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INTRODUCCION

El informe final del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) es la ultima etapa de
estudios, con el fin de obtener el grado de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, carrera que es impartida por la Facultad de Humanidades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala de la Seccion de Escuintla. Esta
etapa fue realizada en el Instituto Nacional de Educacion Basica adscrito al Instituto
de Perito en Mercadotecnia y Publicidad, del departamento de Escuintla.

El ejercicio profesional consta de cuatro fases siendo ellas, el diagnostico, perfil del
proyecto, proceso de ejecucion del proyecto y evaluacion, este documento incluye
conclusiones, recomendaciones, diversos documentos que se agregan en anexos Yy
apéndice respectivamente.

El diagndstico consiste en recabar toda la informacion al respecto de la falta de un
manual para el curso de Administracion | de la carrera de Perito en Mercadotecnia y
Publicidad, el cual se ejecuto satisfactoriamente, el uso de herramientas e
instrumentos permiti6 obtener la informacién que determino los problemas y
necesidades de mayor prioridad dando como resultado el problema de la falta de un
manual para el curso de Administracion | de la carrera de Perito en Mercadotecnia y
Publicidad y Administracion de Empresas.

El perfil del proyecto se realizo al analizar los problemas y necesidades detectados
en el diagnostico y de acuerdo con la informacién obtenido por medio de las
autoridades del establecimiento se concluyo que la de mayor viabilidad y factibilidad
corresponde a la alternativa de una propuesta medotologica para impatrtir el curso de
Administracién | de la carrera de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y
Administraciéon de Empresas.

En la fase de la ejecucion del proyecto fue necesario poner en practica todas las
actividades del cronograma para obtener lo deseado. Propuesta Metodoldgica para
impartir el curso de Administracién | de la carrera de Perito en Mercadotecnia y
Publicidad y Administracion de Empresas.

Capitulo I, contiene el Diagnostico Institucional, este se realizo en la Supervision
Educativa y en el Instituto Nacional de Educacién Basica Adscrito al Instituto de
Perito en Mercadotecnia y Publicidad, utilizando varios instrumentos para tal.

Capitulo Il, presente el Perfil del Proyecto, aqui encontramos los datos que identifican
a la Supervision Educativa, que se convierte en la institucion patrocinante del
proyecto.

Capitulo Ill, en este encontramos el Proceso de Ejecuciéon del Proyecto, que es la
elaboracion de Propuesta de Innovacion Metodologica para el curso de
Administraciéon |, de las carreras de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y
Administracién de Empresas.



Asi mismo se describe el aporte pedagdgico como una propuesta metodoldgica
realizada con el fin de brindar material innovado al personal docente de la cabecera
departamental de Escuintla, que imparten el curso de Administracion | para que
facilite el proceso de ensefianza aprendizaje, con esto mejorar la calidad educativa.

Capitulo 1V, proceso de Evaluacion, este es el final de cada capitulo, verificando el
logro de los objetivos planteados en cada uno de ellos.

Conclusiones, Recomendaciones, Bibliografia, Apéndice, aqui encontramos los
instrumentos elaborados para obtener informacién utilizada en el diagnostico
institucional, y finalmente en Anexos que constituyen informes que verifican las
actividades realizadas durante el EPS.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO
1.1 Datos Generales de la Institucion Patrocinante
1.1.1 Nombre de la Institucion
Supervision Educativa del Nivel Medio del departamento de Escuintla. Distrito 05-015

1.1.2 Tipo de Institucién
Gubernamental Educativa

1.1.3 Ubicacién Geografica

“La supervision educativa del nivel medio del Departamento de Escuintla,
actualmente ocupa las instalaciones de la Escuela tipo Federacién José Marti, de la
ciudad de Escuintla, colinda al norte con Chimaltenango, al este con Santa Rosa, al
oeste con Suchitepéquez y al sur con el Océano Pacifico.

Direccion de la oficina administrativa: 4ta. Avenida la. Calle zona 1, Escuintla
Escuela tipo Federacién José Marti

Departamento: Escuintla
Region: Central 5

1.1.4 Vision

Ser un equipo de trabajo profesional comprometido con nuestra patria y con el
Ministerio de educaciéon para brindar un servicio con calidad, eficacia y eficiencia a
directores, estudiantes, padres de familia de los centros educativos oficiales,
privados y por cooperativa del nivel medio, que promueva, facilite y desarrolle el
proceso educativo de Escuintla.

1.1.5 Misién

Brindar una asesoria técnica oportuna y amable, que permita la
implementacion, desarrollo de politicas y estrategias plantadas por el MINEDUC,
para regular el funcionamiento del sistema educativo del nivel medio del
departamento de Escuintla.

1.1.6 Politicas
Avanzar hacia una educacion en calidad.

Ampliar la cobertura educativa incorporando especialmente a los nifilos y nifias de
extrema pobreza y de segmentos vulnerables.

1.1.7 Objetivos
General

Coordinar las funciones de las tres unidades estableciendo reuniones de
trabajo los dias jueves, con el objeto de planificar y organizar el trabajo, solventado
dudas y estableciendo las estrategias a seguir, segun las actividades a realizar.
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Planificacion e implementaciéon de nuevos proyectos que desarrollen y mejoren el
desempeifio de los centros educativos.

1.1.8 Metas
Brindar asesoria técnica, oportuna y amable que permita el desarrollo de
politicas y estrategias del ministerio de educacion.

1.1.9 Estructura organizacional* ——
Direccion
Departamental
| |
Secretaria Secretaria Secretaria
Secretariade |------- Supervisor Consgjo de
Recepcion - Ia_ 5 @ Directores
supervision ;
Comisiones Directores Comisiones
i i , i i
! L Catedréticos | | !
Alumnos

Padres de familia

*fuente: elaborado por epesista

1.1.10 Recursos
1.1.10.1 Humanos

Personal administrativo: Licda. Nilda Janethe Ibarra Barrera
Supervisora Educativa Nivel Medio

Personal presupuestado: uno

Personal por contrato: cuatro



1.1.10.2 Recursos Fisicos”(3-1)

No. Ambientes Cantidad
1 Oficinas 01
2 Sala para reuniones 01
3 Sanitarios (femenino) 01

No. Descripcién del mobiliario, Cantidad

equipo y materiales

1 Escritorios de oficina 04
2 Sillas de espera 10
3 Computadoras 03
4 Archivadores 04

1.2 Técnica utilizada para el diagndstico

En el desarrollo de la investigacién se utilizd: andlisis documental; de los
documentos proporcionados por la Licda. Nilda Jeaneth lbarra de Supervision
Educativa, asi como los existentes en la Direccion del Instituto Nacional de
Educacion Bésica Adscrito al Instituto de Perito en Mercadotecnia y Publicidad.

También el método de observacibn a través de fichas de observacion
realizadas en el entorno institucional

La matriz de sectores la cual abarca areas administrativas, institucionales,
filoséficas y geogréficas, con las cuales se obtuvo la informacion requerida.

Los problemas se detectaron por medio del anadlisis de los resultados
adquiridos en la investigacién; se invitd a reuniones al personal para que expusieran
sus necesidades en el lugar de trabajo.

Aplicacién de encuesta para la Licda. Nilda Jeaneth Ibarra.
Listas de cotejo; aplicadas al personal administrativo, profesores y alumnos.

1.3Lista de necesidades/carencias:

Déficit presupuestario
» Carencia de edificio propio
» Carencia de medios de comunicacién (linea telefénica)
» Falta de mobiliario
» No hay partida presupuestaria para contraccion de maestros y construcciones

Insalubridad habitacional

» Carencia de recipientes para basura
» No tiene insumos para mantenimiento de servicios sanitarios
» No existe educacion para la higiene
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Deficientes relaciones interpersonales
» Carencia de comunicacion de docentes con la supervision
» Carencia de manuales de funciones
» No hay suficiente cobertura de la supervision en los centros educativos



1.4 Datos de la institucion beneficiada

1.4.1 Nombre de la Institucion
“Instituto Nacional de Educacion Basica Adscrito al Instituto de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas.

1.4.2 Tipo de Institucion
De servicios educativos

1.4.3 Ubicacion geografica

Cabecera departamental de Escuintla, con Colindancia al norte Terminal de
buses del sur. Colindancia al sur con la Colonia El Vesubio, al oeste con la colonia El
Vesubio y al ese con la cuarta avenida Sur de la ciudad de Escuintla.

1.4.4 Visién

Como institucion del estado perteneciente al Ministerio de Educacion
procuramos el fortalecimiento de una educacion integral mediante un proceso
continuo e innovador que oriente al educando de modo que construyan
conocimientos para la vida, desarrollando sus potenciales por medio de la
conduccién y orientacion profesional.

1.4.5 Mision

Egresar alumnos graduados de Perito en Mercadotecnia y Publicidad con un
nivel académico acorde a las necesidades sociales, culturales, comerciales, éticas y
morales con un perfil que le permita desempefiarse como persona en relacién de
dependencia, como fundador de su propia empresa o para continuar estudios
superiores.

1.4.6 Politicas
Sin evidencia

1.4.7 Objetivos

General

Impartir una educacion integral con el proposito de formar profesionales
responsables y competitivos, haciendo buen uso de su nombre y profesion de
conformidad con la ley, que actien con apego a su ética profesional, excelente
relaciones humanas con las demas personas y como ciudadanos luchen por el
engrandecimiento propio, de su familia, de su comunidad y de su Patria Guatemala.

Especificos

1. Lograr mediante la participacion de toda la comunidad educativa del
establecimiento el maximo rendimiento académico en todos los aspectos, utilizando
los mecanismos, estrategias y politicas emanadas del Ministerio de Educacion.

2) Apoyar las oportunidades de capacitacion para los docentes, para su propia
superacion en beneficio de la formacion de los alumnos.
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3) Lograr la participacion y asistencia de alumnos a todas sus labores en un 95%.

4) Fomentar en los estudiantes el interés por la lectura, habitos de estudios, de la
investigacion para la superacion personal.

1.4.8 Metas
Sin evidencia

1.4.9 Estructura organizacional *

Director
Secretaria Subdirector Contador
Auxiliar
| |
Personal Padres Asociacion
de de de Personal
Servicio Familia Estudiantes docente
Alumnos
*Fuente: elaborado por la epesista

1.4.10 Recursos

Humanos:

Personal Administrativo

Directora, subdirector, auxiliar, contador, tres oficinistas, una orientadora pedagdgica,
personal de servicio,

Cuatro operativos

Personal docente presupuestado: Doce
Personal docente por contrato: Uno
Usuarios

Estudiantes: hombres 50 mujeres 91
Total de alumnos 141



Fisicos” (4-1)

No. AMBIENTES CANTIDAD

01 | Oficina de direccién 03

02 | Oficina de secretaria 03

03 | Oficina del contador 01

04 | Oficina de orientacion 01

05 | Sala de maestros 01

06 | Laboratorio de computacion 01

07 | Laboratorio de cocina 01

08 | Aula puras 13

09 | Canchas deportivas 05

10 | Areas recreativas 07

11 | Tienda escolar 02

12 | Salén de usos multiples 01
No. DESCRIPCION DEL MOBILIARIO, EQUIPO | CANTIDAD

Y MATERIALES.

01 | Computadoras (administracion) 06
02 | Computadoras laboratorio 35
03 | Escritorios 520
04 | Pizarrones de formica 13
05 | Catedras 13
06 | Escritorios Administracion 06
07 | Telefax e Internet 01

1.5 Lista de necesidades/carencias

Deficiencia académica

» Carencia de metodologia para impartir el curso de Administracion |
» No existe organizacion para manejo de libros contables

» No hay personal para cubrir la demanda de servicios

» No tienen contenidos actualizados

Déficit presupuestario
» No hay instalaciones para atender demanda de alumnos
» Carencia de laboratorios para areas practicas
» No hay partidas presupuestarias para contratar personal

Insalubridad habitacional

> No hay cultura y educacién de parte de la poblacion
» Carencia de recipientes para basura
» No existen depdsitos de agua para el consumo humano

Inseguridad habitacional
» No hay personal de vigilancia
> Falta de sistema de alarma



Pérdida de valores
» Excesivo crecimiento de la poblacién
» Falta de educacién sexual
» No hay union familiar

Deficientes relaciones interpersonales
» No existen relaciones humanas
» Carencia de proyeccion cultural

1.6 Cuadro de analisis de problemas

No. Problema Factores Opcidn o solucién
1. | Deficiencia Falta de metodologia para Propuesta de Innovacion
académica impartir el curso de Metodolbégica para el curso

Administracion |.

No existe organizacion para
manejo de libros contables.

No hay personal para cubrir

la demanda de servicios.

No tienen contenidos
actualizados

Administracion |, de la
carrera de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad y
Administracion de Empresas

de la cabecera
departamental de Escuintla.
Reorganizacion de

documentos administrativos.

Solicitar ampliacion
presupuestaria para
contratar personal.

Implementacion de
contenidos modernos vy
dinamicos.

2. | Déficit No hay instalaciones para
presupuestario | atender demanda de alumnos
Carencia de laboratorios para
areas practicas

No hay partidas
presupuestarias para
contratar personal

Construccion de edificio
propio

Construccion de laboratorios
para impartir cursos
practicos

Creacion de nuevas partidas
presupuestaria

No hay cultura y educacion

3. | Insalubridad por parte de la poblacién
Habitacional

Carencia de recipientes para
basura

Campanas de educaciéon
para la higiene dirigida a la
poblacion

Colocacién de recipientes
para la basura




No existen depositos de agua
para el consumo humano

Reparacién y ampliacion de
depdsitos de agua.

No hay personal de

Contrataciéon de personal de

Inseguridad vigilancia vigilancia.
Habitacional Falta de sistema de alarma Instalacion de un sistema de
alarma.
Perdida de Crecimiento excesivo de la Fomentar campafias sobre el
poblacién uso de métodos
valores . ;
anticonceptivos
Falta de educacién sexual Capacitaciones dirigidas a la
poblacion sobre educacion
sexual
No hay union familiar Fomentar valores y principios
Deficientes No existen relaciones Charlas motivacionales
relaciones humanas dirigidas a todo el personal
interpersonales

Carencia de proyeccion
cultural

Procurar un acercamiento en
beneficio del buen
desempeiio laboral

0




Andlisis o
Matriz de priorizacion

I L
I T = — @©
g8 5 S&| 3 3 2 o 5
o .Q ) 8 o T O = O @
No. Problema c s - =5 <5 S cc?
$8| T35 =8 28| sl §88
58| @g| 32| 38| s8| fEg
“0cdaulPa|lmECS | EC a s aoc
1 Deflc[en_ma 1 1 1 1 4
académica
5 Déficit . 3 4 5 1
presupuestario
Insalubridad
3 habitacional 3 3 3
Inseguridad
4 habitacional 4 2
5 Perdida de
valores
6 Totales 4 1 3 2
Problema 1= 4 Deficiencia académica
Problema 2= 1 Déficit presupuestario
Problema 3= 3 Insalubridad habitacional
Problema 4= 2 Inseguridad habitacional
Problema 5= Perdida de valores
Problema 6= Deficientes relaciones humanas
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1.7 Analisis de viabilidad y factibilidad

Problema: Deficiencia académica en

departamento de Escuintla.

los establecimientos educativos del

Opcién 1 Propuesta de Innovacion Metodolégica para el curso de Administracion |,
de las carreras de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de

Empresas de la cabecera departamental de Escuintla.

Opcién 2 Solicitar ampliaciéon presupuestaria para contratar personal de auxiliatura

Opcién 3 Implementacion de contenidos modernos y dindmicos

Opcién 1 Opcidn 2 Opcién 3
Criterios para priorizacion
Si No Si No Si No

MERCADO
El proyecto tiene aceptacion en la X X X
institucion
El proyecto satisface las X X X
necesidades de la institucion
Se cuenta con personal X X X
adecuado para la ejecucion del
proyecto

TECNICO
Se disefiaron controles para X X X
elaborar el proyecto
Se tiene bien definida la X X X
cobertura del proyecto
Se han definido claramente las X X X
metas
Se tiene la tecnologia apropiada X X X
para el proyecto

FINANCIERO
Se cuenta con los recursos para X X X
la elaboracién del proyecto
El proyecto se ejecuta con X X X
recursos propios
Se tiene la tecnologia apropiada X X X
para el proyecto
ADMINISTRATIVO LEGAL

Se tiene autorizacién legal para X X X
la ejecucioén del proyecto
Se tiene el apoyo de la X X X
Supervision Educativa para el
proyecto
Se disefiaron controles de calidad X X X
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para la ejecucion.

POLITICO

El proyecto es importante para la
institucion

La institucion se hara
responsable del proyecto

CULTURAL

El proyecto impulsa la equidad de
género

El proyecto esta disefiado acorde
al aspecto lingiistico de la region

El proyecto responde a las
necesidades estudiantiles

SOCIAL

El proyecto beneficia a la mayoria
de la poblacién estudiantil

El proyecto beneficia a los
docentes

El proyecto genera conflictos
entre los grupos de docentes

Totales

20

1.8 Problema seleccionado:

Problema identificado

Solucién

Deficiencia académica en los

establecimientos educativos del

departamento de Escuintla.

Propuesta Metodolégica aplicada al
curso de Administracion |, de las
carreras de Perito en Mercadotecnia y
Publicidad y Administracion de Empresas
de la cabecera departamental de
Escuintla.
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CAPITULO II
PERFIL DEL PROYECTO
2.1Aspectos generales

2.1.1 Nombre del Proyecto

Metodologia innovadora para el curso de Moral, Etica Profesional y Relaciones
Humanas, para la carrera de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y Administracion
de Empresas de la Cabecera Departamental de Escuintla.

2.1.2 Problema

Deficiencia académica para el curso de Moral, Etica Profesional y Relaciones
Humanas de la carrera de Perito en Mercadotecnia y publicidad y Administracion de
Empresas.

2.1.3 Localizacion
La Supervisidn se encuentra localizada en 4ta. Avenida 1ra. Calle zona 1 Escuintla,
tipo Federacion José Marti

2.1.4 Unidad ejecutora
Epesista de la Universidad de san Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades.

2.1.5 Tipo de proyecto
Procesos Educativos

2.2 Descripcion del proyecto

Se necesita la busqueda de una solucion al problema detectado, es la falta de
una nueva metodologia para impartir el curso de Administracion | en las carreras de
Perito en Mercadotecnia y Publicidad de la cabecera departamental de Escuintla.
Elaborar una propuesta que contenga los métodos y técnicas con las cuales el
docente imparta el curso de una manera dindmica, y obtener resultados en el
proceso de ensefianza aprendizaje.

2.3 Justificacion

La Supervision Educativa del Nivel Medio es una institucién que se encarga de llevar
el control de recursos humanos y materiales con el objeto de dar una educacion
integral, y tener como producto personas preparadas y capaces de desarrollarse
dentro de la sociedad, por ello necesita una herramienta Gtil que pueda brindar a los
docentes una ayuda eficaz dentro del salon de clase. Una innovacion pedagodgica
gue beneficie también al alumno, en virtud que es este el centro de la educacion.
Como epesista de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, he visto la necesidad de hacer una propuesta para impartir el curso de
Administracion | de la carrera de Perito en Mercadotecnia y Publicidad vy
Administracion de empresas del instituto ya que este curso de ha convertido para los
alumnos en algo tedioso o aburrido, la idea es que se convierta en algo productivo y
los alumnos puedan interesarse en ella.
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2.40bjetivos del proyecto

2.4.1 General

» Estructurar una Propuesta Metodol6gica innovadora al curso de
Administracion | de la carrera de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y
Administracion de Empresas.

2.4.2 Especificos

> Elaborar una propuesta metodologica que facilite la labor docente y el proceso
ensefianza aprendizaje.

» Proporcionar una metodologia dinamica y practica para un resultado facil de
aprehension en el curso de Administracion | en las carreras de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas.

» Promover la innovacion metodoldgica del curso de Administracién | para
adquirir un aprendizaje mas efectivo que garantice una modificacion de
conducta dentro de la Administracion.

2.5Metas

» Implementar 10 ejemplares a la Supervisién Técnica para ser utilizados en el

curso de Administraciéon |, de la carrera de Perito en Mercadotecnia y
Publicidad y Administracion de Empresas.

> El docente aplique todas las actividades del modulo, utilizando un minimo de

20 alumnos.

» Evaluacion de aprendizaje de los 141 alumnos beneficiados en el 90% de los

alumnos que llevan el curso de Administracion.

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

Personal docente que tiene a su cargo el curso de Administracion | de las carreras de
Perito en Mercadotecnia y Publicidad y Administracién de Empresas

2.6.2 Indirectos

Estudiantes del curso de Administracion |, de las Carreras de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas.
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2.7Fuentes de financiamiento y presupuesto:
COMPANIA RECICLADORA: MAYA QUETZAL

PRESUPUESTO

CANTIDAD DESCRIPCION TOTALES
1,600 Fotocopias Q 300.00
15 Folletos empastados Q 500.00
10 Invitaciones a profesores Q 50.00
7 Tarjetas telefonicas Q 350.00
6 Fotografias Q 125.00
Alquiler de cafonera (3 horas) Q 150.00
Refacciones Q 300.00
Capacitacion a profesores Q 300.00
Taipeado del proyecto Q 500.00
Escaneo Q 50.00
Tinta Q 200.00
Pasajes Q 500.00
Internet Q 100.00
Ejemplares, Informe de proyecto|Q 1,000.00

USAC
Total Q 4,425.00
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2.8 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto

Ano 2007
No. | ACTIVIDADES JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
semanas semanas semanas semanas
2 3 4 2 3 2 3 2 3
1 Presentacion e instruccion sobre

EPS por parte de autoridades
educativas

Elaboracién y aplicacion de
Instrumentos para entrevista de
supervision

Elaboracibn de la Matriz de
Sectores Capitulo I, Diagndstico

Elaboracion del Capitulo I, Perfil
del Proyecto

Revision y  correccién  del
Diagndstico, Perfil del proyecto

Elaboracion de la propuesta de
innovacion metodolégica para
el curso de Administracion |,
para las carreras de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad y
Administracion de Empresas

\‘

Revision del Modulo

Elaboracién y revisién del
Capitulo v, Proceso de
Evaluacién, conclusiones,
recomendaciones y anexos.

Revisibn y  aceptacion  del
modulo. Ejecucion del proyecto.

10

Capacitacion a docentes de
centros educativos sobre el
contenido del médulo.

11

Entrega de ejemplares del Modulo
a Supervisién y la Direccién del
Instituto de Mercadotecnia y
Publicidad
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2.9 Recursos

Humanos
Directora, maestros, alumnos y epesista

Materiales
Computadora, tinta, papel bond, lapiceros, lapices, marcadores, escritorio, material de
oficina, impresora

Fisicos
Oficina, aulas
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CAPITULO Il
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

Propuesta de innovacion metodoldgica para el curso de Administracion |, para las
carreras de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas de

la cabecera departamental de Escuintla.

3.1 Actividades y Resultados

Actividades

Resultados

1. Presentacion e instruccion sobre
EPS por parte de las
autoridades educativas.

2. Elaboracién y aplicacion de
instrumentos para entrevista de
supervision.

3. Elaboracion de la matriz de
sectores: Capitulo I, Diagnostico.

4. Elaboracion del capitulo I, Perfil del
Proyecto.

5. Revision y correccion de
diagndstico, Perfil del Proyecto.

6.Elaboracion del modulo de
metodologia del curso de
Administracion |

7. Revision del mdédulo.

8. Elaboracion y revision del capitulo
IV, Proceso de Evaluacion,
Conclusiones, Recomendaciones y
Anexos.

9. Revision y aceptacion del modulo.
Ejecucion del proyecto.

10.Capacitaciéon a docentes de centros
educativos sobre el contenido del
modulo.

11.Entrega de ejemplares del médulo a
supervision y direccion del Instituto
de Perito en Mercadotecnia vy
Publicidad.

1. Aceptacion de disefio de EPS por
autoridades educativas.

2. Se obtuvo la informacién requerida a
la supervision educativa del nivel
medio.

3. Matriz de sectores estructurada con
la informacidon necesaria.

4. Realizacion del perfil del proyecto.

5. Aceptacion del diagnostico y Perfil del
Proyecto.

6. Presentacion del médulo.

7. Aceptacion 'y  modificacion  del

maodulo.
8. Se elaboraron instrumentos de
Evaluacion, conclusiones,

recomendaciones y anexos.

9. Se realizo la presentacion del médulo
concluido.

10. Se capacito docentes que imparten el
curso de Moral y Etica Profesional y
Relaciones Humanas.

11.Aceptacion del proyecto por parte de
autoridades educativas y asesora.
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3.2 Productos y logros

Productos

Logros

Metodologia innovadora para el curso de
Administracién | de la carrera de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad
Administracién de Empresas.

y

Facilitar al docente la nueva metodologia al
curso de Administracion | de la carrera de
Perito en Mercadotecnia y Publicidad y
Administracion de Empresas.

Modificacion de los procedimientos en el
proceso ensefianza-aprendizaje con la
implementacion de una metodologia
innovadora

Capacitacion a docentes que imparten el
curso de Administracion | de la carrera de
Perito en Mercadotecnia y Publicidad y
Administracion de Empresas
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INTRODUCCION

Conscientes que la educacion es una necesidad, se basa ahora en
competencias las cuales permiten aprendizajes efectivos en los estudiantes, de
manera que es necesario utilizar metodologias innovadoras que coadyuven a la facil
aprension de los contenidos del curso de Administracion I.

La administracion es una de la actividades humanas mas importantes, el
propésito de este modulo es promover la excelencia entre las personas que forman
parte de los establecimientos educativos, para que el alumno asimile el contenido del
curso de una forma diferente, convirtiéndose en protagonista de su propio
aprendizaje.

La metodologia innovadora es un apoyo para el curso de Administracion I,
para los estudiantes de las carreras de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y
Administracion de Empresas de la cabecera departamental de Escuintla.



Propuesta de Innovacion Metodoldgica aplicada para el curso de
Administracion |, para las carreras de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y
Administracién de Empresas, de la cabecera departamental de Escuintla.

1. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

La administracion es una ciencia que tiene un objetivo de estudio que son las
organizaciones que trata de lograr su explicacion, comprensién y la basqueda de sus
porqués. Para la consecucion de este objetivo aplico como herramienta esencial el
método cientifico y a través de él elabora teorias, modelos e hipotesis sobre la
naturaleza, dinamica y evolucién de las organizaciones.

Administracibn no es un area o sector de la empresa, ya que la misién de los
responsables de las diferentes tareas es administrar los recursos que las empresas
les han puesto a sus disposicion; asi, surge que la administracion es mucho mas que
realizar determinadas tareas y, asi mismo, comprende a toda la empresa.

Solana y Pienovi entiende al acto de administrar como arte y a la administracion
como ciencia y técnica.

% Es arte porque quienes la ejercitan lo hacen en base a su experiencia

% Es ciencia porque constituyen un sistema de conocimientos metdédicamente
fundamentados.

% Es técnica porque aporta la herramienta de principios, normas y
procedimientos aplicables a la conduccién de las organizaciones y que
coadyuvan al arte de administrar.

La presente Propuesta Metodolégica Innovadora ha sido elaborara con el fin de
que el profesor pueda ser un mediador pedagdgico en el curso de Administracion
I, el cual presenta el contenido programéatico y actividades al finan de cada
unidad para hacer el curso motivador para el alumno y el docente.

COMPETENCIA

Que la Supervision Educativa del Nivel Medio, y las direcciones de los
establecimientos que imparten el curso antes descrito posean la Propuesta
Metodoldgica aplicada para impartir el curso de Administracion | a los alumnos de las
carreras de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas.



DESARROLLO DEL CONTENIDO

Unidad |

1. Administracion

-Qué es un administrador y sus roles
-Importancia y Evolucion

-Escuelas y enfoques del pensamiento
-Tipos de Administracion

Introduccion:

La administracibn en toda empresa, sea cual sea debe iniciar su labor
trazandose objetivos, en virtud que son los fines a los que se dirigen sus
actividades tanto organizacionales como individuales y debe verificar el
cumplimiento de estos. De tal manera que logre mejoras en la administracion
gracias a la planeacion orientada a resultados.

Competencia:
% Define el concepto de administracion
% Distingue la naturaleza de la administracion
+ Describe las ventajas de la administracion

Los alumnos leeran el
contenido proporcionado por
el docente, lo analizaran vy
luego realizardn un resumen,
esto es en grupos de 5
alumnos en mesa redonda.

Metodologia: grupal


http://www.cepgranada.org/blogs/media/estudiantes.jpg

Evaluacion: autoevaluacion

Instrucciones: completa los cuadros escribiendo las diferencias entre los términos

Interpersonales Informativo Decisionales
Epoca Primitiva Epoca Feudal Siglo XX
Escuela cientifica Escuela de procesos Escuela de sistemas
Administracién Publica Administracion Privada Administracién Mixta
Logros:

% Reconocio la importancia y la evolucion de la administracion
% Identificé las escuelas y tipos de administracion
% Descri6 el concepto de administraciéon




1. ADMINISTRACION

1.1 Concepto
“Consiste en darle forma, de manera consciente y constante, a las
organizaciones. Todas las organizaciones cuentan con personas que tienen el
encargo de servirles para alcanzar sus metas. Estas personas se llaman
gerentes. Los gerentes, entrenadores, directores, ejecutivos de ventas, tal vez
resulten mas evidentes en unas organizaciones que en otras, pero si éstas no
tienen una administracion eficaz, es probable que fracase.”(3-7)

1.2Qué es un administrador y sus roles (interpersonales, informativo y
decisionales).

1.2.1 Roles Interpersonales

“Se requiere que todos los administradores desempefien funciones que
tiene una naturaleza ceremonial y simbdlica. Cuando el rector de una universidad
entrega diplomas en una graduacion, o un supervisor de fabricacibn acomparia en
una visita a la planta a un grupo de estudiantes de preparatoria, actian en un
papel de representacion y figura decorativa. Todos los administradores tienen un
rol de lider. Este rol incluye la contratacion, capacitacion, motivacion, y disciplina
de los empleados. El tercer rol dentro del agrupamiento interpersonal es el de
enlace. Mintzberg describié esta actividad como el contacto de fuentes externas
gue proporcionan informacion al administrador. Estas fuentes son individuos o
grupos fuera de la unidad del administrador y pueden encontrarse dentro o fuera
de la organizacion. El gerente de ventas que obtiene informacién del gerente de
personal en la misma compafiia, tiene una relacion interna de enlace.

1.2.2 Roles De Informacion

Todos los administradores, hasta determinado grado, reciben y captan
informacion de organizaciones fuera de la suya. Por lo comun, estos se hacen por
medio de la lectura de revistas y al hablar con otras personas para saber los
cambios en los gustos del publico, lo que puede estar planear lo competidores y
cosas semejantes. Ha esto Mintzberg lo llamoé el rol de seguimiento o vigilancia.
Los administradores también actian como conducto para transmitir informacion a
los integrantes de la organizacion. Este es el rol de diseminador.

1.2.3 Roles Decisionales

Por ultimo, Mintzberg identifico cuatro roles que giran alrededor de la toma
de decision. Como emprendedores, los administradores inician y supervisan
nuevos proyectos que mejoraran el desempefio de su organizacion. Como
manejadores de disturbios, toman acciones correctivas en respuestas a los
problemas no previstos con anterioridad. Como asignadores de recursos, los
administradores son responsables de distribuir los recursos humanos, fisicos y
monetarios. Por ultimo, los administradores se desempefian como negociadores



cuando analizan y negocian con otros grupos y asi obtener ventajas para sus
propias unidades.”(6-5)

1.3 Etapas
1.3.1 Dos fases en la vida social

“Si observamos como se desarrolla la vida de todo organismo social, y
principalmente la de aquellos que, como la empresa forma el hombre libremente,
podemos distinguir dos fases o0 etapas principales. La comparacion con lo que
ocurre en la vida de los organismos fisicos podra aclararnos mejor estas dos fases
ya insinuadas.

-La primera etapa en todo organismo es la de estructuracion o construccion del
mismo. En ella, partiendo de una célula, se van diferenciado los tejidos y érganos,
hasta que se llega a integrar el ser en toda su plenitud funcional, apto ya para el
desarrollo normal de las actividades o funciones que le son propias o especificas.
-La segunda etapa es aquella en la que, ya totalmente estructurado el organismo,
desarrolla en toda su plenitud las funciones, operaciones o actividades que le son
propias, en toda su variedad, pero coordinada complejidad, que se tiende a
realizar la vida de ese organismo.

Cosa semejante ocurre en un organismo social: en su primera etapa, partiendo de
la iniciativa de uno o pocos hombres, todo se dirige a la estructuracion de ese
organismo social; cuando esta debidamente estructurado, hay una segunda etapa,
de suyo indefinida, que consiste en la operacion o funcionamiento normal del
mismo, para lograr los fines propuestos.

1.4 Caracteristicas

1. Su universalidad. El fendmeno administrativo se da donde quiera que existe un
organismo social, porque en él tiene siempre que existir coordinacion sistematica
de medios. La administracion se da por lo mismo en el Estado, en el ejército, en la
empresa, en una sociedad religiosa, etc. Y los elementos esenciales en todas
esas clases de Administracion serdn los mismos, aunque légicamente existan
variantes accidentales.

2. Su especificidad. Aunque la Administracion va siempre acompafiada de otros
fendbmenos de indole distinta (v. gr.. en la empresa funciones econdmicas,
contables, productivas, mecanicas, juridicas, etc.), el fenbmeno administrativo es
especifico y distinto a los que acompafa. Se puede ser, v.gr.. un magnifico
ingeniero de produccion (como técnico en esa especialidad) y un pésimo
administrador.

3. Su unidad temporal. Aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fendmeno administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la
vida de una empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor
parte de los elementos administrativos. Asi, v.gr.: al hacer los planes, no por eso
se deja de mandar, de controlar, de organizar, etc.

4. Su unidad jerarquica. Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo
social, participan en distintos grados y modalidades, de la misma Administracion.
Asi, v.gr.. en una empresa forman “un solo cuerpo administrativo, desde el
Gerente General, hasta el Ultimo mayordomo.”(4-20:27)
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1.5Importancia y evolucion

1. “La administracion se da dondequiera que existe un organismo social, aunque
I6gicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea éste.

2. El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su
buena administracion, y solo a través de ésta, de los elementos materiales,
humanos, etc. con que ese organismo cuenta.

3. Para las grandes empresas, la administracion técnica o cientifica es indiscutible
y obviamente esencial, ya que, por su magnitud y complejidad, simplemente no
podrian actuar si no fuera a base de una administracion sumamente técnica. En
ellas es, quiza, donde la funcion administrativa puede aislarse mejor de las demas.
4. Para las empresas pequefias y medianas, también, quiza su uUnica posibilidad
de competir con otras, es el mejoramiento de su administracién, o sea, obtener
una mejor coordinacion de sus elementos: maquinaria, mercado, calificacion de
mano de otra, etc., en los que, indiscutiblemente, son superadas por sus grandes
competidoras.

5. La elevacién de la productividad, preocupacion quiza la de mayor importancia
actualmente en el campo econémico social depende, por lo dicho, de la adecuada
administracion de empresas, ya que si cada célula de esa vida econémica social
es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada por ellas, tendra que serlo.
6. En especial para los paises que estan desarrollandose, quizd uno de los
requisitos substanciales es mejorar la calidad de su administracion, porque, para
crear la capitalizaciéon, desarrollar la calificacion de sus empleados y trabajadores,
etc., bases esenciales de su desarrollo, es indispensable la mas eficiente técnica
de coordinacion de todos los elementos, la que viene a ser, por ello, como el punto
de partida de ese desarrollo.

1.5.1 Epoca Primitiva:

El hombre ha aplicado la administracibn de modo consistente e
inconsistente.
Infinidad de hechos histéricos demuestran que, desde sus origenes, el ser
humano tuvo necesidad de organizarse para alcanzar algun objetivo, por lo que se
establecio en grupos para protegerse del medio ambiente.

Poco a poco la humanidad llegé a conclusiones sobre como debia organizarse
para producir lo que necesitaba, aprendié de los fracasos, también de sus éxitos y
gradualmente formé una teoria empirica que se transmiti6 de generacion en
generacion bajo las condiciones especificas de cada pueblo.

Desde el momento en que tuvieron que hacer una tarea ardua o pesada, como
cazar, mover una roca o recolectar sus alimentos, los hombres necesitaron de la
ayuda mutua para lograr lo que deseaban. Y en la medida que la tarea era mas
dificil, requirieron una mejor organizacion. Surgieron entonces los lideres que
dirigian las operaciones, como la caza de un mamut o la construccion de una
pirAmide en grupos mas evolucionados.



1.5.2 Periodo Agricola

Se caracterizé por la apariciéon de la agricultura y de la vida sedentaria.
Prevalecid la division del trabajo por edad y sexo. Se acentuo la organizacion
social de tipo patriarcal.
Con la aparicion del estado que sefala el inicio de la civilizacion surgieron la
ciencia, la literatura, la religion, la organizacion politica, la escritura y el urbanismo.

1.5.3 Antigiedad Grecolatina

Quiza los griegos mas que ningun otro pueblo nos suministraron la
documentacion mas amplia de los principios de administracion en los escritos de
Jenofonte, acerca de la universalidad de administracion, seleccion de personal,
delegacion de autoridad y estudios de movimiento.

1.5.4 Epoca Feudal

Durante el feudalismo, las relaciones sociales se caracterizaron por un
régimen de servidumbre. La administracion interior del feudo estaba sujeta al
criterio del sefior feudal, quien ejercia un control sobre la produccion del siervo. Al
finalizar esta época, un gran nimero de siervos se convirtieron en trabajadores
independientes, organizandose asi los talleres artesanales y el sistema de oficios
con nuevas estructuras de autoridad en la administracion.
Los artesanos-patrones trabajaban al lado de los oficiales y aprendices en quienes
delegaban su autoridad. El desarrollo del comercio en gran escala originé que la
economia familiar se convirtiera en economia de ciudad. Aparecieron las
corporaciones o gremios que regulaban horarios, salarios y demas condiciones de
trabajo; en dichos organismos se encuentra el origen de los actuales sindicatos.
En esta época aparecio el esclavismo; la administracion se caracterizo por una
estricta supervision del trabajo y el castigo corporal como forma disciplinaria. El
esclavo carecia de derechos y se les ocupaba en cualquier labor de produccion.
Existi6 un bajo rendimiento productivo ocasionado por el descontento y el trato
inhumano que sufrieron los esclavos debido ha estas medidas administrativas.
Esta forma de organizacion fue la en gran parte la causa de la caida del imperio
romano.

1.5.5 Revolucién Industrial

Los antecedentes marcan que se dio desde 1700 — 1785 en Inglaterra con
motivo de la invencion de la méaquina de vapor, trasporte, fundicion del acero
logrando avances en la Industria textil y en otros casos la productividad., esto se
fue dando en cada pais, la comersalizacion se fue dando trayendo beneficios para
los duefios y para la administracion; en esta ultima se dio en tres etapas: Sistema
familiar, sistema de trabajo o domicilio y sistema fabril.

Estas etapas fueron mejorando la productividad, y las primeras muestras
presentadas en el campo de la administracion fue la necesidad de divisiones de
trabajos, el papel desarrollado por el duefio, establecer la disciplina en cada &area



de trabajo y la fijacion de horarios. Por medio de Teylor y Fayol se llegdé a una
disciplina de formacion profesional

A la llegada de la Revolucion Industrial surgieron variedad de autores como James
Stewart, Adam Smith, Arkwright, etc., pero los que realmente fueron considerados
los verdaderos precursores fueron:

Charles Babbage (1792-1871): no fue empresario ni administrador, sino un
cientifico que invento una maquina denominada " maquina de diferencias", dicho
invento lo llevo a conocerse en diversas fabricas y a estudiar las empresas en las
gue observo principios, para afirmar que esto principios se dan de la experiencia y
gue pueden ser intercambiados. Escribio dos obras "La economia de las
maquinas" y "Las manufacturas" y una de sus ideas impresas hace referencia a
que los principios de coordinacion deben ser aplicados para el logro de objetivos.

Robert Owen (1771-1858): Fue precursor de Taylor, sus aportaciones hacen
referencia a las relaciones humanistas., llego a ser administrador y director de una
fabrica en las que aplico su doctrina humanista. Sostuvo que el volumen y calidad
de produccion son influenciados por las condiciones en que se dan y el ambiente.

Henry Robinson Towne (1844-1924): fue considerado por muchos como el
"pionero de la administracion cientifica" pero esto es completamente falso, aunque
sus conocimientos eran importantes no llegaban al nivel de Taylor y Fayol. Llego a
ser presidente de una comparfia manufacturera. Towne ofrecié tres conferencias:
"El ingeniero como economista”, "Reparto de utilidades" y "La evolucion de la
Administraciéon Industrial”.

Alexander Hamilton Church (1866-1936): asesor de una fabrica en la cual levanto
la productividad y estabilizd el costo de la ropa de algodon. Establecié tres
principios: "empleo sistematico de la empresa”, "Control econdmico del esfuerzo"y
"La comparacion”. Afirma que es importante hacer sentir bien al hombre para
lograr el objetivo de la empresa.

1.5.6 Siglo XX

Durante el siglo XX la administracion fue evolucionando en la medida en
gue las organizaciones fueron haciéndose mas complejas y las ciencias como la
ingenieria, la sociologia, la psicologia la teoria de sistemas y las relaciones
industriales fueron desarrollandose.”(7-97:116)

1.5.6.1 Escuelas o Enfoques del Pensamiento Administrativo:
-Empirica

Algunos creen que las tareas administrativas deben béasicamente
considerarse y ser ejecutadas en las formas similares a las del pasado resiente.

Es decir , la administracion esta guiada por la costumbre o la tradicion .La linea de
pensamiento adoptada , la procuracion de la informacion que se cree necesaria,



asi como el manejo de ella, se obtiene mediante el estudio de lo que se ha hecho
en el pasado por gerentes en circunstancias similares ¢Coémo habria resuelto mi
predecesor este problema? , este es un enfoque tipico empleado en la escuela
tradicional: también esta ejemplificada por la observacion de lo que hacen los
gerentes en circunstancias similares a la suya y luego siguiendo su ejemplo,
aplicando las mismas técnicas y las mismas acciones en su trabajo administrativo.

Esta corriente postula que las tareas administrativas deben ser ejecutadas y
consideradas en la forma sugerida por el paso reciente la costumbre o la tradicion.
Sus principales representantes son Peter F Drucker, Erners Dale y Lawewnce
Appley quienes realizaron estudios basandose en experiencias practicas en los
gue descartaron casi todos los fundamentos tedricos.

La principal desventaja de la escuela empirica es que los resultados que se
obtienen es ocasiones son mediocres ya que lo que es conveniente para un
empresa, no siempre es para otra.

-Escuela de la Administracion Cientifica

“La teoria de la administracion cientifica surgié, en parte, por la necesidad
de elevar la productividad. A principios del siglo XX, en Estados Unidos en
especial, habia poca oferta de mano de obra. La Unica manera de aumentar la
productividad era elevando la eficiencia de los trabajadores. Asi fue como
Frederick W. Taylor, Henry L. Gantt y Frank y Lilian Gilbreth inventaron el conjunto
de principios que se conocen como la teoria de la administracion cientifica.

FREDERICK W. TAYLOR
Frederick W. Taylor (1856-1915) fundamenté su filosofia en cuatro principios
béasicos.

1. El desarrollo de una verdadera ciencia de la administracion, de tal manera que
se pudiera determinar el mejor método para realizar cada tarea.

2. La seleccion cientifica de los trabajadores, de tal manera que cada trabajador
fuera responsable de la tarea para la cual tuviera mas aptitudes.

3. La educacion y desarrollo del trabajador en forma cientifica.

4. La cooperacion estrecha y amistosa entre obreros y patrones.

Taylor sostenia que el éxito de estos principios requeria una “revolucion total de la
mentalidad” de los obreros y patrones. En lugar de pelearse por las utilidades, las
dos partes deberian tener su empefio en elevar la produccién y, en su opinion, al
hacerlo, las utilidades aumentarian a tal grado que los obreros y los patrones ya
no tendrian que pelear por ellas. En pocas palabras, Taylor pensaba que tanto
obreros como patrones tenian el mismo interés en elevar la productividad.



Taylor fundamentoé su sistema de administracion en estudios de tiempo de la linea
de producciéon. En lugar de partir de métodos laborales tradicionales, analizé y
toméd el tiempo de los movimientos de trabajadores siderurgicos que realizaban
una serie de trabajos. A partir de ese mismo estudio, separ6é cada uno de estos
trabajos en sus componentes y disefio los métodos mas adecuados y rapidos para
ejecutar cada componente. De esta manera, establecié la cantidad de trabajo que
deberian realizar los trabajadores con el equipo y los materiales que tenia.
Asimismo, sugiri6 a los patrones que le pagaran a los trabajadores mas
productivos una cantidad superior a la de los deméas, usando una tasa
“cientificamente correcta”, con lo que beneficiaria tanto a la empresa como al
trabajador”. (3_36)

-Escuela conductista

“Surgio, en parte, debido a que el enfoque clasico no lograba suficiente
eficiencia, productiva, ni armonia en el centro de trabajo. Para frustracion de los
gerentes, las personas no siempre seguian los patrones de conducta
pronosticados o esperados, por tanto, aumento el interés por ayudar a los
gerentes a manejar con mas eficacia el “lado personal” de sus organizaciones.
Varios tedricos trataron de reformar la teoria clasica de la organizacion con
elementos de la sociologia y la psicologia.

-Escuela cuantitativa

Esta escuela incluye a las que consideran que la administracion es una
entidad ldégica, cuyas acciones pueden expresarse en términos de simbolos
matematicos, relaciones y datos. Esta escuela estd relacionada principalmente
con la toma de decisiones. Las técnicas que se siguen tales como las teorias de
juegos de la probabilidad, del muestreo, de estimulacion y la programacion lineas,
son en Ultima instancia este propdsito.

Existen dos caracteristicas principales de la escuela cuantitativa: (1) optimizar o
minimizar el insumo-producto y (2) la optimizacion de modelos matematicos.
Optimizar o minimizar es decir que se elige o mas conveniente para un factor
seleccionado de entre una totalidad tal como una organizacion, departamento o
grupo de trabajo y cualquier alternativa seria conveniente. Optimizar por lo general
estd asociado con ventas, cantidad bruta, utilizacibn de maquinas, servicios o
productividad. En contraste, minimizar (buscar la cantidad minima) tipicamente se
usa para los costos o el tiempo transcurrido.

Expdéngase que nuestro objetivo es maximizar las utilidades aprovechadas de la
produccién. Para lograr esto consideramos las acciones comunes de la mayoria
de las empresas que son (1) insumos (2) proceso Yy (3) producto. En forma similar,
optimizamos produccién suponiendo que todo lo que producimos sera vendido a
un precio de mercado satisfactorio. Puesto que la totalidad de la produccién va a
ser optimizada, sus componentes del mismo proceso y producto se optimizan
dado que cada uno selecciona al total. ElI termino comdn para esto es
suboptimizar los inconvenientes. Paso 1: insumo, o0 las materias primas que se
reciben son suboptimizadas.



Esto dependera del pronéstico de la demanda, del costo para mantener el
inventario, y del costo del procesamiento de pedidos. De la misma manera, el
paso 2, el producto o los materiales procesados, se suboptimizan mediante una
moderacion adecuada de la capacidad de produccion, costo de operacion de
maquinas y costo del procesamiento de cada producto. Por dltimo, el paso 3, la
suboptimizacion de la produccion de los productos terminados, que se obtiene
considerando la demanda del producto y el costo de transporte.

El modelo matemético hace factible el proceder a la optimizacién o minimizacioén.
El modelo matematico es una representacion simbdélica que muestra todos los
factores pertinentes en forma cuantitativa y que refleja la influencia relativa de
cada factor en toda la situacion, y el impacto de un cambio en cualquier sector o
grupo de factores sobre los factores restantes.

El modelo matematico puede ser una sencilla ecuacién o una serie de ecuaciones,
dependiendo de la complejidad y del numero de los factores involucrados.

No cabe duda de que la escuela de la medicién cuantitativa proporcione una
poderosa herramienta para la solucion de problemas complejos y que ha influido
en la redistribucién de las fuentes de informacién para proporcionar datos
cuantitativos mas significativos. El método es esencialmente efectivo si se aplica a
problemas fisicos medibles de la administracién, tales como inventario, materiales
y control de la produccion, mas que a problemas en donde la medicién es dificil,
por ejemplo, el comportamiento humano. Es importante conocer lo que se va a
medir. Las tentativas derivadas o las respuestas tentativas son predeterminadas y
evaluadas sin utilizar en realidad los factores reales es la base de tanteo. No se
elimina el riesgo por el uso de este método, pero se obtiene ayuda para que los
gerentes puedan reducir el riesgo y aumentar la probabilidad.

Escuela de Procesos:

Los partidarios de la escuela del proceso administrativo consideran la
administracion como una actividad compuesta de estas subactividades que
constituyen el proceso administrativo Unico. Este proceso se considera a manera
de ndcleo esencialmente en la administracion y en lo general se ve como un
formato efectivo para el estudiante que se inicia en la administracion. Esta escuela
proporciona el marco de trabajo para la estructuracién de este libro. Por lo tanto,
se estudiara aqui con mas detalle que otras escuelas de administracion.

-De Sistemas

El contexto en el que se desarrolla la teoria de los Sistemas, es el de la
Guerra Fria. La teoria general de sistemas o teoria de sistemas (TGS) es un
esfuerzo de estudio interdisciplinario que trata de encontrar las propiedades
comunes a entidades, los sistemas, que se presentan en todos los niveles de la
realidad, pero que son objeto tradicionalmente de disciplinas académicas
diferentes. Su puesta en marcha se atribuye al bidlogo austriaco Ludwig von
Bertalanffy, quien acufi6 la denominacibn a mediados del siglo XX. Las
Organizaciones Como Sistemas: Una organizacion es un sistema socio-técnico
incluido en otro mas amplio que es la sociedad con la que interactda influyéndose
mutuamente.
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También puede ser definida como un sistema social, integrado por individuos y
grupos de trabajo que responden a una determinada estructura y dentro de un
contexto al que controla parcialmente, desarrollan actividades afines década de
los aflos 60, Henry Mintzberg realizo un cuidadoso estudio sobre las labores cinco
principales funcionarios ejecutivos. Lo que descubri6, desafié varias nociones
sostenidas durante largo tiempo acerca de las funciones de un administrador. Por
ejemplo, a diferencia de los puntos de vista predominantes en aquel tiempo de que
los administradores eran pensadores reflexivos que de manera cuidadosa y
sisteméatica procesaban la informacion antes de tomar decisiones, Mintzberg
encontré que los administradores que estudi6 se ocupaban de gran nimero de
actividades diversas, sin patrones de atencion fijos y de corta duracion. Habia
poco tiempo para pensar en forma reflexiva porque los administradores sufrian
constantes interrupciones. La mitad de las actividades de estos administradores
duraban menos de nueve minutos.

Pero, ademas de estos hallazgos, Mintzberg proporcioné un esquema de
categorizacion para definir lo que hacen los administradores con bases en
verdaderos administradores en sus trabajos Mintzberg llegé a conclusion de que
los administradores desempefian diez diferentes roles que estan muy relacionados
entre si. El término roles administrativos se refiere a categorias especificas de
comportamiento administrativo.”(1-44:56)

1.6 Tipos de Administracion
1.6.1 Publica

Luthet Gulick dice que la Administracion Publica es aquella parte de la
ciencia de la Administracion que concierne al gobierno, fundamentalmente al
poder ejecutivo que es el encargado de llevar a cabo las tareas gubernamentales.
Gulick reconoce que existe problemas administrativos en los poderes legislativo y
judicial; solo porque, por definicién, es el poder ejecutivo o administrativo el
encargado de realizar la politica gubernamental, considerando el poder publico en
conjunto.

El conjunto de Organos Administrativos que desarrollan una actividad para
el logro de un fin (Bienestar General), a través de los Servicios Publicos (que es el
medio de que dispone la Administracion Publica para lograr el bienestar General),
regulada en su estructura y funcionamiento, normalmente por el Derecho
Administrativo.

1.6.2 Privada

Es efectuada por los particulares para distribuir el uso y consumo de sus
recursos econémicos y otros.

1.6.3 Mixta

Esta se refiere a la manejada por la iniciativa privada y la publica
(gobierno).”(7-3)
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Unidad Il

La Empresa
-Clasificacion
-Medio Ambiente

Introduccion

Las empresas existen para producir bienes (productos o mercancias) o
servicios (actividades especializadas), las que producen bienes se Illaman
empresas industriales y las que producen o prestan servicios se conocen como
empresas prestadoras de servicios.
Las empresas son unidades dotadas de recursos para alcanzar objetivos. Para los
economistas, estas unidades persiguen la produccion de algo a través de la
reunién de factores de produccion como: naturaleza, capital y trabajo, integrados
por la empresa.

Competencias:

)

% Explica la importancia de la empresa

» Define los objetivos de una empresa

% Comprende los beneficios adquiridos a través de una adecuada
administracion

L)

o

>

Encuentre en esta sopa de
letras las palabras siguientes:

COMPETENCIA, POLITICO,
COHERENTES,
OBJETIVOS, ALCANZABLE,
CLIENTES, EMPRESA,
IMPORTANCIA,
LUCRATIVAS
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Metodologia: deductiva
Evaluacion: hoja de trabajo
En una hoja bond tamafio carta, realice un analisis critico de los temas ya
encontrados.
Logros:
% ldentifico las ventajas y desventajas de la empresa

% Relaciond la clasificacion y los tipos de empresas que existen
% Reconoci6 la importancia que tiene la economia y la politica
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LA EMPRESA
2.1 Concepto

“La empresa constituye la invencion més complicada que el ser humana ha

inventado. Es tan compleja que podemos estudiarla por mucho tiempo y no la
llegaremos a conocer en su totalidad. No existen dos empresas iguales, cada
empresa es Unica, con sus caracteristicas propias e individuales, sus propios
recursos, objetivos, productos o servicios, problema, personal, etc.; el aspecto que
tienen en comdn es de que es una organizacion social.
El hombre para satisfacer sus necesidades, desarrolla una actividad permanente y
sistemética de explotacion y transformacion de la naturaleza a través del trabajo.
Por medio de éste explota los recursos naturales, produce bienes o servicios y
acumula riqueza.” (6-81)

2.2 Objetivo

“Todo esfuerzo organizado se emprende con el propdsito de generar
riqueza, termino que incluye bienes y servicios. De ningin modo este esfuerzo
estd restringido a la actividad comercial; se aplica también en universidades,
hospitales y asociaciones caritativas, gobiernos, etc.

2.3 Importancia

Establecer objetivos es esencial para el éxito de una empresa, éstos
establecen un curso a seguir y sirven como fuente de motivacion para todos los
miembros de la empresa.

Otras de las razones para establecer objetivos son:

- permiten enfocar esfuerzos hacia una misma direccion.

- sirven de guia para la formulacién de estrategias.

« sirven de guia para la asignacion de recursos.

- sirven de base para la realizacion de tareas o actividades.

« permiten evaluar resultados, al comparar los resultados obtenidos con los
objetivos propuestos y, de ese modo, medir la eficacia o productividad de la
empresa, de cada area, de cada grupo o de cada trabajador.

« generan coordinacion, organizacion y control.

« generan participacion, compromiso y motivacion; y, al alcanzarlos, generan
un grado de satisfaccion.

+ revelan prioridades.

« producen sinergia.
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2.4 Caracteristicas
Medibles

Los objetivos deben ser mensurables, es decir, deben ser cuantitativos y
estar ligados a un limite de tiempo. Por ejemplo, en vez del objetivo: “aumentar las
ventas”, un objetivo medible seria: “aumentar las ventas mensuales en un 20%".
Sin embargo, es posible utilizar objetivos genéricos, pero siempre y cuando éstos
estén acompafiados de objetivos especificos o medibles que en conjunto,
permitan alcanzar los genéricos.

Claros

Los objetivos deben tener una definicidn clara, entendible y precisa, no
deben prestarse a confusiones ni dejar demasiados margenes de interpretacion.

Alcanzables

Los objetivos deben ser posibles de alcanzar, deben estar dentro de las
posibilidades de la empresa, teniendo en cuenta la capacidad o recursos
(humanos, financieros, tecnoldgicos, etc.) que ésta posea. Se debe tener en
cuenta también la disponibilidad de tiempo necesario para cumplirlos.

Desafiantes

Deben ser retadores, pero realistas. No deben ser algo que de todas
maneras sucederd, sino algo que signifiqgue un desafié o un reto. Objetivos poco
ambiciosos no son de mucha utilidad, aunque objetivos faciles al principio pueden
servir de estimulo para no abandonar el camino apenas éste se haya iniciado.
Realistas

Deben tener en cuenta las condiciones y circunstancias del entorno en
donde se pretenden cumplir, por ejemplo, un objetivo poco realista seria aumentar
de 10 a 1000 empleados en un mes. Los objetivos deben ser razonables, teniendo
en cuenta el entorno, la capacidad y los recursos de la empresa.

Coherentes

Deben estar alineados y ser coherentes con otros objetivos, con la vision, la
mision, las politicas, la cultura organizacional y valores de la empresa. ).”(7-24:26)

2.5Elementos que la conforman (materiales, humanos, financieros)
a) “Recursos materiales: con los recursos fisicos y materiales de que dispone una

empresa, como terrenos, edificios, construcciones, maquinas, equipos,
instalaciones, herramientas, materias primas, materiales, etc.
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0 sea los componentes y la tecnologia que orienta su funcionamiento. Ejemplo: en
una industria los recursos fisicos son las oficinas, la fabrica y todo lo que esta
dentro de ella, para prestar un servicio al cliente.

b) Recursos financieros: corresponde al factor de produccion llamado capital,
incluye la totalidad de los recursos monetarios como capital propio, el dinero en
cajas o0 en bancos, inversiones, créditos, las cuentas por cobrar, etc.

¢) Recursos humanos: son las personas que trabajan en la empresa, desde el
gerente hasta los operarios (engloban el factor de producciéon de trabajo.”(6-93)

2.6 Clasificacion
2.6.1 Segun su constitucién patrimonial (estatal, privada, mixta).

a) Empresas publicas: son propiedad del Estado, constituyen el sector publico y
comprenden las empresas cuyos objetivos son prestar servicios a la
comunidad. Se llaman también empresas no lucrativas

b) B) Empresas Privadas: son propiedad de particulares, o sea que forman parte
de la iniciativa privada. Tienen como objetivo producir bienes (productos) o
prestar servicios a fin de obtener lucro y remunerar el capital invertido por los
particulares.

c) Empresas mixtas: son sociedades por acciones con participacion publica y
privada simultaneamente. Por lo general el Estado es el socio mayoritario,
porque posee la mayoria de las acciones y por consiguiente el control
administrativo. Son las que prestan servicios de utilidad publica o seguridad
nacional.”(6-86:87).

2.6.2 Atendiendo su naturaleza y proposito (lucrativa y no lucrativa)

a) “Empresas lucrativas: cuando su objetivo final es el lucro
b) Empresas no lucrativas: cuando el objetivo final es la prestacion de algun
servicio publico, independientemente del lucro.

2.6.3 Atendiendo a su magnitud (grandes, medianas, pequefas)

a) Empresas grandes: son las personas que tienen un enorme volumen de
recursos, muchos empleados, instalaciones grandes, equipo adecuado, capital
suficiente para operar, etc.

b) Empresas medianas: son las empresas de tamafio intermedio y de razonable
volumen de recursos. Estan constituidas por un mero de 50 a 250 empleados,
aproximadamente.

c)Empresas pequefias: son las empresas que tiene un numero reducido de
empleados, porque tienen menos de 50 empleados. La pequefia empresa es
aquella en la cual el administrador (generalmente es el propietario) reune en si el
mando de todas las areas funcionales de la empresas (comercial, produccion,
financiera y personal), porgue no existe un segundo nivel directivo para esta
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responsabilidad. Estas pueden dividirse en mini-empresas y micro-empresas,
cuando tienen pocos empleados e instalaciones pequefas.

Las empresas necesitan ser bien administradas para tener éxito en su gestion y a
medida que crecen, administrarlas se hace mas dificil.

2.6.4 Atendiendo a la funciéon econémica que desarrollan (Primarias o extractivas,
secundarias o de transformacion, de servicio).

a) Primarias o extractivas: son las empresas que ejecutan actividades extractivas,
0 sea extraen materias primas de la naturaleza, como las agricolas, de explotacion
minera, de perforacién y extraccién de petréleo, etc.

b) Secundarias o de transformacion: son las que procesan o transforman las
materias primas en productos finales. Son las empresas productoras de bienes,
esto es, de productos tangibles, como las industrias en general. El objetivo es
procesar y transformar materias primas en productos acabados.

c) Terciarias o prestadoras de servicios: son las empresas que ejecutan y prestan
servicios especializados. Como los comercios, bancos, financieras, los servicios
de comunicaciones (radio, televisidn, prensa, teléfonos, etc.) propaganda,
consultoria legal, hospitales, colegios, universidades y todos los servicios
prestados por profesionales. Siendo el objetivo prestar servicios para la
comunidad (cuando son empresas estatales) o para un determinado mercado con
el fin de obtener ganancia (particulares o privadas).

2.6.5 Segun su naturaleza juridica (individuales, colectivas, andénimas, comandita
simple, comandita por acciones).

a) Firma individual: esta constituida por un empresario 0 propietario que responde
por su negocio. Es una empresa cuyo propietario es una persona que opera en su
beneficio. Por lo general es una pequefia empresa como: una zapateria, una
muebleria, un colegio, etc., donde el propietario toma todas las decisiones y
maneja la propiedad conjuntamente con unos pocos empleados. El capital
proviene de los recursos propios o prestamos a corto plazo.

-Entre sus ventajas estan

El propietario es su propio patron, obtiene el lucro, asume todo el riesgo del
negocio y tiene bajos costos operacionales.
-Entre sus desventajas estan

Tiene responsabilidad ilimitada con los acreedores, el patrimonio total de
propietario y no solo el invertido responde por las deudas del negocio. La
capacidad financiera del propietario es limitada y puede restringir operaciones
mayores. El propietario debe conocer y dominar todos los aspectos técnicos
comerciales y financieros de la empresa.
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b) Sociedad colectiva: es la que existe bajo una razon social y en la cual todos los
socios responden de modo subsidiario, ilimitado y solidariamente de las
obligaciones sociales. En la escritura los socios pueden convenir entre si que la
responsabilidad de alguno o algunos de ellos se limita a una cuota determinada.
La razon social se forma con el nombre y apellidos de uno de los socios o con los
apellidos de dos o mas de ellos, con el agregado obligatorio de la leyenda: “y
Compafia, Sociedad Colectiva”, leyenda que podra abreviarse “y Cia. S.C.”

c)Sociedad Andnima: en ésta, el capital social se constituye por acciones de un
mismo valor nomina, formado mediante suscripciones. Cada persona adquiere el
numero de acciones que le conviene y asi se convierte en accionista de la
sociedad anonima.

Se identifica con una denominacién, la que podra formarse libremente, con el
agregado obligatorio de la leyenda “Sociedad Andénima” que podra abreviarse
HS'A”'

-Entre las ventajas estan

Responsabilidad limitada, el capital puede obtenerse de varios
inversionistas, las acciones pueden transferirse a otras personas (las bolsas de
valores facilitan enormemente la compra y venta de acciones), tiene vida ilimitada,
puede expandirse mediante el aumento de capital, la empresa esta en manos de
administradores profesionales, a quienes se le puede promover o sustituir cuando
sea necesario, los accionistas conocen el desempefio y la situacion financiera de
la sociedad a través de estados financieros, por lo que la empresa es
transparente.

-Entre las desventajas tenemos

La ganancia de la sociedad esta gravada por el impuesto sobre la renta 'y se
paga impuesto cuando se distribuye los dividendos a los accionistas, o sea que la
carga tributaria es mayor. Esta sometida a reglamentaciones gubernamentales.

d)Sociedad en comandita simple: en ésta, el capital social esta formado por las
contribuciones de dos clases de socios; los comanditarios o capitalistas que
responden solo por el capital suscrito y los socios comanditados que responden
solidaria e ilimitadamente por las obligaciones sociales; empefian su patrimonio,
trabajo y son los socios comerciantes de la sociedad. Esta sociedad es una
forma juridica a través de la cual el empresario obtiene capital, vinculando a los
inversionistas al limite proporcional del importe que éstos invierten. La razén
social se forma con el nombre de los socios o con los apellidos de dos 0 mas de
ellos si fueren varios y con el agregado obligatorio de la leyenda “y Compafiia,
Sociedad en Comandita”, la que podréa abreviarse: “y Cia., S. En C.”

e)Sociedad en comandita por acciones: tiene dos clases de socios, los
comanditarios y los comanditados, que son los accionistas que suscriben sus
acciones. En su gestion responden solidaria e ilimitadamente por las obligaciones
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sociales. Se asemeja a la sociedad anénima, con la diferencia de que la direccion
la ejercen los socios 0 accionistas.”(6-86:89).

2.7 Medio ambiente
2.7.1 Medio Ambiente General (econdémica, tecnoldgico, politico).

-“Economico: es el que circunscribe la situacion competitiva y determina la oferta y
la demanda externa de los gerentes.

En ocasiones se piensa que éste ambiente solamente les interesa a las empresas
gue producen y distribuyen bienes y servicios que la poblacion desea y por los que
puede pagar. Pero también los interés a otras empresas organizadas; por ejemplo,
una dependencia gubernamental toma recursos de los contribuyentes vy
proporciona los servicios que desea el pueblo; una universidad obtiene recursos a
través de los pagos de los estudiantes y las aportaciones de contribuyentes de
diversas clases y los transforma en servicios educacionales y de investigacion.

Las organizaciones necesitan entonces los siguientes insumos:

a. Capital: maquinaria, edificios, inventarios de bienes, equipos de oficina,
herramientas de todo tipo y efectivo.

b. Trabajo: consisten en la disponibilidad, la calidad y el precio de la fuerza
laboral. El precio de la mano de obra es un factor econdmico importante
para una empresa, aunque la automatizacion esta disminuyendo los costos.

c. Niveles de precios: si suben rapidamente, los trastornos en el medio
econdmico, tanto en insumos como en produccion, pueden ser graves. La
inflaciébn no solo desequilibra las lempr4esas sino que también afecta todo
tipo de organizacion por sus efectos sobre los costos de la mano de obra,
de los materiales y otros articulos.

d. politicas fiscales y tributarias: repercuten econdmicamente sobre las
empresas, porgue el control gubernamental de la disponibilidad de créditos
mediante su politica fiscal tiene efectos no solo sobre los negocios, sino
también sobre las operaciones que no se les relacionan. La politica de
impuestos del gobierno también afecta cada segmento de la sociedad y la
forma de recaudacion. Ejemplo: si el impuesto sobre la renta es alto se
puede disminuir el incentivo para emprender un negocio 0 permanecer en
él, si se aplican impuestos a ventas, los precios aumentaran y las personas
compran menos.

-Tecnoldgico: este influye sobre el ambiente, porque produce efectos importantes
sobre la estructura de las organizaciones, sobre las pautas del comportamiento y
sobre otros aspectos de la administracion, porque la ciencia proporciona el
conocimiento y la tecnologia lo usa. La tecnologia influye entonces sobre la forma
de hacer las cosas, como se disefian, producen, distribuyen y venden los bienes y
Sservicios.
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La repercusion de la tecnologia se manifiesta en nuevos productos, nuevas
maquinas, nuevas herramientas, nuevos materiales y nuevos servicios. Los
beneficios de la tecnologia son: mayor productividad, estandares mas altos de
vida, mas tiempo de descanso y variedad de productos.

-Politico: repercuten econdémicamente sobre las empresas, porque el control
gubernamental de la disponibilidad de créditos mediante su politica fiscal tiene
aspectos no solo sobre los negocios, sino también sobre operaciones que no se
les relaciona, la politica de impuestos de gobierno también afecta cada segmento
de la sociedad y la forma

de recaudacion, Ejemplos: si el impuesto sobre la renta es alto se puede disminuir
el incentivo para emprender un negocio o permanecer en é€l, si se aplican
impuestos a las ventas, los precios aumentaran y las personas compraran menos.

2.7.2 Medio Ambiente Especifico (clientes, competencia, proveedores).

-Clientes: para atraerlos, el negocio debe determinar qué necesitan las personas y
gué compraran, por lo que cualquier empresa debe atender las diferentes y
cambiantes necesidades de los clientes. “(6-67:68)

-“Competencia: es la interaccion armoniosa de las habilidades, conocimientos,
valores, motivaciones, rasgos de personalidad y aptitudes propias de cada
persona que determinan y predicen el comportamiento que conduce a la
consecucion de los resultados u objetivos a alcanzar en la organizacion.

Dentro de las organizaciones, las competencias son utilizadas para potencializar el
capital humano en pos de los objetivos del puesto, area y organizacion; como
también desarrollar al ser humano.

-Proveedores: persona o sociedad que vende la materia prima utilizada para
producir los articulos que se fabriquen.”(7-3)

20



Unidad Il

Proceso Administrativo
-Planeacion

-Concepto

-Tipo de planes

Introduccién:

El proceso administrativo reune las técnicas y meétodos a través de los cuales el
conjunto de actividades que realiza una empresa siguen un orden sisteméatico
tomando en cuenta las necesidades existentes y los recursos que posee para
optimizar la realizacion de las mismas en el tiempo previsto.

Competencias:

7

» Comprende el proceso administrativo
% Describe los objetivos de politicas, reglas, procedimientos, programas y
presupuestos.

RS

e

Metodologia: grupal

21

Realizan un mapa conceptual
sobre los objetivos generales
y especificos, reglas vy
procedimientos del proceso
administrativo e ilustrarlo.
Pasar en grupos de 7 a
exponer en voz clara y fuerte
de manera que se
comprenda



Evaluacion: prueba objetiva

Instrucciones: de los temas ya expuestos, dé las respuestas correctas en el

espacio que se le presenta.

1. ¢ Qué es planeacion?

2. Describa cuatro tipos de planes

3. Objetivo que permite el seguimiento y evaluaciones

4. Medio para estimular la libertad y la iniciativa a ciertos limites

5. ¢ Qué es un presupuesto?

Logros:

% Descri6 los objetivos generales y especificos
% Analiz6 los procedimientos administrativos
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3. PROCESO ADMINISTRATIVO
3.1Planeacion

3.1.1 Concepto: “la planeacion es una actividad universal. Su contenido puede
varias en los diferentes niveles de la estructura de la organizacién pero existen
ciertos pasos que se dan siempre gque se planea. Estos son similares a los que se
dan en un proceso de toma de decisiones, con una orientacion hacia el futuro,
estos son:

1. Conciencia de la situacion que provoca el problema

2. Definicion del problema, objetivos

3. Identificacién y desarrollo de cursos alternativos de accién

4. Desarrollo de métodos para predecir y evaluar las situaciones alternas
5. Puesta en practica de la solucion

Una planeaciéon efectiva debe basarse en hechos y no en emociones vagas y
genéricas. Porque las actividades se basan en situaciones que dictan los hechos
con lo que se puede evitar los posibles obstaculos y en caso de no poderse evitar,
se reconocen como existencia y se excluyen dentro de los planes junto con las
previsiones respectivas para enfrentarse a ellos.

Planear entonces es decidir con anticipacién qué se debe hacer, como hacerlo,
donde y quién lo hara. La planeacion es el puente que va desde el lugar en donde
estamos hasta el lugar a donde queremos llegar en un futuro deseado. Implica no
solo la introduccién de cosas nuevas sino también las innovaciones que se
pueden incorporar. Hace posible que ocurran las cosas que de otra manera no
sucederian. Por lo que se debe establecer un ambiente adecuado que les permita
a las personas conocer sus propositos y objetivos, las tareas que deben realizar y
las instrucciones a seguir en el desempefo de sus puestos.

En esencia, la necesidad de planear estratégicamente de deriva del hecho de que
toda empresa opera en un medio que experimenta constantes cambios. Porque
uno de los mayores problemas de desarrollo profesional que se presenta dentro
de la empresa en la actualidad, es romper la resistencia al cambio que permita
establecer estrategias de crecimiento, marchar paralelamente al avance de la
tecnologia y competir dentro del medio en el cual operarian.”(6-8)

3.1.2 Tipos de planes

“La falla de algunos administradores en reconocer que existen varios tipos de
planes, con frecuencia les dificulta elaborar una planeacion eficaz. Es facil
observar que un programa importante, como el de construir y equipar una nueva
fabrica, es un plan. Sin embargo, varios otros cursos de accion futuros también
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son planes. Al recordar que un plan abarca cualquier curso de accion futuro, se
puede ver que los planes son variados. Aqui se les clasifica como 1) propdsitos o
misiones, 2) objetivos 0 metas, 3) estrategias, 4) politicas, 5) procedimientos, 6)
reglas, 7) programas y 8) presupuestos. “(5-121:122).

-Obijetivos (generales y especificos)

“Generales: estos pueden establecerse a nivel de la organizacion. Generalmente
una organizacion tendra varios objetivos generales, los cuales incluiran los
servicios y los cambios organizaciones.

Los objetivos del servicio, definen en términos generales el impacto que la
organizacion desea tener en la poblacién al final del periodo de tiempo
especificado dentro del proceso de planeacion.

Los objetivos organizacionales, definen los cambios internos y las mejoras que la
organizaciéon debe realizar para obtener el impacto deseado.

Especificos:
a) Medible: que permitan seguimiento y evaluaciones.
b) Apropiados: a los problemas, objetivos generales y estrategias.
c) Temporales: con un periodo de tiempo especifico para alcanzarlos.
d) Especificos: para evitar diferentes interpretaciones.
e) Realista: alcanzables, con sentido y desafiantes.”(6-115).

-Estrategias (generales y especificos)

“Durante afos, el ejército usO la palabra “estrategias” para referirse a planes
grandiosos elaborados a la luz de lo que el adversario podria o no hacer. Aunque
por lo general el término “estrategias” sigue teniendo una connotacion competitiva,
los administradores lo usan cada vez mas para sefalar areas amplias de la
operacion de una empresa. En este libro se define estrategia como la
determinacién de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la adopcién
de los cursos de accion y asignacion de los recursos necesarios para alcanzarlos.

Por lo tanto, la compaifiia tiene que decidir a qué clase de negocios se va a
dedicar. ¢Es una compafiia de transportaciéon o una firma ferrocarrilera? ¢Es un
fabricante de contenedores o de cajas de carton? También tiene que decidir su
meta de crecimiento y la rentabilidad deseadas. Una estrategia podria incluir
politicas tan importantes como vender directamente en lugar de utilizar
distribuidores, o concentrarse en productos patentados, o tener una linea completa
de automoviles, como decidi6 hacerlo General Motors hace muchos afos.

Por lo tanto, el propésito de las estrategias es determinar y transmitir,
mediante un sistema de objetivos y politicas basicos, una imagen de la clase de
empresa que se desea proyectar. Las estrategias no intentan describir con
exactitud como la empresa va a lograr sus objetivos, puesto que ésta es la tarea
de incontables programas de apoyo, importantes y secundarios. Pero ofrecen una
estructura para orientar el pensamiento y la accion.
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Sin embargo, su utilidad en la practica y su importancia para guiar la
planeacién justifican la separacion de las estrategias como un tipo de plan para
propodsitos con fines de analisis.”(5-123)

-Politicas: Las politicas también son planes en el sentido de que constituyen
declaraciones o interpretaciones generales que guian o encauzan el pensamiento
para la toma de decisiones. No todas las politicas son “expresas”, ya que con
frecuencia tan solo se deducen de las acciones de los administradores. Por
ejemplo, el presidente de una compafiia puede seguir estrictamente la practica de
ascensos internos (tal vez por conveniencia mas que como politica) y por ello,
quizd la practica se interprete como politica y los subordinados la sigan
cuidadosamente. De hecho, uno de los problemas de los administradores es
asegurarse de que los subordinados no interpreten como politica las decisiones
administrativas de poca importancia cuyo fin no es servir de patrones a seguir.

Las politicas definen un area dentro de la cual se debe tomar una decisién y
aseguran que ésta sea congruente con un objetivo y contribuya a alcanzarlo. Las
politicas ayudan a decidir cuestiones antes de que se conviertan en problemas,
hacen innecesario analizar la misma situacion cada vez que se presenta y unifican
otros planes, con lo cual permite a los administradores delegar autoridad y a
pesar de ello mantener el control sobre lo que hacen sus subordinados. Por
ejemplo, una compafia de ferrocarriles tiene como politica de adquirir terrenos
industriales para reemplazar todos los terrenos vendidos a lo largo de su derecho
de via. Esta politica le permite al administrador del departamento respectivo
elaborar planes de adquisicién sin tener que consultar continuamente a la alta
direccion y al mismo tiempo proporciona un estandar de control.

Normalmente existen politicas en todos los niveles de la organizacion,
desde aquellas que son fundamentales tanto para la compafila como para los
departamentos hasta politicas secundarias aplicables a los segmentos mas
pequefios de la organizacion. Pueden relacionarse con funciones como ventas y
finanzas o simplemente con un proyecto como el disefio de un nuevo producto
para hacer frente a una competencia especifica.

Existen muchos tipos de politicas. Entre los ejemplos se incluyen algunas
para contratar solo a ingenieros con formacién universitaria o para estimular las
sugerencias de los empleados y mejorar la cooperacion, para realizar los
ascensos dentro de la empresa, para apegarse estrictamente a un codigo de ética
en los negocios, para fijar precios competitivos o fijos no basados en el costo.

Puesto que las politicas son guias para la toma de decisiones, de ellos se
desprende que necesitan tener cierta flexibilidad. De lo contrario serian reglas.
Con demasiada frecuencia, las politicas sin interpretadas como una especie “diez
mandamientos” que dejan poca iniciativa al individuo. Aunque en algunos casos la
libertad es bastante amplia, en otros puede ser excesivamente limitada. Por
ejemplo, la politica de comprar al que ofrezca el precio mas bajo entre tres
postores calificados solo deja libertad para decidir cuales de ellos estan
calificados, sin embargo, la exigencia de que se compren los vienen a un
determinado proveedor, con independencia del precio o el servicio, seria una
regla.

La politica es un medio para estimular la libertar y la iniciativa dentro de
ciertos limites. Como es natural, el grado de libertad dependera de la politicay a
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su vez reflejara la posicion y la autoridad en la organizacion. El presidente de una
comparfiia con una politica de competencia agresiva de precios tiene una amplia
area de libertad e iniciativa para interpretar y aplicar esta politica. El administrador
de ventas de un distrito (que es responsable ante el administrador regional de
ventas) se rige por la misma politica basica, pero las interpretaciones del
presidente, del vicepresidente de ventas y del administrador regional se convierten
en politicas derivadas que podrian limitar la autoridad del administrador de distrito
hasta el punto de que, por ejemplo, solo podria aprobar un precio especial de
venta que no represente una reduccion mayor del 10% para enfrentar a la
competencia.

Lograr que las politicas sean coherentes y lo bastante integradas para
alcanzar los objetivos de la empresa resulta dificil por muchas razones. Primero,
es muy poco frecuente que se definan por escrito, por lo cual sus interpretaciones
exactas se conocen parcialmente. Segundo, la propia delegacion de autoridad que
las politicas intentan poner en practica conduce, mediante su influencia
descentralizadora, a una amplia participacion en la elaboracion e interpretacion de
politicas, con variaciones case seguras entre los individuos. Tercero, no siempre
es facil controlar las politicas porque puede ser dificil conocer cual esta vigente,
mientas que la intentada quiza no siempre sea clara.

-Reglas: las reglas describen con claridad las acciones especificas requeridas a
las que no se deben llevar a cabo, sin permitir libertad de accién. Por lo general
constituyen el tipo mas sencillo de plan.

Con frecuencia, las personan confunden las reglas con las politicas o los
procedimiento. Las reglas se diferencian de estos ultimos en que guian la accion
sin especificar un orden de tiempo. De hecho, el procedimiento se puede
considerar como una serie de reglas. Sin embargo, una regla puede o no formar
parte de un procedimiento. Por ejemplo, “No fumar”

-Procedimientos: Los procedimientos son planes que establecen un meétodo
obligatorio para realizar las actividades futuras. Son series cronoldgicas de
acciones requeridas. Son pautas de accién, mas que de pensamiento, que
detallan la forma exacta en que se deben realizar determinadas actividades.

Con frecuencia, los procedimientos violan las jurisdicciones
departamentales. Por ejemplo, en una compafiia manufacturera el procedimiento
para manejar pedidos casi seguro incluird al departamento de ventas (por el
pedido original), de finanzas (para el acuse de recibo de los fondos y la aprobacion
del crédito del cliente), de contabilidad (para registrar la operacion), de produccion
(para ordenar la elaboracién de los bienes o autorizar que se saquen de las
existencias) y de trafico (para determinar los medios y la ruta de embarque).

Unos pocos ejemplos ilustran la relacion entre los procedimientos y las
politicas. La politica de la compafia puede conceder vacaciones a los empleados;
los procedimientos establecidos para poner en practica esta politica permitiran
programar las vacaciones para evitar interrupciones del trabajo, fijar métodos y
tasas de pago para las primas vacacionales, llevar registros para asegurar que
cada empleado disfrute sus vacaciones y describir con claridad los medios para
solicitarlas. Una compafiia grande necesita procedimientos cuidadosos para
asegurar que los pedidos se manejen en una forma especifica. La politica de la
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compairiia quiza requiera que el departamento de relaciones publicas autorice
previamente las declaraciones publicas de sus empleados; para poner en practica
esta politica, los administradores deben establecer procedimientos para obtener la
aprobacion con el minimo de incomodidades y demoras.

-Programas: Los programas son un conjunto de metas, politicas, procedimiento,
reglas, asignaciones de tarea, pasos a seguir, recursos a emplear y otros
elementos necesarios para llevar a cabo un determinado curso de accion; por lo
general cuentan con el apoyo de presupuestos. Pueden ser tan importantes como
el programa de una aerolinea para adquirir una flota de aviones de propulsion a
chorro en 400 millones de ddlares o un

programa quincenal que emprendié Ford Company hace varios afios para mejorar
la situacion y la calidad de sus miles de supervisores. O puede ser tan secundario
como un programa elaborado por un solo supervisor para levantar la moral de los
trabajadores en el departamento de fabricacién de partes de una compafiia de
maquinaria agricola.

Un programa principal puede requerir numerosos programas de apoyo. En
el caso de la aerolinea, el programa para invertir en nuevos aviones de propulsion
a chorro, que representa desembolsar muchos millones de ddlares para la compra
de éstos y de las partes necesarias, requiere de muchos programas de apoyo para
gue la inversion se utilice en forma apropiada. Se debe desarrollar un programa
detallado para proporcionar las bases de mantenimiento y operacién, con las
piezas de repuesto y los componentes necesarios. Se deben preparar
instalaciones especiales de mantenimiento y capacitar al personal que las operara.
También es necesario capacitar a los pilotos y a los ingenieros de vuelo, se debe
contratar personal ad-hoc. Hay que revisar los horarios de vuelo y capacitar al
personal de tierra para que maneje los nuevos aviones y sus programas de vuelo,
a medida que el servicio se amplié hasta nuevas ciudades. Los programas de
publicidad deben anunciar adecuadamente el nuevo servicio. Se deben desarrollar
planes para financiar los aviones y proporcionar cobertura de seguros.

Se deben crear e implantar éstos y otros programas antes de gque se reciba
y ponga en servicio un nuevo avion. Ain mas, todos estos programas requieren de
coordinacion y sincronizacion puesto que la falla de cualquier parte de esta red de
planes de apoyo significa demorar el programa importante, asi particular aquellos
gue implican la contratacion y capacitacion de personal, se pueden concretar
demasiado pronto o demasiado tarde; en el primer caso se realizan gastos
innecesarios por contar con empleados, ya capacitados, antes de que se
requieran sus servicios.

-Presupuestos: Un presupuesto es una declaracion de los resultados esperados,
expresados en términos numéricos. Se puede considerar como un programa
“expresado en numeros”. De hecho, el presupuesto financiero de operaciones a
menudo se le denomina “plan de utilidades”. El presupuesto se puede expresar en
términos financieros; en términos de horas-hombre, unidades de producto, horas-
maquina o en cualquier otro término numéricamente mensurable. Se puede
relacionar con operaciones, como es el caso del presupuesto de gastos; puede
reflejar desembolsos de capital, como lo hace el presupuesto de gastos de capital
o0 mostrar el flujo de efectivo, como el presupuesto de efectivo.
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Puesto que los presupuestos también constituyen medios de control. Sin
embargo, es evidente que preparar un presupuesto implica planeacion. En
muchas compafiias, constituye el instrumento fundamental para ésta. El
presupuesto obliga a las compafiias a preparar por adelantado (ya sea para una
semana o0 para cinco afios) una recopilacion numérica del flujo de efectivo
esperado, gastos e ingresos, desembolsos de capital, o la utilizacion de horas-
hombre o de horas-maquina. El presupuesto es necesario para el control, pero no
se puede usar como un estandar exacto de control, a menos que refleje los
planes.

Aunque por lo general un presupuesto pone en practica un plan, puede ser
un programa en si mismo. Una compafia en graves problemas financieros puso
en operacion un complejo programa de control presupuestario, disefiado para
controlar no solo los gastos sino también para crear en los directores una
conciencia de los costos. De hecho, una de las principales ventajas de la
presupuestacion es que obliga a planear, ya que como un presupuesto sera
expresado en nUmeros es necesaria una extrema precision.

Los presupuestos varias considerablemente en exactitud, detalle y
propésito. Algunos, realizados de acuerdos con el nivel de produccion de la
organizacion, se conocen como presupuestos variables o flexibles. Con
frecuencia, las agencias del gobierno desarrollan presupuestos por programas en
los que la dependencia ( y cada departamento dentro de ella) identifica sus metas,
desarrolla programas detallados para alcanzarlas y estima el costo de cada una de
ellas. Para preparar un buen presupuesto por programa, el administrador debe
planear en forma muy detallada y minuciosa.

Otro tipo, que en realidad es una combinacién del presupuesto variable y
del presupuesto por programa, es el presupuesto de base cero. El administrador
gue usa este método concibe las metas y los programas necesarios para
alcanzarlas como un “paquete de trabajo”, como si los programas se iniciaran de

la nada, o desde una “base cero”.
" (5-123:128)
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Unidad IV

Planeacién Estratégica

-Organizacion

-Organigramas

-Autoridad y Poder

-Organizacién de los recursos humanos

Introduccion:

La planeacion es una actividad universal. Su contenido puede variar en los
diferentes niveles de la estructura de la organizacion pero existen ciertos pasos
gue se dan siempre que se planea. Estos son similares a los que se dan en un
proceso de toma de decisiones, con una orientacién hacia el futuro.

Competencias:

K/
L X4

Analiza la importancia dentro de la planeacién
» Describe la diferencia entre autoridad y poder
% Comprende la organizacion de los recursos humanos

o

X3

A continuacion  realiza  una
investigacion sobre proceso,

reclutamiento, seleccidn,
adiestramiento, y desarrollo de
empleados.

Metodologia: procedimental, grupal

Evaluacion: presentar trabajo en grupo de 8 integrantes, con los temas descritos
anteriormente, incluyendo (caratula, indice, introduccion, contenido, conclusiones,
recomendaciones y bibliografias).

Logros:

% Realiz6 los procedimientos administrativos para reclutamiento de personal
+ Analizé la importancia de autoridad y poder.
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-Concepto: “La planeacion estrategia es la funcion administrativa mas importante
de todas, puesto que incluye la seleccion entre diversos cursos alternativos futuros
de accion. La plantacibn no es solo una funcién bésica para todos los
administradores y a todos los niveles de una empresa, sino que también las otras
cuatro funciones deben reflejarla. De este modo un administrador debe organizar,
integrar, dirigir y controlar para asegurar el logro de las metas segun sus planes.

La planeacion incluye la seleccion de los objetivos empresariales y
departamentales, asi como la determinacion de los medios para alcanzarlos. Por
tanto, es un enfoque racional para alcanzar objetivos preseleccionados. Puesto
gue este enfoque no se pone en practica en el vacio, la buena plantacién debe
considerar la naturaleza del medio ambiente futuro en el cual las decisiones y
acciones de la plantacion habran de operarse.

-Caracteristicas de la Planeacion Estratégica

Se ocupa de cuestiones fundamentales. La planeacién estratégica da respuesta a
preguntas como las siguientes:

¢.En qué negocio estamos y en qué negocio deberiamos estar?
¢, Quiénes son nuestros clientes y quienes deberian ser?

Ofrece un marco de referencia para una planeacion mas detallada y para
decisiones ordinarias. El gerente al afrontar tales decisiones se preguntara:

¢,Cuales opciones seran las mas adecuadas con nuestras estrategias?
Supone un marco temporal de tiempo mas largo que otros tipos de planeacion.

Ayuda a orientar las energias y recursos hacia las caracteristicas de alta prioridad.

Es una actividad de alto nivel en el sentido que la alta gerencia debe participar
activamente ya que ella desde su punto de vista mas amplio, tiene la vision
necesaria para considerar todos los aspectos de la organizacion. Ademas se
requiere adhesién de la alta direccion para obtener y apoyar la aceptacién en
niveles mas bajos.

En los momentos actuales, la mayor parte de las organizaciones reconocen la
importancia de la planeacion estratégica para su crecimiento y bienestar a largo
plazo. Se ha demostrado que si los gerentes definen eficientemente la mision de
Su organizacion estaran en mejores condiciones de dar direccidon y orientacion a
sus actividades. Las organizaciones funcionan mejor gracias a ello y se tornan
mas sensibles ante un ambiente de constante cambio.
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-Obijetivos (corto, mediano y pargo plazo)

-Corto plazo: surgen de una evaluacion de prioridades con respecto a los objetivos
a largo plazo. Algunas cosas necesitan realizarse primero de manera sencilla
porque son un requisito previo para hacer otras cosas, o porque asi lo implican
consideraciones relativas a la anticipacion necesaria. Por ejemplo a medida que
se establece una nueva empresa, la obtencion de capital para los gastos fijos y de
operacion tal vez sea el objetivo primordial y puede ser el Unico a corto plazo. De
ser asi, los objetivos a corto plazo, visualizados para los periodos subsecuentes,
podrian ser la contratacion de administradores para ingenieria, produccion y
ventas; el arrendamiento de espacio y equipo; y el manejo y dotacion de la
organizacién. Al mismo tiempo, si se requiere una grana anticipacion, digamos,
para instalar una pieza de equipo especializado, entonces, describir las
especificaciones y colocar el pedido seran también objetivos a corto plazo.

-Mediano plazo

-Largo plazo: basados en las especificaciones de los objetivos, son notablemente
mas especulativos para los afios distantes que para el futuro inmediato. Esto
significa que los planes para el quito afio de un plan a cinco afios son mucho mas
inciertos que aquellos para el primero, algo menos seguros que los del cuarto, y
asi sucesivamente. Los objetivos a corto plazo, probamente seran tanto
comprensivos como especificos. ElI enfoque debe ser siempre desde el afio
distante (quinto) al presente y no al contrario, porque lo que ha de hacerse el
primer afio debe proporcionar un fundamento para lo que se hara en cada afio
sucesivo, y esto puede solo quedar garantizado si los planes a corto plazo son
parte del de largo plazo.”(7-4)

4. Organizacion:

4.1 Concepto: “Organizar consiste en efectuar una serie de actividades humanas y
después coordinarlas de tal forma que el conjunto de las mismas actia como una
sola, para lograr un propdsito comun.

La organizacion es un producto humano y como tal, nunca seré perfecta, pero si
es susceptible de perfecciones. Toda organizacion debe estar encaminada a un
fin. La palabra organizacion proviene del griego 6rganos que significa instrumento.
Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales en un
organismo social, con el fin de lograr la eficiencia en la realizacion de los planes y
objetivos.

Es establecer el ambiente de trabajo, dividir éste en cantidades apropiadas para
un desempeiio eficiente, designar personar a puestos especificos, proporcionar
los materiales y las maquinas para las actividades sefaladas, y establecer las
relaciones necesarias de trabajo entre las unidades organizaciones y entre el
personal.

O sea que la organizacién agrupa las actividades para llevar a cabo los planes a
través de las unidades administrativas y define para ello, las relaciones de
autoridad entre el gerente y los empleados de una empresa.
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La organizacién por si sola no consigue materializar los objetivos propuestos, pero
logra ordenar esfuerzos y formular esquemas adecuados para realizar las
actividades necesarias.

4.2 Importancia de la organizacion

La Administracion representa no sélo el gobierno y la conduccién de una
empresa, sino las actividades relacionadas con la prevision, planeacion,
organizacion, integracion, direcciéon y control de la actividad empresarial y la
organizaciéon es uno de los elementos de la administracion, porque solamente
abarca el establecimiento de la estructura y la forma siendo estética y limitada.

4.3 Principios:

1. Especializacion

La organizacion debe fundamentarse en la division del trabajo, dandole a cada
empleado una actividad limitada y concreta, provocando asi la especializacion de
las personas en determinadas actividades. Esta especializacion, incrementara la
cantidad y la calidad del trabajo ejecutado.

2. Definicion funcional

Se debe definir claramente por escrito el trabajo de cada persona, la
actividad de cada organismo y las relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
aplicar este principio generalmente las empresas utilizan el Manuel de
Procedimientos, el Organigrama, la Descripcion del Cargo, el Manual de
Organizacion o el Manual de Funciones.

3. Igualdad de la autoridad y responsabilidad

Indica que deber haber un equilibrio entre el volumen de la autoridad y de
responsabilidad atribuido a cada persona u organismo de la empresa. O sea que
debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel
jerarquico, estableciendo al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella.
La autoridad entonces se ejerce de arriba hacia abajo; la responsabilidad va en la
misma linea, pero de abajo hacia arriba.

Este principio lo podriamos enunciar asi: a cada responsabilidad debe
corresponderle una autoridad que permita realizarla y a cada autoridad debe
corresponderle una responsabilidad equivalente.

4. Gradacion

Cada persona debe saber exactamente a quien debe responder por su trabajo y
sobre quien posee autoridad. O sea que es la secuencia de las relaciones directas
de autoridad hacia un subordinado en toda la organizacion, desde la base hasta la
autoridad maxima.
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5. Funciones de linea y de staff

Se debe distinguir entre autoridad de linea y autoridad de staff, (0 sea entre las
funciones de linea y staff dentro de la empresa). Las funciones de linea son
aquellas que estan directamente ligados a los objetivos de la empresa y las
funciones de staff son aquellas que no s encuentran directamente ligadas a esos
objetivos.

6. Unidad de objetivo
La estructura de una organizacion es efectiva si permite la contribucion de cada
individuo a la obtencion de los objetivos de la empresa.

7. Eficiencia

La estructura de una organizacion es eficiente si facilita la obtencion de los
objetivos deseados, con el coto monetario minimo o con el menor numero de
imprevistos.”(6-1:19)

4.4 Tipos de Organizacion (funcional, militar, staff, otras.

1. “Funcional, departamental o de Taylor (delega el mando)

Se organiza por departamentos 0 secciones basandose en los principios de la
division del trabajo de una empresa, aprovechando la preparacion y la actitud
profesional de los empleados en donde puedan renden con eficiencia.

Cada uno de los empleados superiores tiene una participacion proporcional en el
mando, para lo cual se le otorgan facultades y se le exigen responsabilidades
precisas. Esta se da en las empresas grandes en donde al frente de cada
departamento esta un jefe que tiene a su cargo una funcion determinada y como
superior de todos los jefes esta un Gerente o Director que coordina las labores
conforme a los propdsitos de la empresa.

2. Lineal o militar (concentra el mando)

Concentra la autoridad en una sola persona, ya sea propietario, gerente o director,
0 sea gque el jefe toma todas las funciones y responsabilidades del mando. En este
sistema la autoridad y responsabilidad se transmiten integramente por una sola
linea para cada persona o grupo; cada individuo obedece a un solo jefe para todos
los aspectos y solamente a él le reportara.

Esta organizacion no excluye la ayuda o la cooperacion de jefes subalternos, al
contrario la acepta y la aprovecha dentro de un orden jerarquico en el cual el
superior va delegando en el inmediato inferior atribuciones y deberes precisos,
fuera de los cuales no debe actuar el subalterno.

Se da en el ejército, o0 en centros de trabajo en donde el propietario o el jefe estan
dotados de facultades excepcionales y pueden centralizar el mando. También las
empresas pequefias adoptan este tipo de organizacion.
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3. Linea y Staff

Algunos administrados y autores sostienen que la linea y “staff” son tipos de
departamentos. Aunque un departamento puede encontrarse en una posicion
predominantemente de linea o “staff” con relacion a otros departamentos, ambos
conceptos se distinguen por las relaciones de autoridad y no por lo que hacen las
personas.

Por ejemplo, se puede pensar que el departamento de relaciones publicas
es un departamento “staff”, en la medida en que se dediquen principalmente a dar
asesoria a los altos ejecutivos. Por dentro del departamento existen relaciones de
linea; el director se encuentra en una posicion de autoridad de linea con relacion
a sus subordinados inmediatos. Por otra parte, el vicepresidente a cargo de la
produccién puede estar al frente de lo que obvia y generalmente y generalmente
se conoce como un departamento de linea. Su trabajo no es predominantemente
de asesoria del director general. Sin embargo, si el vicepresidente lo asesora
sobre la politica global de produccion de la compafiia, la relacion se convierte en
una de “staff”.

Cuando se contempla la estructura de la organizacibn como un conjunto,
surge el caracter general de las relaciones de linea y “staff” para toda la
organizacion. Ciertos departamentos son predominantemente “staff” en sus
relaciones con toda la organizacién; otros son principalmente de linea.”(6-32:35)

4.5 Organigramas

-Conceptos: “Es la grafica que muestra la estructura organica de la organizacion
formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales
funciones que se desarrollan.

Los organigramas son instrumentos de organizacion y nos indican.

. La division de funciones

. Los niveles jerarquicos

. Las lineas de autoridad y responsabilidad

. Los canales formales de comunicacion

. La naturaleza lineal o asesoramiento del departamento

. Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

. Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa

~NogabhwNE

Ventajas de su uso

1. Obliga a sus autores a aclarar sus ideas

2. Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo
3. Muestra quién depende de quién

4. Sirve como historio de los cambios, instrumento de ensefianza y medio de
informacion al puablico

5. Se utiliza como guia para planear una expansion
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Desventajas de su uso.

1. No muestra mas que las relaciones formales

2. Indica que las relaciones se supone que existen y no necesariamente las
relaciones reales

3. Imponen una rigidez innecesaria

Normas para elaborar los organigramas

1. Titulos de descripcién condensada de las actividades. Esto incluye el nhombre
de la compafiia y la actividad que se defina

2. Nombre del funcionario que formul6 el organigrama

3. Fecha de formulacion

4. Aprobacion (gerente, presidente, vicepresidente, consejo directivo, etc.)

5. Leyenda, o sea explicaciéon de lineas y simbolos especiales

En los organigramas solo se muestran las principales divisiones y las lineas
importantes de autoridad formal, o sea, aparecen solamente los jefes de
departamento en escala ascendente de jerarquia.

-Tipos de organigramas (vertical, horizontal, circular, escalar)
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1. Organigrama clasico o vertical

Las jerarquias se presentan en éstos en la parte superior, unidos por lineas que
representan la comunicacion de autoridad y responsabilidad de las demas
jerarquias que se colocan hacia abajo a medida que decrece su importancia.

Esta constituido por rectangulos (que representan los cargos y organismos de la
empresa), unidos entre si por lineas que representan las relaciones de
comunicacion.

Cuando las lineas son horizontales representan relaciones de comunicacion y
cuando son verticales, representan relaciones de autoridad (del superior sobre el
subordinado) o relaciones de responsabilidad (del subordinado en relacién con el
superior).

[ o |
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2. Organigramas horizontales

Estos organigramas colocan las jerarquias supremas en la izquierda y los demas

niveles hacia la derecha, de acuerdo con su importancia.

Gerente de Admon. Salarios

Depto. de Seleccién

Gerente de Personal

Depto. de Contratacién

Contraloria

Depto. de Cap. y Desarrollo

Gerente de oficina

o }—

Depto. de Crétido y cobranza

Superintendencia

Depto de Compras

Gerente de ventas

Depto. de inv. de Mercado

Gerente de Sucursales

Depto. de Zonas

Gerente de Publicidad
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3. Organigrama circular:

Estan formados por circulos concéntricos, correspondiendo el central a las
autoridades maximas y a su alrededor se encuentran otras que estaran mas o
menos alejados en razon de su jerarquia.

Los circulos concéntricos representan los diversos niveles jerarquicos
trazados en lineas punteadas o cortadas. Las lineas enteras representan los
canales de comunicacion existentes entre los organismos o cargos de la empresa.
."(6-26:29)

Depto. de Organizacion
y Métodos

Depto. de Ingenieria

de Productos Departamento de

Mantenimiento

Departamento — \
Division de

de Personal
Ingenieria Departet;naneto de
Jabones
Departamento de \
Seleccion
Departamento de
Division de S de " Perfumerias
Personal Produccion

Departamento /

PRESIDENTE

de Capacitacion
Departamento de
Productos Industriales

Departamento | ___—F Dijvision
de Tesoreria Financiera Division [——_ | Departamento de

\ Comercial Propaganda

Departamento Departamento de
de Presupuestos Ventas
Departamento Departamento de
de Contabilidad Estudios de Mercado
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4.6 Autoridad y Poder

-Concepto: “aunque hay muchas bases de poder diferentes, el que mas interesa
en este libro es el poder legitimo. Normalmente es una consecuencia del puesto y
se deriva del sistema cultural occidental de derechos, obligaciones y deberes por
los cuales las personas aceptan la legitimidad de un “puesto”. En una empresa de
propiedad privada, la autoridad del puesto proviene principalmente de la
institucién social de la propiedad privada (un “manojo de derechos”). En el
gobierno, esta autoridad proviene basicamente de la institucion del gobierno
representativo. Un policia de transito que aplica una multa tiene el poder de poder
hacerlo porque existe un sistema de gobierno representativo en el cual hemos
elegido legisladores para que elaboren leyes y aseguren su cumplimiento.

El poder también puede provenir de la pericia de una persona o de un
grupo. Este es el poder del conocimiento. Los médicos, abogados y profesores
universitarios pueden ejercen gran influencia sobre otros debido a que se les
respeta por sus conocimientos especiales. Ademas el poder puede existir como
poder de referencia, es decir, la influencia que pueden ejercer personas 0 grupos
porque las personas creen en ellos y en sus ideas. De esta forma, Martin Luther
King tenia un poco de poder legitimo, pero por la fuerza de su personalidad, de
sus ideas y su capacidad de predicar, tuvo gran influencia en el comportamiento
de muchas personas. En igual forma, una estrella de cine o un héroe militar
pueden tener gran poder de referencia.

Ademas, el poder también surge de la capacidad de algunas personas para
conceder recompensas. Los agentes de compras, aungue en una posicion con
poder limitado, podrian ejercer gran influencia debido a su capacidad para acelerar
o demorar la entrega de una pieza de repuesto muy necesaria. De igual forma los
profesores universitarios tienen gran poder de recompensa, pueden conceder o
negar altas calificaciones.

El coercitivo es otro tipo de poder. Aunque se relaciona estrechamente con
el poder de recompensa y por lo general proviene del poder legitimo, es el poder
de castigar, bien sea al despedir a un subordinado o al negar un aumento por
méritos.

Aunque de la autoridad de la organizacion emana el poder para ejercer la
discrecionalidad en la toma de decisiones, casi invariablemente proviene del poder
del puesto o del poder legitimo. Cuando las personas hablan de autoridad en
ambientes administrativos, por lo general se refieren al poder de los puestos. Al
mismo tiempo, en el liderazgo intervienen otros factores como son la personalidad
y la forma de tratar a las personas.”(2-278:279)

-Diferencia entre Autoridad y Poder

*"autoridad: es una organizacion es el derecho en un puesto (y a través de él, el
derecho de la persona que ocupa ese puesto) para ejercer discrecionalidad al
tomar decisiones que afecten a otros. Por supuesto que se traba de un tipo de
poder, pero dentro del ambiente de una organizacion.

Forma de poder que, con frecuencia, se usa en un sentido mas amplio para
referirse a la capacidad de una persona para ejercer el poder como resultado de
cualidades como los conocimientos a los cargos.
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*poder: es la capacidad que tienen para ejercer influencias en los demas. El poder
puede estar presente en cualquier relaciéon. En las organizaciones, los gerentes
ejercen poder.

-Tipos de Autoridad y Poder

1. De indole juridica: formal y operativa, forman la autoridad propiamente dicha.
Se impone por obligacion.

a) Formal: es la que se recibe de un jefe superior para ser ejercida por los
subordinados. Puede ser lineal o funcional segun se ejerza sobre una persona o
grupo de trabajo, exclusivamente por un jefe.

La lineal es aquella relacién en la que un superior ejerce supervision directa sobre
un subordinado, es una relacion de autoridad en linea o en pasos.

La funcional es el derecho que se delega a una persona o a un departamento para
controlar procesos, practicas, politicas y otros asuntos especificos relacionados
con las actividades que llevan a cabo personas en otros departamentos.

b) Operativa: es la que no se ejerce directamente sobre las personas, sino que da
facultad para decidir sobre determinadas acciones, ejemplo: autoridad para
comprar, lanzar un producto, etc.

2. Moral: se impone por convencimiento: técnica y personal

a) Técnica: es la que se obtiene por el prestigio y la capacidad que dan ciertos
conocimientos, tedricos o practicos, que una persona posee en determinada
materia. Es la autoridad del profesionista, técnico o experto cuyas opiniones se
aceptan por reconocerles capacidad o pericia.

b) Personal es la que poseen ciertas personas en razon de sus cualidades
morales, sociales, psicoldgicas, etc., y que los hace tener un ascendiente sobre
los demas sin haber recibido autoridad formal.

La autoridad formal y operativa necesita robustecerse y complementarse con la
autoridad técnica y personal, porque si se carece de conocimientos o personalidad
de jefe, se va perdiendo autoridad formal.

-Delegacion

En la organizacion se requiere de la delegacion, porque ningun jefe lo hace todo
por si solo, delega en otras su autoridad y responsabilidad. Delegar es dar a otra
persona nuestra autoridad y responsabilidad para que haga nuestras veces. La
delegacion de autoridad es ceder o conferir autoridad de un gerente a otro. De un
nivel superior a otro inferior. En consecuencia, la delegacion puede ser hacia
abajo, hacia arriba o lateral.
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Por medio de la delegacion, el gerente amplia y profundiza la administracion y
hace que la organizacion tenga significado. Sin delegacion, el gerente restringe las
acciones gue puede hacer.

El proceso de delegacién implica: determinar los resultados esperados de un
puesto, asignar tareas al puesto, delegar autoridad para ampliar esas tareas y
responsabilizar a la persona que ocupa ese puesto por el cumplimiento de las
tareas.

En la delegaciéon de autoridad, el que delega siempre retiene la autoridad general
sobre las obligaciones delegadas. No la entrega o la libera en forma permanente.
Ceden el derecho a otros para que actuen oficialmente dentro de las areas
especificas. Solo deben delegarse la autoridad necesaria para cumplir con éxito
las funciones asignadas.

El que delega autoridad retiene al final toda la autoridad y la responsabilidad. Esa
persona no puede evadir el fracaso de un subordinado diciendo que fue culpa del
subordinado. El que delega retiene la responsabilidad final y es responsable de lo
gue no logre esa unidad organizacional.

4.7 Organizacién de los Recursos Humanos
-Proceso (Reclutamiento, seleccion, adiestramiento y desarrollo de empleados)

1. Reclutamiento: es hacer de personas extraflas a la empresa, candidatos a
ocupar un puesto en ella, haciéndolos conocidos a la misma y despertando en
ellos el interés necesarios.

Antes de comenzar el reclutamiento se deben determinar con claridad los
requerimientos del puesto, los cuales deben estar relacionados directamente con
la tarea.

En el reclutamiento se distinguen dos aspectos:

a) Las fuentes de abastecimiento que comprende los sindicatos, las escuelas,
las agencias, el personal recomendado por los actuales trabajadores y el
personal atraido por la fama de la empresa.

b) Los medios de reclutamiento son: requisicion al sindicato, solicitud oral o
escrita a los trabajadores, periodicos, radio, television (los anuncios por los
medios de comunicacién son utiles cuando se trata de personal calificado,
porque pueden precisarse los requisitos del puesto). Archivo de solicitudes
anteriores.

2. Seleccion: es el proceso de escoger entre candidatos, ya sea que pertenezcan
a la organizacion o del exterior de la misma, a la persona mas adecuada para el
puesto actual o para puestos futuros.

Para la seleccion adecuada de un empleado se requiere comprender la naturaleza
y el propdsito del puesto que se va a llenar. Se debe hacer un analisis objetivo de
los requerimientos del puesto y si se puede se debe disefiar el empleo (hacer
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términos de contenido, funcién y relaciones) para que cumpla con las necesidades
organizacionales e individuales.

Las etapas en que suelen emplearse los medios técnicos de que nos ayudamos
para la realizacion del principio “el hombre adecuado para el puesto adecuado”.

3. Adiestramiento: significa adquirir destreza o0 sea que se adquiere facilidad,
precision y rapidez en el desarrollo de un trabajo, por la ensefianza practica de
caracter sisteméatico y se da para un puesto concreto.

4. Desarrollo de empleados: consiste en el desarrollo de las actitudes y
capacidades que posea el empleado, para adaptarlo a lo que el puesto va a
requerir de él. El desarrollo puede ser tedrico y practico.

5. Rotacién de puestos: la rotacion de puestos se lleva a cabo para proporcionar al
individuo una mayor variedad en las experiencias de trabajo, que la que podria
obtener con un proceso simple y sirve por consiguiente, para ampliar sus
conocimientos y comprension. Las asignaciones rotacionales generalmente se
hacen en puestos del mismo nivel organizacional y durante periodos de tiempo
costos.

Las asignaciones pueden hacerse en puestos establecidos especialmente para
propésitos de entrenamiento, o bien, pueden hacerse en puestos regulares de
produccion. En algunos casos las personas entrenamiento pueden ser colocadas
en un escuadron “utilitario” o “volante” y asignados cada dia a los departamento en
se requiera personal extra.

El valor del entrenamiento rotacional dependera en gran parte del tipo de
atencion y supervision que se dé a las personas que estan entrenando y de la
seriedad con la que estas personas desarrollan sus asignaciones de trabajo. Si el
entrenamiento de estas personas se descuida o si se les asigna solamente un
trabajo rutinario para “mantenerlos ocupados”, la rotacion de puestos puede hacer
mas dafio que bien en lo que respecta al desarrollo y a la moral.

El salario de una persona en entrenamiento, mas el costo de entrenarlo y
supervisarlo, puede hacer de la rotacion de puestos un método de desarrollo
costoso. Puede resultar particularmente costoso si los individuos no permanecen
con la compaiiia una vez que han recibido entrenamiento. Algunas compainiias, por
ejemplo estan encontrando preferible colocar a quienes estan entrenando para
administradores, en puestos de operacion regulares, mas bien que cambiarlos
entre cierto nimero de puestos. Bajo esta politica la amplitud de la experiencia en
el trabajo de individuos puede ser adquirida principalmente a través de
transferencias a puestos regulares y de promociones.

6. Asignaciones a comités: algunas compafias utilizan comités para proporcionar
a sus administradores una oportunidad de obtener una experiencia mas amplia y
para estudiar problemas sobre los cuales no podran enterarse en sus trabajos
regulares. Si bien la mayoria de los comités estan organizados para otros
propodsitos distintos al entrenamiento, pueden contribuir a esta funcion.

Una forma de organizacion de comités se origino en la McCormick
Compafily de Baltimore, Maryland, y que ha sido adoptada por muchas otras
compaifiias en relacion al desarrollo de sus ejecutivos, recibe el nombre de

42



administracion multiple. Este término se usa debido a que los comités, o consejos
junior, como a menudo se les llama, ayudan al consejo directivo en los problemas
de la compafia.

Los miembros que comprenden los consejos junior son, a menudo
administradores que ocupan posiciones responsables dentro de la organizacion,
pero que aun son “junior” en posicidn relativa con respecto a los miembros del
consejo directivo. El servicio en el consejo junior, puede permitir a sus miembros
obtener conocimientos y habilidades a partir de sus investigaciones y discusiones
sobre problemas de nivel superior y tener la satisfaccion de contribuir a las
decisiones que afectan a la compaiiia.

Algunos criticos de la administracion mdltiple, consideran que sus
beneficios se ven neutralizados por la posible friccion que puede originarse entre
los ejecutivos de linea, cuyos departamentos estan sujetos al estudio de comités.
Estas criticas también hacen notar que las asignaciones al consejo junior no
proporcionan a los miembros la experiencia real de asumir riesgos o de sumir la
responsabilidad por sus errores de criterio, como seria el caso si estuviesen a
cargo de un departamento.”(6-42:99)
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CAPITULO IV

PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion del Diagnostico

N o. | Indicadores Si | No
1. ¢, Se cumplié con las actividades planificadas en el diagnéstico? | X
2. | ¢Hubo apoyo y colaboracion de parte de las instituciones
Supervision Educativa, directora, maestros, alumnos y padres X
de familia?
3. |¢Latécnica que se utilizé en el diagndstico detecto el problema
principal? X
4. | ¢Se logro realizar el diagnostico segun el tiempo estimado en X
cronograma?
5. | ¢Se logro solicitar la informacion institucional sin interrumpir las | X

labores de las personas?

Lista de Cotejo

El diagnostico aplicado en el Instituto Nacional de Educacion Basica Adscrito al
Instituto de Perito en Mercadotecnia y Publicidad, situado en la 42- avenida sur
15-20 zona 4, Escuintla, llené satisfactoriamente las expectativas previstas
dando un resultado final favorable debido a que: se realiz6 en el tiempo
programado, la informacion obtenida de acuerdo a la aplicacion de los
instrumentos previamente disefiados fue conveniente, las técnicas aplicadas
permitieron detectar el problema principal en forma objetiva, el problema a
solucionar corresponde a la prioridad sefalada en el diagndstico y la solucién
que se plante6 permitié anular el problema que se detecto.

Para obtener la informacion anterior, se elaboré y aplicé una lista de cotejo al
personal administrativo de la Supervision Educativa de Nivel Medio y del Instituto
Nacional de Educacion Basica Adscrito al Instituto de Perito en Mercadotecnia y
Publicidad y Administracion de Empresas, asi como a los profesores que
imparten el curso de Administracion |, Con ello se alcanzaron los objetivos
previstos.
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4.2 Evaluacion del Perfil

Lista de cotejo

educativa?

N o. Indicadores Si | No
L. ¢La solucién propuesta resuelve el problema priorizado? X
2. ¢, Se tuvo alguna clase de obstaculo en esta fase del proyecto? X
3. ¢ Fueron suficientes los recursos previstos para esta etapa? X
4. ¢ Se logro cumplir las metas del perfil del proyecto? X
> ¢Entre los beneficiarios directos se encuentra la comunidad| X

En la etapa del perfil del proyecto, se aplicd una lista de cotejo a profesores que
tiempo
programado para las actividades fue el adecuado, garantizando de esta manera
el cumplimiento del proyecto en sus respectivas etapas, los objetivos, metas y

imparten el curso Administracion I, y a alumnos que lo reciben. El

actividades del perfil dieron direccién al cumplimiento del proyecto.

21




4.3 Evaluacion de la Ejecucion

Lista de cotejo

N o. Indicadores Si | No
L ¢La ejecucion del proyecto se realizé segun lo planificado? X
2. ¢ La comunidad apoyd la ejecucion del proyecto? X
3.

¢Se encontrd0 suficiente material bibliografico para le| X

elaboracion del médulo?

¢Las instituciones patrocinante y patrocinada brindaron apoyo| X

en la etapa de ejecucion del proyecto?

¢, Se cumplieron los objetivos del perfil? X

La etapa de ejecucion del proyecto fue realizada aplicando una lista de cotejo a
profesores que imparten el curso de Administracion |, y a alumnos que lo
reciben. Constatando con ello que los objetivos propuestos fueron alcanzados
con eficacia.
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4.4 Evaluacién Final

Lista de cotejo

N o. Indicadores Si | No

L ¢ El proyecto solucionoé el problema priorizado en la institucion? | X

2. ¢Hubo participacion de todas las personas involucradas en el| X
proyecto?

3. ¢El producto entregado fue de calidad y beneficio a la| X
comunidad?

4. ¢ Se logro el objetivo de las capacitaciones realizadas en la| X
etapa de ejecucion?

5.

¢Se obtuvo apoyo necesario de parte del asesor de la| X
Universidad de San Carlos de Guatemala, para la realizacién
del EPS?

Fue realizada y aplicada al personal administrativo (directora y supervisora del
nivel medio) asi como a profesores y alumnos.

Los objetivos y las metas trazadas, fueron alcanzados satisfactoriamente, se dio
cumplimiento a las actividades planeadas, se considera que el proyecto
cumplié con los aspectos pedagdgicos propuestos, a traves de la ejecucion del
proyecto.
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CONCLUSIONES

Después de realizar una serie de propuestas sobre el problema: deficiencia
académica al impartir el curso de administracion | de las carreras de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas, de la cabecera
departamental de Escuintla, se elaboré y aceptd la propuesta de Innovacion
Metodoldgica para el curso de Administracion |.

Fue necesaria la visita de varias bibliotecas a la vez consultar diferentes
bibliografias sobre el tema de Administracion I, al igual que se consultaron
paginas de internet para la elaboracién de la Propuesta de Innovacion
Metodologica.

Se selecciono el contenido actualizado modificAandose el contenido
programatico del curso de Administracion |

Las actividades dinamicas propuestas van de acuerdo a los contenidos
especificos de cada unidad para facilitar la aprehensién de los alumnos
haciéndolo mas practico.



RECOMENDACIONES

El modulo de la metodologia innovadora viene a darle solucién a uno de los
problemas mas grandes que tiene la educacion escuintleca en cuanto al curso
de Perito en Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas.

Poner en practica las actividades sugeridas para hacer que la ensefianza
aprendizaje sea dindmica dentro del aula.

Que el docente pueda hacer conciencia a los alumnos de la importancia no
solo de ganar un curso, sino practicarlo para que su vida sea un éxito.

Que cada una de las actividades y dinAmicas de las unidades facilite a los
alumnos el aprendizaje de manera préactica y motivadora.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CUESTIONARIO PARA LA SUPERVISION EDUCATIVA DEL NIVEL MEDIO DE
ESCUINTLA

INSTRUCCIONES: Sirvase contestar en el espacio en blanco las siguientes
preguntas que a continuacion se le presentan.

SECTOR DE LA INSTITUCION
1. ¢Cual es la historia de la institucion?
2. ¢Quiénes fueron los fundadores u organizadores?
3. ¢Qué sucesos o0 épocas especiales han ocurrido?
4. ¢Con cuanto de area construida cuenta la institucion?
5. ¢En qué estado de conservacion se encuentra la institucién?
6. ¢Cuantos locales disponibles posee la institucién?
7. ¢Cuenta con talleres para capacitacion?
8. ¢Cuenta con un centro de produccién o reproduccion?
SECTOR FINANZAS
9. ¢Con qué fuentes de financiamiento cuenta la institucion?

10.¢,De dénde dependen los salarios de las personas que laboran en la
institucion?

11.¢:Quién se encarga de distribuir y ejecutar el presupuesto de la institucion?
12.¢Quién se encarga de la auditoria interna y externa de la institucion?
13.¢Qué instrumentos administrativos maneja la institucion?

SECTOR RECURSOS HUMANOS

14. ¢ Cuéantas personas presupuestadas laborales en la institucion?

15. ¢ Cuéntas personas por contrato laboran en la institucién?



16. ¢ Es regular y puntual la asistencia del personal?
17.¢Cudl es el horario y la atencion a los usuarios?

18. ¢ El personal administrativo es de caracter profesional?
19. ¢ Qué cantidad de usuarios atiende la institucion?

20. ¢ Qué cantidad de usuarios atiende la institucion?
21.:Qué porcentaje de personal se incorpora o retira anualmente?
22. ¢ A cuantos y que establecimientos educativos atiende?
23. ¢ Cuenta con personal de mantenimiento la institucion?
SECTOR CURRICULUM

24. ¢ A que nivel atiende la institucién?

25. ¢, Qué tipos de servicios presta la institucion?

26. ¢, Qué metodologia utiliza la institucion?

27. ¢ Participa en capacitaciones la institucion?

Si No Justifique:

28. ¢, Se realiza algun tipo de evaluacion en la institucion?
29. ¢ Posee incentivos laborales por eficiencia y preparacion académica?
SECTOR ADMINISTRATIVO

30.La planificacion que realiza la institucion es:

Anual Trimestral Semestral
31.El nivel jerarquico de la institucién es:

Superior Intermedio Inferior
32.El tipo de organigrama que trabaja la institucion es:

Lineal Staff



33. ¢ Existe un manual de funciones?

Si No

34.¢:Como esta organizada esta dependencia?
SECTOR DE RELACIONES

35.¢A los usuarios se les atiende en forma personalizada en sus tramites
administrativos?

36. ¢ La institucion realiza intercambios deportivos con otras instituciones?
37.¢Realiza actividades socioculturales y deportivas?

38. ¢ Realiza actividades académicas?

39. ¢ Cuales son las actividades académicas que realiza?

40. ¢ La institucion mantiene constante y buena relacion con otras instituciones?
41.¢Se mantiene respeto por el orden jerarquico a nivel institucional?

Lista de Cotejo
Para personal administrativo

Observacion Si No

Z
o

Los contenidos programaticos son adecuados

El personal docente tiene capacitaciones constantes

Las aulas posee sobrepoblaciéon

El mobiliario en las aulas es el adecuado

Todo el personal esta presupuestado

Las relaciones interpersonales son las adecuadas

La atencion a padres de familia es adecuada

Tiene el plantel adecuada seguridad

O OINOO|TRWIN|F

Considera adecuada la metodologia actual

=
o

Existen manuales de funciones del personal




Lista de Cotejo
Para profesores

No.

Observacion

Si

No

Considera adecuada la metodologia actual

Existen manuales de funciones del personal

WIN |-

Carencia de comunicacion de docentes con la
supervision

Existen recolectores de basura en el establecimiento

Los servicios sanitarios son adecuados

El personal es suficiente para cubrir los servicios

Son eficientes los mecanismos de administracion

Los contenidos programaticos son adecuados

El personal docente tiene capacitaciones constantes

[ —
oY N o0~

Incluyen los contenidos programaticos educacién
sexual

Lista de Cotejo
Para alumnos

Observacion

Si

No

Existen recolectores de basura en el establecimiento

Los servicios sanitarios son adecuados

El personal docente tiene capacitaciones constantes

Tiene el plantel adecuada seguridad

Las aulas posee sobrepoblacion

El mobiliario en las aulas es el adecuado

~Nlolo|alwiN k=
)

Incluyen los contenidos programaticos educacion
sexual

(o¢]

Existen laboratorios apropiados para cada area

Las instalaciones en general son las apropiadas

10

Incluyen los contenidos programaticos el tema de
valores




Ficha de Campo Observacion

Ciudad de Escuintla

Instituto Nacional de Educacion Basica Adscrito al Instituto de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas.

Informante: observacion directa

Fecha: 02/07/07

Aspectos a observar: condiciones ambientales del Instituto

Los sanitarios del Instituto estdan en pésimo estado, no hay agua en los
depositos, porque no funcionan, no hay recipientes para el deposito de los
papeles, se observa lodo de tantas personas que entran a veces no hay agua
en los toneles, y los encargados tampoco los limpian, y se siente mal olor.

Nota: muchas veces los estudiantes prefieren abstenerse de hacer uso de los
sanitarios por lo desagradable que son. EI mal olor de los sanitarios llega hasta
las aulas, lo cual es incomodo en el momento de recibir clases.

Ciudad de Escuintla

Instituto Nacional de Educacion Basica Adscrito al Instituto de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad y Administracion de Empresas.

Informante: observacion directa

Fecha: 02/07/07

Aspectos a observar: condiciones ambientales del Instituto

El basurero del Instituto esta detras de los sanitarios, es bastante amplio, esto
produce moscas, ratas, mal olor y humo constante en el ambiente y no se
contrata un camién para que retire estos deshechos.

Nota: las condiciones del basurero puede ocasionar problemas de salud a la
poblacién del instituto, respiratorios e intestinales, en virtud de la fetidez que se
siente, la proliferacion de moscas y el humo que constantemente esta presente
en la quema de basura.




ANEXOS



Matriz de Sectores

| Sector Comunidad
La informacion para este sector fue proporcionada por la Supervisora Departamental
Licenciada Nilda Jeanette Ibarra y Licenciada Florinda Garcia Cojulum Directora del
Instituto Nacional de Educacién Basica, adjunto al Instituto de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad.

Areas Indicadores

1.1 Localizacién:

“El departamento de Escuintla se encuentra localizado al sur de
la republica. Abarca un area aproximada de 4,384 kilometros
cuadrados, con una poblacion de 386,534 habitantes, de los
cuales 6.44% son indigenas. Unicamente en el municipio de
Palin se habla la lengua indigena pogomam.

Colinda al norte con los departamentos de Chimaltenango,
Sacatepéquez y Guatemala, al oeste con el de Santa Rosa, al
sur con el Océano Pacifico y al oeste con el de Suchitepéquez.

1. Geogréfica | 1.2 Tamafio:

Tiene una altura de 347 MSNM, extension de 4,384 Kmz2.,
coordenadas de 14°, 1810", Latitud 90° 47°02” longitud, una
poblacion de 477,024. Esta formado por 13 municipios que son:
Santa Lucia Cotzumalguapa, La Democracia, Siquinala,
Managua, Tiquisate, La Gomera, Guanagazapa, San Jose,
Iztapa. Palin, San Vicente Pacaya, Nueva Concepcion.

Fiesta titular: 8 de diciembre, en la cabecera departamental en
honor a la Inmaculada Concepcion, ciudad fundada en 1825

1.3 Clima, suelo, principales accidentes:

Temperatura maxima 29.4 grados centigrados, minima 18.1
grados centigrados. Su topografia es bastante variada,
destacandose el grupo volcanica que lo conforma el volcan de
Pacaya y el volcan Cerro Alto en San Vicente Pacaya. La
cantidad de cerros hace que las alturas de los municipios
varien entre los 1,680 metros sobre el nivel del mar en San
Vicente Pacaya y los 1.98 en el Puerto de San Joseé.

1.4 Recursos Naturales:

Sus tierras son muy fértiles, irrigadas por varios rios como
Michatoya, Guacalate, Coyolate, Maria Linda, Nahualate y
Madre Vieja. Como algo especial esta el canal de Chiquimulilla,
gque es navegado por pequefias embarcaciones, lo que facilita
la comunicacion con varias comunidades de este departamento
y de Santa Rosa.

2. Historica: 2.1 Pobladores:

La poblacién cuenta con un 7% de indigena, 92% no indigena y
1% otro. Una poblacién urbana de 37% vy rural 63%. El idioma
principal es el espafiol, pero en esta zona también
encontramos el Cachiquel y el idioma Pogomam.




2.2 Sucesos Historicos:

El departamento de Escuintla fue creado por decreto de la
Asamblea Constituyente el 4 de noviembre de 1825 como parte
del Departamento de Guatemala, se separo en 1839 y desde
entonces ha sido el departamento de Escuintla, segun el
historiador Fuentes y Guzman, la palabra Escuintla se deriva
del pipil y zquit, que significa perro, y tepet que traducido es
cerro. Y quiere decir cerro de perros, posiblemente porque en
sus montafas se crian muchos los tepezcuintles.

2.3 Personalidades presentes y pasadas:

Autora del himno Noches de Escuintla, Maria del Transito
Barrios (fallecida)

Profesor. Mario Renddn, presidente del Cocode colonia
Ferrocarrilera Escuintla.

Hortensia Corado, insigne por impulsar la cultura en el
departamento de Escuintla.

Magdalena Pérez Conguache, representante de Cocode de los
pueblos indigenas y lograr un proyecto para bien de la lengua
pogoman en el municipio de Palin.

Aristides Crespo, presidente interino del Congreso de la
Republica, ha ayudado al departamento del departamento de
Escuintla en muchos aspectos como la cultura, educacion
carretera y salud, es por ello que el centro cultural de Escuintla
lleva el nombre de él.

Marco Tulio Mérida: presidente del Cocode de la colonia
Independencia de Escuintla, el cual a colaborado con el mismo.

2.4 Lugares de orgullo local:

El departamento de Escuintla cuenta con lugares turisticos
como religiosos entre los cuales estan:

La catedral

Centro cultural

El puerto san José

Hospital antiguo nacional

Edificio metropolitano

Edificio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.
El municipio de Palin donde se mantiene una cultura viva, y
también un famoso mercado

El majestuoso volcan de Pacaya donde se puede apreciar la
naturaleza

En la Democracia se encuentra el Museo Rubén Chavez

Van Dorne, aproximadamente a 30 kildmetros de la cabecera
departamental

A pocos kilbmetros de Santa Lucia Cotzumalguapa, otro de los
municipios de Escuintla estd los sitios arqueoldgicos de las
llusiones y el Baul. En Escuintla existe un gran comercio y
puede encontrarse de todo para suplir las necesidades de sus
habitantes como bancos, restaurantes, hoteles, farmacias,
hospitales, almacenes y todos los demas servicios necesarios.
La laguna de Tecojate, Quitasombrero, los Patos y Sipacate.




Existen tres puertos de importancia turistica y comercial, que
son San Joseé, Iztapa y Quetzal.

3. Politica:

3.1 Gobierno local:

El gobierno local se presenta de la siguiente manera:
Gobernador departamental:

Consejo departamental, consejo municipal, consejos de
desarrollo

Alcaldes Municipales de cada municipio

Comités pro-mejoramiento de los barios, comités de desarrollo
local, COCODES

Alcaldes auxiliares de las aldeas y comunidades

3.2 Organizacion administrativa:

La Organizacion administrativa del departamento de Escuintla
esta dividida por municipios, aldeas, fincas, caserios y colonias.
13 municipios

3.3 Organizaciones politicas:

En el departamento de Escuintla existen las siguientes
organizaciones politicas:

UNIDAD NACIONAL DE LA ESPERANZA

GRAN ALIANZA NACIONAL

PARTIDO PATRIOTA

DEMOCRACIA CRISTIANA GGUATEMALTECA

UNION DEL CENTRO NACIONAL

EL FRENTE

ALIANZA NUEVA NACIONAL

FRENTE REPUBLICANO GUATEMALTECO

UNIDAD REVOLUCIONARIA NACIONAL GUATEMALTECO

3.4 Organizaciones civiles apoliticas:

COCODES

COMUDE: consejo comunitario de desarrollo brigadas cubana
para operaciones de la vista

IXMEC: (mujeres de palin)

CLUB DE LEONES

SOSEP: obras sociales de la esposa del presidente

4. Social

4.1 Ocupacioén de los habitantes:

Existe una poblacion urbana de 37% y rural de 63%, estos su
ocupacion es articulos de pesca, tejidos, artesanias varias,
pero también existen profesionales, comerciantes, agricultores,
técnicos, industriales, mano de obra no calificada en diferentes
ramas.

4.2 Produccion, distribucion de productos:

Escuintla, se encuentra situada sobre la cordillera (Sierra
Madre) por lo que su estructura es accidentada y con una
pendiente que termina en el mar.

Posee tierras fértiles que la hacen productora de infinidad de
productos agricolas, entre los cuales tenemos: cafia de azUlcar,
banano, platano, algodén, citronela y te de limon. Hay crianza




de ganado vacuno y caballar, y por su situacion a la orilla del
mar se explota la sal y la pesca.

Por ser un departamento eminentemente agricola, no hay
artesanias populares, solo en el municipio de Palin, donde
sobresalen los tejidos tipicos por su colorido y belleza, ademas
fabrican muebles de madera y curtiembre de cuero.

4.3 Agencias educacionales( escuelas, colegios y otros)

En cuanto a los establecimientos educativos cuenta en el
medio los niveles de pre-primaria, primaria, basicos,
diversificado y universitario, en las jornadas de plan diario,
matutino, vespertino, nocturno y fin de semana, tanto del sector
privado como oficial, encontramos también al INTECAP
establecimiento que se ha destacado al ofrecer una variada
gama de cursos practicos.

4.4 Agencias sociales de salud y otros:

En cada uno de los 13 municipios con los que cuenta el
departamento de Escuintla existe un centro de salud, y en la
cabecera departamental cuenta con las siguientes instituciones
de salud.

Hospital Nacional Regional

Jefatura de Salud

Centro de salud publica

Dispensario medico

Sanatorio el Pilar

Sanatorio Fuentes y Guzman

Sanatorio Lima

Sanatorio San Antonio

Sanatorio Santa Ana

Sanatorio Génesis

Centro Médico del Sur

Clinicas particulares ( 25 aproximadamente)

4.5 Vivienda:
Tipos:

Casa formal
Apartamentos
Cuartos en casa de vivienda (palomar)
Material:

Block

Ladrillo
Concreto
Madera

Lamina metalica
Lamina duralita

4.6 Centros de recreacion:
Turicentro Aqua Park

Turicentro Aguas de Zarzas
Complejo deportivo Fraterno Villa




Turicentro Sarita
Turicentro el Tigre
Turicentro Guateque
Turicentro Aqua Magic
Turicentro Martita
Turicentro Torremolinos
Auto Safari Chapin

4.7 Transporte:

En cuanto al servicio del transporte extra-urbano lo cubren los
transportes Esmeralda y Reina Escuintleca, en categoria
corriente. En su totalidad de 40 buses, cuenta con un
estacionamiento para el servicio

El transporte urbano cuenta con 82 buses
120 taxis autorizadas por la municipalidad, estos se encuentran
alrededor del parque central del departamento.

4.8 Comunicaciones:

En Escuintla los medios de comunicacion son:

Correos y telégrafos

Telgua

Telefonia Movil, PCS, Comcel, Telefénica

Estaciones de radio: Radio Amor, Radio Catdlica, Radio
Tropicana, Radio Ritmo F.M. La Cafonera, La X, la Jefa.

4.9 Grupos religiosos:
Catolicos
Evangélicos
Mormones

Testigos de Jehova
Sabaticos

4.10 Clubes o asociaciones sociales:
Club Rotarios

Bomberos Voluntarios

Asociacion de Abogados y Notarios
Asociacion de ganaderos
Alcoholicos anénimos

Club de leones

Fraternidad Escuintleca

4.11 Composicién étnica:
Pogomam Palin
Ladina”(5:1-5)




De la informaciéon debidamente obtenida, se pueden sefialar los siguientes aspectos.

Principales problemas
del sector

Factores que origina los
problemas

Solucion que requieren
los problemas

Crecimiento de la
poblacién estudiantil

Carencia de salones Ampliacion de salones

Delincuencia

No hay union familiar, Reforzamiento de

desempleo valores
Mayor control de
seguridad
Il SECTOR DE LA INSTITUCION
Areas Indicadores

1. Localizacién geogréfica

1.1 Ubicacion:

“El departamento de Escuintla colinda al norte con el departamento
de Chimaltenango, Sacate peques y Guatemala, al oeste con el de
Santa Rosa, al sur con el Océano Pacifico y al oeste con el de
Suchitepéquez.

1.2 Vias de acceso:

Carreteras asfaltadas y de terraceria

2. Localizacion Administrativa

2.1 Tipo de institucion:
Educativa, educacion cultura general y diversificado

3. Historia de la institucion:

3.1 En el afio de 1992 se crea la Supervision del nivel medio como
una respuesta de la Direccién regional de mejorar y especializar
este servicio atendiendo el sector Oficial y por Cooperativa.

En 1994 la Direccion Departamental a través de la unidad de
desarrollo educativo toma la administraciéon del sector privado y
acadéemico.

En 1999 vuelve a quedar toda la administracion del nivel medio,
sector Oficial y por Cooperativa en manos de la Supervision.

En el 2000 por una reorganizacion de servicio de la Direccion
Departamental, divide la administracién de todo el nivel medio en
dos supervisiones dando numero igual de establecimientos a cada
sector y a cada supervision.

En 2002 por reorganizacion y renuncia de una supervisora, el nivel
medio se vuelve a unir en una sola supervision.

En el 2003 por ordenes de la Direccibn Departamental,
nuevamente la supervision del nivel medio se divide en dos, lo cual
dura solo unos cuatros meses, para volver a ser una sola, las
investigaciones realizadas por medio de entrevistas y encuestas a
directores demuestran que los usuarios de servicios no desean
tener dos autoridades sino una sola, rusticando que aunque en las
experiencias vividas se noto del deseo de coordinar cada actividad
con exactitud entre los dos sectores, siempre se encontraban
situaciones en las que se diferencia para la toma de decisiones.”(3-
1).




“El establecimiento inicia su actividad educativa al servicio del
pueblo de Escuintla en enero de 1,977 en 42 Avenida 15-20 zona 4
Escuintla, con el nombre de Instituto Diversificado de Bachillerato
en Mercadotecnia adscrito al Instituto Nacional Experimental de
Educacién Basica “Carlos Samayoa Chinchilla” y seguin acuerdo
Ministerial No. 673 “A” de fecha 29 de septiembre de 1,978 con el
propdésito de brindar una alternativa profesional con la carrera de
Mercadotecnia a los alumnos que egresan de tercero basico del
Instituto Nacional Experimental de Educaciéon Béasica “Carlos
Samayoa Chinchilla” y de otros establecimientos que asi lo deseen.
Por Acuerdo Ministerial No. 357 de fecha 29 de febrero de 1,988 se
modifica el Acuerdo anterior para funcionar en adelante como
Instituto Nacional de Perito en Mercadotecnia y Publicidad con el
propdsito de brindar una carrera mas solida y mano de obra mejor
calificada a los alumnos que optan por dicha carrera con una
duracion de tres afos, ademas por considerar que la comunidad
educativa asistente es de escasos recursos economicos,
separandose del Instituto Nacional Experimental de Educacion
Basica “Carlos Samayoa Chinchilla”

Al dejar de ser adscrito al establecimiento en mencién, por
Resolucién No. Bj 3,791 de fecha 16 de mayo de 1,994 y con
asignacion a cuenta No. 12-199 se le proporciona el REGISTRO
DE CUENTADANTE.

Por Acuerdo Ministerial No. 1 de fecha 3 de enero de 2,001 se
autoriza el funcionamiento del Instituto Nacional de Educacion
Basica adscrito al Instituto Nacional de Perito en Mercadotecnia y
Publicidad como una oportunidad de estudio a aquellos alumnos de
escasos recursos y captar cierta cantidad de alumnos que ya no
pueden ingresar a los dos Unicos establecimientos oficiales que
funcionan por la mafana y uno por la noche.

4. Edificio:

4.1 Area construida:
10 metros cuadrados

4.2 Estado de conservacion:
Regular
Regular

4.3 Locales disponibles:
Uno
Dieciséis “(4-1).

De la informacion obtenida, se sefialan los siguientes aspectos

Principales problemas
del sector

Factores que origina los | Solucion que requieren
problemas los problemas

Carencia de edificio

Déficit presupuesto Gestionar ante las
autoridades Educativas

Mobiliario sin proteccion Instalaciones Gestionar ante las

deterioradas autoridades un lugar
adecuado para el mismo




I SECTOR DE FINANZAS

Areas

Indicadores

1. Fuentes de financiamiento

1.1 Se obtiene a través de autogestion
Sector oficial
Aporte de padres de familia

2. Control de finanzas

2.1 Estado de cuentas:
Auditoria interna y externa

Ente encargado el Ministerio de
Educacién

2.2 Manejo de libros contables

Libros de actas, Providencias,
Resoluciones, Certificaciones, Oficios,
Circulares, Libros de caja, servicio de
Banco, otros.

De la informacion obtenida, se sefialen los siguientes aspectos

Principales problemas del | Factores que originan los | Solucion que requieren
sector problemas los problemas
Déficit presupuestario Reducido presupuesto Ampliacion de

asignado por el estado presupuesto
Desorganizacion en libros Manejo inadecuado Control adecuado en
contables libros contables
IV SECTOR RECURSOS HUMANOS
Areas Indicador
1.1Total de laborantes:

1. Personal administrativo

Cinco

1.2 Total de laborantes fijos e interinos:
Cinco

1.3Tipo de laborantes:
Profesionales
Oficial

1.4 Asistencia del personal:
Puntual
Regular

1.5Horarios:
De 8:00 a 17:00 de lunes a viernes

2. Personal Docente:

2.1 Total de laborantes:
Veintitrés

2.2 Antigliedad del personal:
Veinte afios




2.3 Asistencia del personal:
Regular

1.4 Horarios:
De 1 a 18:00 horas

3. Usuarios

3.1Cantidad de usuarios:
Quince mil usuarios
Quinientos alumnos

3.2 Situacién Socioeconémica:
Nivel medio

4. Personal de servicio:

4.1 Total de laborantes:
Dos oficiales
Tres pagados por el patronato

4.2 Antiguedad del personal:
Cinco afos

4.3 Asistencia del personal
Regular

4.4 Horarios
De 1 a 18:00 horas

De la informacion obtenida, se sefialen los siguientes aspectos

Principales problemas Factores que originan Solucién que requieren
del sector los problemas los problemas
Sobre cargo de Inexistencia de personal | Gestionar ampliacion de
funciones presupuesto
IV SECTOR CURRICULUM
Area Indicador
1.1 Nivel que atiende:
1. Plan de estudios y servicios Intermedio
Basico comun
Diversificado

1.2 Tipo de servicios
Educativo en nivel basico y
diversificado

Educativo

2. Horario institucional

2.1 Hora de atencién a los usuarios
De 8:00 a 17:00 horas

3. Material didactico, materias primas:

3.1 Material y materiales utilizados:
Libros de textos al docente

3.2 Fuente de obtencidén de materiales:
Comprados con fondos de padres de
familia




4. Métodos técnicas y procedimientos:

alumnos:

4.1 Frecuencia de excusiones con los
Dos al afio, 1 educativa 1 recreativa

4.2 Capacitacion:
Uno al impartido por la supervision

4.3 Inscripciones:
De enero a marzo

5. Evaluacion:

general:

5.1 Criterios utilizados para evaluar en
Examen de admision

5.2 Tipos de evaluacion:
Bimensual y asistencia

De la informacién obtenida, se sefialen los siguientes aspectos

Principales problemas
del sector

Factores que originan el
problema

Solucién que requieren
los problemas

Inexistencia de
metodologia para la
ensefianza aprendizaje

Desinterés del personal
administrativo y docente

Propuesta metodologica

Desconocimiento de
metodologia

No se genera proceso
metodoldgico

Capacitarse en el area

VI SECTOR ADMINISTRATIVO

Area

Indicador

1. Planeamiento

1.1 anual

2. Organizacion

2.1 Niveles jerarquicos de organizacion:
Intermedio

Director, sub-director, auxiliar,
orientador pedagdgico, maestra guia,
contador, secretarias, personal
operativo, personal docente, padres de
familia

2.2 Organigrama:
Lineal

3. Coordinacion:

3.1 Licenciada: Nilda Jeannette Ibarra

4. Control:

4.1 Normas de control:
Reglamento disciplinario
Reglamento de educacion

5. Supervision:

5.1 Tipo de supervision:

Visitas

5.2 Instrumentos de supervision:
Fichas de observacion




De la informacion obtenida, se sefialen los siguientes aspectos

Principales problemas

Factores que originan el

Solucion que requieren

del sector problema los problemas
Recargo de funciones en Escasez de personal Contratacién de personal
auxiliatura
Deficiente administracion | Autoridad inadecuada Aplicacion del manual
del director
VII SECTOR DE RELACIONES
Area Indicador

1. Institucion

1.1 Forma de atencion a los usuarios
personalizada

1.2 Actividades académicas:
Congresos, capacitaciones, charlas

2. Institucién con otras instituciones:

2.1 Cooperacion: Centro Cultural,
establecimientos oficiales y privados

De la informacion obtenida, se sefialen los siguientes aspectos

Principales problemas
del sector

Factores que originan el
problema

Solucion que requieren
los problemas

Inexistencia de
relaciones humanas

Inadecuada
comunicacion

Organizar cursos de
relaciones humanas

Indisciplina

Perdida de valores

Fomentar valoresy

principios

VIIl SECTOR FILOSOFICO, POLITICO Y LEGAL

Area

Indicador

1. Filosofia de la
institucion (principios
filosoficos)

1.1 “Vision: ser un equipo de trabajo profesional
comprometido con nuestra patria y con el Ministerio
de Educacion para brindar un servicio con calidad,
eficacia y eficiencia a directores, estudiantes, padres
de familia de los centros educativos oficiales,
privados y por cooperativa del nivel medio, que
promueva, facilite y desarrolle el proceso educativo
de Escuintla.

1.2 Mision: brindar una asesoria técnica oportuna y
amable, que permita la implementacion,
desarrollo de politicas y estrategias plantadas por
el Ministerio de Educacion, para regular el
funcionamiento del sistema educativo del nivel
medio del departamento de Escuintla.”(3-1)

1.3."Vision: como institucion del estado perteneciente
al Ministerio de Educacion procuramos el




fortalecimiento de una educacion integral mediante
un proceso continuo e innovador que oriente al
educando de modo que construyan conocimientos
para la vida, desarrollando sus potenciales por medio
de la conduccion y orientacién profesional”.

1.4 Mision egresar alumnos graduados de Perito en
Mercadotecnia y Publicidad con un nivel académico
acorde a las necesidades sociales, -culturales,
comerciales, éticas y morales con un perfil que le
permita desempefiarse como persona en relacion de
dependencia, como fundador de su propia empresa o
para continuar estudio superiores”(4-1)

2. Politicas de la
institucion:

2.1 Politicas institucionales:

2.2 Objetivos:

coordinar las funciones de las tres unidades
estableciendo reuniones de trabajo los dias jueves,
con el objeto de planificar y organizar el trabajo,
solventando dudas y estableciendo las estrategias a
seguir, segun las actividades a realizar.

*Planificacion e implementacion de nuevos proyectos
gue desarrollen y mejoren el desempefio de los
centros educativos.

2.3 Metas:

Brindar asesoria técnica oportuna y amable que
ermita el desarrollo de politicas y estrategias del
Ministerio de Educacion”(3-1)

De la informacion obtenida, se sefialen los siguientes aspectos

Principales problemas Factores que originan el | Solucion que requieren los
del sector problema problemas
Inexistencia de principios Desinterés por Elaboracion de politicas
filoséficos elaborarlas




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
“1d y ensefiad a todos”
Ciuatemala, Centroamérica
Ciudad Universitaria, zona 12

Guatemala, 16 de octubre de 2006

Licenciado (a)

BLANCA GONZALEZ
Asesor (a) de Tesis o EPS
Facultad de Humanidades

i)

- N

Atentamente se le informa que han sido nombrado(a) como ASESOR(A) que deberd orientar y
dictaminar sobre el trabajo de tesis ( ) o EPS (X ) que ejecutard el (la) estudiante

ANA MARINA VALIENTE PORTILLO

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia Y Administracién Educativa

Lic. ria Teresa Gatica Secaida

Departamento de Extensién /’1

Vo.Bo. M.A. Mario Alfredo Ca
-DECANO

c.c interesado
expediente



Guatemala, 2 dL )UM 2ot

Sr. Director(a)

Atentamente le saludo Sr. Director(a), a la vez le informo que la Facultad
de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objeto
de participar en la solucion de los problemas educativos a nivel nacional,
realiza el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- con los estudiantes de la

carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Por lo anterior solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al (1a)
estudiante Ana Marina lé?lt_rm—]t }zrthda, camet No. 20025/090

en la institucion que usted dirige.

N El supervisor asignado realizara visitas constantes, durante el desarrolio
de las fases: diagnéstico, formulacion del proyecto, ejecucion y evaluacion.

Esperamos contribuir con su institucion de la manera mas efectiva y

eficaz.

ID Y ENSENAD A TODOS

- arhig. Maria Teresa Gatica Secaida

2 i . COORDINADORA EPS
g 7 2

4 / 4 . 2 18 I
;’fu /LT

NICIPIO DE ESUINTLA
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Supervision Educativa
Nivel Medio, Escuintla
REF. NJIB-amanda-

CIRCULAR No. 160-2007

Escuintla, 15 de Octubre de 2007

A Catedraticos (as) del Curso de Administracién 1, IT y II1 del Sector Oficial y
Privado del municipio de Escuintla.

Estimados Catedriticos (as):

Por este medio se les CONVOCA a una Capacitacion sobre la Propuesta Metodologica
para Trabajo Docente de los cursos de Administracion, para Catedraticos del curso de
Administracion I, I y III en las carreras de Perito en Administracion de Empresas, Perito en
Gerencia y Perito en Mercadotecnia y Publicidad, a realizarse el dia Viernes 19 de Octubre de

<9:00 a 13:00 horas en el Salén de Usos Muiltiples del INCASACHI

Atentamente,

S.0. Amanda Pacheco

ok FLR7,
\q\;wc,,; )

: " rra Barrera
Supervisora Educativa Nivel Medio
Municipio de Escuintla

4ta, Ave. y Ira. Calle Zona 1, Escuela Tipo Federacion “José Marti” Escuintla  Tel: 7-889-22-71
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Supervision L(]UL.I(IV-I
Nivel Medio, Escuintla

(ficio No. 475-2007-
REF. NJIB-amanda- -

Escuintla, 11 de Octubre de 2007. -

A.

Directores de Establecimientos del

Ciclo Diversificado que impatten las carreras de:

Perito Contador, Perito en Administracién de Empresas b/
Perito en Mercadotecnia ¥ Publicidad

Sefiores Directores (as):

Por cste medio me permito presentarles a Jas Sciioritas: Edna Lorena Mejia
Chocon, Eduarda Antonia Cruz Dionicio, Ana Marina Valiente Portillo ¢ Hilda
Janeth Garcia, estudiantes de la Universidad de San Carlos dc Guatemala, quienes -
fuer6n autorizadas por ésta Supervision Educativa del Nivel Medio para realizar un
trabajo de Tesis que incluye una investigacion sobre el Trabajo Didactico en estas
carreras, por lo que solicito de ustedes su colaboracion para que estas estudiantes puedan
realizar su trabajo, el cual sera de benef'cio para el proceso educativo.

Agradeciendo su valiosa contribucic’m a la educacién escuintleca, me despido,

Alentamente,

‘isora Educativa Nivel Medio
Municipio de Escuintla )
i SUBDIRECCION

4ta. Ave. y Tera. Calle zona 1, Escuela Tipo Federacidon “José Marti”; Escuintla '&@%559-2271
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

ASISTENCIA AL TALLER “METODOLOGIA APLICADA A LA

ADMINISTRACION”
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

OTORGAN EL PRESENTE DIPLOMA
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ESCUINTLA, OO‘._.C_w_Nm 19 DE 2,007.
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"MONOGRAFIA DE ESCUINTIA"

Y Decir Esculntla es evocar una tierra plena de palmeras, golon=-
drinas, costas, playas, ceibns, conscastes y cabezas colosales de 1a
Democracia, que guardan una de las grandes incdgnitas de nuestras --
rafces culturales. El nombre de esta pujante tierra, recuerda ls An=-
tigua contraccién W ITZCUINTEPEQIE", Que sa traduce como "Cerro Je los

L
: Perros ‘. ]

Durante el periodo precolombine sate lugar estaba lleno de tepezculn-
tles que es un animal paracido.al’perro, que era engordado, para con-
sumir su carne, Como el tepezcuintle, muchas ospecica han desapareci-
do con el correr del tiempc, pcro actunlmente este Departamento de 1a
Coata Sur se ha combertidc en un pujante productor de panado vacuno ¥
mftiples cultivos que cubren vna bueas’ parte del rengldd . econdémico=

del pafs. . -
En su territorio que ge extiende a ,38), Kilémetros cuadrados, y una
poblacidn de 538,746; dedicados a miltiples actividsdes industriales=
agricolas, ganaderas, comerciniss.

Escuintla estd conformado por 12 municipios, sus nomhres soh:
Escuintla, (cabecera), Guanepaznpa, Iztaps, La Democrecia, La Gomera,
Masagua, Nueva Concepcrén, Palfn, Puerto de San Jozé, San Vicente --
Pacaya, Santa Iucis Cotzumnleinpa, Siquinals y Tiquisate.

Hste depsrtamentc es de recients creacién, fue establecido el L de
Noviembre de 1,825, agrupindosc dentro del mismo varios poplados exis
tentes desde el perfodo coloninl.

Este  Departemento tiene dos Arens tonogrificas, 1s Norte y 1la Sur, -
La primera sobre lsa aierra Madrr, poaze grupos velednicos entre los
cusles destaca el FPacays, ndem & pogoee serran{a de complicadas, y ele
vadas crestas, altiplanicice diiatadas, desfilederos, y 'barrancos ==
profundos, crdteres que rovelar 1la netitud del suelo y iagunas.

En la parte Sur, llamadn tumbidn Conste Grande, correr varios rios que
dasembocan en el Pacffico y lac planizies sop exheansas. En este depar
tamento se forma el famoso fapnn? de Chiguimulilla, gue corre paraleslo

al mar hasta 1la fronters con o} Splvador. ;

B1 olima oa cd11ido en todo »l impartamonto, siendo mis fresco y agra-
dnbla an 1laa pnrtnas montafingnd, aapacinlmente los muniniplos de Panlin,
San Visente Pacayn y la parte alta de “Yuanagazapa.

La calldad de nus sunlos conbibnye ubna de 1las riquezas mas grands del
pals, destrcfindose entpe ausS orincipales cultivos 1a nafla de gzucar,=-
algndén, cafe, palma para naaite comeatibley toda 1n variedad de frutas
dnl climn cflide, grenos hiaieos, lepumbinas, pldtano, banano, plantas -
ornamentales y de ,forraje como al 3orgo.

INTZGRACTON MO TARRITORIAL
Su jurisdiccido mnicipal compronde: Una cludad denominads Escuintla =
que 63 la cabecera Manicipnl ¥ a 1a vez cabecera de eoste Depertamento;

“ag aldeas, Florido Ageituno, Tna Qhﬁpernna, E1 Rodeon, Belice y Guada -
Jupe; las lotificsciones: £1 Crnnd4, 3an Gobriel, La TFsperanzas

Las fincas registradag 30D aetenta y nueve (79) todns con mas de uha
caballeria,

s e



TOFUGRAFIA E HIDRCLOGIA

Su territorio es plano en un 80% pues solamente hacia el Norte y
o1 Este so encuentran algunas clevaciones. Le riegan varies co -
rrientes fluvisles menores y tnmbidn algunos rios caudnlosos en-
tre &3tos 61 Michatoya, Guacalnt:, Achiguate ¥y Maria Linde.

ALTURAS, DLISTA:#GIAS Y VIAS DE GOMUNICAC [ON

Este municipio registra alburns gue vaD desde cuatrocisntos (400)
hagta dos mil ochoclentos (2,800) pies scbre el nivel del mar, en
gus extremos Sur y Norte raapectivamente. La cnbecers Manicipal -~
(ciuded de Egcuintla) estd situnda a 19 mil ciento doce (1,112) ==
pies sobtre ol nivel del mar y dista de 1n capital de la Repdblica,
(siudnd de Guntemala) cilncuanty y anig kildmetros asobrs via total-
mente asfnltada, que ea ln ecnvietera Intornncional del Pacifico,
Ruta C-A-2; contnndo también con vin ferroviaria de FECUA con dis-
tancin de L7.7 millas. Tanto aldess como caaserfos y Tincas de su
jurindiccign tiecnen acceso a 14 ecabecera muniecipal por caminos de
terraceria transltable en cualquier épocno del’nfio. Circula toda ~--
clna» da vehiculos automotoran y operan vnring 1linean de transpor-
te para diatintos ljygares del municipio ngi como pnra la capital -
de 1a Repiblica.

INTEGRAC ION _ECONOMICA

Tanto por 1la fertilidad de ou anelo como por sus excclentes condi-
ciones naturnles y su oposicidn mabtrntdrica, este municipio tiene

'gran pujanza econbmica cuyns funntes principeles son 1a agricultu-

ra, 1la ganaderia y la industria, todns jgualmente importante. La -
PRODUCCTION AGRICOLA es varindn y abundante, cuyos principales cul-
tivos son: Cafin de azdenr, cafd, mafz, frijol, yueca, banano, plata
no,x cardamomo, achioto, chinchana o guina, chilse, tomnte, y gran -
variednd de Crutns troplicales, tales como: Naranja, coco, mango,
papaya, pifia, 1imén, guanabn, chico, zapote, jocote marafién y otras
de muy baena calidad y grab demanda en el mercado. Cultfvance tam-
bidn algunas plantas forrajerns (sorpgo etc.) y son abundantes 1qs
pastos naturales MADERAS: Todavia, se encueantrst en sus bosques ma=-
deras finas para asbanisterfs, como cedro, caoba, matilisguate, pa-
lo blanco, conascaste y otras, nsi{ como algunas de construccidn:

LA GANADERIA: Se atiende en gran eilcala, pues hay grandes haclen-
das dedicadas a la crianza, erquilmo ¥ engorde de ganado bovino. -
La mayorfa poseen hatos de razas de altos rendimientos tanto de
leche como de carne, cuya prod¢uccion en gran parte ss degtina al
mercado de exportacidn. Atendi-ndose tainhidn 1la crisnza desaguinos
tanto de silla: como de pista, con‘rebroductores pursa sangre, de
diferventes rszas. En la Agroindustria se proyecta ers los sngenios
azucareros, los bensaficios de cnfé, arroz desmotadorans de algoddn-
{ bananeras.

s ganaderia ocupa grandes exiscnsiones territoriales, es de buena
calidad y 1lea mayor parte ce dnatinn 8 1la exportacién, incluye, ga-
nado bovino, eguino y porcino. Bl comercio forma narte de un re -
glén importante, pars el cual =0 facilita por la buenas vias de
comunicacién, sdemds el.movimi=nfo portuarico y turfstico dan ocu-
pacién a gran cantidad de hnbi wantes,

Su territorio es plsno en un £0% pues solamente hacin el Norte ¥
e]1 Este as encuentrsn :lgunags clevacioners,
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-&U'cabas de hule; 1Q_Eginta Te

En menor escala se explota 1la gatsderia porcina y la avisr, aunque =~
en los Gltimos tiompos se ha incrementado esta dltima pues se ha
inatalado variss granjas avicolns, con buena produccidén, Cabe mencio
naer al punto, la existencis deo numerosss especles animales que eran
abundantes en todo el Depatsmento de Escuintla y que venian a ecom =~
plementar 1la dieta alimenticin de 3u poblacidn, tales como venados,-
coches de monte (puercoospin), btepezcuintles, srmadillos, igusnas y
otnas, cuya caza conastitufa emocionante entretencién. funque sctusl-
men'te yn no abundnn, todavir ne les consigue aquf y en varios munici
ploa, ;

INDUSTRIA
Funcionan en esta jurisdiccidén wnrians plantas induatrisles de gran -
importancia. La mayoris aprovecha raterias primeas propies de la re -
gidn, entre estas, PROAGRO ( Productos Agroindustriales, S.4.) elabo
racidén de rccelites y groasss vegetales; Induatrias Olssprinosas de Es-
cuintla S.A. (IODESA), tembiédn 21eborada de aceites y srasss vegets~-

les; la f4brica de jabones y drtergente, KOWG HERMANOS; T =

s

Jos ingenios AZucareros SANTA A4A; SAN DIEGO, TONCEF 10N, ,todos &5 -

tos de alte produccién, pues como es sabido, el municipio de Escuiln

tla es el mayor productor de artinar del Departamento ¥ éste a su -
vez, el mayor productor del pein, Fuucionan ademds, varios benefi --
clos de café, aserraderos, (Santizo y del Sur), £ -

una fabrica de productos ldeteon (Los Cubgnitos), uns fAbrica
:Lazadora y Empacadors de Carne El1 (Ga-
L as [dbricas de articulos de cemen =
to y numerogas industris’s pequ’ a ¥y talleres de artesania v otros.

Recusnto anterior se infiere 1s iwportancia que tiene 1a INDUSTRIA -
en ls economia de este municipio, maxime gue muchas de estas son ==
industrias integrales ciyo beneficio econdmico es mayor., EL TURISMO

es asi mismo un importante fTactor, graciss al atractivo natursl y a

los pintorescos y modernos hzlnoarios con fque cuenta cste lugar.

ol

nadero; v

INTEGRAS IO SOCIAL ;
2SR R L GInL ﬂg ¥
E1l municipio de EBscuintla ragintra unn poblacidn totn]J 2 in =

tegrada por hombres y muijeres, cuyo defalles por edadng arrcja la po
blacién oripinal de cscendencis PIPIL ae encuentrs ya incorporada al
ladino-mesatizo dal cual no dafinre ni en costumbres, ni en indumenta
ria, ni religiones pero la Crtélica es mayoritaria, cdn gran arraigo
y tradicidn. Los habitantes de nrate municipio son gencralmente labo-
riosos con gran vocacidn aprieccla, sge¢ adaptan con facilidad = diver
sng rctividades y a travéz de 1 inst.icecidn se tornan emprendedores
y mags entualestaa.

Se intereann por la informncidn nocial wvaliéndogse pern ello de 1la ua
dio, periddico y la televisidn.

Aunque oxiotan familing numnrosna, vegularmente los micleos familia-
rca son de cinen miembroa. la mnyorfe de 1ns sldens, caserios y fin-
cas e cuerntanscon servicion de apun poinhle 7 enearsia eléetrica, -
nai como sacuelaa de inatruccidén primarin. Existen gren aficién por
loa deportesa, asi como 1a minica principalmante de marimba, pues hey
varios conjuntos bicn organizndai., la mayor anctividad sociasl se en -
cuentra en la cabecera municipsil.
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LA CABECERA MUNICIPAL ¥y a 1a vez CABECERA DEPARTAMENTAL DE ESCUINTIA

es generalmente caluroso. Su nomenclatura registrs 5 zonas urbanag -
con sus regpectivas vias y numeracién domiciliar y el 4rea sub-urbe-
na comprende los CANTONS dencminandos: Los Voladores, Puente de Paloy,
Los Waranjales y Chico Cimarrin, asf{ como lss siguientes colonias:
Palmeras del Norte, La Independencia, Quetzal, Popular, Modelo I y II
Ferrocarrilero, Palmerss del Sur, Municipsl Progreso y Municipal San

Pedro, E1 Pito, Las Brisas, El Maestro, E1 Esfuerzo I ¥y II, Prados de

la Costa, Los Voladores, EFl Parsiso, E1 Vesubio; En todos estos luga-
res hay servicios pdblicos de npua potable, drenafes, energis eléectri
ca, telégrafo, correos, Telpus g nivel nacional, teléfonos domicilia-
res, cuatro mercedos municipnles, rastre de ganado meyor y menor, es-
tadio deportive Municipal, escu:lag nacionales de instrucsidn prima -
ria; Inatituto Nacional de Eatndios Rézicos; Inatituto Nacional de --
Ciencins Comercinlus, Bibliotrea Fepuler, Centro de Salud, Hospital
Nacional ( de reciente conatrucnidn vy ccn modernes in: talaciones), --
centro hospitanlario del I.G.S.3., Polinia Minicipal, Jefaturs Deptal.,
De Policin Macional, transportes, tanques piblicos para lavar ropa ¥y
un cementerlo general, .
LA CIUDAD DE LAS PALMERAS ESCUINTLA, diata 56 kilémetros de 1a capi -
tal de la Repiblica, sobre carveotera wo primern clas- y cuenta tambi-
én con 1a via férrea de FEGUA (natacidn Eacuintla) mon distancia de
47.7 millas. Circula tods clns~ de vehfenlos automotores y el trdfico
es muy Intenaso, pues esta cludud ea punto oblipndo de trénsito en 1a
earretora intornncional del Inc{fico bhacln 1n fronters mexicann Ng
tambidn con la que conduce nl ,uerto mar{time San Joaé, Fsto le permi
te contar con .in oficiente zervicio de transparte n toda hora. Operan
varias lineas de nutobuses, ex:lusivag ¥ con itinerario regulares, -
contando tambidn con TAXIS do - »vicio eApreso., lodas sus calles lu -
cen pavimentadas, ctn instnlnciones de nlumbrado elé:ztrico y les vi-
viendas 8e alinean ordenadamenic, Son estns en su mayoria construeci-
ones antiguas, pero también ne sncuentran muchas reasidenciass y edifi-
cios comercinles de dos y tres Plentas, de sdélida y moderna arquitec-
tura, principalmente en la zens central de 1a ciudad,




MUNICIPIN DE ESCUINTLA

El departanmento de Esouintla eatd ubicndo en el extremo Sur de
la Repiblica de Guatemaly e2 ¢l litoral del Pac{fico. 3u sxtsnsi-
én territorial es d¢ cuatro mil trescientos ochents y cuatro  -=-
(4,38l4) kilémetros cuadrsdos, con los sipuientes 1imitag: A1 Norte
los Deptos. De Cuatemala, Sacrtepéquez, y Chimaltenango: Al Sur, -
el Ocedno pacifico; al Este, Fl lepartamento de Sants Rosa vy al
Oeste, el Departamento de Suchitepéquez, El Depsrtamento de Escuin
tla esta integrado por 13 municipios que son: Escuintla, Sante Lu=
cii Cotzumalguapa, La Democracia, Sigquinald, Massgun, Tiquisste, -

+La  Gomera, Guanngazaps, San Joané, Iztepa, Palfn, Sen Vicente Paca

ya y Wueva Concepcidn,

Altura méxima: 2,54 metros sobre el nivel del mar (Costa del Océa
no Pacifico). Vientos: Denominhndug losz del Sur.

Clima: El clims es cédlido en ln mayor psrte de este Depsrtamento,
registrando temperstura de 26,30 grados centigrados; a excepeidn de
los municipios de Pglin, San Vicente Pacnaya y 1la parte alta de Gva
nagazapa, con temperaturas de 18/2) gredos centfgrados. Su topogra
ff{a es generalmente plana, a excepcidn de su extremos al Norte que
limita con el altiplano central.

;
POBLACION: Este depsartamento :egiastra uns poblacidn total de ===
538,746, hombres y mujeres.

UBICACION, EXTENCIOY TERRITGRIAL Y LIMITES P

Fl municipio de‘Escuintla, sede de %a cnbecora depariamentsl, estd
ubicado al Norte del departamentc, Su extengidn territoriasl es de
trescientos treinta (330) kildémetros cuadrndos, con los sigulentes
limites: Al Norte, los municipios de Alctenango, (Derto. de Sacste
péquez), y epocapa ( Depto.de Chimaltenango) y ﬁalin, de Escuintla
al Sur, los municipios de Palin, de Escuintla; Al Sur los munici -
pios de Masagua y la Democracin (Escuintla) y al Oeste, los munici
plos de Siquinald y Sent: Iuci{s Cotzumalguapa, amboz del depsrta -
mento de Escuintla, :

ASPECTO SOCIAL

Existen en esta ciudad socialn:nte crganizada pues varias entida -
des de diversos géneros, presontantivas de todos los sectores de po
blacién, cuyass sctividades convergen o favor del bien comin. Entre
éstag figuran: E1 Club de Leon:s, Club Rotario, Cdmsrs Junior, =--
Club Escuintleco, el Comité Pro {"iperacidn de Escuintla, Frater~
nidad Esculntleca, Asociacidn o Comerciantes, %socincién de Gana-
deros, Asociacién d¢ Periodist.s, de M&dicos y Cirujrnes, Sindica-
tos de Traba jadores, Fedeincidn Deportivs, Boys Scourts, Bomberos
Voluntarios, Clubes Socinles y Deportives, Asociaciones y Comités
Religiosos. Se orpanizan tambi‘n eventunlmente, Comitea especifi-
cos pnra determinrdos fines,

ASPHCT(S 11 [TURATES

En eabta ciudad existen cfrcula: intelertnalesg gue giecmpre han veln
do por 1a prsgervncidn de 1n niténticn idiosincrasia cacuintleca,
1a conarrvaniép de sus hermoan. tradiciones, ls exhaltncidn de sus
valoresy la superacibn culturn] de 1cu habitantes, Iabor que tam=-

bién rsaliza con oficioncia el Miglsteric escuvintleco. Editsnse en
csta ciudad alg.nas revistas, una de ella PANOTAMA de large ¥ exi=-
tosa trayectorias, asi como varios periddicos, entre lon que dests-

can actualmonte PERIODICO DEIL GUR, COSTA SUR, COSTA GRANDE, VISION
2,000, EDITORIAL, REVISTA SUMNTNRG, Y E VISTA FARA USUARIO DR INTER
NET MAGAZINE, por su amplia informncidn v Jjuiciosos comentarios.
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Operan las radiofusoras RADIO AMOR F.M 89.5, Lt QUERIDA, LA GOLONDRI-
WA, LA CANONERA, TROPICANA, VOX F,M, RADIQ RITMO F.M, INSPIRACION, NU
EVA VIDA, RADIO CATOLICA DEL SUR, fRSFE.P{ de gren slcance y samena =-
programacién a Sravéz de lag cunles sa difunder slgunos RALIO PERIODI
CO ¥ PROGRAMAS DEPORTIVOS, CULITURALSS Y RELIGICSOS, Wxiste‘una BIBLI=
OTECA de servicio pliblico muy bien dotada. Periddiceomente se organi -
zah conferencias, seminarios, recitnles, certdmenes de literatura, =-
pintura, dibujo, misica y cantc ¥y anualmente se reslizen los JUEGOS
FLORALES DE ESCUINTLA, que sicmpre alcan,on gran esplendor, estimulap
do de ests meanera las nobles manifestociones de 1la mente y del espiri
tu.

=

ASPECTO COMERCIAL

‘Lg ciudad de Escuintla 23td conciderada como une de las plangs de --
mayor movimiento comercisl en 1a Repiblica. Cuents con establecimien-
to y de servicios de todo génnro y de veriss cetegorisg. Se encuen -

trab squi agencias bancariaz la! Panoro, Panco Industrisl, S.A., Ben-
co Grensi & Towson, S.A., Banco Agricola Mercantil, Crédito Hipotecs-
rio Nacional, Banco Uno, BRanco (ontinental, Pancefé, Construbsneco, -
Bancor, Inmobiliario, Lloyds Hauk Internacionel, Banrurals Banco del
Ejérciteo . Hay varios hoteles de primers clese, entre éstos SARITA Y

TEXAS, LA VILLA, con serwicios de regstaurante y moderras plscinas; mo.

teles, pensiones, hospedajea, cafeterias, conedores, r«lmacenes de mer
cnderiss en generanl, agencins de sapsratos eléetricos, gaesolineras, im
prentas, librerins, papeleris:, salna dc belleza, b-rberias, Reloje -
riss, ferreterias, tiendss, (rrmacins, zapaterias, csarniceriss, res -
taurnntes, agencles de repunrsics, ompresas funerariss, ssnstorios, --
clinicns médicas, y odontolerfa bufet. s de abopaci{e, contaduria, ofi-
cinna de negociona, tallerea de necdnicn, de rofrigeracidn y repara -
¢1dn do nparatos eléctricos; tnllercs ¢de medas, sastrerias y muchos -
pequefios negocion ambulanten,
Se encuentran también cualre werendos municipnlea muy bien abasteci-
dos y de intensa actividad comerelal.

+

REFTRTICIA PTISTORIA

La antigua ITZCUINYLAN, capltnl dn IZQUMITTPEQUE, nciente del sefiorfo
PIPIL, fue un rico e iMportente territorio en 1a époen precolonial.
Su conquista y su misidn sole fue posible cuande ya los espafioles, -~
preccupados por la brava resistancin de log PIFILES, decidieron incepn
digr sus poblaciones y cultives, obligdndoloa de csts manera a su ren
dicién a loa dorinios de su M jestad don Carles, Rey de Zspafla; alld
per el aflo 1,527.

Al decretarae la primera construccidén Politicn del Fatado de CGuatema-
1a el 11 de Octubre de 1,827, fue reconocidn 1s "POPLACION DE ESCUIN-
TIA", 1a cual fue luego elewvndn a 1la catepcria de VILLA el 12 de No -
viambre de 1,825 y més tarde, =1 19 de Febrero de 1,887 eleveda a 1a
categoria de CIUDAD,



ORGANIZACION DEL NUTNO PROYTCTO DETA SUPERVISION EDUCATIVA DEL NIVEL MEDIO DL MUNICIPIO D
ESCUIN

VISION:
ser un equipo de trabajo profe

al comprametido con nuestra patria v con el Ministerio de Educacion para brindar un servicio con calic
eficacia v eficiencia a directores. estudiantes. padres de familia de los centros educativos oficiales. privados y por cooperativa de nivel medio,
que promueva. faciiite v desarrolle ¢f procese ¢ tiver de | set

ANTECEDENTES:

I. En 1992 se crea la Supervision del nivel medio como una respuesta de la Direccion Regional. de mejorar v especi
atendiendo el sector Oficial v por Cooperativa

Zar este servicio

3. En 1999 vuelve a quedar toda la Administracion del Nivel Medio. Sector Oficial y por Cooperativa en manos de la supervision.

Ly

- En el afio 2002 por reorganizacion v renuncia de una supervisora. el nivel Medio se vuelve a unir en una sola supervision.

JUSTIFICACION:

Sthephen Robbins declara que una persona debe tener solo un Supervisor ante el cual es responsable directo ¥ si se rompe esta unidad de mando
podria tener que atender demandas o prioridades de varios Supervisores.

Informacién Estadistica;




Pablacion atendida

Alumnos 11 A% | FOTAl
Ciclo Basico 4.004 3046 7.740
Ciclo Diversilicado : 2.597 2.548 3145
TOTAL 6.691 6,194 12.885

clor Bellornssocosmainlpeia,

corle v confeccidn v Manualidades.

Funciones de Supervision Educativa Nivel Medio

La persona que ejerce el puesto de Supervisor () Educativo del Nivel Medio del municipio de Escuintla tendra las mes:

Organizacion:

Con ¢l objeto de optimizar tiempo y calidad de trabajo, implementara los Departamentos de Control Académico. Administracion v Técnico

Pedagogico, que cumple con las funciones basicas a desarrollar en Supervision.

Direccion:

i. Seleccion del equipo de trabajo que cumpla las calidades y cualidades establecidas para los puestos asignados.

2. Establecer los pardmetros y las politicas de trabajo para desarrollar las funciones y tareas de la supervision.

3. La toma de decisiones a las situaciones que se presenten, de acuerdo a la legislacion educativa y politicas establecidas por el MINEDUC.
4. responsabilidad absoluta de las decisiones y politicas adoptadas para desarrollar la supervision de Nivel Medio.
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wneiero £ _

; | puesto tiene como  funcion e Revision de  documentos:
| estadistivo : ,_1 incipal regu lus actividades para propuestas de ?_a.x.:;_
_ Perito contador r,s::..,_::__r._z:._ wneicras v de control estadistico on 021

_. nerpretacion acion de lajde acuerdo a requerimientos de e PPermisos

! [ eoisbacion - Fducaiva slacion educativa, o [icencias

|
i e | o (Comisioduos
idades: |

»  Toma de posesion

e Aplicacion de  Noi

i foneelenwes 1 :
interpersonales honestidad intercs
por la actualizacion constante,

Buen prestigio  dentro de  sul : io :
1 | e Revisar solicitud de cuotas
comunidad. |

de inscripcion

150

_ e Llevar registro de docentes:
_ v alumnos ;

» (Captacion de fondo !
e Revisar buen wuso dei

recursos de materiales m
« Optimizar uso de edificios
e Revisar inventarios i
| e Informacion sobre alumnos |
: becados m
e Habilitar libros de control _

| e Revision de hojas de
_m servicio
s Andlisis y autorizacién de
; cuotas
i s : b T | e Revision y recepcion de|
“_\..;_ ~y




imnfurmes

mancicros |
is v claboracion de
slerencias

Arqueos de
{Auditoria fir
Auditoria - Administrativa
(eliminar puestos
innecesarios)

Cajas

nciera)

Memona de labores
Asistencia a directores y
catedraticos

Habilitacion de libros de
control _
Trasladar informacion a la
direccion Departamental de
Educacion de Escuintla
Coordinar reuniones
Promover gestiones,
cumplimiento de leves
Informe anual

Promover investigaciones
educativas

Promover la utilizacion de
metodologias innovadoras




PALABRAS DE BIENVENIDA AL INICIO DE LA CAPACITACION

LICENCIADA BLANCA ODILIA GONZALEZ GARCIA




Desarrollo del Tema




Aplicacion de la metodologia




Finalizacion de Capacitacion a Docentes




