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RESUMEN

La Coordinacién Departamental de Educacion Extraescolar DIGEEX es la
responsable de el proceso educativo a los nifios jévenes en sobre edad, con
modalidades diferentes a las del subsistema escolar formal.

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) se realiza en la Coordinacion
Departamental de Educacion Extraescolar, desafiando la realidad de la unidad,
involucrando acciones profesionales para resolver la probleméatica de la unidad

de practica.

El presente informe es el resultado de procesos fundamentales dentro de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
desarrollados en la Coordinacion Departamental de Educacion Extraescolar de la

Direccion Departamental de Educacion Bilingue Intercultural de Alta Verapaz.

Durante el ejercicio profesional supervisado se realizaron las siguientes
etapas: El servicio, donde se desarrollaron actividades de monitoreo y
acompafamiento pedagdgico a las academias de mecanografia que forman
parte de la Coordinacién Departamental de Educacién Extraescolar. Para lograr
esta etapa fue necesario conocer como debera funcionar cada una de ellas y los

acuerdos que la rigen para realizar dicha verificacion.

En la etapa de investigacién se detectaron problemas, a los que se le
dieron opciones para darle una solucién. Una de las opciones que se considerd
fue la elaboraciéon y entrega de un manual de funciones, el cual contribuyo a
identificar cada una de las funciones que deben tener los integrantes de la

unidad.



El informe que a continuacion se presenta esta estructurado en cuatro

capitulos, los cuales fueron explicados de una forma narrativa.

Capitulo 1, encontraremos las generalidades de la unidad de préactica
tales como localizacién geografica, su historia los servicios que presta, los

recursos, su filosofia y las debilidades y fortalezas de la institucién.

Capitulo 2, se describen las actividades realizadas en el servicio, docencia

y acompafiamiento pedagdgico ejecutado en la unidad de practica.

Capitulo 3, se analiza y discute los resultados de las actividades
realizadas en el servicio, docencia. Cabe mencionar que se impartieron
capacitaciones como apoyo, debido a que el coordinador es quien impartia la

mayoria de las mismas.

Capitulo 4, se narra el desarrollo de la investigacion, donde se describe la
problematica descubierta e investigada, a la que posteriormente se le buscan las
soluciones oportunas para disminuir las debilidades y amenazas de la

coordinacion departamental de educacion extraescolar.

Vi



INTRODUCCION

La Coordinacion Departamental de Educacion Extraescolar, trata de dar
una educacion basica integral funcional y flexible a todas aquellas personas
marginadas del sistema descolarizado, trata de atender a la poblacién que no
asistié al sistema regular de educacion o bien, aquella que desertd del mismo.
FacilitAndole un aprendizaje que les permita alcanzar, un mejor nivel de vida e
incrementar su produccion y desarrollo, se encuentra dividido por programas de
apoyo a la comunidad como lo son: los Centros; Nucleos Familiares para el
Desarrollo NUFED; Centros Municipales de Capacitacion y Formacion Humana
CEMUCAF; Primaria Acelerada para Adultos PEAC y Academias de cursos

libres de computacién y mecanografia.

El presente informe da a conocer los factores que inciden en el
cumplimiento de las funciones de directores de Centros Nufed, directores de
academias, técnicos de Nufed, Cemucaf, Peac e instructores de Academias de
cursos libres cuyo objetivo es describir las actividades realizadas en servicio,
docencia e investigacion e integrar acciones que fortalezcan la unidad de
practica; ademas establecer claramente las funciones de cada uno de los entes
actores y el area especifica asignada, determinar el cumplimiento de las mismas

y establecerlas por medio de un manual de funciones.

Se ostenta la teoria que indica la nocién de las funciones que debe
seguirse durante el proceso educativo, se aplicaron entrevistas y encuestas con

las que se pudieron comprobar las causas que inciden en el cumplimiento de las

funciones elaborando conclusiones y recomendaciones pertinentes.



El informe se presenta en forma descriptiva puesto que se realizo por
medio de la informacion y esta estructurado en cuatro capitulos, los cuales

fueron explicados de una forma narrativa.

Capitulo 1 en este capitulo encontraremos las generalidades de la unidad
de préactica tales como localizacion geogréfica, su historia los servicios que
presta, los recursos, su filosofia y las debilidades y fortalezas de la institucion.

Capitulo 2, se describen las actividades realizadas en el servicio, docencia

y acompafiamiento pedagdgico ejecutado en la unidad de practica.

Capitulo 3, se analiza y discute los resultados de las actividades
realizadas en el servicio, docencia. Cabe mencionar que se impartieron
capacitaciones como apoyo, debido a que el coordinador es quien impartia la

mayoria de las mismas.

Capitulo 4, se narra el desarrollo de la investigacion, donde se describe la
problematica descubierta e investigada, a la que posteriormente se le buscan las
soluciones oportunas para disminuir las debilidades y amenazas de la

coordinacion departamental de educacion extraescolar.



OBJETIVOS

Objetivo general

Describir las actividades realizadas de servicio, docencia e
investigacion  durante el Ejercicio Profesional Supervisado, e integrar
acciones que fortalezcan la Coordinacion Departamental de Educacién

Extraescolar.

Objetivos especificos

Detallar los procedimientos de servicio docente, realizados dentro
de la unidad de préactica con el fin de fortalecer la asistencia tecno-

administrativa.

Realizar acompafamiento pedagégico a través de visitas
programadas a las academias de mecanografia, utilizando una guia
de observacion para apoyar a los docentes en el proceso ensefanza

aprendizaje.

Dotar al personal administrativo de la Coordinacién Departamental
de Educacion Extraescolar de un Manual de Funciones y Atribuciones

para establecer las responsabilidades de cada uno de los integrantes






CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

1.1 Localizacion geogréfica

La Coordinacion Departamental de Educacion Extraescolar esté
ubicada en Primera calle 2-11 zona 2, especificamente en la oficina No.7,
del Primer Nivel del Edificio de la Gobernacion Departamental.

1.2 Resefa historica

En enero de 1 965 son creados los Distritos Escolares de
Educacion, al frente de los cuales surge la figura del Supervisor Técnico
de Educacion Distrital, cuya sede es determinada por la Supervision
General de Educacién y la Direccion General de Educacion. Estas dos

altimas instancias administrativas con oficinas en la ciudad capital.

En cada cabecera departamental se nombra a un Supervisor
Técnico Departamental de Educacion que tiene como superior jerarquico
inmediato al Supervisor General y a través de éste se establecen
vinculos con la Direccion General de Educacién Escolar y demas
instancias de La direccion superior del Ministerio de Educacion, hasta

llegar al Despacho Ministerial.



Los distritos escolares son organizados sin mayor criterio técnico y de
esa cuenta es que hubo hasta cierto nivel de anarquia, pues las
injerencias de politica partidista se hicieron sentir. Cada distrito estaba
constituido por el nUmero de municipios que decidia la direccién superior
del sistema de supervision. Los titulares de esos puestos eran por lo
general maestros de educacién primaria escalafonados a partir de la
clase “C’, sin una formacion administrativa sistematica en la mayoria de
casos, pero si con el aval del partido o partidos politicos en el poder.
Conviene subrayar que en educacién jamas se debe generalizar.
Aproximadamente en 1984 empez6 a funcionar el Programa de
Formacion de Administradores y Supervisores Educativos PFASE, que
estuvo a cargo de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, a través de la Escuela de Formacion de Profesores
de Enseflanza Media EFPEM. Algunos Supervisores obtuvieron el titulo

de Técnicos en Administracion Educativa TAE.

En 1986, durante el Gobierno de Vinicio Cerezo, se hacen sentir los
primeros impactos de la Reforma Educativa derivados de la nueva
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que determina la
desconcentracion y descentralizacion educativas, mediante la politica de
Regionalizaciéon. Como todo proceso, estas acciones fueron avanzando
paulatinamente hasta que en noviembre de 1987 son nombrados los
primeros Directores Técnicos Regionales de Educacién a través de un
proceso riguroso de seleccibn de méritos curriculares a que fueron

sometidos los aspirantes.

Se crean asi las ocho regiones educativas siguientes, con su
respectivo titular: Regién II, Norte con jurisdiccion en los departamentos
de Alta y Baja Verapaz, a cargo del Lic. César Augusto Sagastume
Juarez, quien también acredita una Maestria en Administracion

Educativa. Sede: Coban. A cada region se le asigné cierto nimero de



departamentos sin mayor criterio técnico. Casi sirvio de base la
nomenclatura o codigo postal y de registro civil de los departamentos
para hacer las asignaciones.

En cuanto a la relacion de dependencia, cada Director Regional
dependia directamente del Ministro o Ministra de Educacion. Por
Acuerdo Ministerial, el Director Regional tuvo categoria de Viceministro
de Educacion y, a la vez, se le asignaron atribuciones de asesoria a los
Despachos Viceministeriales.

Las Direcciones Regionales de Educacion, como instancias
técnico pedagodgicas y técnico administrativas, tuvieron un ente de
enlace con los Despachos Ministerial y Viceministeriales. Este ente fue el
Supervisor General de Educacion Escolar, quien a la vez se desempefo

como Coordinador de Regiones Educativas.

“Afo 1 996. Al asumir como Presidente de la Republica el
ciudadano Alvaro Arz(, se tomd la determinacion de crear las
Direcciones Departamentales de Educacion, con lo cual se fue
minando progresivamente el proceso de regionalizacion, hasta
quedar practicamente reducido a cero”.!

La Direccion Departamental de Educacion Bilingle
Intercultural, en su estructura organizacional se crearon las unidades
siendo ellas: oficina de servicio a la comunidad, unidad desarrollo
administrativo, unidad desarrollo educativo, unidad de planificacién
administrativa financiera. Actualmente se continta funcionando con las
cuatro unidades, Asi mismo cuenta con una sub-direccion técnico
Pedagodgica que se subdivide por el departamento de asistencia

pedagodgica y direccion escolar, departamento de aseguramiento de

1

http://www.mineduc.gob.gt/AltaVerapaz/(9 de marzo de 2 012).



calidad y el departamento de entrega educativa de donde depende la

coordinacion de educacion extraescolar.

“La coordinacion departamental de educacion extraescolar es
una coordinacion del Ministerio de Educacién, ésta a su vez es la
encargada de brindar una educacién paralela a la educacion
escolar, a la poblacién de quince y mas afios que por diversas
razones quedaba fuera del sistema educativo. En base a ello se
crea la junta nacional de educacidn extraescolar como ente rector
en los procesos educativos y la secretaria de coordinacion de la
junta como ente coordinador y ejecutor para optimizar los recursos
de instituciones publicas que hacian educacion no formal.

Han sido dos las personas que han fungido como
Coordinadores Departamental de Educacion Extraescolar desde
sus inicios en el departamento hasta el 2012 la profesora, Megly
Odeth Villalobos Solorzano. En la actualidad se encuentra
fungiendo como Coordinador Departamental de Educacion
Extraescolar el Lic. Maximiliano Chub Ical.

La educacion extraescolar entonces, es un proceso que trata
de impulsar al individuo y a la sociedad hacia una continua
innovacion y transformaciéon de su medio para responder a las
necesidades y a los cambios que impone la tecnologia y el devenir
de los tiempos.”

1.3 Servicios que presta

Dentro de los servicios que brinda la Coordinacion Departamental
de Educacion Extraescolar esta, la supervision en el area administrativa
y pedagdgica a los niveles primaria acelerada de adultos, nivel basico en
las modalidades de nucleos familiares educativos para el desarrollo,
centros municipales de capacitaciéon y cursos libres de mecanografia y

computacion.

2 Villalobos, Odet. Entrevistada por [Karla Gutiérrez de Matus] Coban, Alta Verapaz. Historia de
Direccion General de Educacion Extraescolar DIGEEX en Alta Verapaz [Archivo Word. Mis
documentos. Computadora personal de Karla Minnely Gutiérrez de Matus]



1.4

Administraciéon

La administracion nos proporciona los principios y las técnicas para
prever, planear, organizar, dirigir, integrar y evaluar todos los
componentes del sistema educativo en beneficio de la comunidad

educativa.

Dentro de la administracion de la Coordinacion Departamental de
Educacion Extraescolar, el coordinador, organiza y asesora el trabajo de
los asistentes administrativos, técnico de apoyo, director de centros y
academias y técnico de campo. Los asistentes administrativos cuentan
con la misma linea jerarquica; asi mismo; para brindar un mejor servicio
tiene a su cargo los diferentes programas existentes. El técnico de apoyo
es el encargado de atencidn a los usuarios, manejar expedientes y

solicitudes. Los técnicos de campo son los docentes de la institucion.

La Direccion de la Coordinacion Departamental de Educacion
Extraescolar se rige bajo las politicas educativas del Ministerio de
Educacion y bajo las lineas de accion que el coordinador ha

implementado para realizar una buena labor administrativa.

La planificacion consiste en tener claros los objetivos que se
guieran realizar, la manera de alcanzarlos, el tiempo que se llevara y los
recursos que se utilizaran. La Coordinaciéon Departamental de Educacion
Extraescolar se maneja a través de un calendario anual de actividades en
base a las necesidades y problemas que surjan dentro del departamento,
en el cual se da a conocer el inicio y la finalizacion de cada uno de los

programas.

Por medio de un cronograma de actividades se calendarizan

las reuniones con el personal administrativo y técnicos de campo,



10

cada 2 o 3 meses, dependiendo los requerimientos o necesidades
gue se presenten en base a un plan, asi como también las lineas
de accion que se deben seguir por medio de los objetivos generales
y especificos.

La organizacion dentro del que hacer técnico administrativo
en nuestro sistema educativo se cuenta con autoridades
encargadas de los diferentes aspectos que intervienen en el
proceso de ensefianza-aprendizaje el cual busca calidad educativa,
el nivel jerarquico juega un papel muy importante para poder

cumplir con eficiencia sus funciones.

En cualquier institucion es necesario tener una organizacion
del personal, tomando en cuenta el cargo y sus funciones, para
poder agilizar las actividades que son necesarias, es por ello que la
coordinacion departamental de educacion extraescolar cuenta con
la siguiente organizacion: coordinador departamental de educaciéon
extraescolar, 2 asistentes administrativos de extraescolar 1y Il 'y 1

técnico de apoyo.

La Direccion es quien dirige a los subalternos y con su equipo
logran eficiencia y eficacia en los objetivos trazados y proponen
lineas de accién para atender Politicas Educativas que deben ser
ejecutadas por los elementos de la unidad y de esa forma brindar

un mejor servicio a los usuarios.

La evaluacién del personal a los diferentes centros educativos
se realiza por medio de monitoreo de parte de los asistentes
técnicos administrativos y el coordinador departamental de

educacion extraescolar.
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1.5 Situacion econdmica de los usuarios

Las familias de los estudiantes asistentes al plan de servicios
que ofrece la Coordinacibn Departamental de Educacion
Extraescolar son de clase media baja pues su fuente de economia
es la agricultura y comercio, otro grupo se dedica a laborar de forma
asalariada en alguna empresa privada o institucién del estado por lo
gue su salario es el minimo. En su mayoria son de escasos recursos,
indigenas su nivel educativo es bajo por lo que su mano de obra lo

convierte en mano de obra no calificada.

1.6 Recursos
1.6.1 Humanos

El personal administrativo de la Direccion Departamental de
Educacion Extraescolar de Alta Verapaz, tiene un papel muy
importante en la busqueda exitosa de la mision de la institucion, por
ello es importante considerar cuidadosamente las condiciones
politicas y criterio de seleccion, reclutamiento y contratacion del
personal administrativo, de servicio técnico y de apoyo a la
institucion.  ElI  Coordinador Departamental de Educacion
Extraescolar tiene una maestria en Administracion Publica,
presupuestado en el renglén 011, dominando el idioma q eqchi’.
Entre sus principales responsabilidades esta asegurar el adecuado
funcionamiento de las modalidades de entrega de educacién
extraescolar; dirigir acciones, procesos de monitoreo Yy
seguimientos de programas existentes todo ello a nivel de Alta
Verapaz. Dos Asistentes Administrativos mismos que se
encuentran laborando bajo el renglon 021, maestros de educacion
primaria urbana y con estudios universitarios en pedagogia; dentro
de sus principales funciones se encuentran recibir, analizar archivar
documentos que ingresan a la coordinacion; Atender a los usuarios

y dar seguimiento a sus solicitudes, hacer visitas de observacion y
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1.6.2

1.6.3

capacitacion al personal técnico. Y la técnico de apoyo contratada
bajo el renglén 021, Perito Contador, con estudios universitarios en
Administracion de Empresas, encargada de atencién al publico en
todos los programas y de recepcién de papeleria de acuerdo a las
necesidades de los usuarios. Asi mismo estan contratados 32
directores de Centros NUFED, 34 técnicos de NUFED, 6 técnicos
de CEMUCAF. Por otro lado los 4 técnicos de PEAC trabajan de
forma voluntaria; los 108 directores de academias de cursos libres 'y
150 instructores de academias forman parte de la coordinacion,
pero de manera independiente ya que los salarios de los directores

e instructores son financiados por las mismas academias.

Materiales, Mobiliario y Equipo

La Coordinacion de Educacion Extraescolar se encuentra en la
oficina numero siete del Palacio de Gobernacion y en el cubiculo
destinado para la direccidbn departamental, se cuenta equipo en
estado aceptable: 3 escritorios secretariales, 1 escritorio ejecutivo
de férmica, 3 sillas secretariales, 2 archivos de cuatro entrepafios,
2 libreras de cuatro entrepafios; 1 pizarron de formica, 3
computadoras portatiles; 2 computadoras de escritorio, 1 maquina
de escribir, 12 sillas plasticas y 8 sillas de metal 1 silla ejecutiva en
estado regular.

En La oficina se distribuyen a los usuarios libros de trabajo no
se puede obtener dato exacto de la existencia de los mismos

porque solo es una fuente de entrega.

Financiero

La Coordinacion Departamental de Educacion Extraescolar
cuenta con el financiamiento del estado, asi como el personal
involucrado en la misma. Debido a que no se tuvo acceso a las

partidas presupuestarias del Ministerio de Educacion es necesario
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resaltar que el salario que devenga el personal administrativo de la
Coordinacion Departamental de Educacion Extraescolar mensual
es aproximado y que asciende a la cantidad de Q.18 200.00.

1.7 Filosofia
1.7.1 Misién

“Contribuir a la formacion integral de nifios en sobre-
edad, nifios trabajadores, jovenes y adultos en condiciones de
exclusion para elevar su calidad de vida mediante servicios
educativos diversificados flexibles y abiertos con la
participacion de la Sociedad Civil organizada™

1.7.2 Vision

“Instancia eficiente, pertinente y oportuna, que funciona
como el engranaje fundamental de los esfuerzos emprendidos
por el Ministerio de Educaciéon, ONGs y otras OGs en la
prestacion de servicios de educacion extraescolar de jévenes u
adultos en todo el pais, fortaleciendo la capacidad de gestion y
respuesta a nivel departamental y que contribuya en la
construccion de una sociedad democratica, justa e incluyente,
con respeto a la diversidad cultural y unidad nacional.*

1.7.3 Principios

‘La educacion en Guatemala se fundamenta en los
siguientes principios: Es un derecho inherente a la persona
humana y una obligacion del Estado. En el respeto a la
dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de
los Derechos Humanos. Tiene al educando como centro y
sujeto del proceso educativo. Esta orientada al desarrollo y
perfeccionamiento integral del ser humano a través de un
proceso permanente, gradual y progresivo. En ser un
instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad
justa y democrética. Se define y se realiza en un entorno
multilingile, multiétnico y pluricultural en funcion de las

* Direccidn General de Educacién Extraescolar http://www.mineduc.gob.gt/DIGEEX/ (9 de marzo de
2 012).
* Ibid.
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1.8

comunidades que la conforman. Es un proceso cientifico,

» 5

humanistico, critico, dinamico, participativo y transformador”.

Problemas y fortalezas encontrados

Los principales problemas encontrados en la institucion son los
siguientes: El ambiente donde se ubica no es el adecuado puesto que
en esa oficina se encuentran otras coordinaciones siempre del
Ministerio de Educacion, existe poca informacion ante la sociedad
sobre la existencia de la Coordinacién de Educacion Extraescolar y
servicios que cubre, no cuentan con el suficiente recurso financiero
para ejecutar todas las actividades planificadas en los diferentes niveles
educativos, lo cual limita a cubrir todas las necesidades que se tienen

programadas en el proceso pedagogico.

Una de las fortalezas con las que cuenta la institucion y que
beneficia sus procesos; es el personal capacitado para cumplir con las
funciones asignadas, con amplio conocimiento sobre temas

pedagogicos, acorde a la educacion extraescolar.

Se planifican y ejecutan constantemente talleres de capacitacion
para el personal administrativo, directores, técnicos de campo e

instructores sobre los temas relacionados a la educacion extraescolar.

> Direccion General de Educacién extraescolar http://www.mineduc.gob.gt/DIGEEX/ (09 de marzo

de 2 012).
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Actividades de Servicio

Las actividades se realizaron dentro y fuera de la Coordinacion
Departamental de Educacion Extraescolar en las diferentes modalidades y

programas que ofrece la institucion.

2.1.1 Clasificacién de Registros y Controles sobre los documentos
existentes.

a. Objetivo

Clasificar correspondencia enviada y recibida utilizando

archivadores metélicos para la sistematizacion de oficina.

b. Descripcion

Se clasificaron expedientes de docentes contratados,
alumnos del programa primaria acelerada de adultos; se
identificaron libros de actas, conocimientos y de asistencia que
han sido utilizados en afios anteriores y no estaban

identificados, asi mismo la correspondencia enviada y recibida.

c. Recursos

Archivadores metalicos, sobres para documentos,
expedientes de docentes, cartapacios, hojas, leitz vy

marcadores.
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Elaboracion de base de datos del personal contratado en la
institucion

a. Objetivo

Recopilar la informacién de datos personales para la base de
datos de DIGEEX.

b. Descripcion
Se recopil6 informacion sobre datos personales vy
académicos con el fin de obtener una base de datos de los
docentes y directores de todos los programas de la unidad de
practica.
c. Recursos
Hojas de datos, personal docente y administrativo,
lapiceros.
2.1.2 Monitoreo de Academias de mecanografia
a. Objetivo
Monitorear las academias de mecanografia utilizando
una guia de observacion para conocer las fortalezas y
debilidades de las academias de mecanografia.
b. Descripcién

Se realizaron visitas a las Academias de Mecanografia
de Coban.

c. Recursos

Guia de observacién, pasajes, lapiceros, hojas.
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2.1.4 Monitoreo de Centros Nufed
a. Objetivo

Monitoreo de centro NUFED utilizando guia de observacion

para conocer las fortalezas y debilidades de dichos centros.

b. Descripcion

Visita Nufed No. 19 ubicado en San Juan Chamelco.

c. Recursos
Guia de observacion, libreta de campo, lapicero, pasajes.
2.1.5 Creacion de codigo personal de alumnos de primaria acelerada
para adultos al sistema del ministerio de educacion.

a. Objetivo
Elaborar una base de datos de manera digital para
ingresar la informacion al sistema informatico del Ministerio de
Educacion.

b. Descripcion

Se ingresaron datos de los estudiantes del programa de
primaria acelerada para adultos al Sistema de informacion del

Mineduc.
c. Recursos

Expedientes, computadora, lapiceros.
2.1.6 Mapeo de centros educativos de Alta Verapaz
a. Objetivo

Localizar los establecimientos de los diferentes

programas utilizando un mapa heliografico del departamento



de Alta Verapaz para tener un control y ubicacion de los
mMismos.
b. Descripcion

Se realizO6 de manera bipartita con la ayuda de
SEGEPLAN vy la estudiante epesista la ubicacién en forma
digital de los Centros de la Coordinacion Departamental de
Educacion Extraescolar de Alta Verapaz.

c. Recursos

Computadora, mapa de Alta Verapaz, lapicero, hojas
bond.

2.1.7 Elaboracion de manual de funciones y procedimientos del
personal.

a. Objetivo

Realizar un manual de funciones en base a las labores
gue realiza cada trabajador para lograr un trabajo eficiente y
eficaz.

b. Descripcion

Se elaboré un manual de funciones del personal de los

diferentes programas que funcionan en la Coordinacién

c. Recursos

Computadora, hojas, impresora, personal administrativo y

epesista.
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2.2 Actividades de docencia

2.2.1 4 encuentros pedagodgicos sobre el acuerdo ministerial 745-
2 012, registros y controles y acuerdos vigentes.

a. Objetivo

Capacitar al personal docente de los establecimientos sobre
el Acuerdo Ministerial 745-2 012, orientacion sobre los registros y
controles de los programas Yy acuerdos vigentes utilizando una
metodologia participativa y asi lograr un mejor funcionamiento de

dichos establecimientos.

b. Descripcion

Se realizo capacitacion sobre el acuerdo gubernativo que

rige a las academias en cuanto a la mecanografia libre y basica.

c. Recursos

Carfonera, computadora, memoria USB, hojas, papel bond,

marcadores.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Actividades de Servicio

3.1.1 Clasificacion de Registros y controles sobre los documentos
existentes.

Resultado

Cuatro archivos y doscientos noventa expedientes ordenados.

3.1.2 Base de datos del personal contratado.
Resultado

Una base de datos del personal docente de la unidad.

3.1.3 Monitoreo de academias
a. Resultados

Veinticuatro academias de mecanografia supervisadas
brindando acompafiamiento y orientacion en procesos

administrativos.
3.1.4 Supervision de academias de mecanografiay computacién

a. Resultados

Veinticuatro academias de mecanografias supervisadas
brindando acompafiamiento y orientacion en procesos

administrativos.
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3.1.5 Monitoreo de centro nufed
a. Resultados
Un Centro Nufed supervisado conociendo sus fortalezas y

debilidades y brindando orientacion en los procesos

administrativos y docentes.

3.1.6 Creacion de coédigo personal del programa primaria
acelerada de adultos.

a. Resultado

Doscientos diez alumnos con codigo personal.

3.1.7 Mapeo de centros educativos

a. Resultado

Un mapeo de establecimientos educativos en sus diferentes
programas que atiende la Direccion Departamental de

Educacion Extraescolar.

3.1.8 Manual de Funciones
a. Resultado

Un manual de funciones del personal de los diferentes
programas que funcionan en la coordinacion departamental

de educacioén extraescolar DIGEEX.

3.2 Discusion e interpretacién de resultados

Se elabor6 hoja de datos personales para que el personal docente
contratado la llenara y con ello realizar una base de datos personales,
tomando los municipios donde se brinda el servicio formando grupos de
trabajo y realizar encuentros pedagdgicos con el objetivo de orientar

sobre los procesos administrativos, acuerdos ministeriales vigentes,
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registros y controles y reglamentos de evaluacién con el fin de cumplir
al momento de las supervisiones los lineamientos brindados con

anterioridad.

Para el funcionamiento de DIGEEX durante el presente ciclo
escolar la necesidad de controlar el recurso humano condujo a la
elaboracion de una base de datos, Gtil en el manejo del recurso humano.
La revision de la boleta mostr6 su funcionalidad y descripcion del

recurso humano que tienen relacion bajo la Coordinacion.

De acuerdo a la base de datos obtenida a nivel departamental se
logra sectorizar, formar grupos y sedes de trabajo realizando encuentros
pedagogicos y fortalecer los procesos administrativos, docentes y de
servicio al personal y con ello cumplir con los lineamientos establecidos

y lograr al momento del monitoreo.

La educacion extraescolar forma parte del ministerio de educacion
sin embargo en algunos programas no se ha integrado al sistema de
codigo personal, se inicia con el programa de primaria acelerada para
adultos. En cuanto a las academias de mecanografia se logran
incorporar de forma directa a la coordinacion brindando lineamientos y

acompafamiento durante el proceso de los cursos.

Para lograr un control y ubicacion de los establecimientos fue
necesario localizarlos utilizando un mapa heliografico del departamento
de Alta Verapaz, trabajo que se realizo en forma bipartita con
SEGEPLAN.



3.3 Docencia

3.3.1 Cuatro encuentros pedagoégicos sobre el Acuerdo Ministerial 745-
2 012, registros y controles y acuerdos vigentes.

a. Resultados

Ciento ocho directores capacitados sobre el nuevo
reglamento que regira las Academias de Mecanografia, el tema

de registros y controles y acuerdos vigentes.

3.4 Discusién e interpretacion de resultados

Se realizaron 4 encuentros pedagodgicos los cuales su objetivo
principal era el de brindar a los docentes, directores e instructores
una orientacion y acompafamiento pedagégico. En el primer
encuentro se da a conocer al nuevo coordinador departamental de
educacion extraescolar, a su vez llenar una hoja con el fin de obtener
una base de datos, formar grupos de trabajo sectorizando el
departamento. En el segundo encuentro informa al personal el nuevo
Acuerdo Ministerial que regiran las academias de mecanografia y
computacion a su vez los registros y controles que deben regir en
cada centro educativo. En el tercer encuentro se trabaja el reglamento
de evaluacion y se solicita a todos los docentes, directores y técnicos
de campo planificacion de contenidos anual y bimestral de los cursos
todo ello en base al Curriculum Nacional Base. En el Ultimo y cuarto
encuentro se trabaja con aquellos docentes que imparten cursos
libres y que no existe una base o guia didactica para impartir dichos
Cursos, se construyen competencias de acuerdo a los contenidos que
cada uno de ellos manejan.

Es importante resaltar que como epesista se aporta
conocimientos y experiencias para la construccién de cada una de las

guias didacticas ya que en algunos casos los instructores no son
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docentes y a pesar de conocer los temas a fondo carecen de

did4ctica para impartir las mismas.
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CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

4.1 Factores que inciden en el cumplimiento de las funciones
del personal en servicio de la coordinacién departamental de

educacion extraescolar de Cobéan, Alta Verapaz.

4.2 Introduccion

El ejercicio profesional supervisado (EPS) se realiza durante el
afio 2012 en la coordinacion departamental de educacion extraescolar
DIGEEX siendo esta una institucion de tipo oficial, puesto que forma
parte de la direccion departamental de educacion, bajo la coordinacion
de la subdireccion técnica pedagogica y enlazada directamente con el
departamento de entrega educativa. Dentro del personal que labora
en la unidad se cuenta un coordinador y con el apoyo de dos
asistentes administrativos; un técnico de apoyo quienes tienen como
funcién principal brindar orientacion, acompafiamiento a los docentes
y alumnos de la coordinacion en beneficio de la calidad educativa. La
Coordinacion Departamental de Educacién Extraescolar mantiene
estrecha relacion con los directores de los programas existentes
quienes buscan la calidad educativa en cada uno de sus

establecimientos.

Al momento de iniciar el proceso del ejercicio profesional
supervisado la coordinadora fungia como tal desde sus inicios sin
embargo se pudo constatar que existia descontinuidad en cuanto a las
funciones y procedimientos administrativos de cada de uno de los

entes involucrados en la institucion lo que afecta directamente a los
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4.3

4.4

usuarios de dicha coordinacién por lo que la problemética encontrada
se centra en el desconocimiento sobre procedimientos administrativos
por parte de directores de centros NUFED, directores de academias,
técnicos de NUFED, CEMUCAF, PEAC e instructores de academias
de la Coordinacion Departamental de Educacion Extraescolar de

Coban, Alta Verapaz.

Planteamiento del problema

Desconocimiento sobre procedimientos administrativos por
parte de Directores de Centros NUFED, Directores de Academias,
técnicos de NUFED, CEMUCAF, PEAC e instructores de Academias
de cursos libres de la Coordinacion Departamental de Educacion
Extraescolar de Cobéan, Alta Verapaz.

Justificacion

Es parte de nuestra cultura como guatemaltecos nuestra poca
voluntad por informarnos y actualizarnos en el ambito profesional
donde nos desenvolvemos, la poca lectura y el poco interés sobre
temas educativos es un problema comunmente se observa en la
mayoria de docentes y peor aun en directores que tienen la tarea
importante de administrar a su comunidad educativa. Con la
elaboracién de un Manual Técnico Administrativo busca proporcionar
a los directores, técnicos de campo e instructores una herramienta
util para agilizar y buscar soluciones a los tramites y procedimientos
administrativos que se le presenta durante su gestion como

administrador educativo.
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4.5 Objetivos
General

Analizar los factores que inciden en el cumplimiento de las
funciones del personal de la Coordinacion Departamental de Educacion

Extraescolar.

Especificos

Identificar los procedimientos administrativos de cada una de
las modalidades existentes en DIGEEX.

Interpretar la funcion de cada uno de los puestos en sus

diferentes modalidades.

Elaborar un manual Técnico de procedimientos administrativos

para optimizar los recursos de la institucion.

4.6 Marco teodrico
4.6.1 Educacion

“El proceso multidireccional mediante el cual se transmiten
conocimientos, valores, costumbres y formas de actuar. La
educacion no sélo se produce a través de la palabra, pues esta
presente en todas nuestras acciones, sentimientos y actitudes. La
educacion es de calidad cuando esta dirigida a satisfacer las
aspiraciones del conjunto de los sectores integrantes de la

sociedad a la que esta dirigida”.°

4.6.2 Educacion Extraescolar

“El subsistema de Educacién Extraescolar o paralela,
es una forma de realizar el proceso educativo, que el Estado
y las instituciones proporcionan a la poblacién que ha estado

® http://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n
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excluida o no ha tenido acceso a la educacion escolar y a las
que habiéndolas tenido desean ampliarlas.”’

Es un proceso educativo acelerado, complementario y
sistematico, que persigue el fortalecimiento de la formacion
integral de la persona; dirigido a nifios y nifias de sobre edad
escolar, jévenes y adultos. Tiene como objetivo fundamental la
planificacion y organizacion y sistematizacion de todas las
acciones educativas y desarrolladas fuera del subsistema escolar,
para suministrar determinados tipos de aprendizaje a grupos
concretos de poblacion.

4.6.3 Administracion Educativa

“Es la ciencia que planifica, organiza, dirige, ejecuta,
controla y evalla las actividades que se desarrollan en las
organizaciones educativas, dirigidas a desarrollar las
capacidades y el desarrollo de los discentes; Esta disciplina
trata de organizar el trabajo del personal escolar (docentes,
administrativos etc.,), y el manejo de recursos fisicos,
financieros, tecno logicos y pedagdgicos, entre otros, para
el cumplir con el curriculo definido por la sociedad
educativa.”

4.6.4 Proceso Administrativo

“Es un conjunto de pasos o etapas necesario para llevar
a cabo una actividad y lograr un objetivo, es el conjunto de
fases o0 etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la
administracién, mismas que se interrelaciona y forman un
proceso integral.”

7 Asamblea Nacional Constituyente. Decreto Legislativo 12-91: Ley de educacién Nacional de Guatemala.
(Guatemala: editorial 1991)
&  Administrativa Educativa. http://www.monografias.com/trabajos93/la-administracion- educativa/la-
administracion-educativa.shtml (13 de septiembre de 2 012).
° Agustin Reyes Ponce, Administracion Moderna (México: Editorial Limusa 2 004).
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4.6.5 Administraciéon de Personal

Es la divisién de la administracion de empresas que maneja
el factor humano de la empresa, con la finalidad de organizar,
controlar, seleccionar, educar y armonizar la fuerza de trabajo

dentro de una organizacion.

4.6.5 Organigrama de Funciones

“Los organigramas son diagramas que representan
graficamente y de manera simplificada la estructura formal
gue posee una organizacion. De esta forma, los organigramas
muestran las principales funciones dentro de la organizacion y
las relaciones que existen entre ellas. Son muy utilizados ya
gue resultan sencillos y rapidos de comprender. Para analizar
y comprender un diagrama de estas caracteristicas es
importante entender que los cuadros representan cada uno de
los puestos de la estructura organizacional, y las lineas, la
cadena de autoridad y la comunicacién que los une.”*°

4.6.7 Puestos

“Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las
tareas y deberes especificos por medio del cual se
asignan las responsabilidades a un trabajador, cada
puesto puede contener una o0 mas plazas e implica el
registro de las aptitudes, habilidades, preparacién y
experiencias de quien lo ocupa.”

4.6.8 Manuales
“Instrumento administrativo que contiene en forma

explicita, ordenada y sistematica informacién sobre
objetivos,  politicos, atribuciones, organizacion vy

Organigrama.http://igestion20.com/organigrama-conceptos-funciones-y-distintos-tipos/ (septiembre 13 de

2012).
1 Puesto.http:www.deficion.org/puesto (septiembre 13 de 2 012).
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procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como
las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucién.”?

4.6.9 Manual de Funciones

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de
normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas. Fué elaborado técnicamente basados en
los procedimientos, sistemas, normas Yy rutinas o labores
cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada
uno de los trabajadores u operarios de la institucion. Los
involucrados en el Manual podran tomar las decisiones mas
acertadas apoyadas por las directrices superiores, Yy
estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones,

de acuerdo a cada uno de los cargos conlleva.

4.7 Metodologia

La investigacion se realiza con la utilizacion del método descriptivo,
el cual consiste en describir, interpretar y evaluar ciertas caracteristicas
de una situacion poco particular con el propdsito de destacar los
aspectos fundamentales que evidencien las funciones que posee cada

uno de los directores, técnicos e instructores en su labor.

Para poder realizar esta investigacion se tomé la muestra de ciento
ocho directores (108), de los centros educativos de Nufed, y directores
de Academias de Mecanografia de Coban, Alta Verapaz, a los cuales
se les aplic6 una encuesta con preguntas dicotomicas como

instrumento.

12

Puesto.http:www.deficidn.org/puesto (septiembre 13 de 2 012).



33

4.7.1 Resultados
Como resultado de las encuestas aplicadas se puede indicar

los siguientes resultados

GRAFICA 1
RESPUESTAS POSITIVAS DE LAS ENCUESTAS
Respuestas positivas de las encuestas
21
20.5
20
19.5
19
18.5
18
17.5
Conoce las Se sometio a un Capacitacion al  Fortalecimiento de Validacién de un
responsabilidades proceso de personal para un las funciones de manual de
del puesto seleccion de mejor desempefio directores, funciones que
puesto de sus puestos docentes e oriente al director
instructores a
traves de una
induccion

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 012.

El veinte por ciento de los encuestados indican que conocen las
responsabilidades que su puesto requiere al momento de iniciar sus labores. El
dieciocho punto ochenta y seis por ciento de los informantes explica que se
sometidé a un proceso de seleccion de su puesto procedimiento que tiene la
coordinacion departamental de educacion extraescolar. El veinte por ciento de
los encuestados indican que se debe capacitar al personal para un mejor
desempefio de sus puestos, el otro veinte por ciento manifiesta que el
fortalecimiento de sus funciones de directores docentes e instructores se veran
reflejadas a través de una induccidn, el veinte punto setenta y cinco por ciento de
los informantes consideran la validacion de un manual de funciones y

atribuciones que orientes al director.
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En relacion a los resultados obtenidos con los instrumentos aplicados se
puede decir que la mayoria de encuestados informa que conoce sus funciones
sin embargo los mismos encuestados manifiestan hacerlo de forma empirica y
no por un manual de funciones y atribuciones existente por lo que consideran
necesario la elaboracion de uno para que se cumplan correctamente el

funcionamientos de la unidad y centros educativos.

GRAFICA 2
RESPUESTAS NEGATIVAS DE LAS ENCUESTAS
Respuestas negativas de las encuestas
60
50 56
40
30
20 N4 20
10
0
Conoce las Se sometio a un Capacitacion al Fortalecimiento de las  Validacion de un
responsabilidades del proceso de seleccion  personal para un funciones de manual de funciones
puesto de puesto mejor desempefio de directores, docentes e que oriente al director
sus puestos instructores a traves
de una induccion

Fuente: investigacion de campo. Afio 2 012.

El veinte por ciento de los directores encuestados indican que no
conocen las responsabilidades del puesto que desempenia, esto debido a que
no se le ha dado la induccién por parte de la coordinacion, el cincuenta por
ciento de los entrevistados manifiestan no haberse sometido a un proceso de
seleccidon al contratarlos en sus puestos, el veinte por ciento de directores
manifiestan que el personal necesita de capacitacion constante para un mejor
desempenio, el diez por ciento de encuestados manifiestan que se debe

fortalecer las funciones de directores e instructores a traces de una induccion.
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Estos resultados dieron lugar a la necesidad de implementar un manual
de funciones y atribuciones del personal que labora en la Coordinacion
Departamental de Educacién Extraescolar y de esa forma minimizar la

problemética existente.

El manual de funciones del personal de la Coordinacién Departamental
de Educacion Extraescolar tiene como finalidad, organizar la estructura
interna de la coordinacion asi mismo las funciones generales y especificas

asignadas a cada uno de los programas.

El manual fue elaborado en base a su misién, vision, principios y normas
cuyo propoésito es definir la estructura organizacional, responsabilidades y
funciones de cada uno de los miembros de la Coordinacion. Es importante
resaltar que las funciones del coordinador y asistentes administrativos | y |l
son las mismas que se encuentran en el Manual de funciones del Mineduc,
sin embargo; en conjunto con el coordinador se considero modificar las

mismas en base a las experiencias.
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GRAFICA 3
RESPONSABILIDADES QUE REQUIERE SU PUESTO

=Si -NO

4%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 012.

El noventa y seis por ciento de directores conocen las responsabilidades que
requiere su puesto dentro de la Coordinacién Departamental de Educacion
Extraescolar. Sin embargo el cuatro por ciento aduce que no conoce las

responsabilidades que exige el puesto que desempefia dentro de la unidad.
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GRAFICA 4
PROCESO DE SELECCION PARA EL PUESTO

#S[ 1 NO

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 012.

El noventa y un por ciento de directores se someti6 a un proceso de
seleccion para su puesto al iniciar en la Coordinacion Departamental de
Educacion Extraescolar. No obstante el nueve por ciento indica no haberse

sometido al proceso de seleccion.
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GRAFICA 5
INDUCCION SOBRE SUS FUNCIONES

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 012.

El cincuenta y tres por ciento de directores al iniciar sus labores recibieron
induccion en relacion a sus funciones dentro de la Coordinacion Departamental
de Educacién Extraescolar. Sin embargo el cuarenta y siete por ciento indica no

haber recibido induccion.
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GRAFICA 6
CAPACITACION SOBRE LAS ACCIONES DEL PUESTO QUE
DESEMPENA

=Sf - NO

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 012.

El cuarenta y nueve por ciento de directores recibe capacitacion constante
acerca de las acciones y actividades relacionadas al puesto que desempefian en
la Coordinacion Departamental de Educacion Extraescolar. Por el contrario el

cincuenta y uno por ciento indican no haber recibido induccién.
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GRAFICA 7
PERSONAL CON TAREAS DEFINIDAS
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GRAFICA 8
CAPACITACION PARA MEJOR DESEMPENO

~S[ ®NO

Fuente: Investigacion de campo. Ao 2 012.

El noventa y seis por ciento del personal informa que se debe capacitar al
personal docente para un mejor desempefio de sus funciones en la Coordinacion
Departamental de Educacion Extraescolar. Sin embargo el cuatro por ciento

manifiesta que no se debe capacitar al personal.
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GRAFICA 9
CONOCIMIENTO DE LA EXISTENCIA DE MANUAL DE
FUNCIONES

. SI ®NO

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 012.

El setenta y ocho por ciento indica que desconoce si la instituciéon cuenta
con un Manual de funciones en la Coordinacion Departamental de Educacién
Extraescolar. Por el contrario el veinte dos por ciento manifiesta que si cuentan

con un manual de funciones en la institucion
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GRAFICA 10
ACTIVIDADES QUE NO LE CORRESPONDEN A SU CARGO

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 012.

El setenta y tres por ciento manifiestan que no realiza actividades que no le
corresponden a su cargo en la coordinacion departamental de educacion
extraescolar. Pero el veintisiete por ciento manifiesta que realizan actividades
gue nos les corresponde.
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GRAFICA 11
FORTALECER FUNCIONES POR MEDIO DE INDUCCIONES

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 012.

El noventa y ocho por ciento manifiesta que es necesario fortalecer las
funciones de directores y docentes por medio de inducciones no obstante el dos
por ciento nos indica que no es necesario
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GRAFICA 12
VALIDACION DE MANUAL DE FUNCIONES

Sl = NO

0%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 012.

El cien por ciento indica que si es conveniente validar un manual de
funciones en la coordinacion departamental de educacion extraescolar es
conveniente la validacion de un Manual de Funciones.
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4.7.2 Discusién de resultados

En lo que se refiere a la pregunta planteada en el
proceso de investigacion, esté fue disefiada con la finalidad
de identificar los factores que inciden en el cumplimiento de
las funciones de Directores de Centros Nufed, Directores de
Academias, técnicos de Nufed, Cemucaf, Peac e instructores
de academias de cursos libres de la Coordinacion
Departamental de Educacion Extraescolar. Como posibles
respuestas a ésta problemética considero es debido al
desconocimiento a las funciones y atribuciones que les

correspondian dentro del programa que trabajaban.

Se aplica una encuesta a directores de los diferentes
programas que ofrece la Coordinacion Departamental de
Educacion Extraescolar que son los principales entes de
cada uno de los servicios, con la encuesta se puede
identificar el desconocimiento que tienen en cuanto a sus
funciones administrativas y las acciones que deben
implementar para ejecutar sus funciones de una forma

eficiente y eficaz.

Asimismo se realiza una entrevista de preguntas
abiertas a la Coordinadora que en ese entonces fungia como
tal en la Coordinacion Departamental de Educacion

Extraescolar de Alta Verapaz.

De acuerdo a los resultados de los instrumentos
aplicados se pudo comprobar que existe un desconocimiento

por parte de los directores en cuanto a sus funciones
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administrativas se refiere, ya que no existe un manual de

funciones para cada uno de ellos.

4.9 Sujetos

Los sujetos de la investigacion fueron el ndmero de directores,
técnicos e instructores de los programas de educacion extrasolar las
gue se realizaran por medio de encuestas o0 entrevistas ellos son
treinta dos directores de NUFED, treinta y cuatro técnicos de Nufed,
seis técnicos de Cemucaf, cuatro técnicos de PEAC ciento ocho

directores y ciento cincuenta instructores de academias.
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CONCLUSIONES

En la fase de servicio se realizaron actividades de supervision,
monitoreo y acompafiamiento técnico-pedagdgico a los directores. Docentes
e instructores de los diferentes programas educativos de la Coordinaciéon
Departamental de Educacion Extraescolar de Alta Verapaz. También se
elaboré un mapeo de la ubicacién de los diferentes centros educativos. Otro
servicio que se realizo fue la elaboracion de una base de datos del personal
en servicio y de las academias de cursos libres del Departamento de Alta

Verapaz.

Se constato a través de la investigacion que en la Coordinacion
Departamental de Educacion Extraescolar de Alta Verapaz, no tenian
definidos los procedimientos y funciones de cada uno de los puestos, razén
por la cual se trabajé de forma conjunta con el coordinador un manual de
funciones y atribuciones del personal. Como parte de las actividades de la
fase de servicio fue el acompafiamiento que se brindo al Coordinador en las
diferentes capacitaciones, sin embargo no se tuvo mayor participacion en
cada una de las capacitaciones y talleres por cuestiones propias de la unidad

de practica.

La elaboracién de un manual técnico de procedimientos administrativos
es lo que se requiere dentro de la institucion, esto debido a que el personal

no esta correctamente instruido sobro las funciones que cada elemento debe
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realizar dentro de la institucion para llevar a cabo un proceso efectivo y eficiente

en mejora de la calidad educativa.
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RECOMENDACIONES

Como toda institucion puablica la Coordinacion Departamental de
Educacion Extraescolar debe de brindar un servicio que satisfaga los
requerimientos de los demandantes por lo tanto se sugieren las siguientes

recomendaciones.

Cada afio la Coordinacion realice un diagnostico de la institucion el cual
permitira determinar y priorizar la problematica existente y cuales son las

fortalezas con las que cuentan para minimizarlas.

Que se busquen las estrategias necesarias para dar acompafamiento
pedagodgico a los diferentes programas que funcionan en la coordinacién
utilizando los instrumentos necesarios y con ello lograr el buen funcionamiento

de las mismas.

Al contar ahora con un manual de funciones y procedimientos
administrativos es indispensable que cada afio se actualice y se le dé a conocer
a los entes involucrados para que siga teniendo validez por algunos

procedimientos que sufren modificaciones de acuerdo a la legislacién vigente.
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ANEXOS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE —CUNOR- :
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA X

ENCUESTA DE DIRECTORES

Con el objeto de Fortalecer los Procesos y Procedimientos Administrativos de
Directores de la Coordinacion Departamental de Educacién Extraescolar de Alta
Verapaz. SOLICITO su valiosa colaboracion en el sentido de responder las
siguientes interrogantes.

1. ¢ Conoce las responsabilidades que requiere su puesto?
) Si NO
POR QUE

2. ¢ Se sometid a un proceso de seleccion para el puesto?
SI NO
MENCIONE

3. ¢Aliniciar sus labores recibi6é algun tipo de induccion sobre sus funciones?
) Sl NO
CUALES

4. ¢Recibe capacitaciones constantes acerca de las acciones o actividades
relacionadas con el puesto que usted desempefia?
Si NO
MENCIONE ALGUNAS

5. ¢Considera usted que el personal que labora bajo su cargo tiene bien
definida sus tareas?
Si NO
MENCIONE

6. ¢Considera usted que debe capacitar al personal para un mejor
desempefio en sus puestos?
Si NO
COMO

7. ¢ Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los
puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos?
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10.

Si NO
MENCIONE

¢,Conoce usted §i la institucion cuenta con un Manual de Funciones?
Sl NO
POR QUE MEDIO

¢ Realiza actividades que crea no corresponden a su cargo?
SI NO
CUALES

¢, Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempefar sus
actividades dentro de la Institucion?

Si NO

POR QUE




OIGEEX, i),

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION EXTRAESCOLAR Ministerio de Educacién

HOJA DE DATOS PERSONALES Guatemala
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO:

DIRECCION:

CODIGO:

DATOS PERSONALES

Nombre completo:

Direccion:
Teléfono domiciliar: Celular:
No. De cédula: orden: Registro: Extendida en:

Cédigo Unico de Identificacion —CUI-:

Direccién de correo electrénico:

No. De afiliacion del IGSS:

Estado civil:

Fecha y lugar de nacimiento: Edad:
DATOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES

Titulos académicos que posee: No. Registro:

No. Registro:

Registro escalafonario actual No. Primaria: ____ media:

Nivel: Clase: Fecha de Ascenso:

Folleto No. Pagina: fecha:

Fecha de ingreso a DIGEEX:

(F)

Firma del (Ia) Docente
Vo.Bo.

Lic. Maximiliano Chub Ical
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FOTOGRAFIA 1
ENTREGA DE MAPEO DE CENTROS EXISTENTES EN DIGEEX
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Tomada por: Karla Minnely Gutierrez Mendez de Matus. Afio 2 012.

FOTOGRAFIA 2
ENTREGA DE MANUAL DE FUNCIONES AL COORDINADOR
| .

Tomada por: Edward Xol Macz. Afio 2 012.
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FOTOGRAFIA 3
RECONOCIMIENTO A LA INSTITUCION

Tomada por: Edward Xol Macz. Afio 2 012.

FOTOGRAFIA 4
PERSONAL DE DIGEEX

Tomada por: Marvin Cab. Afio 2 012
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MAPA DE ALTA VERAPAZ CON UBICACION DE CENTROS
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MAPA DE UBICACION DE CENTROS EDUCATIVOS (NUFED, PEAC, CEMUCAF)

Fuente: investigacion de campo. Afio 2 012
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