en la atencion a los usuarios.

Fortalezas

Capacidad para establecer buenas relaciones
interpersonales entre supervisores, directores y docentes;
coyuntura que manifiesta responsabilidad y disciplina en el

ambito laboral.

Acompafiamiento a los centros educativos para realizar el
trabajo ensefianza aprendizaje. Mantiene comunicacién con las
autoridades municipales, apoya a las instituciones publicas y

privadas de su competencia.

Atiende a todas las personas que necesitan apoyo en un
horario flexible de atencion al publico y ejecuta proyectos de

caracter educativo.

Posee iniciativa para realizar proyectos, cualidad que facilita
la implementacion de un centro de apoyo para agilizar tramites
administrativos, elaboracion de una guia técnica administrativa
y un manual de funciones administrativas para directores, con

énfasis en gestion ambiental.

Coordina campafias ambientales en el sector educativo, a
través del programa huertos escolares, en coordinacion con el

Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Proyecto de servicio

La falta de servicio de calidad en atencion de las personas que
visitan la supervision educativa, es un elemento que perjudica el
prestigio de la institucion. Es comun escuchar las dificultades y

problemas que existen entre los docentes y las autoridades educativas.

Para evitar conflictos institucionales, se implementé un centro de
apoyo que tiene como proposito agilizar tramites administrativos y

mejorar la calidad de atencion a los usuarios.

2.1.1 Justificacion

La divulgacion de informacion de una institucion perjudica la
relacion laboral, perturba la seriedad del conflicto y pierden
credibilidad los involucrados. Al perder la confianza, se desarrolla
el obstaculo en la comunicacién, violentandose el derecho de
privacidad que afecta la solvencia ética de la institucion
educativa.

Para resolver este problema, se habilitara un espacio fisico
que pueda proporcionar un mejor servicio a los docentes que
visitan la supervision; se tendrd mas privacidad en asuntos

delicados planteados al supervisor, la comunicacion sera asertiva
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y se girardn instrucciones institucionales particularizadas para

lograr eficiencia y calidad en el servicio educativo.

2.1.2 Objetivos

a. General

Contribuir en la agilizacion de tramites administrativos para
mejorar el servicio de atencion a usuarios de supervision

educativa.

b. Especificos

1. Proporcionar  servicio de calidad a usuarios de la

supervision educativa.

2. Crear un centro de apoyo para usuarios que permita

agilizar tramites administrativos.

3. Generar un ambiente de comunicacién efectiva entre los
usuarios de supervision educativa, para evitar incurrir en

errores y demoras en la solucion de casos.

2.1.3 Actividades realizadas

Para cumplir con los objetivos establecidos, se implement6
el centro de apoyo para agilizar tramites administrativos en la
supervision educativa. El proceso inicié con la elaboracién de la
planificacion del proyecto y presentacion al supervisor educativo

para la aprobacion.
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Se organiz6 en la oficina el acto de recepcion del centro de
apoyo, con la presencia de directores y supervisores, quienes

inauguraron el proyecto.

Se establecieron convenios para cuidar el centro de apoyo
durante el ciclo escolar, que consistieron en mantenimiento,
ornato y limpieza.

Al final del acto, se realizé la entrega de libros de poesia,
cuento y novela que se colocaron en el organizador del mueble,
para que los usuarios disfruten de la lectura.

2.1.4 Metodologia

Para el desarrollo del proyecto se aplicé la metodologia
activa, participativa y colaborativa, en coordinacién con el
supervisor educativo.

2.1.5 Recursos

a. Humanos

El estudiante epesista con la participacion del profesional de

la unidad de practica y el carpintero.

b. Materiales

Madera, herramientas eléctricas, clavos, destornilladores,
vehiculo, electricidad y martillo.
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c. Financieros

El costo del proyecto asciende a Q. 2, 470.00, que incluye
gastos de carpinteria y de trasporte de los materiales para la
implementacion del centro de apoyo en la supervision

educativa.

2.1.6 Control

Para el control de las acciones que permitieron alcanzar los
objetivos establecidos en el proyecto, se utilizé el plan de
trabajo y el cronograma de actividades con tiempos definidos,
gue fueron evaluados mediante las Gréficas de Gantt.

2.2 Proyecto de docencia

Se elaboré una guia técnica administrativa para directores con
énfasis en educacién ambiental, con el objetivo de establecer un modelo
anico de planificacion de los aprendizajes y la planificacion de la

evaluacion en la supervision educativa.

La guia técnica incluye disefios para planificar de forma bimestral y
anual, diario pedagodgico, agenda didactica, conceptos basicos de
legislacién educativa, lineamientos para la practica de educacion

ambiental e instrumentos pedagdgicos
2.2.1 Justificacion
Los monitoreos realizados en los establecimientos del

distrito, determinaron que la mayoria de docentes no planifica;

esa falta de preparaciéon del docente en materia de planificacion
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curricular, tiene como consecuencia resultados perjudiciales en
los centros educativos, porque el docente se convierte en un
repetidor de informacion y no en un promotor de calidad

educativa.

La insuficiencia de reflexion, andlisis, investigacion vy
experimentacion, respecto al proceso de planificacion, genera
incumplimiento laboral y es sancionado por la legislacion

educativa vigente del pais.

Para solucionar el problema, es ineludible la elaboracion de
una guia técnica pedagogica administrativa para directores con
énfasis en educacién ambiental, que contenga disefios de
planificacion de los aprendizajes, disefio de evaluacion,
conceptos técnicos, pedagogicos y ambientales para mejorar la

calidad educativa.
Objetivos
a. General

Contribuir con informacion basica de conceptos utilizados en
la planificacion y evaluacibn de los aprendizajes por
competencia, a través de una guia técnica didactica para
directores, con énfasis en educacion ambiental.
b. Especificos

1. Promover la unificacion de la planificacion y evaluacion de

los aprendizajes en la supervision educativa, distrito 01-
10-04.
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2. Contribuir con el disefio de un modelo de planificacion y

evaluacion de los aprendizajes.

3. Elaborar una guia técnica didactica administrativa para

directores con énfasis en educaciéon ambiental.

Actividades realizadas

Se elabor6 la guia técnica, que cumplié con los propdésitos
de la planificacién curricular por competencias, emitidas por el

Ministerio de Educacion de Guatemala.

Se realizaron investigaciones bibliograficas para el manejo
de conceptos pedagdgicos, legislativos y ambientales; para
socializar la guia, se utilizaron los circulos de estudio con los

directores en reuniones de trabajo.

El supervisor en coordinacion con el epesista, realizaron los
monitoreos en los centros educativos, para verificar la
aplicacion de los disefios de planificacibn y evaluacion

contenidos en la guia técnica administrativa.

Metodologia

Se aplicé la metodologia activa, participativa, colaborativa e
investigativa, en coordinacion con los directores y el supervisor
educativo para las reuniones de trabajo, busqueda de
informacion bibliografica y estructuracion de la guia técnica

para los docentes.
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2.2.5 Recursos

a. Humanos

El estudiante epesista con la participacion del

profesional de la unidad de préactica, directores y docentes.

b. Materiales

Computadora, impresora, hojas de papel bond, CNBs,
espirales, libros de gestores educativos, discos compactos y

libreria.

C.Financieros

El costo del proyecto asciende a Q. 1, 495.00, que
incluye gastos de impresion, empastado, presentacion del
proyecto ante autoridades educativas y directores,

transporte, versiones digitales y gastos varios.

2.2.6 Control

Para el control de las acciones que permitieron alcanzar
los objetivos establecidos en el proyecto, se utilizé el plan de
trabajo y el cronograma de actividades con tiempos definidos,

gue fueron evaluados mediante las Graficas de Gantt.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Servicio

3.1.1 Anélisis

Los objetivos planteados en el programa de servicio
procuran contribuir con la agilizacion de tramites administrativos
para mejorar el servicio de atencién a usuarios de supervision

educativa.

Para generar ese ambiente, se implementé un centro de
apoyo en la entrada de la oficina, el cual mejoré la calidad del
servicio y los usuarios gozan de privacidad al momento de

comunicar sus inquietudes educativas al supervisor.

Se proporcioné un mueble que se colocé en la entrada de
supervision, que llena las expectativas de los usuarios; evita
saturacion de personas dentro de la oficina y brinda confianza
para resolver temas de interés de la institucion involucrada; los
objetivos especificos se alcanzaron en el marco de calidad en

el servicio que se presta a la comunidad educativa.

La estrategia para lograr que los docentes y las autoridades
educativas lo utilizaran adecuadamente, fue la entrega del

proyecto en reuniones de trabajo, convocadas por el supervisor.
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Los resultados obtenidos fueron calificados como
satisfactorios para el epesista y para el jefe de la unidad
de préctica, quien fue garante de la implementacion del

centro de apoyo.

Discusién de resultados

Al principio, los usuarios se sentian incOmodos al
plantear los problemas internos del centro educativo al
supervisor, porque no existia un orden de atencidn
adecuado y provocaba descontrol en el manejo de

documentos administrativos.

Al implementar el centro de apoyo en la supervision
educativa, permiti6 agilizar tramites administrativos; se
mejord el servicio de atenciébn a los usuarios, dando
respuesta a los objetivos planteados y los fines de la
educaciéon nacional, establecidos en la Ley de Educacion

Nacional.

Los directores expusieron que con este servicio se

observa una oficina organizada, eficiente y presentable.

Analisis

El objetivo general indica que se busca contribuir con
informacion béasica de conceptos utilizados en la

planificacion y evaluacion de los aprendizajes por
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competencia, a través de una guia técnica administrativa

para directores, con énfasis en educacion ambiental.

Para lograr que los docentes y directores afianzaran
el conocimiento, dominio y adecuada aplicacion de la
planificacion en los centros educativos, se realizaron
sesiones de circulos de estudio, donde se dio a conocer la

guia técnica administrativa.

La guia incluyd disefios de planificacion y evaluacion
de contenidos de aprendizaje, legislacion educativa basica
y herramientas didacticas para la practica de educacion

ambiental.

Los directores explicaron la importancia de
implementar el documento en los centros educativos, para
reducir la improvisacibn en el trabajo y la falta de
planificacion de los docentes que incumplen con la

normativa laboral.

Al unificar el formato de planificacion en los centros
educativos publicos y privados del sector, se consolidaron
los objetivos especificos, porque se proporcion6 una guia
que llena las expectativas del colectivo magisterial del
distrito. Y es utilizado como herramienta de trabajo

cotidiano.

Discusion de resultados

El proyecto de docencia fue complejo y productivo;

consistié en una guia técnica que proporciond los medios
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para solucionar la falta de planificacion de los docentes

con relacion a contenidos de aprendizaje y evaluacion.

La herramienta presenta disefios para planificar la
evaluacion de los aprendizajes, contenidos y diarios

pedagadgicos.

La falta de planificacion curricular fue discutida y
analizada a la luz de la Legislaciéon Educativa vigente; se
conocieron los errores y aciertos en el proceso de
aplicacién de las leyes y se propusieron criterios para
aplicarla. Se acordd unificar el proceso de planificacion en
el distrito por la versatilidad en el disefio.

Los elementos que se incluyeron en la guia fueron
enriquecedores; se facilité el conocimiento de planificacion

y se obtuvieron nuevas y gratas experiencias.

La experiencia fue enriquecedora desde dos puntos
de vista: tanto en lo tedrico en cuanto al conocimiento de la
guia técnica, como en lo practico y lo vivencial humano en

las sesiones de trabajo.

Los docentes expusieron los beneficios que han
obtenido en el establecimiento, al implementar los disefios

de planificacion y evaluacion contenidos en la guia.

El resultado fue positivo al ser un material utilizado en
todas las escuelas que pertenecen al distrito y que busca

mejorar la calidad educativa en la supervision.
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CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

MANUAL DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS PARA
DIRECTORES CON ENFASIS EN GESTION AMBIENTAL

4.1 Introduccién

En la ejecucién del proyecto de investigacion, se ha realizado un
estudio para determinar los componentes que afectan el desempefio
de funciones de los directores; demuestra la importancia de
implementar un manual de funciones administrativas que fortalezca

las actividades de direccion y liderazgo en los centros educativos.

El manual incluye distintas estrategias para mejorar la capacidad
en la toma de decisiones en el plantel educativo y busca desarrollar
liderazgo; es importante reconocer que la funcion del director

trasciende en lo pedagdgico, administrativo, técnico y humano.

En el marco conceptual, se describen antecedentes y limites del
proyecto de investigacién; en el marco tedrico se presentan

fundamentos juridicos y bibliogréficos.

En el marco metodoldgico se presenta la metodologia de trabajo,
objetivos, hipoétesis y resultados obtenidos en la investigacion; se

finaliza con las conclusiones y recomendaciones.
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4.2 Planteamiento del problema

¢,Cuéles son los componentes que afectan el desempefio de
funciones administrativas de los directores y cémo contribuir con la
calidad educativa del Distrito 01-10-047?

4.3 Justificacion

La falta de lineamientos y directrices para ejercer funciones
administrativas, convierte al centro educativo en una institucion
vulnerable, endeble e incapaz de enfrentar con profesionalismo las

exigencias que la educacion requiere.

El director que no posea cultura legislativa, desconoce los

procedimientos legales para resolver casos administrativos

Por tal razon, es importante implementar el manual de funciones
administrativas que incida en la gestion escolar, para mejorar los
procedimientos administrativos y lograr la calidad educativa, que es el

principal proposito que establece la Ley de Educacion Nacional.
4.4 Marco conceptual
4.4.1 Antecedentes
El director o directora, es la persona designada para el
funcionamiento, organizacion, operacién y administracion del

centro educativo y sus anexos. El propésito fundamental es

administrar en el plantel el servicio educativo, conforme a
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normas y lineamentos que establece el Ministerio de

Educacion de Guatemala.

La Ley de Educacion Nacional, en el articulo 37, establece
las obligaciones de los directores. Ellos tienen la
responsabilidad en la comunidad educativa, en funcion de lo
administrativo y pedagadgico de la institucion.

Asumen 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.

4.4.2 Alcances y limites
a. Ambito geografico
Se ubica en la 32 Calle 0-96, zona 3, San Juan

Sacatepéquez, Guatemala e incluye los centros educativos

gue conforman el distrito 01-10-04, Sector Norte.

b. Ambito institucional

Se incluird el 100% de los centros educativos del
distrito 01-10-04.

c. Ambito personal

Los directores y docentes del distrito, como medio de

influencia en el trabajo escolar.



32

d. Ambito temporal

El tiempo requerido para la implementacion del
proyecto es de ocho meses, de agosto de 2 014 a marzo
de 2 015.

4.5 Marco tedrico

4.5.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Republica es la principal
legislacion que enmarca derechos y obligaciones de los
ciudadanos del Estado de Guatemala; y en relacion a materia
educativa se enmarca en la seccién cuarta, apartado de
educacion, articulos del 71 al 74, con énfasis en el articulo 71,
que indica que: “Es obligacion del Estado proporcionar y

facilitar educacion a sus habitantes sin discriminacién alguna.®”

La Constitucion indica que la educacion tiene como fin
primordial el desarrollo integral de la persona humana, el

conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal.*

Es admisible que el Estado tiene la potestad de preparar a
los docentes para una correcta promocion de valores éticos y
morales, y el buen desempefio de su labor administrativa,

como lo estipula el articulo 80 Constitucional.

° Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala
(Guatemala: Gréficos Impresos, 1 985), 59.

1% 1bid., 60.
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4.5.2 Ley de Educaciéon Nacional, Decreto 12-91

El fundamento de esta ley se concentra en el articulo
37, con principal énfasis en las obligaciones del director de
los centros educativos y especifica que son obligaciones

de los directores, las siguientes:

“Tener conocimiento y pleno dominio del proceso
administrativo de los aspectos técnico pedagodgicos 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.

Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los
muebles e inmuebles del centro educativo. Mantener
informado al personal de las disposiciones emitidas por
las autoridades ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos
actos oficiales o extraoficiales que son de su
competencia. Realizar reuniones de trabajo periddicas
con el personal docente, técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los
miembros de la comunidad educativa. Promover
acciones de actualizacion y capacitacion técnico,
pedagogica y administrativa en coordinacién con el
personal docente.”**

Se ha notado que son obligaciones, pero las
funciones son multiples. En el articulo 42 de esta ley

especifica que el director es una autoridad.

' Martinez Escobedo, Anibal Arizmendy, Legislacién Basica Educativa, Leyes

Educativas (Guatemala, Centro América, 2014), 57.
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Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001

“Todas las personas tienen derecho a la educacion y
de aprovechar los medios que el Estado pone a su
disposicion para su educacién... La educacion es un
proceso de formacion integral del ser humano para que
pueda desarrollar en amor...su vida social, politica y
econdémica dentro de una ética que le permita llevar a
cabo libre, consciente, responsable y satisfactoriamente,
su vida personal, familiar y comunitaria.”*?

Los directores deben tener constante capacitacion
para aprovechar el potencial humano y despertar el

espiritu de ser lideres pedagdgicos.

Ley de Servicio Civil

En la Ley de Servicio Civil, se contempla el articulo
64, como obligaciones de los servidores publicos; el

numeral 3, establece:

“Acatar las 6rdenes e instrucciones que les impartan
sus superiores jerarquicos, de conformidad con la ley,
cumpliendo y desempefiando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos y en su caso,
responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de
las ordenes que puedan impartir, sin que queden
exentos de la responsabilidad que les corresponde por
las acciones de sus subordinados.”*?

12Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Desarrollo social (Guatemala: Gréficos

Impresos, 2 001), 9.
Ibid., 19.
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455 Planeamiento educativo

Planear es prever con antelacion todos los elementos
necesarios en el hecho educativo, para que su proceso
sea eficiente. Es una actividad didactica que el maestro
realiza, la cual consiste en anticiparse a las acciones de

aprendizaje por ejecutar.

Se realiza por razones éticas, de valores, ajuste

laboral y por eficiencia docente.

Norma Rios establece que:

En la vida cotidiana de las instituciones
educativas, proyectamos lo que queremos, tenemos
ideas creativas acerca de como se podrian hacer las
cosas, surgen problemas y buscamos soluciones,
pero muchas veces actuamos en forma intuitiva o
improvisada, dejando que las situaciones ocurran y
los conflictos nos rebasen en lugar de poder
anticiparnos.**

Para Gutiérrez Pérez, Prieto Castillo, citado por

Rosalba Barrientos, consiste en

El tratamiento de contenidos y de las formas de
expresion de los diferentes temas a fin de hacer
posible el acto educativo, dentro del horizonte de una
educacion concebida como participacién, creatividad,
expresividad y relacionalidad.™

“Norma Rios, Planeamiento educativo (Guatemala: USAC/FACULTAD DE
HUMANIDADES, 2 011), 2.

“Licasta Rosalba Barrientos Hernandez, Mediacién pedagégica en la redacciéon de
documentos administrativos (Guatemala: USAC/FACULTAD DE HUMANIDADES, 2 002), 9.
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La planeacion educativa es diagnosticar la realidad,
establecer objetivos para alcanzarlos y definir acciones

gue favorezcan la convivencia escolar.
4.5.6 Manual de funciones

Un manual de funciones es aquel que expone con
detalles la descripcion de las funciones administrativas
gue desempefian los directores. Explica la jerarquia, los
grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y
actividades de los integrantes de la institucion de acuerdo

a los procesos establecidos en la legislacion educativa.

Segln Quiroga’®, un manual es un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una organizacion que se consideren

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

45.7 Circulos de estudio

Los circulos de estudio se conciben como una
estrategia de capacitacion al interior de las organizaciones
educativas; es un elemento central para el fortalecimiento
de las instituciones que favorecen la participacion activa y

consciente de sus miembros'’.

'® |nstituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, Manual de especificaciones de clases de
puestos (Guatemala: junio 1 988), 17.

7 Juan Diego Gonzélez, Clubes de lectura, amigos, diversién y aventura, Revista Aula
2.0, No. 173, Prensa Libre (Guatemala: 2 octubre de 2 007), 8.



45.8

4.5.9

37

Toma de decisiones

La toma de decisiones es un proceso que se realiza
entre diferentes opciones o formas de resolver o enfrentar
una determinada situacion a nivel personal, laboral u

organizacional.

En una institucion educativa, la toma de decisiones es
importante para desarrollar las funciones administrativas
de planificacién, organizacion y control de las actividades

gue se realizan.

Director lider

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.

El director lider pedagdgico convierte la escuela en un
espacio amplio del aprendizaje y no permite que se
convierta en una suma de aulas desconectadas entre si,
mas bien, integra recursos y acciones para lograr que su
centro actle como un todo planificado para generar

aprendizajes.
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4.6 Marco metodoldégico

4.6.1 Método

Se aplic6 la metodologia activa, participativa e
investigativa con los directores y supervisores de distrito,

quienes respondieron preguntas establecidas en la encuesta.
4.6.2 Objetivos
a. General
Elaborar un manual de funciones administrativas para
directores con énfasis en gestion ambiental para contribuir con
la calidad educativa del distrito 01-10-04.

b. Especificos

1. Determinar los contenidos del manual de funciones

administrativas para directores.

2. Socializar el manual con las autoridades de los centros

educativos.

3. Proponer la implementacion del é&rea curricular de

Educacion Ambiental en los centros educativos.
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4.6.3 Hipotesis
Los componentes que afectan el desempefio laboral de
los directores en las instituciones educativas, son causados por
el desconocimiento de las funciones que designa la legislacion
educativa para desempefiar el cargo.
4.6.4 Variables

a. Variable independiente

Elaboracion de un manual de funciones

administrativas para directores.

b. Variable dependiente

Los factores que influyen en el desempefio de las

funciones de los directores.
4.6.5 Disefio de la investigacién
El disefio de la investigacion se alcanz6 mediante
encuestas, identificando los componentes que afectan el
desempeio de funciones administrativas de los directores en
los centros educativos.

4.6.6 Sujetos de la investigacion

Los sujetos que intervinieron en las sesiones de trabajo,
fueron los directores, docentes y autoridad educativa.
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4.6.7 Instrumentos

Los instrumentos que se utilizaron en la investigacion
fueron, la encuesta, la observacién estructurada, tabulacion de
datos y andlisis en sesiones de trabajo, para verificar los

componentes que afectan el desempefio de los directores.

4.7 Resultados

Se elaboré6 un manual de funciones administrativas para
directores, con el proposito de mejorar la calidad laboral en los

centros educativos que conforman el distrito.

Para motivar a los directores, se realizaron sesiones de trabajo;
se plantearon problemas educativos para verificar la capacidad de
tomar decisiones con fundamentacién legal. En las respuestas
socializadas, se analizaron los problemas que afectan el desempeiio

laboral de los directores.

El manual contiene las funciones basicas del trabajo de los
directores, lineamientos para tomar decisiones, razones para ser
directores lideres, perfil para directores entusiastas, sugerencias de
motivacion personal y fundamentos para implementar el area

curricular de educacion ambiental.

Se fortaleci6 el conocimiento y la practica de legislacion
educativa vigente en la administracién de los centros educativos. La
participacion de los directores en las actividades, demostr6 que hay
preocupacion por adquirir experiencias para mejorar el desempefio de

funciones laborales.
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4.7.1 Andlisis de resultados

Fue necesario elaborar un manual de funciones
administrativas para directores con énfasis en gestion
ambiental, para formar directores pedagdgicos lideres en los

centros educativos de Guatemala.

Durante el desarrollo de las reuniones de circulos de
estudio, se noto el interés de aprender por parte de los
directores, en respuesta a la aplicacion de sus funciones
normadas en la legislacion educativa del pais; fue
enriquecedor escuchar a los directores expresar sus
experiencias y sugerir medidas que ofrecen resultados para

la solucion de problemas educativos.

Es importante destacar la participacion de las
autoridades educativas convocadas, porque la experiencia

fue enriquecedora desde el nivel jerarquico.

Lo anterior permitié6 adquirir nuevos conocimientos de
trabajo, desarrollado a favor de la educacion; reforzar la
aplicacion de la legislacion educativa, para atender la
problematica en los centros educativos y ayudar a los
directores a desempefar las funciones administrativas de

forma eficiente y dinamica,
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4.8 Conclusiones de la investigacion

Al analizar los resultados de la investigacion, fue necesario
elaborar un manual para el ejercicio de funciones de los directores
que permiti6 establecer competencias y responsabilidades en los

centros educativos para mejorar la calidad educativa.

Se incluy6 la tematica de liderazgo, comunicacion efectiva,
elementos para tomar decisiones, trabajo en equipo y funciones de un

director lider.

Al socializar el manual, en reuniones con circulos de estudio, se
concluy6 que es necesario profesionalizar a los directores
administrativos, para que puedan ejercer sus funciones de forma

técnica y sistematica, y dejar el trabajo improvisado.

Se determiné que los directores, apoyan la implementaciéon del
area curricular de Educacion Ambiental en el pais, para empezar a
trabajar en el mejoramiento, prevencion y conservaciéon del medio

ambiente, de forma técnica y sistematica.

4.9 Recomendaciones de la investigacion

Promover el manual de funciones administrativas para
directores con énfasis en gestion ambiental en Guatemala, para

mejorar la calidad educativa del pais.

Implementar capacitaciones para fortalecer el conocimiento
tedrico y practico de materia legislativa, para mejorar la aplicacion

de procedimientos administrativos.
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Profesionalizar a los directores con el objetivo de buscar las
herramientas administrativas que permitan dignificar y optimizar
los procesos de gestion educativa, orientada a la practica de la
planificacion, organizacion, direcciébn y control, que mejore la

educacion en las instituciones educativas.

Implementar el area de Educacion Ambiental en el
curriculum para poder desarrollar estrategias para mejorar,

mantener y mejorar el medio ambiente.
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CONCLUSIONES

a. Con el proyecto de servicio, se implementé un centro de apoyo que
mejoro la calidad de atencién a los usuarios de supervision educativa,
se evita saturacion de personas dentro de la oficina y brinda
confidencialidad para resolver temas de interés de las instituciones

involucradas.

b. La guia técnica administrativa, permitio unificar el modelo de
planificacion de los contenidos de aprendizaje y de evaluacion en los
centros educativos que pertenecen al distrito; se solucion¢ la falta de
planificacion de los docentes y se mejoré la calidad educativa en los

establecimientos.

c. El proyecto de investigacién, proporcion6 resultados que evidenciaron
la importancia de implementar un manual de funciones
administrativas para directores, con énfasis en gestion ambiental,
para formar administradores educativos lideres en las instituciones

educativas.
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RECOMENDACIONES

a. Implementar centros de apoyo en las supervisiones educativas
para mejorar el servicio educativo que se presta y agilizar los

tramites administrativos.

b. Utilizar la guia técnica y unificar modelos de planificacion en los
distritos educativos, para facilitar los procesos pedagdgicos en las

instituciones.

c. Aplicar las funciones administrativas, establecidas en el manual
para profesionalizar a los docentes que ejercen funciones de
direccion y formar administradores educativos lideres en las

instituciones educativas.
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