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INTRODUCCION

El presente informe final trata acerca del trabajo realizado, como Ejercicio Profesional
Supervisado, previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y Administracion
Educativa. El trabajo se realiz6 por etapas, las cuales son el diagnostico, perfil,
ejecucion y evaluacion. La institucion beneficiada fue la Supervision Educativa 22-03-
10, ubicada en Barrio el centro, del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de
Jutiapa; ademés se cont6 con una institucion patrocinante, que es la Municipalidad de
Santa Catarina Mita, Jutiapa.

En la etapa del diagndstico institucional, se obtuvo por medio de las técnicas de la
observacion, encuestas, entrevistas y guia de andlisis contextual e institucional la
informacion que permitio conocer la situacion en la que se encuentra la Supervision
Educativa 22-03-10; ademés de los diferentes aspectos geograficos, climéticos,
infraestructura, pedagogicos, administrativos, curriculares, filosoficos. Se investigaron
también aspectos del contexto de la comunidad donde esta ubicada la Supervision,
fuentes de empleo, vivienda, servicios publicos, historia dela comunidad. Con la
informacion obtenida se analizaron las carencias detectadas, generando problematicas
y posibles soluciones. Por lo que se realiz6 un analisis y priorizacion de los problemas
encontrados; ademas se utilizé la matriz de priorizaciébn con la colaboracion del
Supervisor Educativo y Alcalde Municipal, para determinar la probleméatica de urgente
solucién, de acuerdo a las necesidades de la Supervision Educativa, se elabord un
cuadro de viabilidad y factibilidad, con las soluciones posibles a la probleméatica
planteada, evaluando los diversos factores para determinar la solucion viable y factible
a ejecutar. En esta etapa se logré conocer la situacion y funcionamiento de la instituciéon
educativa, ademas se determiné la problematica y solucion viable y factible.

En el perfil del proyecto, se determiné la problematica a resolver, por lo que se plante6
el proyecto a realizar siendo este la elaboracion de un Manual sobre documentos
técnicos y administrativos para directores de todos los niveles del sector educativo 22-
03-10 del Municipio de Santa Catarina Mita, Jutiapa. En esta etapa se describi6 el
proyecto, cada una de las etapas en las que consistira el proyecto; la justificacion lo
cual responde a las razones por lo que se realizara el proyecto, los objetivos, las metas,
los beneficiarios, las fuentes de financiamiento y presupuesto, pues se cuenta con una
institucion patrocinante; un cronograma de las actividades de la ejecucion del proyecto
donde se programan cada una de las etapas a realizar y los recursos humanos,
materiales, fisicos y financieros, que se utilizaran para poder ejecutar el proyecto. En
esta etapa se logro la planificacion de la ejecucion del proyecto, pues se detallaron cada
uno de los aspectos a lograr con el proyecto.

Durante el proceso de ejecucion del proyecto, se describieron cada una de las
actividades y los resultados obtenidos asi como los resultados esperados. Se determino
el producto y los logros obtenidos, pues se redacté el manual, y la reproduccion del
material para los directores. Ademas la entrega del manual a cada Director (a), al
Alcalde Municipal y al Supervisor Educativo. En cuanto a los logros esta el manual, la
induccion, actualizacion y capacitacion sobre la utilizacion del manual. Se logré la
ejecucion de cada una de las etapas del proyecto. Se concluyé con la entrega del
producto y los resultados esperados del proyecto.



El proceso de evaluacion consiste en evaluar cada una de las etapas, fue realizado por
medio de listas de cotejo, escala de apreciacion objetiva, escala de valoracién y una
grafica de avance. La evaluacion del diagndstico consiste en determinar el grado de
efectividad o dificultad en la obtencion de la informacién. La evaluacién del perfil permite
conocer la planificacion, organizacién y coordinacion de cada una de las actividades
para llevar a cabo el proyecto. La evaluacién de la ejecucion, permite conocer si las
actividades fueron ejecutadas, asi como los logros alcanzados.

Ademas se elaboraron conclusiones, en las que se describe el logro de los objetivos
planteados en la etapa del perfil. Las recomendaciones reflejan sugerencias, en las que
se recomiendan acciones para mejorar la labor técnica y administrativa en la educacion
del mencionado sector educativo. EI Apéndice contiene todos los instrumentos, asi
como una guia de analisis contextual e institucional y otros instrumentos elaborados por
la epesista. En los anexos van documentos facilitados al epesista para realizar su
trabajo; los cuales consisten en cartas de autorizacion, y mapas. La bibliografia consiste
en la compilacion de todos los textos utilizados por medio del método lancasteriano,
tanto en el informe como en el producto el cual consiste en el Manual.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO

Datos generales de la Institucion patrocinante
Nombre de la Institucién

Municipalidad de Santa Catarina Mita, Jutiapa.
Tipo de institucion

Auténoma y de servicios.

Ubicacion geogréfica

3ra. Calle “A” 3-61 zona 1, Barrio El Centro, Santa Catarina Mita, Jutiapa.

Visién

La Municipalidad de Santa Catarina Mita, Jutiapa, es una entidad autbnoma que
ejerce, promueve y atiende por medio de una estructura funcional moderna, su
fortalecimiento econémico, el manejo eficiente de los ingresos patrimoniales, la
satisfaccion de la demanda de servicios publicos y el ordenamiento territorial de
su jurisdiccién (5:100).

Misién

Somos el equipo responsable de velar por una distribucion de la inversion de los
recursos del gobierno local, promover toda clase de actividades econdmicas,
sociales, culturales, ambientales y prestar servicios que sean necesarios para
satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblacién (5:100).

Politicas institucionales

e Alcanzar la cobertura total de energia eléctrica a todas las comunidades
urbanas y rurales del municipio de Santa Catarina Mita, Jutiapa.

e Lograr el abastecimiento de agua potable a todas las aldeas y barrios
urbanos del municipio.

e Mejorar la salud de los catarinecos, coordinando esfuerzos, actividades y
proyectos, con todas las instituciones y organizaciones de salud.



e Conservar los recursos naturales del municipio, principalmente el Rio
Ostua y el Volcan Suchitan, a través del uso racional.

e Mejorar los servicios publicos municipales con la implementacion de
tecnologia y capacitacion del recurso humano para la satisfaccién de los
usuarios.

e Mejorar la capacitacion y ejecucion de las finanzas municipales con
estricto cumplimiento de la ley y con honestidad y transparencia.

e Permitir la capacitacion constante de la sociedad civil organizada en la
planificacion y ejecucion de los proyectos del desarrollo del municipio.

e Mantener coordinacion permanente con las instituciones del Estado
(5:110).

1.1.7 Objetivos:

1171

1.1.7.2

General

Buscar el mejor posicionamiento del municipio a través de la mejora
cualitativa de su oferta de servicios para ganar competitividad, potenciar su
desarrollo y mejorar la calidad de vida de la poblacion catarineca (5:115).

Especificos

e Desarrollar el recurso humano que realiza las funciones dentro de la
estructura municipal, para que sea capaz de implementar todas las
estrategias administrativas que proporciona esa misma ciencia, en
beneficio de los usuarios de los servicios municipales de todas las
comunidades del Municipio.

e Planificar la actividad municipal, de acuerdo a presupuestos de
ingresos, para desarrollar proyectos que mejoren las condiciones
socioeconomicas de la poblacion.

e Modernizar constantemente la metodologia utilizando en las distintas
areas de servicio al cliente o usuario municipal.



1.1.8

e Reorganizar la Oficina de Planificacibn Econdémica, con base en el
articulo No. 96 del Codigo Municipal, demandas poblacionales, en
busca de mejores condiciones a nivel de toda su jurisdiccion.

Metas

Mejorar los niveles educativos.

Optimizar los recursos en el desarrollo de proyectos sociales.

Lograr la participacion ciudadana.

Organizar a la poblacion del casco municipal y todas las comunidades.

Servir con excelencia a los usuarios municipales: internos y externos (5:117).



1.1.9 Organigrama de la Municipalidad de Santa Catarina Mita, Jutiapa.
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Tesoreria Alcantarillado Organizacién Obras Municipales
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Contabilidad Comunitaria Alcantarillado
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Cementerio || Naturales
Almacén
Area Social
Polideportivo L
Impuesto
Unico sobre Area
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| Policia Municipal

Tomado de la Municipalidad de Santa Catarina Mita (5:95).
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1.1.10 Recursos

1.1.10.1 Humanos

a)

b)

Las operaciones y servicios municipales se realizan a traves:

Concejo Municipal y Comisiones de trabajo
El gobierno municipal esta integrado de la siguiente forma:

Alcalde Municipal

Concejal I: Comisiobn de Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y
Participacion.

Concejal Il: Comision de Salud y Asistencia Social.

Concejal Ill: Comision de Educacion Intercultural, Cultura y Deportes.

Concejal 1V: Comision de Agricultura, Ganaderia y Deportes.

Concejal V: Comision de Fomento Econdmico, Turismo, Ambientes y
Recursos Naturales.

Concejal Suplente: Comision de: Derechos Humanos, Familia, Mujer, Nifiez y
La Paz.

Sindico I: Comisién de supervision de servicios, infraestructura, ordenamiento
territorial, urbanismo y vivienda. (5:91)

Administracién Municipal

v' Secretaria

e Secretario Municipal

e Dos Oficiales de Secretaria
v’ Tesoreria

e Tesorero Municipal

Tres auxiliares de tesoreria
v' Unidad de Agua Potable
e Coordinador del servicio

e Tres operativos

e Dos fontaneros

e Dos ayudantes de fontanero.



v" Relaciones Publicas
e Director (relacionista publico)
e Director de la radio

Ocho locutores y operadores

e Dos secretarias

v' Biblioteca Municipal

e Bibliotecaria

v' Escuela de Musica

e |nstructor

v" Banda Civil Municipal

e Director

v Direccion Municipal de Planificacion

e Un encargado de Proyectos

e Una Arquitecta

e Un epesista de Arquitectura

e Un epesista de Ingenieria Civil
e Un Técnico Forestal

e Dos secretarias (5:91)

1.1.10.2 Fisicos

Primer nivel (ocho locales que son utilizados para comercio)
Segundo nivel (once oficinas, una sala de espera, cinco sanitarios)

Tercer nivel (un salén para conferencias, un corredor y dos sanitarios).

1.1.10.3 Materiales

Equipo de oficina: (veintiséis computadoras, una fotocopiadora, dos
retroproyectores, veintitrés  impresoras, papel bond, diez
engrampadoras, siete sacabocados, folderes, libros de registro y
controles, dos teléfonos, etc.).

Mobiliario y Equipo: (veinte archivos, doce mesas de escritorio,
ciento dieciocho sillas, repisas, ocho libreras, dos mostradores, tres
bancas, siete estantes, etc.).

Vehiculos: (tres Camiones de Volteo (para diferentes usos)

tres Vehiculos para usos varios.



e tres Motocicletas para usos varios.
e Utiles y Enceres: (escobas, trapeadores, basureros, bolsas para la
basura, desinfectares, cubetas, etc.). (5:94)

1.1.10.4 Financieros

INGRESOS MUNICIPALES 2,007.

Funcionamiento Inversion TOTAL
Saldo anterior al 31 de diciembre de 2006. Q. 1,785,439.31
Ingresos Propios Q. 2,410,337.41
IVA-PAZ Q. 1,526,518.60 |Q. 4,579,555.79 Q. 6,106,074.38
10% Q. 586,860.81 |Q. 5,281,747.27 |Q. 5,868,608.08
Vehiculos Q. 10,11835 |Q. 394,61567 |Q. 404,734.02
Petroleo Q 232,720.24 | Q. 232,720.24
CODEDE Q. 1,653,120.00 |Q. 1,653,120.00
Prestamos Q. 1,200,000.00
Total ingreso + saldo anterior Q. 19,661,033.44
Total Egreso Q. 1,785,439.31

1.2. Técnicas utilizadas para el diagnéstico.
Para una adecuada recopilaciéon de datos fue indispensable aplicar métodos,
técnicas e instrumentos a la institucion patrocinante y a la patrocinada.

Se aplicaron los métodos: analitico, inductivo y deductivo; con el propdsito de analizar,
interpretar y deducir la situacion actual de la municipalidad de Santa Catarina Mita.
Se detallan las diferentes técnicas con sus respectivos instrumentos que se practicaron

en el diagnaostico.

e Analisis documental: Se aplico con el propdsito de recabar informacion escrita a

cerca de la institucion, en libros, folletos, monografias, etc.

Los instrumentos que se usaron fueron fichas bibliograficas y fichas de trabajo.



1.3.

Entrevista: Se recolectd de forma oral, datos institucionales.

Como instrumento se aplicé el cuestionario al secretario municipal.

Observacion: Se utilizé con el fin de observar el desarrollo cotidiano de la
institucién (funcionamiento, servicios, relaciones, aspecto fisico, etc).

Se practic6 una lista de cotejo.

Lista de Carencias

La municipalidad de Santa Catarina Mita, Jutiapa muestra lo siguiente:

No existen proyectos educativos basados en manuales, médulos, folletos, sobre
el manejo de documentos técnicos y administrativos para docentes y directores.

No se cuenta con suficiente personal para mantenimiento de drenajes.
No existe guia para el manejo de prevencion de desastres naturales.
No existe interés en la promocién del turismo local.

No existe una garita perimetral.



1.4. Cuadro de analisis y priorizacion.

No. Problema Factor que lo produce Soluciones

1. | Desinterés por | 1. No existen proyectos | 1. Redactar un manual
proyectos educativos basados en para el manejo de
educativos. manuales, maédulos, folletos, documentos técnicos y

sobre manejo de documentos administrativos, que

técnicos y administrativos. puedan utilizar
directores, docentes vy
estudiantes.

2. | Insalubridad. 2. No se cuenta con suficiente | 2. Solicitar apoyo
personal para mantenimiento humano a centro de
de drenaje. salud para limpiar y

revisar drenajes.

3. | Inseguridad. 1. No existe guia para el manejo | 1. Elaborar guias
de prevencién de desastres didacticas para el
naturales. manejo y prevencion de

desastres de origen
natural y provocado.

. Establecer estrategias
para aplicarlas antes,
durante y después de un
desastre natural o]
provocado.

4. | Desinterés en el . Elaborar trifoliar para
desarrollo 1. No existe interés en la promocionar lugares
socioeconomico promocién del turismo local. turisticos.
en aldeas del
municipio.
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Datos generales de la institucién beneficiada.

1.5.1 Nombre de lainstitucion
Supervision Educativa 22-03-010, Santa Catarina Mita, Jutiapa.
1.5.2 Tipo de institucion

Por lo que genera la institucibn es educativa y por su naturaleza es
publica.

1.5.3 Ubicacion geogréfica
5ta. Av. 3-75 zona 1 Barrio El Centro Santa Catarina Mita, Jutiapa
1.5.4 Vision
Mejorar la calidad de la educacién apegandose a las politicas educativas
del Ministerio de Educacién y descentralizando el curriculo centrado en
procesos para lograr la eficiencia y eficacia del sistema educativo.(5:3)
1.5.5 Misién
Promover la eficiencia y eficacia del servicio educativo que ofrece el
Ministerio de Educacion y propiciar una accion coordinadora que integre la
comunidad educativa con enfoque participativo. (5:3)

1.5.6 Politicas de la institucion

Universalizacién de la educacion monolingle, bilingle e intercultural en los
niveles Preprimaria, Primaria y Media con calidad, equidad y pertenencia.

Fortalecimiento de un sistema nacional de educacion que responde a
estandares nacionales e internacionales de calidad educativa.
Democratizacion y participacion ciudadana en los procesos educativos.

Modernizacién, desconcentracion y descentralizacion del sistema

administrativo y del curriculo tomando en cuenta aspectos linglisticos y
culturales. (5:4)

10



1.5.7

Objetivos
General

Alcanzar la cobertura de la poblacion en edad escolar como minimo hasta
el tercero basico. (5:29)

Especificos

Incorporar a la mayor parte de la poblacién monolingle y bilinglie de edad
escolar al sistema educativo, procurando que complete el nivel de
educacion primaria y se reduzcan los indices de desercion y repitencia.
(Primaria completa)

Implementar la reforma educativa en el aula con calidad, equidad y
pertinencia, y la aplicacion de contenidos del curriculum nacional en todos
los niveles educativos. (Reforma en el aula)

Crear un programa de formacion y perfeccionamiento para las y los
docentes del pais en todos los sectores (Reforma en el aula)

Fortalecer la participacion comunitaria en el proceso educativo por medio
de diversos mecanismos, hasta logras la apropiacién de la comunidad
hasta la escuela ( La escuela es de la comunidad)

Restaurar la Direccibn General de Educacion Extra Escolar en
coordinacion con organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y
el sector productivo (Educacion en un medio competitivo)

Reducir el indice de analfabetismo a través de un proceso irreversible de
aprendizaje con el complemento de la post-alfabetizacion (Educacion en
un mundo competitivo)

Garantizar una educaciéon con estandares nacionales que le permitan a las
y los egresados del sistema, ingresar en el mundo competitivo actual.
(Educacién en un mundo competitivo)

Promover la identidad nacional fortaleciendo la unidad en la diversidad
(Soy puro guatemalteco)

Retomar el papel normador y regulador del Ministerio de Educacion, como
ente rector del sector, que garantice la calidad educativa en el pais.
(Reforma en el aula)

Fortalecer la educacion bilingtie Inter.-cultural (Reforma en el aula) (5:30)

11



1.5.8 Metas

¢ Niveles de cobertura

- Nivel de Preprimaria 70%
- Nivel Primario 100%
- Ciclo Basico 40%
- Diversificado 20%

e La educacion intercultural y bilingue fortalecidas en estructura y calidad.

e Mejoramiento cualitativo de la formacién docente por medio de:
- Actualizacién permanente.
- Profesionalizacion de docentes en servicio con énfasis al inicio en
docentes de primer grado primaria.
- Formacion de nuevos docentes a nivel superior.

12



1.5.9 Estructura organizacional

SUPERVISION EDUCATIVA.
SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

COMISION -[ SUPERVISOR EDUCATIVO Y COORDINADORA

DE APOYO TECNICA ADMINISTRATIVA.

[ SECRETARIA }

DIRECTORES (AS)

DOCENTES. J

)
ALUMNOS. J

REFERENCIA: El presente organigrama fue tomado de los archivos generales de la
supervision educativa, los datos son actuales.

13



1.5.10 Recursos (Humanos, materiales y financieros)
1.5.10.1 Humanos

Administrativos 02
Secretaria 01

1.5.10.2 Materiales

Escritorios 05
Archivos 02
Estantes 02
Computadoras 01
Impresora 01
Sillas plasticas 13
Sillas de metal 02
Silla giratoria 01
Maquina de escribir 01
Engrapadoras 02
Calculadora 01
Pizarron férmica 01
Perforadora 01
Ventilador 01
Botiquin 01

Reloj de pared 01

1.5.10.3 Financieros (Presupuesto)

Tinta para impresora Q.200.00
Hojas de papel bond Q.150.00
Fotocopias Q. 50.00
Bolsas de papel Q. 50.00
Cinta para maquina Q. 10.00
Folder Q. 40.00
Total Q. 500.00

14



1.6 Técnicas utilizada para realizar el diagnéstico

Para la realizacion del diagndstico institucional en la Supervision Educativa 22-03-
010 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, se aplico la
técnica del FODA, la cual permitid identificar los problemas y necesidades,
convirtiéndose éstos en las debilidades de la institucion en estudio, asi mismo se
conocieron las fortalezas, las oportunidades y las amenazas.

También se utiliz6 la guia de andlisis contextual e institucional la cual permitié
conocer la situacion real de la institucién, con la participaciéon del Supervisor
Educativo, Directores, docentes y vecinos del municipio de Santa Catarina Mita,
departamento de Jutiapa.

Para recabar informacién se aplicaron instrumentos, tales como: entrevistas y
encuestas, las cuales fueron aplicadas al Supervisor Educativo, directores y
docentes; asi también fichas de observacion sobre el area en la que se llevo a cabo
la investigacion.
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1.6.1 Presentacioén sintética de la informacién obtenida

1.6.1.1 FODA de la Supervision Educativa 22-03-010 del
municipio de Santa Catarina Mita, Departamento de
Jutiapa.
Fortalezas Oportunidades
Cuenta  con un  Supervisor Organizaciones gubernamentales y

Educativo presupuestado.

Base legal o Amparo Legal articulo
165-96 del 25-05-96.

Ubicacion  adecuada de la
institucion para mejor atencion a los
usuarios.

Personal profesional.

no gubernamentales apoyan a la
educacion.

e Municipalidad

e Cooperacion Espafiola

e Centro de Salud

Organizaciones externas de
Espafia, Japon y Estados Unidos
invierten en proyectos educativos.
Se abri6 una extension de la
Facultad de Humanidades de la
USAC que mejorara el nivel
educativo de directores y docentes
del sector.

Debilidades
Falta de un manual sobre el manejo
de  documentos  técnicos vy
administrativos para directores de
todos los niveles del sector
educativo.

No cuenta con edificio propio.

No se cuenta con presupuesto
asignado por el Ministerio de
Educacion para el funcionamiento
de la Supervision Educativa.

No se cuenta con sistema de
seguridad en las instalaciones del
edificio educativo.

Inexistencia de vehiculo lo cual
dificulta la movilizacién hacia los
centros educativos.

Falta de equipo para la realizacion
de documentos.

Amenazas
Que la Municipalidad de Santa
Catarina Mita deje de pagar el
alquiler del local en el que funciona
la Supervision Educativa, por el
cambio de autoridades.
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1.7 Listade necesidades / carencias:

1. Falta de un manual sobre el manejo de documentos técnicos Yy
administrativos para directores de todos los niveles del sector educativo
22-03-010 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa,
lo cual limita la optimizacion de resultados en la administracion de los
centros educativos.

2. No se cuenta con presupuesto asignado por el Ministerio de Educacion
para el funcionamiento de la Supervision Educativa del municipio de Santa
Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

3. No se cuenta con edificio propio.

4, Inexistencia de vehiculo lo cual dificulta la movilizacién hacia los centros
educativos.

5. Falta de equipo para la realizacion de documentos.

6. No hay depdésitos de agua para consumo humano.

7. No se cuenta con sistema de seguridad en las instalaciones del edificio
educativo.
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1.8 Cuadro de andlisis y priorizacion de problemas

Problema

Factores que originan los
problemas

Solucion que requieren los
problemas

Administracion
Deficiente

1. Falta de un manual sobre
el manejo de documentos
técnicos y administrativos
para directores de todos los
niveles del sector educativo

2. No se lleva control de
asistencia del personal en la
Supervision Educativa.

1. Elaboracién de un manual

sobre el manejo  de
documentos  técnicos Yy
administrativos para
directores de todos los

niveles del sector educativo.

2 Habilitar libro de asistencia
para el personal de Ila
Supervision Educativa.

Inexistencia de
soporte
econdmico

1 No se cuenta con
presupuesto asignado por el
Ministerio de Educacion para
el funcionamiento de la
Supervision Educativa.

2 No se cuenta con edificio
propio.

3 Inexistencia de vehiculo lo
cual dificulta la movilizacion
hacia los centros educativos.

4 Falta de equipo para la
realizacion de documentos.

1 Asignacion de presupuesto
para la Supervision Educativa
por el Ministerio de Educacion.

2 Compra de terreno vy
construccion de edificio para la
Supervision Educativa.

3 Gestionar ante instituciones
gubernamentales y no
gubernamentales para la
adquisiciéon de vehiculos.

4 Equipamiento de la
Supervision Educativa.
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Insalubridad 1 No hay depdsitos de agua | 1 Colocar depésitos de agua
para consumo humano. para consumo humano.

Inseguridad 1 No se cuenta con sistemas | 1 Reparar oficina de la
de seguridad en las | Supervision Educativa y
instalaciones  del edificio | contratar una persona que haga

educativo.

el trabajo de guardian.

Deficiencia en los
servicios de
comunicacion

1 No cuenta con servicios de
teléfono, fax e internet.

1 Instalar teléfono con fax,
internet para el servicio de la
oficina.

Pobreza de
soporte operativo.

1 No se cuenta con equipo
audiovisual.

1 Adquirir equipo audiovisual.
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1.8.1 Priorizacién del problema

Problema

Causa

Posible solucion

Administracion
Deficiente

Falta de un manual
sobre el manejo de
documentos técnicos y
administrativos para
directores de todos los
niveles del sector

Elaboracion de un
manual sobre el manejo
de documentos técnicos
y administrativos para
directores de todos los
niveles del sector

educativo. educativo 22-03-010 del
municipio de  Santa
Catarina Mita,
departamento de
Jutiapa.
1.9 Andlisis de viabilidad y factibilidad
1. Elaboracion de un manual sobre el manejo de documentos técnicos y

administrativos para directores de todos los niveles del sector educativo 22-
03-010 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

2. Habilitar libro de asistencia del personal en la Supervision Educativa.

3. Equipamiento de la Supervisién Educativa.
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Opcion 1 Opciodn 2 Opcidn 3
Indicadores SI NO SI NO SI NO
FINANCIERO
1. ¢, Se cuenta con suficientes recursos
econdémicos? X X X
2. ¢,Se cuenta con financiamiento por
parte de la institucién patrocinante? X X X
3. ¢Se cuenta con fondos extras para X X
imprevistos? X
ADMINISTRATIVO LEGAL
4. ¢Se tiene la autorizacion de la
institucidn patrocinante? X X X
5. ¢Se tiene la autorizacion de la
institucion beneficiada? X X X
6. ¢.EX|st(.an leyes que amparen la X X X
ejecucion del proyecto?
7. ¢lLa presentacion del proyecto
cumple con las leyes del pais? X X X
8. ¢La publicidad del proyecto cumple
con las leyes del pais? X X X
TECNICO
9. ¢Se cuenta con el personal
capacitado para la ejecucion del
proyecto? X
10. ¢Se tienen las instalaciones X X
adecuadas para la ejecucion del X
proyecto? X X
11. ¢ Se tiene bien dirigido quienes X
seran los beneficiados? X
12. ¢ Se tienen los insumos necesarios X
para el proyecto? X X
13. ¢Se han cumplido las X
especificaciones apropiadas en la
elaboracion del proyecto? X X X
14. ¢ El tiempo programado es
suficiente para ejecutar el proyecto? X
15. ¢Se han definido claramente las X X
metas? X
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16.

17.

18.

¢ Las actividades corresponden a
los objetivos planteados?

¢, Se cuenta con la tecnologia
apropiada para ejecutar el
proyecto?

¢ Existe la planificacion de la
ejecucion del proyecto?

MERCADO

19.

20.

21.

22.

23.

24.

¢, Se hizo el estudio mercadolégico
en la institucion beneficiada?

¢ El proyecto tiene aceptacion de la
institucién?

¢ El resultado del proyecto satisface
las necesidades de los docentes?
¢ Los resultados pueden ser
replicados en otra institucion?

¢.Se cuenta con los canales de
distribucion adecuados?

¢ Existen proyectos similares en el
medio?

X

CULTURAL

25.

26.

27.

28.

¢ El proyecto esté disefiado acorde
al aspecto linguistico de la regién?
¢ El proyecto fomenta las
tradiciones culturales de la region?
¢ El proyecto responde a las
expectativas culturales de la
region?

¢ El proyecto impulsa la equidad de
género?

X

SOCIAL

29.

30.

31.

32.

¢ El proyecto insta a la
participacion a todos los
docentes?

¢ El proyecto beneficia a la
mayoria de la poblacion?

¢ El proyecto toma en cuenta a las
personas sin importar su nivel
académico?

¢ El proyecto esta dirigido al
magisterio nacional y privado?
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ECONOMICO

33. ¢Se ha establecido el costo total

del proyecto? X X X
34. ¢Existe un presupuesto detallado
del proyecto? X X X
35. ¢El proyecto es rentable? X X
36. ¢Se hatomado en cuenta el X
efecto de inflacion del costo del X
proyecto? X X
37. ¢El proyecto es adecuado en
relacion a la inversion? X X X
POLITICO
38. ¢Lainstitucion patrocinante sera
la responsable del proyecto? X X X
39. ¢El proyecto es de vital
importancia para la institucién? X X X
TOTALES 37 2 11 28 9 30

1.9.3 Interpretacién del cuadro de analisis de viabilidad y factibilidad:

% Se tom6 como base el cuadro de analisis de viabilidad, y se determiné que la
opcion 1 tiene una aceptacion del 98%, pues los aspectos que fueron evaluados
determinan que es posible la ejecucion del proyecto.

1.10 Problema seleccionado

El problema seleccionado es Administracion Deficiente. Este problema fue
seleccionado pues se realizara por peticion y decision de la institucion patrocinante,
Municipalidad de Santa Catarina Mita, Jutiapa en la institucion beneficiada
Supervision Educativa del Municipio de Santa Catarina Mita, Jutiapa.

1.11 Solucidén propuesta como viable y factible

Elaboracion de un manual sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos
para directores de todos los niveles del sector educativo 22-03-010 del municipio de
Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.
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CAPITULO I
PERFIL DEL PROYECTO
2.1 Aspectos generales
2.1.1 Nombre del proyecto
Manual sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos para
directores de todos los niveles del sector educativo 22-03-010 del municipio de
Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.
2.1.2 Problema
Administracion Deficiente

2.1.3 Localizacién

Supervision Educativa 5ta Av. 3-75 zona 1
Barrio El Centro, Santa Catarina Mita, Jutiapa.

2.1.4 Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala
Municipalidad de Santa Catarina Mita, Jutiapa

Supervision Educativa 22-03-10

2.1.5 Tipo de proyecto

Procesos educativos.

2.2 Descripcioén del proyecto

El proyecto consiste en la elaboracién de un manual de induccion, actualizacion y
capacitacion sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos para
directores de todos los niveles del sector educativo 22-03-010 del municipio de santa
Catarina Mita, departamento de Jutiapa, mismo que abarca 17 escuelas del Nivel
Pre-primario, 39 del Nivel Primario, 3 del Ciclo Basico y 1 del Ciclo Diversificado y
se realizara de la siguiente manera:

e Compilacion de documentos técnicos y administrativos.

e Levantado de texto.
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e Impresion de manual de induccion, actualizacion y capacitacion a directores.
e Preparacion del salon que servira para impartir las capacitacion
e Impartir capacitacion.

Las actividades anteriores se realizaran para solucionar el problema de Falta de
un manual de induccion, actualizacidén y capacitacion a directores de todos los
niveles del sector educativo 22-03-010 del municipio de Santa Catarina Mita,
departamento de Jutiapa sobre el manejo de documentos técnicos vy
administrativos, lo cual limita la optimizacion de resultados en la administracion
de los establecimientos educativos.

2.3 Justificacion

Tomando en cuenta cada uno de los problemas y necesidades de la Supervision
Educativa 22-03-10 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa y
detectados por medio de la aplicacion de la técnica del FODA, entrevistas, fichas de
observacion y la guia de analisis contextual e institucional; aplicando los criterios de
viabilidad y factibilidad, se determind que el problema seleccionado es
Administracion Deficiente, mismo que se soluciona con la ejecucién del proyecto de
elaboracién de un manual sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos
para directores de todos los niveles del sector educativo 22-03-10 del municipio de
Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa; proyecto que sera de mucho
beneficio para los directores del sector educativo asi como para el personal docente
de todas las escuelas, pues les ayudara a conocer y actualizarse en el uso y manejo
de documentos técnicos y administrativos, cumpliendo de ésta manera con el
programa de formacion y perfeccionamiento docente que estipula el Plan Nacional
de Educacion del Ministerio de Educacion. (4:45)

2.4 Objetivos del proyecto
2.4.1 General

e Fortalecer los procesos educativos a través de la induccion, actualizacion
y capacitacion sobre manejo de documentos técnicos y administrativos
para mejorar la relacion educativa y eficiente desempefio entre
supervisores, directores y docentes de todos los niveles del sector
educativo 22-03-10 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento
de Jutiapa.
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2.4.2 Especificos
e Elaborar un manual sobre el manejo de documentos técnicos Yy
administrativos para cada director (a) del sector educativo 22-03-10.

e Capacitar a 60 directores de todos los niveles del sector educativo de
municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

e Actualizar a los directores en la administracion de los centros educativos
del sector.
2.5 Metas

e Elaborar 60 manuales sobre el manejo de documentos técnicos Yy
administrativos para el sector educativo 22-03-10.

e Capacitar al 100% de los directores de todos los niveles del sector educativo
del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

e Actualizar a 60 directores en la administracién de los centros educativos del
sector.
2.6 Beneficiarios
2.6.1 Directos

El proyecto beneficiara directamente a 60 directores del sector educativo 22-03-
10 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

2.6.2 Indirectos
Se beneficiara indirectamente a 125 maestros y a toda la comunidad educativa
del municipio de Santa Catarina Mita ya que repercutira en un mejor desempefio
técnico y administrativo en el sector educativo 22-03-10.

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
2.7.1 Financiamiento
El financiamiento serd otorgado por la Municipalidad de Santa Catarina Mita,

Jutiapa.

26



Financiamiento (Aportes en efectivo)

Institucion / personas Descripcion del aporte Total
Municipalidad de  Santa | Aporte en efectivo Q. 5,160.00
Catarina Mita.

Total de financiamiento: Q. 5,160.00
2.7.2 Presupuesto

Recursos Materiales

Descripcion Cantidad Costo unitario Monto total

Levantado de texto, impresion vy

empastado de manuales. 60 Q. 50.00 Q. 3,000.00
Materiales para taller de
capacitacion a directores por 3 dias 60 Q. 5.00 Q. 900.00

Refaccion para participantes.

60 Q. 7.00 Q. 1,260.00

Total Q. 5,160 .00
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2.8 Cronograma de actividades

No.

Mes

Semana
Actividad

SEPT. OCT. NOV.

DIC.

ENE.

y Supervisor Educativo

Reunién con alcalde municipal

N

Planificacion del diagnéstico

Elaboracion de técnicas e
instrumentos

Aplicacién de instrumentos

Recopilacion de informacién

Elaboracion del diagnéstico

~N (OO~ W

Gestion de recursos financieros

8

Obtencién de recursos
financieros

9

Elaboracién del manual

10

Impresion del manual

11

Preparacién de capacitacion

12

Capacitaciéon

13

Finalizacion y entrega del
proyecto

2.

9 Recursos
2.9.1 Humanos

0. | Cantidad

Recursos

01

Supervisor Educativo

60

Directores

01

Epesista

02

Capacitadores

a|hw(N Rz

01

Alcalde municipal

2.9.2 Materiales y fisicos

No.| Cantidad Recurso
1 01 Computadora y cafionera
2 01 Salén

3 60 Manuales (folletos)

4 01 Pizarron

2.9.3 Financieros

El costo del proyecto asciende a la cantidad de cinco mil cuarenta Quetzales

exactos ( Q.5,160.00)
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CAPITULO 1l

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

Tiempo
No. Ejecucion Descripcion | Participantes (fecha de Resultado
realizacion) | obtenido
1 Elaboracion | Observacion, | -Epesista Del Se
del aplicacion de 01-09-07 | determind el
diagndstico | instrumentos Al problema a
,  seleccion 30-10-07 | solucionar
del problema
2 Gestion  de | Solicitud de | -Epesista Del Obtencion
recursos financiamient | -Supervisor 03-11-07 | de recursos
financieros, o] a la | Educativo. Al financieros
se recibio | Municipalidad | -Corporacion 30-11-07
respuesta de Santa | Municipal
positiva Catarina
Mita, Jutiapa
3 Obtencion de | Se visitd la | -Epesista 03-12-07 | Se logré
recursos municipalidad | -Alcalde apoyo
financieros para  hacer | -Municipal financiero
efectivo el
aporte
4 Levantado de | Luego de | -Epesista Del Se hizo el
texto compilar 10-12-07 | levantado
informacion Al de texto
se procedi6 a 28-12-07
escribir el
contenido del
maodulo
Impresion del | Se revisé el Se obtuvo
5 manual para | contenido del | -Epesista 28-12-07 | un producto
la manual y se Al con calidad
capacitacion | mandé a 04-01-08
imprimir
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Preparacion | Para realizar | -Epesista Del Los
de la -Supervisor 27-12-07 | directores
capacitacion | capacitacion | Educativo. Al aceptaron la
se convoco a 08-01-08 | invitacion a
los directores la
del sector capacitacion
educativo 22- y se
03-010 consiguio el
preparando el salon para
espacio fisico la
para llevarla conferencia
a cabo y el taller.
Capacitacion | Se realizé la | -Epesista 10-01-08 | Se capacitd
capacitacion | -Supervisor 11-01-08 |a 60
con una | Educativo. 12-01-08 | directores
duracion de 3
dias
Finalizacion y | Se hizo | -Epesista 12-01-08 | Se resolvid
entrega del | entrega del | -Asesora el problema
proyecto proyecto  al | -Supervisor con la
Supervisor Educativo. ejecucion
Educativo. -Alcalde del
-Directores. proyecto.
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3.2 Productos y logros del proyecto

3.2.1 Productos del proyecto

s Se redacté un manual sobre el manejo de documentos técnicos y
administrativos para directores de todos los niveles del sector educativo
22-03-10 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

3.2.2 Logros del proyecto

% Se elaboraron 60 manuales sobre el manejo de documentos técnicos y
administrativos para el sector educativo 22-03-10

% Se capacité al 100% de los directores del sector educativo del municipio de
Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

% Conocimiento sobre el uso adecuado de documentos técnicos Yy
administrativos.

+ Aplicacién de normas establecidas en el manual elaborado para el manejo
de documentos técnicos y administrativos.

% Entrega del manual a cada uno de los directores de los centros
educativos.

% Se entregd un CD a cada director con todos los documentos elaborados
en el manual.

% Optimizacion de resultados en la administracion de los centros educativos.
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Manual de Documentos Técnicos y Administrativas :;
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- L 1

OBJETIVOS

1.1 GENERAL:

Propiciar un adecuado desempefio de los directores(as) para mejorar su
calidad técnica y administrativa en el sector educativo 22-03-10 del

municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

1.2 ESPECIFICOS:

1.2.1. Motivar a directores(as) de todos los niveles del sector educativo 22-
03-10 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa para

gue desarrollen en forma eficiente y eficaz su labor administrativa.

1.2.2. Socializar a Directores(as) de todos los niveles del sector educativo
22-03-10 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa,

sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos.

Sector Educativo 22-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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DOCUMENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS:

Son documentos escritos que pertenecen a la correspondencia  oficial,
frecuentemente se realizan para tratar asuntos de diferente indole, por lo que su
redaccion debe ser clara, concisa y como requisito indispensable precisa. Se
manejan usualmente dentro de la Direccion Departamental de Educacion,
supervisiones educativas, coordinaciones técnico administrativas,
establecimientos oficiales y privados, instituciones, etc. Entre ellos estan:

e ElActa

¢ EIl Conocimiento

e EIl Oficio

e La Circular

e El Memorandum

e La Providencia

e Dictamen

e La Resolucion

e La Solicitud

2.1 EL ACTA.

Es un documento que se facciona en el libro autorizado para el efecto que
contiene descripcion de actos o hechos que ocurren en un momento
determinado. (3:26)

Es una resefia histérica que deja constancia de hechos ocurridos que se
consideran importantes para que formen parte de la memoria de una institucion.
Es una relacion concisa de lo que se esta viviendo, y relacion escrita de lo

sucedido, tratado o acordado en una junta, reunion o asamblea. (3:26)

Sector Educativo z2-05-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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=

d-
-I =
=
—

PARTES DE UN ACTA:
a) Introduccion
b) Clausula o cuerpo del acta 'y
c) Cierre o finalizacion

La Introduccion:

En ella debe anotarse: numero de acta, nombre de la ciudad, dia, mes, afio y
hora, lugar sede de la reunién o sesion, titulo, nombre y puesto de las personas
gue participan, motivo de la reunion. La introduccién puede principiar con o sin

sangria.

Acta No. 02-2008

En el municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, siendo las
siete horas con treinta minutos del dia lunes siete de enero del afio dos mil
ocho, reunidos en el local que ocupa la Direccion del Instituto Oficial de
Educacién Basica “Dr. Francisco A Figueroa” del municipio antes mencionado, la
Licda. Aura Mérida Palma directora del establecimiento, el Profesor de
Ensefianza Media Julio Alejandro Sandoval Palma, Secretario del
Establecimiento y la Profesora de Ensefianza Media Jacqueline Adriana Donado
Garcia, para tomar posesion del cargo de Catedratica de Matematicas en los
grados de Primero, Segundo y Tercero Basico del Instituto Oficial de Educacion

Basica “Dr. Francisco A Figueroa”.

Las Clausulas:

Deben ir enumeradas con letras y en mayusculas. Es preferible enumerarlas
hacia el margen izquierdo del papel para mayor uniformidad. La redaccion de las
clausulas del acta se escribe asi.

PRIMERO: La Directora del Instituto procedié a dar la bienvenida a la Seforita

Donado Garcia.
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SEGUNDO: El Sefior Secretario dio lectura al Acuerdo de Nombramiento que
especifica nombrar a la Sefiorita Jacqueline Adriana Donado Garcia como
catedratica del Instituto Oficial de Educacion Basica “Dr. Francisco A Figueroa”, a
partir del siete de enero del dos mil ocho, con treinta periodos a la semana, con
un emolumento de Q. 2,800.00 quetzales (Dos mil ochocientos quetzales),
sueldo base en clase “A”, segun partida presupuestaria No. 022084814500011.
TERCERO: Seguidamente la Sefiorita Directora Licda. Aura Mérida Espina dio
lectura a las atribuciones inherentes al mencionado cargo de catedratica.
CUARTO: La profesora Jacqueline Adriana Donado Garcia agradecio la
confianza depositada en su persona y prometid cumplir con todas sus
obligaciones como catedratica del Instituto Oficial de Educacion Basica “Dr.
Francisco A Figueroa”.

CIERRE: El cierre del acta debera escribirse asi:

Se da por terminada la presente, en el mismo lugar y fecha, treinta minutos
después de su inicio, previa lectura, aceptacion y ratificacion. Firmamos quienes

en ella intervenimos.

Después del cierre, se escriben los nombres de las personas que intervinieron

para que cada persona sepa en donde debe de colocarse su firma.

Si una persona o varias no estan de acuerdo con algunas clausulas o con todas,
puede negarse a firmar el acta. Sin embargo, algunas veces estas personas se
ven forzadas a firmar, aun cuando estén de acuerdo. Para no adquirir
responsabilidades, la persona que no este de acuerdo con el acta o con alguna

clausula puede levantar otro si.
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OTRO SiI:

Viene del latin altérum: otro; sic, si; que significa ademas de esto. El otro si se
escribe con inicial mayuscula. Se coloca antes de las firmas; la persona lo escribe

y seguidamente coloca su firma. Ejemplo:

Otro si: Hago constar que firmo la presente acta, pero que no estoy de acuerdo
con todo lo que en ella se dice.

Firma

El Otro si puede usarse también cuando se ha omitido involuntariamente una
clausula y la persona se da cuenta hasta que los que intervinieron ya han puesto
su firma. En conclusion, el Otro si se usa para agregar algo que no esta escrito

dentro del cuerpo del acta.

TESTADO Y ENTRELINEADOS:
Las actas se hacen en libros o0 en hojas numeradas, los cuales son
debidamente autorizados para el efecto. En estos libros u hojas no se pueden

hacer borrones cuando se cometen equivocaciones. (3:27)

¢,Qué se hace cuando la persona encargada de elaborar las actas se

equivoca u omite algunas palabras, incluso parrafos o lineas?

Lo primero que tiene que hacer es tachar con guiones el error, luego interlinear la
o las palabras correctas entre diagonales. Para que el entrelineado sea valido, se
tiene que testar al final del acta, después del cierre y antes de las firmas.

Algunas veces, cuando el acta ya esta elaborada y las personas han firmado;
alguien se percata de un error.  En estos casos, se puede entrelinear y

testar después de las firmas; pero para que tengan la validez
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gue se requiere, se hace necesario solicitar otra firma de las personas que

intervinieron en el acta.

Si por descuido se ha omitido una clausula completa; estd puede escribirse

después del cierre y se hace uso del Otro si.

Cuando un acta tiene muchos errores y muchas correcciones; ésta puede
anularse por medio de otra acta. Luego elaborar la que se anuld, pero ya sin
errores. Nunca deberan hacerse borrones con borradores corrientes ni con

correctores especiales.

En las transcripciones o certificaciones de actas, los entrelineados y testados ya
no deben aparecer. Por lo tanto, la transcripcion o certificacion de la misma se
hace sin errores sin embargo, el Otro si debe escribirse, asimismo el nombre de

las personas que firmaron el acta.

2.1.1 REQUISITOS PARA ELABORAR UN ACTA:

Debe enumerarse y escribirse en espaiiol, con letra legible, script o cursiva.
Anotar el lugar exacto donde se suscribe el acta (aldea, municipio,
departamento).

Anotar la hora de inicio y finalizacién del acta.

Especificar con claridad el lugar en que se encuentra reunidos en el momento de
suscribir el acta (casa patrticular, salén, direccion etc.)

Escribir el nombre completo de los participantes de acuerdo con el cargo, en el
caso de que sea un numero grande de personas, se anota por ejemplo: un grupo
de padres de familia.

Todos los numeros deben ir ratificados en letras. En caso de discrepancia, se

tomara lo escrito en letras.(3.28)
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Su redaccion debe ser clara, concisa y precisa. Por lo tanto debe hacerse uso
correcto de las reglas gramaticales.

Las clausulas o puntos tratados deben hacerse al margen izquierdo, con las
letras mayusculas, de preferencia para realzarlos.

Debe colocarse el sello respectivo de la institucion.

Los entrelineados deben salvarse y testarlos después del cierre del acta.

Cuando el acta sirve para dar cumplimiento a un acuerdo, decreto, resolucion o
disposicion, es conveniente copiar literalmente la parte conducente o todo el
documento; esto, entre comillas.

Las resoluciones que se tomen en una sesion, deberan sefialarse e indicar si
todos los participantes estuvieron de acuerdo, o si hubo alguno que no aprob6 la
mocion o la resolucion.

La persona que participe como representante de otra, debera presentar una carta
o poder legal que lo acredite para ello.

Los nombres de los participantes en una sesion, también deben escribirse
después del cierre del acta, para identificar cada una de las firmas, ya que
muchas de éstas son ilegibles.

Los espacios en blanco deben llenarse con guiones para no permitir
intercalaciones. (5:83)

Elementos que conforman el acta:

Identificacion del acta.

Lugar, horay fecha.

Cuerpo del acta o clausulas o puntos tratados.
Cierre del acta.

Firma y nombre de los participantes.
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2.1.2 MODELO DE ACTA DE INICIO DE LABORES

ﬁm No. 01/2008@/

En la Aldea Horcones, Municipio de ta Catarina Mita, Departamento

Numero o Identificacién del Acta

de Jutiapa, siendo las catorce horas en punto del dia martes dos de enero
del afio dos mil ocho, reunidos en el local que ocupa la Direccion del
Instituto Mixto de Educacién Basica por cooperativa de esta aldea,
S: PEM. Luis

i Carias Martinez, el

Director del Plantel: PEM. Julio Palma Castro,
Fernando Martinez, la Profesora Judith N
Profesor Carlos Daniel Martinez Ruiz, la Profesora Maria Alejandra
Espina Lopez, la Profesora Yara Eunice Palma Recinos, el profesor Jairo
David Morales, la Profesora Wendy Rosmeri Palma Vanegas y quien
transcribe esta acta PAE. Estuardo Alejandro Méndez Gudiel (S ario

Contador), con el proposito de dar inicio a las Ia
PRIMERO: Los catedraticos arriba mencionados s presentaron a esta

ciclo escolar.

Direccion a tomar posesion de sus cargos, después de haber disfrutado
del periodo de vacaciones otorgado por el Ministerio de Educacion.
SEGUNDO: EI Director del centro educativo dio formal posesiéon de sus
cargos, pidiéndoles su valiosa colaboracion en el desempefio de sus
labores y actividades a realizarse durante el presente ciclo escolar dos mil
ocho, llevando al dia sus planes y registros. TERCERO: El Director del
establecimiento declara iniciado el ciclo escolar dos mil ocho con el
periodo de inscripciones para luego iniciar las clases el dia lunes

de enero del afio en curso. Se resente, en el mismo

lugar y fecha, treinta minut espués de su inicio, previa lectura,
aceptacion y ratificacion. Firmamos quienes en ella intervenimos.

f. f

PEM. Julio Palma Castro PEM. Luis Fernando Martinez

Lugar, fecha
y hora.

Participantes

Objeto del Acta

Cierre del ActaJ

Nombre y firma
de los
participantes
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Recuerde lo siguiente:

¢ No se dejan espacios en blanco. Si al finalizar el acta le queda
espacio se llena con una linea, asi se evita que después puedan
escribir cosas que no pasaron o que no se aprobaron.

e Sicomete un error al escribir el acta no se debe borrar o tachar; debe
testarse, entrelinearse y hacer la aclaracion antes de las respectivas
firmas.

Por ejemplo, si se han escrito mal los apellidos de una persona, el procedimiento para
testar es el siguiente:
e Se traza una linea sobre la palabra o palabras incorrectas y entre dos lineas
diagonales como estas //, se escribe la palabra o palabras correctas.
En el acta se tiene que corregir de la siguiente manera:

Albarez Lovos/ Alvarez Lobos/

Al final del acta se indica el testado e interlineado de la manera siguiente:
Testado Albarez Lovos, omitase. Entre lineas Alvarez Lobos, léase. Cuando se

comete error esta es la manera de corregirlo. (7:109)

o,

Revise si el acta estd bien hecha. Conteste las siguientes
preguntas:
1. ¢Esta escrito el nUmero de acta?

¢,Dice el nombre de la comunidad?

¢Dice la hora y la fecha en que inicia la sesion?

¢,Dice el lugar donde estan reunidos?

¢,Dice el nombre de las personas que participaron?

¢ Dicen cuales fueron los asuntos tratados en la reunién?
¢,Dice la hora en que terminé la sesién?

¢ Esta el nombre y firma o la huella digital de las personas que
estan reunidas.

Si tiene todo entonces estéa correcta. (7:110)

© NO O~ WDN
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2.1.3 Acta No. 1-2008.

En la cabecera municipal de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, siendo las
siete horas con treinta minutos del dia martes dos de enero del afio dos mil ocho,
reunidas en el local que ocupa la Direccion de la academia comercial de computacién
“El Estudiante” ubicada en el Barrio EI Centro, la Profesora de Ensefianza Media y
Técnica en Administracion Educativa. Lidia Isabel Guerra Aguilar de Osorio, Directora y
propietaria y la Bachiller en Computacion, instructora Nidia Carolina Paz Quintana, con
el objeto de dar inicio a las labores del presente ciclo escolar, para lo cual se procedio
de la forma siguiente. PRIMERO: La directora del establecimiento PEM. Lidia Isabel
Guerra Aguilar de Osorio hace constar que se iniciaran labores éste dia dos de enero
por ser el primer dia habil del ciclo lectivo, poniendo a la vista la resolucién namero 010-
2005 de la direccion Departamental de Educacién del departamento de Jutiapa.
SEGUNDO: La Directora del establecimiento hace entrega a la instructora los libros de
registro que se llevan en la academia, los cuales estan autorizados por la Supervision
Educativa del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, asi como del
equipo con que se cuenta pidiéndole a la instructora realizar sus labores como
corresponde. TERCERO: La Directora del establecimiento declara iniciado el ciclo
escolar dos mil ocho con el periodo de inscripciones para luego iniciar las clases el dia
lunes ocho de enero del afio en curso. Se da por finalizada la presente, en el mismo
lugar y fecha, treinta minutos después de su inicio, previa lectura, aceptacion y

ratificacion. Firmamos quienes en ella intervenimos.
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2.1.4 MODELO DE ACTA DE EVALUACIONES FINALES.

ACTA No. 8-2007

En la Cabecera Municipal de Santa Catarina Mita, Departamento de Jutiapa, siendo las
trece horas del dia viernes quince de octubre del ano dos mil siete, reunidos en el local
gue ocupa la direccién del Colegio Particular Mixto Evangélico “El Buen Pastor”, ubicado
en la 4ta. Calle 2-29 zona 1, Barrio El Centro, el Director del establecimiento PEM. Carlos
Jiménez Guerra y los profesores que laboran como catedraticos: PEM Ferdy Joel Gamez
Martinez, el Prof. Jaime Aroldo Agustin, la Profa. Loyda Priscila Garcia de Rustrian, PEM.
Lidia Isabel Guerra Aguilar de Osorio, Profa. Karla Patricia Santos Yanes, la Profa. Delmy
Zeceia de Alegria, Prof. Harling Estuardo Aguilar Rivas y quien transcribe, la Secretaria
contadora Helen Rosibel Santos Juarez, con el objeto de realizar las evaluaciones
finales, para lo cual se procedid de esta forma: PRIMERO: Se tiene a la vista los
cuadros Med B, en los que aparecen los resultados finales de evaluacion de los alumnos
que cursaron los grados Primero, Segundo y Tercero del ciclo de Educacion Basica en
este establecimiento. SEGUNDO: Se procede a elaborar el cuadro en el presente libro de
actas, para trasladar las calificaciones correspondientes a los tres grados, se anota el
nimero de matricula de cada alumno y la nota de las diferentes asignaturas,
establecidas en el siguiente orden: (1) Idioma Espafol, (2) Matematica, (3) Ciencias
Naturales, (4) Estudios Sociales, (5) Idioma Inglés, (6) Artes Plasticas, (7) Educacion
para el Hogar/Artes Industriales, (8) Educacion Fisica, (9) Formacion Musical, (10)
Biblia. (11) Contabilidad.

PRIMER GRADO ASIGNATURA

i Resul
u‘;'tr?fula Nombre y Apellido $91/2(3[4/5[6| 7 |8]|9][10] o
13241 | Claudia Maria, Navarro Lopez F |77176]43|74]43|34| 65 [34|43 48| NS
13242 Angel Leonel, Martinez Castillo M |65|65|63|72|74|75| 71 |75|68|75| P
13243 José Ricardo, Lima Ochoa M |[87/69|98|86|72|97| 73 |[65|66|86| P
13244 | Sofia Jasmin Gudiel Guzman F |65|68|62|75|86|76| 75 |74|75|70| P
13245 Ramiro Estefan Audi Pelae M |88|74|62|65|75|63| 97 |75]|97|75| P
13246 Godo Garden Coban Valdéz M [43|25|74|42|54|75| 76 |97|76|97 | ND
13247 Eugenio Corado Castafeda M |6486|72|78|76|97| 81 |76|74|76| P
13248 Victor Manuel Cruz Extil M|64|75|86|75|84|76| 75 |83|75|84| P
13249 Carlos Tobar Casastlan Torner M |[32/43|75/97|75|34| 65 [34/43|34| NS
132410 |Israel Enrique, Corado Sosa M |62|75|74|76|97|75| 84 |75|66|75| P
132411 |Marta Julia Castillo Orellana F |74(86(42|54|76|34| 34 |65|34|43| NS
132412 |Estiben Leonel Lépez Rivera M|72|70|81|/67|65|75| 75 |80|75|85| P
132413 |José Ricardo Chavarria Ochoa M |[86|83|75|75|75|97| 97 |75|97|75| P
132414 | Ana Maria, Gonzalez Cruz F|75|76(97(74|72|76| 76 |97|76|97| P
132415 | Mauricio Abel, Cameros Santos M |74/83|76|72|86|64| 74 |76|71|76| P
132416 |Yeremi Enrigue, Lemus Castro M | 8665|6481 |75|75| 75 |66|75|76| P
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132417 |Eugenio Corado Castafieda M |3487|32|74|54|97| 97 |75]97|75| ND
132418 | Otoniel, Mazariegos Najera M|75|65|70|72|71|76| 76 [97|76|97| P
132419 | Luis David, Montoya Aguirre M| 9788748663 (64| 68 |[76|66|76| P
132420 |Magdiel Amilcar, Navas Ortiz M|76|63|73|75|75|75| 75 |74|75|64| P
132421 |Marta Lorena, Sevilla Palomo F |65/66(86|/74|/97|97| 97 |75|97|75| P
132422 | Estiben Leonel Lépez Rivera M|72|64|75|/62|76|76| 76 |97|76|97| P
132423 |José Ricardo Chavarria Ochoa M |[65|62|63|64|74|72| 76 [97|76|97| P
132424 | Cindy Verdnica Garcia Monroy F |74]162|57|75|74|34| 34 |76|34|76| ND
132425 | Amilcar, Gonzalez Samayoa M |[65|74|86|/97|72|75| 75 |67|75|76| P
132426 | Gilmar Leonel Morales Avila M|86|72|66|76|86(97| 97 |75|97|75| P
132427 | Eugenio Corado Castafieda M|75/86|63|73|75|76| 76 |97|76|97| P
132428 | Samuel Antonio, Corado Aguilar M|[66|75|76|62|64|67| 71 |76|66|76| P
132429 | Jefry Alexander, Cerén Moscoso M|74|75|68|66|73|67| 65 |69|75|72| P
132430 |José Miguel, Contreras Arévalo M |[86|81|65|/72|74|74| 97 |75|97|75| P
132431 | Edgar Julio Marroquin Izalte M| 6465|8769 |75|75| 76 |97]76|97| P
132432 | Gustavo Jorge Méndez Corado M |[84|75|65/90|97(97| 88 [76|98|76| P
132433 | Mario Luis Fernandez Martinez M|76]|97(88[89|76|76| 90 |87|76|65| P
TOTAL HOMBRES MUJERES

Inscritos 33 27 6

Evaluados 33 27 6

Promovidos 23 3

No Promovidos Sin derecho 2 2

No Promovidos con derecho 2 1

Retirados 0 0

SEGUNDO GRADO ASIGNATURA

No. de Nombre y Apellido e Resul
Actas 11 12|3[4]5]/6|7]8|9 10|40
13241 |Maria Antonia, Gonzalez Tun F | 88 |76|73|74|83|74|/65(68|80|74| P
13242 |Estiben Leonel Lopez Rivera M | 65 |67|66|72|74|75|84|75|74|75| P
13243 |Juan Manuel, Chavarria Molina M| 87 |72|70(86|7297|65|65|67|63| P
13244 | Angelina, Acuha Donado F | 65 |63|72|75|86|76|75/64|75|64| P
13245 |Emilio Dario, Palma Villagran M | 88 |74|62(74|75/64|97|75|97|75| P
13246 |Geovanni Estuardo, Guerra M | 67 |65|74|72|76|75|76|97|76|97| P
13247 |Enio Alberto, Garcia Donado M | 66 |86|72|69|68|97|72|76|67|76| P
13248 | Victor Agustin, Martinez M | 64 |65|86|75|66|76|75|67|75|68| P
13249 |José Roberto Zecena Espina M | 61 |[63|75|/97|75|/62|65|/67|68|69| P
132410 | Marco Antonio, Casimiro Cruz M| 62 |77|74|76|97|75|64|75|64|75| P
132411 |Maria Julia Catillo Orellana F |74 |86|72/64|76/64|74|65|74|73| P
132412 | Estiben Leonel Lopez Rivera M | 72 |36|34(32|54|75[75|34|75|34| NS
132413 | José Ricardo, Rogue Ochoa M | 86 |83|75|75|72|97|97|75|97|75| P
132414 | Adriana Liseth, Gudiel Guzman F | 75 (76|97|74|72|76|76|97|76|97| P
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132415 | Emilio Estefan Audi Pelae M | 54 |[34|76|42|86(34|34|76|34|76| NS
132416 | Oscar Anibal, Nuiez Valdéz M | 42 |165|64|61|75|75|75|34|75|34| ND
132417 | Rubén Dario, Mazariegos M | 66 |87|62(74|67|97|97|75|97|75| P
132418 | Victor Samuel, Ramirez Tobar M| 75 |65|67|72|73|76|76|97|76|97| P
132419 | Manuel José, Contreras Ruiz M | 97 |88|74|86|34(34|34|76|34|76| ND
132420 | Roman Samuel, Campos Choc M | 76 |43|25|75|75|75|75|34|75|34| ND
132421 | Maria Raquel, Samayoa Gudiel F | 67 |66[86|64|97|97|97|75|97|75| P
132422 | Estiben Leonel Lopez Rivera M | 32 |34|45(42|76|76|76|97|76|97 | ND
132423 | José Daniel, Morales Campos M | 53 [32|43|34|54(42|76|97|76|97| NS
132424 | Adriana Maria, Santos Lépez F |74 162|77|75|74|74|64|76|67|76| P
132425 | Héctor Emilio, Ramirez Blanco M | 25 |74|86|97|72|75|75|34|75|34| ND
132426 | Julio Amilcar, Lemus Aguilar M |86 |72|76|76|86|97|97|75|97|75| P
132427 | Santos, Cameros Castillo M | 67 |86|63|74|75|76|76|97|76|97| P
132428 | Walter Ismael, Veliz Choc M| 61 |75|/76|62|64|65|/64|76|66|76| P
132429 | Trinidad, Lucero Ramos M | 57 |54|34|54|42|32|75|34|75|34| NS
132430 |Ingrid Yaneth, Lucero Aguirre M | 86 |82|65|72|64(64|97|75|97|75| P
TOTAL HOMBRES MUJERES
Inscritos 30 24 6
Evaluados 30 24 6
Promovidos 21 15 6
No Promovidos con derecho 5 4 0
No Promovidos sin derecho
Retirados 0 0 0
TERCER GRADO ASIGNATURA
xé)t.a[s)e Nombre y Apellido § 1121314l516!718!l9l10l11 I:sjgl
13241 |Estefanni, Paz Najera F |66|76/63|74|73|64|/65|67/68|70/86| P
13242 |Estuardo Antonio, Lopez Aguilar | M [65|54|56|72|74|75|34|75|34|55|45| NS
13243 |Adalberto, Alegria Zecefia M |87(32|34|86|72|97|34|65|34[43|34| NS
13244 |Madelin Xiomara, Gonzalez F |65|73|62|75|86|76|75|76|75|77|75| P
13245 |Brenan Omar, Palma Guerra M |88|74|62|62|75|72|97|75|97|75|97| P
13246 |Henry Estuardo, Morales Avila M |80(67|74|72|64|75|76|97|76|97|76| P
13247 |Emerson Daniel, Gonzalez Lopez | M |66 |86|72|88|72|97|67|76|64|76|86| P
13248 |Victor Adrian, Cardona Nova M |81/82(86|75|71|76|75|65|75|/69|75| P
13249 |Nixon Omar, Gudiel Pinto M |32(43|75|97|75|34|65|34|43|34|86| NS
132410 | Ivan Antonio, Aguilar Méndez M |62]|57]160|76|97|75|34|75|34|75|65|ND
132411 | Marta Mireya, Lemus y Lemus F|174|86|72|74|76|74|74|65|74|63|64| P
132412 | Ezequiel, Pehate Osorio M|72|86|74|62|64|75|75/64|75|64|75| P
132413 | Juan David, Morales Espina M|86(83|75|75/82|97|97|75|97|75|97| P
132414 | Sofia Margarita, Godoy Najarro F|75|76|97|67|72|76(76(97|76|97|76| P
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132415 | Samuel Antonio, Interiano Pinto | M |64|67|76|82|86|84|84|76|86|76|86| P
132416 | Juan Manuel, Sagastume Ruiz M|70/95/94|94|75|75|75|84|75|64|75| P
132417 | Francisco Antonio, Alvarado Solis | M |66 |87|80|74|64|97|97|75|97|75|86| P
132418 | Vinicio David, Sandoval Chamon |M |75|65|53|72(42|76|76|97|76|97|45| ND
132419 | Toribio, Quintana Garcia M|97|88|74|86|70|73|72|76|74|76|86| P
132420 | Isaias Emanuel, Ramos Aguilar M|76|73]65|75|75|75|75|67|75|78|80| P
132421 | Zully Mariela, Cortez Palma F |65/68/86|73|97|97|97|75|97|75/|81| P
132422 | Mario Estuardo, Orozco Lemus M |32/34|45|42|76|76|76|97|76|97|67| P
132423 | William Eduardo, Ochoa Martinez | M |67|72|73|74|74|72|76|97|76|97 76| P
132424 | Sandra Mariela, Gomez Ruano F|74|62|77|75|74|74/64|76/64|76|86| P
132425 | Eduardo Miguel, Ramirez Gudiel |M |80|74|86|97|72|75|75|84|75/86|82| P
132426 | Manuel Odilio, Contreras Gudiel | M |86|72|86|76|86(97|97|75|97|75|/86| P
132427 | Ernesto Alonso, Santos Pérez M |87|86|73|84|75|76|76|97|76|97|75| P
132428 | Junior Alexander, Corado Mota M|81|75|76|72\64|74|74|76|73|76|/86| P
TOTAL HOMBRES MUJERES
Inscritos 28 22 6
Evaluados 20 17 6
Promovidos 2 2 0
No Promovidos con derecho 3 3 0
No Promovidos sin derecho
Retirados 0 0 0

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente en el
mismo lugar y fecha siendo las dieciséis horas con quince minutos, firmando para
constancia los que en ella intervenimos.

f. f.

PEM. Carlos Jimenez Guerra PEM. Lidia Isabel Guerra de Osorio
f. f.

PEM. Delmy Alegria Zecefa S. C. Helen Rosibel Santos
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2.1.5 MODELO DE ACTA DE CLAUSURA:
Acta No. 12-2007

En la aldea Las Lajas, municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa,
siendo las ocho horas del dia martes treinta y uno de octubre de dos mil siete,
reunidos en el local que ocupa el patio de la Escuela Oficial Rural Mixta de la aldea en
mencion, el director Prof. Héctor Antonio Paz Quintana, el Profesor Vinicio Rosales
Palma, el Prof. Juan Manuel Chavarria, asi como el alumnado y padres de familia,
con el fin de proceder a la clausura de las labores del presente afio. PRIMERO: se da
inicio al programa elaborado para el acto de clausura del ciclo escolar dos mil siete
con los siguientes puntos: a) Himno Nacional entonado por la concurrencia. b)
Palabras de bienvenida por el Director del plantel. c) Poesia “Qué triste despedida” por
alumna de primer grado. d) Cancién “Adios a todos” por alumnos de sexto grado. f)
Entrega de Certificados y Diplomas al alumnado. g) Refrigerio para toda la
concurrencia. SEGUNDO: el Director del plantel tomé la palabra, se despidié de los
vecinos y desed a los maestros y alumnos felices vacaciones. Se da por finalizada la
presente, en el mismo lugar y fecha, tres horas después de su inicio, previa lectura,

aceptacion y ratificacion. Firmamos quienes en ella intervenimos.

f. f.

Prof. Hector Antonio Paz Quintana Prof. Vinicio Rosales Palma

f.

Prof. Juan Manuel Chavarria
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2.1.6 MODELO DE ACTA DE CIERRE DE LABORES

ACTA No. 07-2007.

En la aldea Suchitan, municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa,
siendo las diecisiete horas del dia jueves treinta de noviembre del afio dos mil siete,
reunidos en el local que ocupa la Direccion de la Academia Comercial de Mecanografia
“Monja Blanca”, la directora del establecimiento PEM. Eunice Amaranta Paz Lucas, la
Secretaria y Oficinista Alba Paredes de Paz, instructora, con el propdsito de dar por
finalizadas las labores del presente ciclo escolar. PRIMERO: La Directora del
establecimiento PEM. Eunice Amaranta Paz Lucas declara cerrado el ciclo escolar dos
mil siete en la Academia Comercial de Mecanografia “Monja Blanca”. SEGUNDO: Se
hace constar que el establecimiento cumplié con la entrega de constancias de
mecanografia basica asi como diplomas de mecanografos a los estudiantes que
aprobaron el curso libre. TERCERO: Se informé que fue entregada la papeleria
correspondiente a la Supervision Educativa 22-03-010. Se da por finalizada la presente,
en el mismo lugar y fecha, treinta minutos después de su inicio, previa lectura,
aceptacion y ratificacion. Firmamos quienes en ella intervenimos.

f. f.
PEM. Eunice Amaranta Paz Lucas S.O Alba Paredes de Paz
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2.1.7 MODELO DE ACTA DE TOMA DE TRASLADO Y TOMA DE POSESION

Acta No. 32-2007

En la aldea El Jocotillo, municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa,
siendo las ocho horas del dia martes catorce de marzo de dos mil siete, reunidos en el
local que ocupa el aula de segundo grado de la Escuela Oficial Rural Mixta de la aldea
en referencia, la Profesora Ruth Nohemi Flores Navas de Quintana y el Profesor Marco
Antonio Rustrian , Director de la escuela, para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial DP-0985-2007 de fecha quince de
febrero de dos mil siete, Articulo 1, Inciso diecisiete que dice: Flores Navas de Quintana
Ruth Nohemi, Director Profesor Titulado Partida Presupuestaria nUmero 2007-008322-
00-25501-0159-18-11-01-043-001-000-011-0701. Dependencia de la Escuela Oficial
Rural Mixta Aldea EIl Jocotillo Jornada Matutina (primaria) ubicacion aldea El Jocatillo,
municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, salario inicial mensual Q.
1932.00 Accion Traslado. Asimismo se pone a la vista el nombramiento de Movimiento
de personal No. 206935-01-202564-205714 de fecha veintiuno de febrero de dos mil
siete de Aviso de Toma de Posesion en donde aparecen sus datos personales : Flores
Navas de Quintana, Ruth Nohemi, sexo femenino, casada, Cédula de Vecindad No, de
Orden U-22 y registro 16761, lugar de nacimiento Santa Catarina Mita, Jutiapa,
Nacionalidad guatemalteca, fecha de nacimiento 10-05-1984, Afiliacién al IGSS 2-
872576-9, direccion Barrio El Centro, Santa Catarina Mita, Jutiapa, direccion para recibir
notificaciones la misma Titulo o Diploma, Maestra de Educacién Primaria Urbana, ultimo
puesto ocupado en la Administracién Publica. Director Profesor Titulado, Partida
Presupuestaria 2006-0085672-00-2289-0041-18-11-01-000-001-0667011-0001.
Dependencia Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Santa Rosa, Santa Catarina Mita
Jutiapa, motivo de la entrega, Traslado, Horario de 7:30 a 12:30 horas. SEGUNDO: El
Profesor Marco Antonio Rustrian, Director de la escuela, después de juramentarla, da
formal posesiéon a la profesora Ruth Nohemi Flores Navas de Quintana a su nuevo
cargo de maestra de primaria de la Aldea El Jocotillo, Santa Catarina Mita, Jutiapa,
recomendandole el cumplimiento de sus actividades y horario de trabajo, para el
beneficio de la nifiez de la comunidad. Se da por finalizada la presente, en el mismo
lugar y fecha, una hora después de su inicio, previa lectura, aceptacion y ratificacion.
Firmamos quienes en ella intervenimos.

f. f.
Profa. Ruth Nohemi Flores Navas Prof. Marco Antonio Rustrian
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2.1.8 MODELO DE ACTA DE RENUNCIA POR JUBILACION

Acta No. 10-2006.

En la aldea Llano de Chinchilla, municipio de Santa Catarina Mita, departamento de
Jutiapa, siendo la ocho horas del dia lunes quince de junio de dos mil siete constituidos
en el local que ocupa la Direccion de la escuela Oficial Rural Mixta de la aldea antes
mencionada, la Profesora Sandra Maribel Vicente Méndez, directora del plantel y el
Prof. Pedro Castillo Rodriguez para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: en la
presente fecha el profesor Pedro Castillo Rodriguez se presenta a éste establecimiento
con su carta de renuncia la cual literalmente dice: Ingeniera Maria del Carmen Acefia,
Ministra de Educacion , Respetable Ministra: Yo Pedro Castillo Rodriguez, casado,
Maestro de Educacion Primaria de sesenta y cuatro afios de edad, originario del
municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, con Direccion para recibir
notificaciones 32. Calle 2-25 zona 1 Barrio La Ermita, Santa Catarina Mita, Jutiapa, ante
usted, por éste medio, presento mi renuncia con caracter irrevocable del cargo que
desempeiio en la Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Llano de Chinchilla, municipio de
Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa , con la partida presupuestaria numero:
2003-008-000-2001-0111-18-12-01-000-02-011-00003, cuya renuncia la presento por
tener el tiempo cumplido de laborar para el Magisterio Nacional y presentar mi
disposicion de hacer las gestiones de jubilacion, rogandole darle el tramite
correspondiente y que mi renuncia tenga efecto a partir del mes de junio en curso, para
gue se faccione el acta correspondiente. Al darle las gracias al Magisterio Nacional, por
haberme permitido ser maestro de escuela por muchos afios, me suscribo de usted,
deferentemente, Pedro Castillo Rodriguez, Santa Catarina Mita Jutiapa, 1 de abril de
2007. SEGUNDO: Se acepta la renuncia irrevocable presentada por el Profesor Pedro
Castillo Rodriguez del cargo de director Profesor Titulado que venia desempefiando
hasta la presente fecha, e indica la directora que se declara vacante el puesto y que
enviara el aviso a donde corresponde. La Directora del plantel da el agradecimiento al
profesor por el tiempo laborado en bien de la educacién guatemalteca. Se da por
finalizada la presente, en el mismo lugar y fecha, una hora después de su inicio, previa
lectura, aceptacion y ratificacion. Firmamos quienes en ella intervenimos

f. f.
Profa. Sandra Maribel Vicente Prof. Pedro Castillo Rodriguez
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2.1.9 MODELO DE ACTA DE AMONESTACION ESCRITA

Acta No. 14-2007
En el municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, siendo las
ocho horas del dia lunes quince de junio del afio dos mil siete reunidos en el local
que ocupa la Direccién de la Escuela Oficial Urbana Mixta “Miguel Angel
Asturias” del municipio en mencion, la Profesora Ana Maria Maldonado
Salvatierra, Directora del Establecimiento y el profesor Mario David Morales
Sagastume quien atiende el quinto grado seccion “A”, con el propdsito de dejar
constancia de la irregularidad en el trabajo del ultimo de los mencionados, para lo
cual se procedid6 de la forma siguiente: PRIMERO: la Directora del
establecimiento manifesté al profesor Mario David Morales Sagastume su
inconformidad debido a su irresponsabilidad y no haber asistido a sus labores el
dia doce de junio del presente afio, sin enviar permiso ni justificado la falta.
SEGUNDO: en vista de haber hecho dos amonestaciones verbales por su
irresponsabilidad incurriendo en lo mismo, se procede a llamarle la atencion de
forma escrita, basandose en la Ley de Servicio Civil Capitulo Il, articulo 76, inciso
6. Instdndole a que haga acopio de mas responsabilidad en su trabajo, ya que de
continuar faltando sera reportado a la supervisién educativa y se procedera al
inicio de expediente administrativo. Se da por finalizada la presente, en el mismo
lugar y fecha, una hora después de su inicio, previa lectura, aceptacion y

ratificacion. Firmamos quienes en ella intervenimos.

f. f.

Profa. Ana Maria Maldonado Prof. Mario David Morales
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2.1.10 MODELO DE ACTA POR ABANDONO DE PUESTO DOCENTE

Acta No. 2-2007

En la aldea ElI Rodeo, municipio de Santa Catarina Mita, departamento de
Jutiapa, siendo las siete horas con treinta minutos del dia lunes quince de mayo
de dos mil siete, reunidos en el local que ocupa el aula de primer grado de la
Escuela Oficial Rural Mixta de la comunidad antes mencionada, la Directora del
establecimiento Aura Dalila Palma Samayoa y las profesoras Rosa Maria Palma
Duque, Sonia Maribel Martinez Giron y Ana Maria Marroquin Gonzalez para
dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La sefiora Directora manifest6 a las
presentes que la maestra Aura Estela Lima Vallejos tiene mas de una semana
de no asistir a la escuela a laborar, sin dar ninguna explicacidén ni justificacion.
SEGUNDO: debido al abandono de su cargo dio a conocer que los alumnos
estan a su cargo provisionalmente hasta hacer las gestiones pertinentes al caso.
TERCERO: Habiéndose actuado segun el Cddigo Penal, Capitulo Il, Articulo
429, en el que indica que el empleado publico que, con dafio del servicio
abandonare su desempefio sera sancionado, se ha procedido a remitir a la
autoridad educativa pertinente para que se inicie el trdmite de destitucién. Se da
por finalizada la presente, en el mismo lugar y fecha, treinta minutos después de
Su inicio, previa lectura, aceptacion y ratificaciéon. Firmando quienes en ella

intervienen.

f. f.
Profa. Aura Dalila Palma Profa. Rosa Maria Palma

f f

Profa. Sonia Maribel Martinez Profa. Ana Maria Marroquin A
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2.1.11 MODELO DE ACTA DE ENTREGA DE RECONOCIMIENTO POR'
MERITOS AL SERVICIO:

Acta No. 14-2006.

En el Caserio La Union, aldea Nueva, municipio de Santa Catarina Mita,
departamento de Jutiapa, siendo las quince horas con treinta minutos del dia
jueves treinta y uno de mayo de dos mil ocho, constituidos en el local que ocupa
la escuela de autogestion comunitaria del mencionado caserio, los Profesores
Jorge Mario Mayorga Santos, Diego Alejandro Palma Donado, miembros del
comité y un grupo de padres de familia, con el fin de reconocer la labor educativa
desarrollada, por el primero de los mencionados: PRIMERO: el sefior Juan
Manuel Enriquez Pefiate, presidente de la Junta Educativa da la bienvenida a los
presentes y les informa el motivo de la reunion que es sobre la labor
desarrollada por el Profesor Jorge Mario Mayorga Santos en relacion a la
ensefianza y al esmero que manifiesta hacia los alumnos y la comunidad en
general ; participando activamente y con todo su interés para la construccion del
edificio escolar de la comunidad. SEGUNDO: el sefior Enriquez agradece al
profesor Mayorga Santos por su trabajo realizado fuera del horario establecido,
motivo por el cual le hace entrega de un diploma de reconocimiento en el cual se
encuentran plasmadas las firmas de los miembros del comité educativo y su
respectivo sello. TERCERO: El Profesor Jorge Mario Mayorga Santos agradece
el gesto que los miembros del comité han tenido para con su persona y
manifiesta que seguira poniendo todo lo que esté de su parte para mejorar lo
relacionado con la educacion. Se da por finalizada la presente, en el mismo

lugar y fecha, una hora después de su inicio, previa lectura, aceptacion y

ratificacion. Firmamos quienes en ella intervenimos. f.
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2.1.12 MODELO DE ACTA DE
INGRESO DE MUEBLES Y ENSERES AL INVENTARIO
Acta No. 11-2006

En aldea Los Magueyes, municipio de Santa Catarina Mita, departamento de
Jutiapa, siendo las diez horas con treinta minutos del dia jueves siete de octubre
de dos mil siete, reunidos en el local que ocupa la Escuela Oficial Rural Mixta de
la mencionada comunidad, La Directora Profesora Zenia Damaris Martinez,
claustro de maestros, miembros del comité de padres de familia y empresa
supervisora del FIS para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se hicieron
presentes a la escuela los representantes del FIS para hacer entrega de
mobiliario al establecimiento, mismo que ésta institucién concede a través del
proyecto No. 18400-1 de equipamiento del centro educativo del nivel de
educacion primaria de la aldea Magueyes. SEGUNDO: Los sefiores del comité y
maestros quedaron satisfechos ya que el mobiliario serd de mucho beneficio
para la escuela. El mobiliario que dono la institucion es el siguiente: 30 mesas
con sillas, 35 mesas bipersonales para primer grado, 4 pizarrones, 4 catedras
con sillas y 6 estanterias de metal; haciendo un costo total de (Q. 16,460.00)
dieciséis mil cuatrocientos sesenta quetzales. TERCERO: la directora de la
escuela agradece en nombre de todos, a las autoridades y a la institucién por la
donacion del mobiliario que pasa a formar parte del inventario de la escuela. Se
da por finalizada la presente, en el mismo lugar y fecha, una hora después de su
inicio, previa lectura, aceptacion y ratificacion. Firmamos quienes en ella
intervenimos.

f. f. f.

Profa. Zenia Damaris Martinez

Sector Educative 22-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa

56



Manual de Documentos Técnicos y Admmistrativas r":

2.1.13 MODELO DE ACTA PARA DAR BAJA A MUEBLES

Acta No. 21-2006

En la cabecera municipal de Santa Catarina Mita, departamento de
Jutiapa, siendo las nueve horas con treinta minutos del dia lunes cuatro de
febrero de dos mil siete, reunidos en el local que ocupa la escuela Oficial Urbana
Mixta “Valle Nuevo” de la localidad, el Profesor Jorge Mario Morales Sandoval
Director del establecimiento y la Profesora Angélica Ernestina Zecefia Martinez
para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: el Director de la escuela puso a
la vista el libro de inventario respectivo en el cual asciende a la cantidad de
cuatrocientos sesenta Quetzales detallandose asi: cincuenta escritorios tipo
CARE con valor de ocho Quetzales cada uno(Q. 8.00), dos mesas con sillas con
valor de diez Quetzales cada una (Q.10.00) y dos pizarrones de plywood con
valor de veinte Quetzales cada uno (Q.20.00), SEGUNDO: por inspeccion que se
hizo al inventario consignado en el libro, se establecié que hay cinco escritorios
tipo CARE de color negro con valor de ocho quetzales cada uno (Q.8.00) se
encuentran deteriorados en un estado que no permite repararlos, de igual forma
se encuentran en mal estado dos mesas grandes con sillas con un valor de diez
Quetzales cada una (Q.10.00) y dos pizarrones de plywood con valor de veinte
Quetzales cada uno (Q.20.00). TERCERO: el Profesor Jorge Mario Morales
Sandoval, director y la Profesora Angélica Ernestina Zecefia Martinez, previo a la
resolucion emitida de la Contraloria de Cuentas de la Nacion, acuerdan dar baja
del inventario de la escuela a los cinco escritorios, dos mesas con sus sillas y dos
pizarrones para que el préximo inventario se realice con lo que realmente cuenta
la escuela. . Se da por finalizada la presente, en el mismo lugar y fecha, una hora
después de su inicio, previa lectura, aceptacion y ratificacion. Firmamos quienes

en ella intervenimos.
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2.1.14 MODELO DE CERTIFICACION DE ACTA

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA DE LA
ALDEA CUESTA DE GARCIA DEL MUNICIPIO DE SANTA CATARINA MITA, DEL
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA; CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO
DE ACTAS No. 2 QUE PARA EL EFECTO SE LLEVA EN ESTE ESTABLECIMIENTO, EN
EL QUE A FOLIOS 293 AL 294, SE ENCUENTRA EL ACTA No. 6-2005, QUE

“Acta No. 6-2005. En la Aldea Cuesta de Garcia, municipio de Santa Catarina Mita,
departamento de Jutiapa, siendo las ocho horas en punto del dia miércoles uno de septiembre del
afio dos mil seis constituidos en el local que ocupa la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta
de la Aldea en mencién, el PEM. Luis Fernando Martinez director del establecimiento y el
Profesor Cristian Alexander Martinez Chavarria, con el objeto de darle posesion al ultimo de los
mencionados, se procedio de la manera siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo
Ministerial de Nombramiento No. mil cuatrocientos cincuenta y uno (1451), de fecha: Guatemala
22 de agosto de 2005, emanado del Ministerio de Educacion, que en el inciso 33 nombra al
Maestro de Educacion Primaria Urbana Cristian Alexander Martinez Chavarria para que labore
en la Escuela Oficial Rural Mixta, con el puesto de Director Profesor Titular, con partida
presupuestaria,  N0.2005-008322-00-2203-0034-18-12-01-000-002-000-011-00001, jornada
matutina de siete treinta a doce treinta horas. SEGUNDO: Basados en el Acuerdo Ministerial de
Nombramiento No. 1451, descrito en el punto primero, el director del establecimiento da formal
posesion del cargo de Director Profesor Titulado, al Profesor Cristian Alexander Martinez
Chavarria, para que labore en la Escuela Oficial Mixta Aldea Cuesta de Garcia de este municipio
y departamento, indicandole sus funciones, horarios y demas disposiciones del Ministerio de
Educacién, asi como el cumplimento de la Leyes educativas, asignandole tercer grado. Se da por
finalizada la presente en el mismo lugar y fecha, media hora después de su inicio previa lectura,
aceptacion y ratificacion firmamos quienes en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO, EL
VEINTICINCO DE MARZO DEL DOS MIL SIETE.

f f.
PEM. Luis Fernando Martinez V0.Bo. Lic. Neftali Palma Chinchilla
Director Supervisor Educativo
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2.2 CONOCIMIENTO

El conocimiento es un documento que contiene la manifestacion escrita de haber
recibido o entregado alguna cosa, darse por enterado de alguna disposicion, asi
también para dejar constancia de una accion realizada. Se utiliza para hacer un
recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos con la finalidad de no
olvidarlos u omitirlos. (3:30)

Los elementos que conforman un conocimiento son los siguientes:

e NuUmero de conocimiento

e Descripcion

e Lugary fecha

e Nombre y firma de quien suscribe el conocimiento

e Nombre y firma del receptor. (1:45)
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MODELO DE CONOCIMIENTO:

2.2.1 CONOCIMIENTO No. 08-2007

En la presente fecha la directora del Instituto de Educacion Diversificada por
cooperativa, hace entrega del expediente de estudios a la sefiora Marleny
Campos de Martinez, madre del estudiante del cuarto grado de Magisterio
Intercultural con matricula 14245 José Victor Martinez Campos por motivo de

traslado. Dado en Santa Catarina Mita, Jutiapa a los 12 dias del mes de mayo de

2007.
f. f
Entrega: Recibi conforme:
PEM. Mayra Milena Rodriguez Lemus Marleny Campos de Martinez
Directora Madre
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2.3 OFICIO:

sunto a un

Es el documento oficial por medio del cual se comunica un

Q

jefe inmediato superior o bien a un subalterno. (5:74)
Comunicacion escrita referente a asuntos de la administracion publica.(11:01)
Los oficios deben usarse UuUnica y exclusivamente dentro del ambito

territorial e institucional y ministerial.

1. Por medio de un oficio se puede solicitar o rendir informes, acusar recibos,
transmitir disposiciones u ordenes etc.

2. Su preparacion debe ser cuidadosa, atendiendo siempre a las condiciones
dadas en la correspondencia comercial, referente a la estética, puntuacion,
redaccion etc.

3. Se aconseja gque en el oficio se trate un solo asunto porque esto ofrece
mayor rapidez en el trdmite y resolucion del mismo. En caso que se trate

de dos o0 mas asuntos, deben separarse en péarrafo distinto cada uno.

4. El oficio es usado generalmente entre jefes de alta categoria y de jefes a
subalternos.
5. Sus partes son:

e Membrete

¢ No. de oficio (de acuerdo a la tabla de control de correspondencia.

e Referencia (Son las iniciales de nombres y apellidos del jefe y
secretario asi: NPCH/sngc o bien NPCH/dpch cuando no hay
secretario.

e Fecha.
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e Destinatario

e Saludo breve

e Contenido o cuerpo del oficio.

e Firmay sello de la autoridad que lo envia

e C.c. Anotar los lugares a donde se envia. ( 1:77)

Este instrumento se aconseja utilizarlo en el sistema educativo y lo puede utilizar
el Director del plantel educativo, para dirigirse a los subalternos de la empresa
educativa a su cargo, cuando se dirija a las autoridades del Ministerio de Educacion,
supervisores educativos, capacitadores técnico pedagodgicos, Capacitadores técnico

administrativos y viceversa.
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2.3.1 MODELO DE OFICIOS

Ministerio de Educacién

Supervision Educativa 22-03-010

Santa Catarina Mita, Jutiapa.
Oficio No. 01-2007.
Ref. NPCH/ alpp

Santa Catarina Mita, Jutiapa, 08 de marzo de 2007.

Director (a)
Centros Educativos Oficiales y Privados.

Todos los niveles, Santa Catarina Mita, Jutiapa.

Respetables Director: (a)

Atentamente me dirijo a usted deseandole éxitos en sus actividades diarias.

El presente tiene como propdsito convocarle a una reunién de trabajo de caracter urgente
el dia jueves 12 de marzo del afio en curso a las 08:00 horas en las instalaciones de la
Supervision Educativa de éste municipio.

Le ruego su puntual asistencia y le reitero que debe presentarse Unicamente Director(a)
no secretario(a) o representante. Asi también se le solicita que debe presentar estadistica

actualizada por grados, y separadas por edad y sexo. No olvidar su respectivo sello.

En espera del cumplimiento del presente, me es grato suscribirme.

Deferentemente.

Lic. Neftali Palma Chinchilla
Supervisor Educativo
Santa Catarina Mita, Jutiapa

C.c. Archivo
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MINISTERIO DE EDUCACION

SUPERVISION EDUCATIVA
Santa Catarina Mita, Jutiapa

Oficio No. 126-2007
Ref. NPCH-npch.

Santa Catarina Mita, Jutiapa; 18 de junio de 2007

Sefior:

Director de Personal
Direccién Técnica de Personal
Ministerio de Educacién
Guatemala

Respetable Director:

El objetivo del presente es para saludarle cordialmente y al mismo tiempo para
informarle lo siguiente:

1. Que enla Escuela Oficial de Parvulos anexa a Escuela Oficial Rural Mixta, de Aldea
Cuesta del Guayabo, de este municipio y departamento, la Maestra de Educacion
Preprimaria: Brenda Carolina Pinto Donado, fue suspendida por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social a partir del viernes 15 de junio hasta el 06 de
septiembre del presente afio.

2. Por lo expuesto anteriormente y para que el servicio educativo no quede descubierto
esta Supervision Educativa, nombra interinamente a la Maestra de Educacién Infantil
Intercultural: Irma Graciela Sandoval Martinez, quién comenzara a laborar a partir del
18-06-2007, en el referido establecimiento educativo, a reserva de resolucion.

Por lo anteriormente expuesto se solicita a la Direccion Técnica de Personal tomar en
cuenta dicha situacion y nombrar a la interina propuesta, ya que el IGSS no da los avisos de
suspension, con por lo menos un mes de anticipacion.

Agradeciéndole la atencién y esperando su respuesta, me suscribo de usted, muy
atentamente.

Lic. Neftali Palma Chinchilla
Supervisor Educativo
cc. archivo. Santa Catarina Mita, Jutiapa
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MINISTERIO DE EDUCACION
ESCUELA OFICIAL URBANA PARA NINAS
SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

Oficio No. 07-2007
Ref. AOMN/aomn

Santa Catarina Mita, Jutiapa; 15 de marzo de 2007.
Lic.
Neftali Palma Chinchilla
Supervisor Educativo 22-03-010

Santa Catarina Mita, Jutiapa

Respetable Supervisor:

Atentamente me dirijo a usted para saludarle y a la vez solicitarle 10 libros de

Matematica No. 6 otorgados por el MINEDUC para que sean utilizados en sexto

grado seccion “A”, ya que el numero que me envié no alcanzd para todas las

nifas.

Sin otro particular, me es grato suscribirme,

Deferentemente

Prof. Alvaro Orlando Morales Navas

Director Escuela Oficial Urbana Para Nifas

Santa Catarina Mita, Jutiapa.
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MINISTERIO DE EDUCACION
COLEGIO EVANGELICO “EL BUEN PASTOR”
SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

Oficio No. 09-2006
Ref. LIGA/liga
Santa Catarina Mita, Jutiapa 8 de abril de 2007.
Maestros(as):
Nivel Primario

Santa Catarina Mita, Jutiapa
Respetables docentes:
Atentamente me permito saludarles y a la vez convocarles a una reunién de

trabajo el dia viernes 12 de abril a las 10:30 horas, en el aula de segundo grado para

tratar actividades relacionadas con el “Dia de la Madre”.

Sin otro particular, me es grato suscribirme,

Deferentemente

PEM. Lidia Isabel Guerra Aguilar

Directora Colegio Evangélico “El Buen Pastor”

Santa Catarina Mita, Jutiapa.
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2.3.2 MODELOS DE OFICIO CIRCULAR

MINISTERIO DE EDUCACION
SUPERVISION EDUCATIVA 22-03-010
SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

Oficio Circular No. 002-2007
Ref. NPCH/npch
Santa Catarina Mita, Jutiapa 25 de marzo de 2007.

Directores: (as)
Establecimientos Educativos
Todos los niveles

Santa Catarina Mita Jutiapa

Respetables Directores(as):

Atentamente me permito saludarles y a la vez convocarles a una reunién de

trabajo el dia viernes 30 de marzo a partir de las 8:00 horas en adelante en la

sede de la Supervision Educativa, para tratar actividades relacionadas con la

estadistica inicial.

Sin otro particular, me es grato suscribirme,

Deferentemente

Lic. Neftali Palma Chinchilla

Supervision Educativa 22-03-010

Santa Catarina Mita, Jutiapa.
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2.4 CIRCULAR:

Una circular es un documento mediante el cual se emiten érdenes o
conjunto de instrucciones reglamentarias, disposiciones, aclaratorios o
recordatorios que sobre una materia envia la autoridad a sus

subordinados.

Es cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diversas personas

para darles conocimiento de algo.

Se utiliza para brindar informacién colectiva acerca de un determinado

tema o asunto. ( 9:15)

LAS PARTES DE UNA CIRCULAR SON:

Membrete

e Numero de referencia

e Fecha

e Destinatario

e Asunto o contenido

e Firma
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2.4.1 MODELO DE CIRCULAR

MINISTERIO DE EDUCACION
SUPERVISION EDUCATIVA 22-03-010
SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

CIRCULAR No. 001-2007
Ref. NPCH/ npch
Santa Catarina Mita, Jutiapa 25 de abril de 2007

A: Directores de establecimientos educativos de todos los niveles

Santa Catarina Mita, Jutiapa

Reciban un cordial saludo, a la vez se les comunica que el dia miércoles 02 de
mayo, ésta Supervision recibié material de matematica para el presente ciclo

escolar, por lo que deberan recogerlo a la mayor brevedad.

Para organizarnos de mejor manera se hara entrega del mismo, los dias martes

6 y miércoles 7 del presente mes en horario de labores.
Sin otro particular, me es grato suscribirme.
Deferentemente.

f

Lic. Neftali Palma Chinchilla
Supervisor Educativo 22-03-010

Santa Catarina Mita, Jutiapa.
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DE:

PARA:

CIRCULAR No. 010-2006

Neftali Palma Chinchilla  Supervisor Educativo del Nivel Medio del
Municipio de Santa Catarina Mita.

Directores de Establecimiento Educativos Oficiales y Privados del Nivel
Medio, del municipio de Santa Catarina Mita, Jutiapa.

FECHA: Santa Catarina Mita, 26 de agosto de 2006

ASUNTO: Celebracion Fiestas Patrias

Atentamente me dirijo a Ustedes para hacerles llegar las recomendaciones que a
continuacion se detallan para su efectivo cumplimiento.

1.

Organizacion de concursos de: Ortografia, caligrafia, oratoria, declamacion,
dibujo, pintura, altares civicos, periodicos murales, canciébn guatemalteca,
gimnasia ritmica.

En la celebraciéon de los eventos debe de utilizarse musica nacional.

Participacion con delegacién de 50 estudiantes para la caminata del dia 15 de
septiembre.

Participacion con delegacion de 10 estudiantes para el dia 14 de septiembre a
las 17:45 Hrs. y con el mismo No. de estudiantes una delegacion para el dia 15
de septiembre a la misma hora para la arreada del Pabellén Nacional.

Enviar a esta instancia administrativa a mas tardar el 01 de septiembre,
programa o cronograma de actividades a desarrollar.

En espera del cumplimiento de las disposiciones anteriores me es grato suscribirme.

f
Lic. Neftali Palma Chinchilla

Supervisor Educativo 22-03-010

Santa Catarina Mita, Jutiapa.

C. c. Archivo
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2.5 MEMORANDUM:

Se trata de una comunicacion interna, se distingue porque invariablemente
se indica para quien es el memorando y de quien proviene.

La palabra memorandum procede directamente del latin memorandum
gue quiere decir cosa que debe tenerse en la memoria. (3:5)

Se caracteriza porque no lleva saludo, despedida o firma. (3:5)

Es el instrumento donde se anotan las cosas que deben hacerse en
determinada ocasion.

Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o

asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos.

Su nombre Memorandum o Memorando obedece a que es un recordatorio
y tiene su origen en las relaciones o comunicaciones diplomaticas. (5:79)

Es un escrito breve y preciso, debe tratar de un solo asunto pues en el se

recapitula lo que merece ser tenido en cuenta, debe constar de una sola
hoja, debe ser escrito a doble renglén. En cuanto a su redaccion y forma
de presentacién debe recordarse las indicaciones. No usar las formas de
tratamiento que exige una carta: saludo y despedida, es suficiente escribir
la firma de la persona que lo remite, junto a su nombre o al final del
memorando. ( 9:18)
Las partes del memorando son:

e Destinatario

e Remitente

e Asunto

e Fecha

e Contenido

37
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2.5.1 MODELO DE MEMORANDUM:

ESCUELA OFICIAL URBANA PARA NINAS
SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

MEMORANDUM No. 008-2007

PARA: Profesora Lidia Isabel Guerra de Osorio

DE: Profesor Alvaro Orlando Morales Nova
Director

ASUNTO: Reunidn con padres de familia

FECHA: 27 de abril de 2007

Por este medio le informo que debera presidir la reunién con padres de
familia planificada para el dia lunes 30 de abril de 2007, se le recuerda
gue su inicio es a la 8:00 horas en punto.

Asi también se le recuerda que la agenda planificada debe cumplirse en

su totalidad.
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2.6 PROVIDENCIA:
Es un documento que se utiliza cuando deseamos enviar alguna
peticion a otra instancia jerarquica superior o inferior derivada de una

solicitud anterior. ( 1:49)

Existen 2 tipos de providencia:

e Providencia resolutiva: En ella se resuelve de una vez el asunto

gue se solicita.

e Providencia administrativa: Es la razén consecutiva al recibo de
un documento en la cual el funcionario indica el tramite que debe
seguir. (5:75)

La providencia es la razén consecutiva, al recibo de un documento , en

el cual, el funcionario indica el tramite que deben seguir, pide informes o
deja constancias del cumplimiento de una disposicién legal, la providencia
se escribe con los siguientes objetivos:

e Pedir antecedentes

e Mandar a ratificar

e Mandar a oir a otra persona

e Pedir presentacion de pruebas

e Mandar a archivar
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Debe contener los datos siguientes:
e Nombre de la oficina administrativa
e Fecha (escrita en letras)

e Asunto

e Numero

e Objetivo de la misma

e Firma del funcionario (5:76)

2.6.1 LINEAMIENTOS PARA LA REDACCION DE
PROVIDENCIAS:

e Suprimir la primera silaba de la primera palabra, utilizando dos
guiones a cambio de la silaba. Ejemplo: si es DIRECCION --
RECCION.

e Escribir la identificacion de la entidad que envia la providencia con
mayusculas. Ejemplo: --PERVISION EDUCATIVA 22-03-010
SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

e La fecha se escribe con minusculas después de la identificacion.
Ejemplo: --PERVISION EDUCATIVA 22-03-010 SANTA CATARINA
MITA, JUTIAPA, treinta de octubre de dos mil siete.

e Se dejan 5 espacios después de la fecha y se escribe con
mayusculas ASUNTO: esto debe escribirse al centro de la hoja y el
asunto original se debe copiar en forma textual sin modificaciones.

e Después de anotar ASUNTO: se escribe el nombre del solicitante,
con inicial mayuscula; luego con mayusculas se escribe SOLICITA:

y se expone con claridad lo solicitado.
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e La solicitud debe hacerla una persona adulta en original y dos
copias. (Una para el archivo de la escuela, una para la supervision y
otra para la direccion Departamental de Educacion, si fuere
necesario)

e Se dejan 5 espacios y se escribe con mayusculas PROVIDENCIA
No. (El nimero correspondiente al orden que se encuentra en la
tabla de control) y debe subrayarse, Ejemplo: PROVIDENCIA No.

20-2007 REF. hmpg/sngc. se escribe punto y final después de la

referencia.
e Se hacen las anotaciones correspondientes, emitiendo siempre un
criterio de quien eleva la providencia y si fuese necesario se anota

la base legal.
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2.6.2 MODELO DE PROVIDENCIA

Ministerio de Educacion
Supervision Educativa No. 22-03-010
Santa Catarina Mita, Jutiapa.

--PERVISION EDUCATIVA No. 22-03-10, TODOS LOS NIVELES, SANTA CATARINA MITA,
JUTIAPA, veintitrés de mayo de dos mil siete.

ASUNTO: Profesor Carlos René Jiménez Guerra Director
de el Colegio Particular Mixto “El Buen Pastor”, de este
Municipio Departamento SOLICITA: Excursién al Balneario
XOCOMIL, Retalhuleu, en la fecha 08 de junio de 2007, se
adjunta y itinerario.

PROVIDENCIA No0.06-2007.Ref. NFPCH/algp. Pase la presente al Sefior Director
Departamental de Educacién de Jutiapa, Lic. Jorge Arturo Roman Orellana, para su estudio y
resolucion. Esta Supervision Educativa AVALA dicha accién ya que el Centro Educativo se ha
desempefiado normalmente cumpliendo con todos los requerimientos del Ministerio de
Educacién .Consta de 46 folios. Atentamente.

Lic. Neftali Palma Chinchilla
Santa Catarina Mita, Jutiapa.

CC. ArC3¥Ptor Fducative 22-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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MINISTERIO DE EDUCACION
ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA
ALDEA HORCONES, STA. CAT. MITA,
JUTIAPA

--RECCION ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA ALDEA HORCONES SANTA CATARINA
MITA, JUTIAPA, dos de junio de dos mil siete.

ASUNTO: Sefior José Antonio Ramirez Cordero
Presidente del COCODE de la comunidad de Horcones de
este municipio y departamento SOLICITA: Autorizacion
para usar las instalaciones del Salon de Usos Multiples de
la escuela para realizar una reunion de trabajo el dia diez
de junio a las nueve horas a.m.

PROVIDENCIA No0.04-2007.Ref. LDRE/Idre. Pase la presente al Sefior Supervisor Educativo

22-03-010 de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, Lic. Neftali Palma Chinchilla, para

su estudio y resolucion. Esta Direccibn AVALA dicha acciéon ya que la reunién es para el

servicio de la comunidad.

cc. archivo.

Prof. Leonardo David Rodriguez Espina
Director Escuela Rural Mixta Horcones,

Santa Catarina Mita.
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MINISTERIO DE EDUCACION
ESCUELA OFICIAL URBANA MIXTA
BO. LA JAVIA, STA. CAT. MITA
JUTIAPA

--RECCION ESCUELA OFICIAL URBANA MIXTA LA JAVIA SANTA CATARINA MITA,
JUTIAPA, diez de enero de dos mil siete.

ASUNTO: Sefiora Dulce Maria Hernandez Roca
identificAndose con cédula de vecindad U-22 15,987 de
este municipio y departamento. SOLICITA: Examen
extraordinario por suficiencia en el sexto grado de primaria
para su hija Maria Celeste Castro Hernandez.

PROVIDENCIA No0.02-2007.Ref. AGJ/agj. Pase la presente al Sefior Supervisor Educativo 22-
03-010 de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, Lic. Neftali Palma Chinchilla para su
estudio y resolucion. Esta Direccion AVALA dicha solicitud de conformidad con lo establecido en
el articulo 28 inciso d, del Reglamento de Evaluacion del Rendimiento Escolar.

Profa. Amabilia Guerra Juarez
Directora
Escuela Urbana Mixta La Javia
Santa Catarina Mita, Jutiapa

cc. archivo.
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2.7 DICTAMEN

Constituye la respuesta a la consulta del interesado, sometiéndolo a
consideraciéon de una autoridad o técnico en relacion a determinado

asunto.

Se utiliza cuando es necesario contar con una opinion técnica previo a

resolver una determinada peticidon o asunto. ( 9:20)

e El Dictamen que se emite puede ser favorable o desfavorable,
dependiendo de las circunstancias o el caso.

e Suprimir la primera silaba de la primera palabra, utilizando dos
guiones a cambio de la silaba. (5:77)

e Escribir la entidad que envia el dictamen con mayusculas.

e Lafecha se escribe en mindsculas después de la identificacion.

e Se dejan 5 espacios después de la fecha y se escribe con
mayusculas ASUNTO: esto debe escribirse al centro de la hoja y el
asunto se debe copiar en forma textual sin modificaciones.

e La situacién del asunto objeto del dictamen debe ser claro.

e Es necesario dar una opinién técnica del experto.

e Se escribe luego nombre y firma del experto.

e Por ultimo la referencia que son las iniciales del nombre de la
persona que envia. Ejemplo: Ref. HMPH/hmpg cuando no se
cuenta con un secretario. Ref. HMPG/ sngc, ésta referencia

cuando si se cuenta con un secretario.
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271 MODELO DE DICTAMEN

--RECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, UNIDAD DE
DESARROLLO EDUCATIVO, dos de abril de dos mil siete.

ASUNTO: PEM Ana Maria Sandoval Morales.
Directora del Colegio Particular Mixto
‘EBENEZER” del municipio de Santa Catarina
Mita, SOLICITA: por las razones que se expone
que se acepte a la profesora Julieta Maria
Vasquez Recinos como maestra Unica de
cuarto bachillerato, con la finalidad de poder
continuar los tramites de extension de titulos
correspondientes ante la Direccion Técnica
Regional..

DICTAMEN No, UDE 18-2007 .

Después de haber analizado el expediente presentado por la PEM.

Ana Maria Sandoval Morales, ésta unidad manifiesta lo siguiente:

e Se analiz6 lo solicitado por la sefiora directora del colegio
‘EBENEZER” 'y la Providencia No. 018-2007 de la
Supervision Educativa 22-03-010 todos los niveles de Santa

Catarina Mita, Jutiapa, quien emite opinion favorable.
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e Se analizd6 la documentacibn que se adjunta de la
preparacion académica de la profesora Julieta Maria
Vasquez Recinos quien reune las cualidades para atender
algunas éareas especificas establecidas en el pensum de
estudios de la carrera de Bachillerato, aunque no es

procedente ni adecuado que se recurra a dicha practica.

e En base a lo establecido en los puntos anteriores, siendo
una accioén pasada y que debid evitarse en su momento, en
el presente caso, recomendamos que se acepte como
maestra unica en el colegio “EBENEZER” a Ana Maria
Sandoval Morales con el propésito de no afectar a los

alumnos que alli estudian

Lic. Marco Antonio Guzman.
Coordinador UDE

Ref. MAG/ mos
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2.8 RESOLUCION

La resolucién es un documento que se utiliza para resolver un caso,
preciso, a un estudio correspondiente. Para emitir una resolucion debe
haberse formado un expediente que compruebe o respalde la emision del
documento, para su uso necesario.

(10:38)

La Resolucién comprende:
e Los considerandos
e El por tanto
e Ladeterminacion o el resuelve.
[ J
Los considerandos son los que indican los motivos que ha obligado a
tomar una decision.
El por tanto expresa las leyes en que se basa la resolucion y el resuelve es
la decisién que se toma sobre el asunto y los puntos que contienen deberan

numerarse. (4:78)

Coémo redactar una resolucion:

e Membretar el papel

e Puede redactarse en papel tamafio carta u oficio, segun la

extension del documento.

e Las resoluciones pueden extenderlas un director de escuela con
visto bueno del Supervisor o CTA cuando un maestro solicite
permiso basado en el reglamento de licencias tomando en
consideracion tiempo solicitado y debe fundamentarse en
el articulo 12 del Acuerdo Gubernativo 1-72 (Reglamento de

Licenci ra funcionari mpl | ram E ion
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e Siempre que un maestro solicite un permiso por mas de un dia por
causas justificadas debe emitirse una resolucion, ya que los
permisos para ausentarse por mas de una jornada de trabajo deben

considerarse como licencias con goce de sueldo.

Las resoluciones se caracterizan por los siguientes pasos:

¢ Membrete
e No. de Resolucion

e Referencia: NPCH/ang

¢ Identificacion de la institucion y fecha, suprimiendo las primeras
dos letras de la dependencia, todo con mayusculas antes de la

fecha, la cual se escribe en minudsculas.

Cuerpo de la resolucion, contiene:

-Nombre del profesor(a) que solicita la licencia

-Cargo del profesor(a)

-Identificacion de la escuela donde trabaja (aldea, municipio y
departamento)

-Considerando (se cita la base legal y se respalda con argumento

validos)

Sector Fducativo z2-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa

83



Marnual de Documentos Técnicos y Admnistrativaos 50

" "ﬁéﬁ; o

-Resuelve: (autorizacion de la licencia especificando si es con goce
de sueldo, la fecha a partir de la cual gozara la licencia)
-Nombre , firma y sello del Director de la escuela.

-Vo. Bo. del Supervisor Educativo o CTA.

Debe manejarse un original y dos copias (una para la Supervision, y la otra para el

g
o

archivo) la original se entrega al interesado.

Sector Fducative 22-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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C.c. Archivo.

2.8.1 MODELO DE RESOLUCION:

SUPERVISION EDUCATIVA
22-03-010 SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

--PERVISION EDUCATIVA DE TODOS LOS NIVELES 22-03-010 DEL MUNICIPIO
DE SANTA CATARINA MITA, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA, doce de abril de

dos mil siete.

RESOLUCION No. 05-2007 REF. NPCH/snd. Vista la solicitud presentada
por la Director del Instituto de Educacion Basica Municipal de Telesecundaria
de aldea Jocote Dulce, del municipio de Santa Catarina Mita, departamento
de Jutiapa, donde solicita se le autorice la compra de matriculas escolares
para el presente ciclo escolar. CONSIDERANDO: Que se revis6é cada uno de
los expedientes, los cuales se encuentran con toda la documentacién en
orden. CONSIDERANDO: lo preceptuado en los Articulos 1°. , 2°., 4°,, 10°. Y
12°. Del Acuerdo Gubernativo No. 1027-83 reglamento para el otorgamiento
de Matriculas del Nivel Medio y los Articulos 23 y 24 inciso “a” del Decreto
Legislativo 12-91 Ley de Educacion Nacional y el Articulo 73 de la
constitucion Politica de la Republica. POR TANTO: Con base en lo
considerado y con fundamento en los articulos 72,73 y 74 del Decreto
Legislativo 12-91 RESUELVE: Autorizar a la Direccibn Departamental de

Educacion de la Ciudad de Jutiapa para que extienda 19 Matriculas para los

alumnos(as) de Primer Grado del ciclo de Educacion basica. Solicitadas por

la directora del establecimiento antes sefalado, para el ciclo escolar dos mil
siete, a los estudiantes que se detallan segun némina adjunta.
Lic. Neftali Palma Chinchilla
Supervisor Educativo 22-03-010

Santa Catarina Mita, Jutiapa.

Sector Educative 22-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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2.9 SOLICITUD

Es un documento que lleva como objetivo pedir o solicitar algo, ya sea un trabajo u otra
necesidad, acompafia a todo expediente que lleva una peticion.

2.9.1 MODELO DE SOLICITUD DE PERMISO
AL SUPERVISOR

Santa Catarina Mita, 6 de mayo de 2007
Lic. Neftali Palma Chinchilla
Supervisor Educativo 22-03-10

Santa Catarina Mita, Jutiapa.

Sefior Supervisor:
Por medio de la presente envio a usted un saludo atento, deseandole muchas

satisfacciones en sus actividades administrativas.

El propdsito de la presente es manifestarle a usted, que en los ultimos dias he
venido padeciendo de quebrantos de salud, lo que hace que mi labor en la escuela no
sea del todo satisfactoria por lo que solicito a usted un permiso para no asistir a mis
labores como director de la escuela de este lugar, durante los dias 12 y 13 del presente
mes, pues tendré que estar en la capital para un chequeo médico. Ademas quiero
informarle que el servicio en esta escuela quedara organizado, para evitar obstaculos
en el desarrollo de las actividades, quedando como director interino el profesor. Emilio
Eduardo Cifuentes Cardona.

Agradeciendo el favor de su atencion y en espera de una respuesta positiva, me
suscribo de usted atentamente.
f.

Prof. Juan Miguel Orellana Lemus

Sector Fducative z2-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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2.10 PLAN DE EXCURSION ESCOLAR
PARTE INFORMATIVA:
ESTABLECIMIENTO: ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA “REGIONAL

MUNICIPIO:
DEPARTAMENTO:

LUGAR A VISITAR:

FECHA:
HORA DE SALIDA:

HORA DE REGRESO:

PARTICIPANTES:
MAESTROS
RESPONSABLES:

DIRECTOR:

LUGAR DE REUNION:

MONTUFAR No. 3
SANTA CATARINA MITA
JUTIAPA

PALACIO NACIONAL, ZOOLOGICO Y AEROPUERTO LA
AURORA. (CIUDAD CAPITAL)

22 DE ABRIL DE 2007

05:00 HORAS

19:00 HORAS

20 ALUMNOS POR GRADO DE CUARTO A SEXTO

PEM. LIDIA ISABEL GUERRA DE OSORIO, PEM. NIDIA
CAROLINA PAZ QUINTANA, PROFESOR ALVARO HUGO
MARTINEZ PALMA.

SAUL AMILCAR RIVERA RAMOS.

PARQUE CENTRAL.

JUSTIFICACION:

Considerando que la recreacién escolar es un factor muy importante en el
desarrollo emocional del nifio y la nifia y que las actividades extraclase, son una fuente

de aprendizaje directo y mas efectivo, a través del
estudiado, este establecimiento ha organizado y programado

contacto con el ambiente
una excursion de

recreacion y estudio para nifios y nifias de educacion primaria, de cuarto a sexto
grado, para promover nuestra cultura, los valores y la convivencia pacifica.

PARTE INFORMATIVA:

OBJETIVO GENERAL:

e Conocer Centros Educativos y Recreativos de nuestro pais, promover los
valores, la convivencia pacifica y el respeto a nuestra identidad cultural.

Sector Educativo 22-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Visitar lugares educativos y recreativos de la ciudad capital de Guatemala.
Diferenciar las culturas de oriente y central de Guatemala.

Apreciar los Centros Culturales de la ciudad capital.

Diferenciar las clases de animales existentes en el Zooldgico

“La Aurora”.

Fortalecer el espiritu a través de la recreacion.

Entrar en contacto directo con la geografia de Guatemala.

ACTIVIDADES DE LOS MAESTROS:

Planificar la excursion

Solicitar los Centros a visitar

Elaborar permisos para los padres de familia.

Elaborar guia de estudio.

Elaborar gafetes.

Establecer itinerario del viaje

Solicitar la autorizacion a la Direccion Departamental de Jutiapa, a través de la
Supervision Educativa.

Contratacion del bus.

Recaudar la cuota de Q.40.00 por alumno, para pago de transporte
Organizar comisiones de docentes.

Organizar desayunos y almuerzos

Visitar el Zoolégico la Aurora, Palacio Nacional y Aeropuerto.
Solicitar guias.

Velar por el orden y la disciplina en el transcurso de la excursion.
Ordenar el ingreso y egreso de nifios y nifias en los lugares a visitar.
Aprovechar el viaje para ensefiar en una forma objetiva.

Evaluar la excursion en clase.

ACTIVIDADES DE LOS ALUMNOS:

Aportar la cuota establecida.

Comportarse disciplinadamente en el viaje.
Obedecer las indicaciones de los profesores.
Respetar a sus comparieros del sexo opuesto.
Ir y regresar con el grupo.

Llevar comida para un dia.

Tomar apuntes de los lugares que visiten.
Hacer un informe escrito.

Entregar el informe al profesor(a) de Ciencias Naturales de sus respectivos
grados.

Participar en clase comentando el viaje.

Sector Fducativo z2-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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ITINERARIO:

5:00 horas Salida de Santa Catarina Mita, Jutiapa.

8:00 horas Arribo ala Ciudad Capital

9:00 horas Llegada, desayuno y estancia en Parque Zoolégico “La Aurora”
12:00 horas Almuerzo

13:00 horas Visita al Aeropuerto “La Aurora”

15:00 horas Visita al Palacio Nacional.

16:30 horas Retorno

CONTENIDO DE ESTUDIO:

El ambiente

Zoologia (los animales)

Geografia (zona central y oriental)

Culturas de Guatemala

Historia (Palacio Nacional)

Medios de transporte (Aeropuerto La Aurora)

RECURSOS:
Materiales:

Hojas de papel
Buses
Desayunos
Almuerzos
Gafetes

Humanos:

e Director
e Docentes
e Piloto

Financieros:
e Para el financiamiento de la presente actividad, cada estudiante aportara la

cantidad de Q.40.00, ademas deberan llevar comida para un dia o dinero para
comprar.

Sector Fducativo z2-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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e EIl pago por el uso de juegos mecanicos y diversiones en el Parque Zoologico
correra a cargo de cada estudiante.

e La cuota ordinaria también sera cubierta por los profesores, quienes ademas
cubrirdn sus propios gastos.

EVALUACION:
e La presente actividad sera evaluada por los docentes de cada grado a través de

cuestionarios orales y trabajos escritos.
e La conducta del personal sera evaluada por el Director del Establecimiento.

Santa Catarina Mita, Jutiapa 20 de marzo de 2007

COMISION RESPONSABLE

f. f. f.
PEM. Lidia Isabel Guerra PEM. Nidia Carolina Paz Q. Prof. Alvaro Hugo Martinez P.
Vo.Bo.
Saul Amilcar Rivera Ramos
DIRECTOR

Sector Fducativo z2-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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3 RECOMENDACIONES PARA ADMINISTRAR LOS CENTROS EDUCATIVOS:

1. Los permisos o licencias se solicitan por escrito y con anticipacion salvo en
emergencias; comunique a su personal, que debe dejar material preparado

para evitar la pérdida de tiempo.

2. Las licencias y ampliaciones de licencias deben solicitarse con un mes de
anticipacion.
3. Cuando no asista a su trabajo: delegue la responsabilidad de la Direccion a

un docente, (compariero) debiendo suscribir un conocimiento para revestirlo

de autoridad y legalidad.

4. Actle siempre con fundamento en la ley.

5. Evite la pérdida de tiempo en su establecimiento.

6. Las reuniones pueden realizarse en horarios diferentes a la jornada de
trabajo.

7. Verifique que se trabaje la funcion docente en base a lo planificado.

8. Escuche siempre a sus compafieros y después emita criterios que no

comprometan a ninguno.

9. Para exigir no necesita palabras, necesita ser ejemplo.

Sector Fducativo z2-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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10. No sea administrador de escritorio; visite las diferentes aulas para conocer el

trabajo que realizan los comparieros, oriéntelos cuando sea necesario.

11. Cuando tome decisiones no piense en su propio beneficio; piense en el

beneficio de todos y la escuela.( 9:1)

Sector Educative 22-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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4. RECOMENDACIONES PARA LA REDACCION DE DOCUMENTOS

Todo documento debe redactarse con estética porque su presentacion dice mucho del
administrador. Se debe tener cuidado con la ortografia y evitar la redundancia, en tal
sentido, lo aconsejable es que se redacte un modelo (machote), en el cual pueda hacer

las correcciones necesarias, antes de elaborar el documento final.

Siempre que sea necesario, debe citar la base legal; tener a la vista los documentos
para consulta y redactar usted mismo. Nunca permita que le lleven documentos
redactados, donde usted Unicamente estampara su firma y sello respectivo, porque se

puede comprometer.

Cuando tenga que dar un visto bueno, cerciorese de que ya esté firmado y sellado por
la persona o autoridad inferior a la suya y exija que le muestren los registros o los libros
de donde obtuvieron la informacién para el documento.

(9:2)
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS
IMPORTANTES:

Con el proposito de evitarnos problemas al entregar documentos importantes, se debe

considerar las siguientes recomendaciones.

1.

Entregar original y dos copias: original para entregar a la dependencia a
donde se envia el documento y las copias, una para el archivo de la

supervision o coordinacion y otra para el archivo de la escuela.

Exigir que nos firmen y sellen de recibido las copias, para cuando

necesitemos informacion relacionada con las gestiones.

Quien envia un documento debe firmar y sellar antes de enviarlo a otras

instancias.

Cuando requiera informacion, mencione la fecha en que envié su documento

y de ser posible, el nimero en el caso de oficios o providencias.

Si son certificaciones, constancias o reposiciones, acompafie los libros a

registros correspondientes, para que se le pueda anotar el visto bueno.

El visto bueno se anota de la siguiente manera:

a) Si el documento lo redacta el Secretario, el visto bueno lo da el Director
del establecimiento.

b) Si el documento lo redacta el Director del establecimiento, el visto bueno
lo da el Supervisor educativo o el Coordinador Técnico Administrativo.

c) Si el documento lo redacta el supervisor o CTA, el visto bueno lo da el

Director Departamental de Educacion. ( 9:8)
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CONCLUSIONES

1. La socializacion en el manejo de documentos técnicos y
administrativos es primordial para que los Directores (as), como
administradores de los centros educativos se actualicen y mejoren

su labor administrativa.

2. Es indispensable que los directores (as) tengan conocimiento de
instrumentos propios de la administracion para facilitar su trabajo y

realizarlo de una manera eficiente.

3. El uso del manual propicia y promueve un adecuado desempefio
en los directores del sector Educativo 22-03-010 del municipio de

Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

Sector Educativo 22-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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RECOMENDA CIONES

1. Que las autoridades educativas implementen un programa
permanente de induccion, actualizacién y capacitacién a Directores
sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos para
darle seguimiento al proyecto e implementarlo en otros sectores del

departamento de Jutiapa.

2. Que se utilice el manual sobre el manejo de documentos técnicos y

administrativos en capacitaciones posteriores.

3. Que se capacite y oriente a docentes sobre el manejo de

documentos técnicos y administrativos.

Sector Fducativo z2-03-10 Santa Catarina Mita, Jutiapa
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10.

11.
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GLOSARIO:

ACTA. Es una resefa histérica que deja constancia de hechos ocurridos que se
consideran importantes para que formen parte de la memoria de una institucion.

Ademas es un documento que se facciona en el libro autorizado para el efecto,
qgue contiene la descripcion de actos o hechos que ocurren en un momento
determinado.

CIRCULAR. Documento mediante el cual se emiten 6rdenes o conjunto de
instrucciones reglamentarias, aclaratorios o recordatorios que sobre una materia
envia la autoridad a sus subordinados.

CONOCIMIENTO. Es un documento que contiene la manifestacion escrita de
haber recibido alguna cosa, o darse por enterado de alguna disposicion.

DICTAMEN. Constituye la respuesta a la consulta del interesado, sometido a
consideraciéon de una autoridad o técnico, en relacién a determinado asunto.

MEMORANDUM. Instrumento donde se anotan las cosas que deben hacerse en
determinada ocasion o dia.

OFICIO. Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras, 0 a
diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y funciones.

PROVIDENCIA. Documento que se utiliza cuando se envia alguna peticion a otra
instancia jerarquica superior o inferior derivada de una solicitud anterior o
peticion escrita.

RESOLUCION. Documento que se utiliza para resolver un caso preciso a un
estudio correspondiente, contiene la decision de la autoridad competente.

SOLICITUD. Documento por medio del cual el(los) interesado(s) pide(n) a quien
corresponde se le(s) proporcione un bien o servicio.
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CAPITULO IV

PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion del diagnéstico

Para evaluar el diagnéstico se utilizd una escala de apreciacion objetiva, misma que
permitié observar tanto los avances como las limitaciones.

Durante ésta fase se conocieron datos relevantes en cuanto a la organizacion e
infraestructura de la institucién, lograndose la participacion activa del Supervisor
Educativo, asi como otras autoridades del Ministerio de Educacion, ademas de los
vecinos de la comunidad en la que se realiz6 la investigacion.

4.2 Evaluacion del perfil

Al momento de la evaluacion del perfil se utiliz6 un instrumento que permitid
determinar las limitaciones y avances para el disefio del proyecto, siendo éste una
escala de valoracion.

En su aplicacion, se pudo constatar que se lograron los objetivos propuestos, ya que
las actividades contempladas en el cronograma se realizaron en un 100% y en el
tiempo planificado.

Ademas se constatd que el proyecto es de gran beneficio e impacto para el sector
educativo, ya que fue aceptado por docentes, directores, autoridades educativas e
instituciones educativas quienes a su vez colaboraron para que se realizara.

4.3 Evaluacion de la ejecucion

La evaluacion de la ejecucién se llevoé a cabo mediante una grafica de avance con la
cual se logré conocer un resultado satisfactorio en referencia a los productos vy
logros del proyecto, pues se elabor6 60 manuales para la Induccion, capacitacién y
actualizacion de 60 directores de todos los niveles, actualizandolos en la
administracion de los centros educativos a su cargo.

El proyecto fue aceptado en un 100% por todos los participantes, tanto en el proceso
gue se llevd como en la finalizacién del mismo.
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4.4 Evaluacion final

La aplicaciéon de una lista de cotejo fue indispensable como instrumento para realizar
la evaluacion final, ya que se tomo en cuenta una secuencia de actividades desde el
diagnoéstico hasta la ejecucion del proyecto, habiéndose logrado realizar
satisfactoriamente cada una de las actividades programadas en los cronogramas
respectivos.

La conclusion de los objetivos propuestos son evidentes, pues los participantes y
beneficiarios de éste proyecto quedaron satisfechos con el mismo, adquiriendo
nuevos conocimientos y actualizandose en el manejo de documentos técnicos y
administrativos.
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Conclusiones

1. Se fortalecieron los procesos educativos a través de la induccion,
actualizacion y capacitacion sobre el manejo de documentos técnicos y
administrativos para mejorar la relacion educativa y el eficiente
desemperio entre supervisores, directores y docentes de todos los niveles
del sector educativo 22-03-10 del municipio de Santa Catarina Mita,
departamento de Jutiapa, lo cual contribuyé a la optimizacion de

resultados en la administracion de los centros educativos.

2. Se elabor6 un manual sobre el manejo de documentos técnicos y

administrativos para cada director (a) del sector educativo 22-03-10.

3. Se capacit6 a 60 directores de todos los niveles del sector educativo del

municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

4. Se actualizo a los directores en la administracion de los centros educativos

del sector.
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Recomendaciones

Que la Supervision Educativa 22-03-10 del municipio de Santa
Catarina Mita, Jutiapa planifique otro proyecto de Induccion,
actualizacion y capacitacion para directores, convirtiéndolo en un
programa que beneficie a la comunidad educativa en general.

Que los Directores le den el uso adecuado al manual sobre el manejo
de documentos técnicos y administrativos para mejorar su calidad
técnica en la administracion.

Que el Alcalde Municipal de Santa Catarina Mita mantenga los
manuales en la biblioteca municipal para la investigacién de los
estudiantes del nivel medio y superior.

Que el supervisor educativo realice cada tres afios una capacitacion

para actualizarse sobre el manejo de documentos técnicos Yy
administrativos.
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Diagnostico de la Supervision Educativa 22-03-10 del municipio de Santa Catarina

Mita, departamento de Jutiapa.

Identificacion:

Nombre de la institucién: Supervision Educativa 22-03-10

Direccion: Barrio El Centro, Santa Catarina Mita, Jutiapa.
Localizacion: Barrio El Centro Santa Catarina Mita, Jutiapa.

Ejecutor del diagnostico: PEM. Lidia Isabel Guerra Aguilar de Osorio

Objetivos:

Objetivo General:

Elaborar un listado de los problemas y necesidades existentes en la Supervision
Educativa 22-03-10 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de
Jutiapa.

Objetivos especificos:

Identificar problemas para plantear propuestas de solucion.

Conocer la estructura y funcionamiento de la Supervision Educativa 22-03-10,
Santa Catarina Mita, Jutiapa.

Actividades:

a) Planificacion del diagnostico aplicando la Técnica del FODA.

b) Elaboracion de instrumentos.

C) Aplicacion de instrumentos seleccionados.

d) Recopilacion de informacion bibliogréfica.

e) Clasificacion de informacién recopilada.

f) Seleccion de las necesidades identificadas en la institucion.

Q) Priorizacion de las necesidades identificadas

h) Lista: analisis de viabilidad y factibilidad de los problemas institucionales
)] Elaboracion del informe de diagndstico.

)] Presentacion del informe de diagnostico.



4. Cronograma

No.

Mes

Actividades

Sept./

Septiembre Octubre
03| 08 |15|22(29|05|12|19
Al | Al [ Al | Al | Al|AL| AL AI
05|12 |19|26|02|09|16|23

HC_%

o

P

1 |Planificacion del Diagnostico E
R

P

2 |Seleccion de la técnica a utilizar para la E
fase de Diagnéstico R

P

3 |Elaboracion de instrumentos para aplicar | E
al Diagnéstico R

P

4 | Aplicacion de instrumentos E
R

P

5 | Recopilacion de informacion bibliografica | E
R

P

6 |Clasificacion de informacion E
Recopilada R

P

7 |Elaboracion de Diagnéstico E
R

=]

8 |Presentacion del Diagnostico E
R




5. Recursos:
a) Humanos:

e Supervisor Educativo
e Epesista

e Directores

e Docentes

b) Materiales:

Escritorio
Computadora
Sillas
Archivos
Equipo de oficina
Libros
Papeleria
Hojas
Impresora
Fotocopias
Tinta
Lapiceros
Lapices
Borradores
Regla

Otros

c) Instituciones
¢ Ministerio de Educacion
e Municipalidad
e Supervision Educativa

6. Evaluacion:

Se llevara a cabo por medio de una escala de apreciacion objetiva.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

GUIA DE ENTREVISTA A DIRECTORES DEL SECTOR EDUCATIVO 22-03-010 DEL
MUNICIPIO DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

INSTRUCCIONES: Con el objeto de contribuir con la informacion necesaria para el
diagnéstico institucional de la Supervision Educativa 22-03-010 del municipio de Santa
Catarina Mita, Jutiapa, dentro de un marco profesional; sirvase contestar las siguientes
preguntas:

1. ¢Cree usted que la actualizacion y capacitacion sobre el uso de documentos
técnicos y administrativos facilitan la labor administrativa?

2. ¢Ha recibido usted alguna capacitacion sobre el uso de documentos técnicos y
administrativos?

3. ¢Considera usted que un manual de documentos técnicos y administrativos seria
de beneficio para el desempefio de la labor administrativa de los directores?

4. ¢Cudles son las necesidades mas evidentes en la supervision Educativa?

5. ¢Cuenta usted con un material de apoyo para redactar documentos técnicos y
administrativos?



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

GUIA DE ENTREVISTA AL SUPERVISOR EDUCATIVO DEL SECTOR EDUCATIVO
22-03-010 DEL MUNICIPIO DE SANTA CATARINA MITA.

INSTRUCCIONES: Con el objetivo de contribuir para la obtencién de informacion
necesaria para el diagnostico institucional de la Supervision Educativa 22-03-010 del
municipio de Santa Catarina Mita, Jutiapa, dentro de un marco profesional; sirvase
contestar las siguientes preguntas:

1. ¢En qué fecha fue creada la Supervisién Educativa?

2. ¢Como se crea la Supervisién Educativa?

3. ¢Cual es la mision de la Supervision Educativa?

4. ¢Cudl es la vision de la Supervision Educativa?

5. ¢Cuales son los objetivos generales y especificos de la Supervision Educativa?

6. ¢Cuales son las atribuciones del Supervisor Educativo?

7. ¢A cuanto asciende el presupuesto anual de gastos de la Supervision Educativa
22-03-010 de Santa Catarina Mita, Jutiapa?

8. ¢De donde salen los gastos de la Supervision Educativa?
9. ¢Cuenta la Supervisién Educativa con edificio propio?
10. ¢ Cuéantos directores y docentes laboran en el sector educativo?

11..,Qué cantidad de estudiantes se atiende en el municipio de Santa Catarina
Mita, Jutiapa?

12.¢Cuentan los directores con un manual de procedimientos sobre documentos
técnicos y administrativos?



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

GUIA DE ENTREVISTA A DOCENTES QUE LABORAN EN EL SECTOR EDUCATIVO
22-03-010 DEL MUNICIPIO DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

INSTRUCCIONES: Con el objetivo de contribuir para la obtencion de informacion
necesaria para el diagnostico institucional de la Supervision Educativa 22-03-010 del
municipio de Santa Catarina Mita, Jutiapa, dentro de un marco profesional; sirvase
contestar las siguientes preguntas:

1. ¢Harecibido usted alguna capacitacion sobre redaccion de documentos técnicos
y administrativos?

Sl NO

2. ¢Considera usted que son buenas las relaciones entre directores, docentes y
Supervisor Educativo?

Sl NO

3. ¢Ha tenido usted dificultad en la redaccion de documentos administrativos por
falta de orientacién?

Sl NO

4. ¢Considera usted que existe buena comunicacion entre supervisores educativos
de los diferentes sectores?

Sl NO

5. ¢Existen libros de registros y controles, entre ellos: de asistencia, conocimientos,
actas y otros en su centro educativo.

Sl NO



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA DE OBSERVACION

8 de septiembre 2007

No. INDICADORES SI NO OBSERVACIONES
1 Oficina de la Supervision X | El espacio es reducido y no
Educativa existe privacidad en la
atencion a los usuarios
X | No cuenta con espacio para
2 Bodegas ello
3 Servicios sanitarios X Tiene 1 en mal estado.
4 No cuenta con presupuesto
Biblioteca X | para ello.
5 Cocina X | No tiene espacio.
6 Depésitos de agua para X | No tiene por falta de
consumo humano. presupuesto.
7 Equipo de computo X Tiene 1 que es obsoleto
8 Mueble para computadora X | Se utiliza un escritorio
9 Archivos X Tiene 2 en buen estado
10 | Talleres X | Se utilizan las escuelas
11 | Equipo audiovisual X | No se ha priorizado




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA DE OBSERVACION DE CAMPO

Santa Catarina Mita, Jutiapa.

Supervision Educativa 22-03-010

Informante: Lidia Isabel Guerra Aguilar de Osorio
Fecha: 9 de Octubre de 2007.

Aspectos a observar: Falta de un programa de capacitacibn y actualizacion a
directores de todos los niveles del sector educativo 22-03-
010 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de
Jutiapa, en el manejo de documentos técnicos Yy
administrativos.

En la Supervision Educativa del municipio de Santa Catarina Mita, no se cuenta con un
programa de capacitacion debido a la falta de presupuesto asignado por el Ministerio de
Educaciéon para poder implementarlo, siendo este de mucha importancia para facilitar
los procesos técnicos y administrativos en los centros educativos del sector, por lo que
se determind realizar la induccién, actualizacion y capacitacion para directores sobre el
manejo de documentos técnicos y administrativos. Con lo que se solucionara en buena
parte el problema de la falta de un programa de capacitacion y actualizacion a
directores de todos los niveles del sector educativo 22-03-010 del municipio de Santa
Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

Razon por la cual se pretende entonces Implementar un manual de capacitacion y
actualizacion sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos para directores
de todos los niveles del sector educativo 22-03-010 del municipio de Santa Catarina
Mita, departamento de Jutiapa; logrando con esto mejorar las calidad técnica y
administrativa en los centros educativos.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

ENCUESTA A DIRECTORES DEL SECTOR EDUCATIVO 22-03-010 EL MUNICIPIO
DE SANTA CATARINA MITA, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

INSTRUCCIONES: A continuacién se le presentan varias preguntas, que daran soporte
a el diagnostico institucional y sus respuestas ayudaran a detectar las carencias /
necesidades que tiene la Supervision Educativa 22-03-010 del municipio de Santa
Catarina Mita, Jutiapa, por lo cual le agradeceremos contestar con veracidad.
1. ¢Considera usted que hace falta un programa de capacitacién y actualizaciéon

para directores sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos?

Si No

¢ Por qué?

2. ¢Considera usted que es necesario que haya un presupuesto asignado para los
gastos en la Supervisién Educativa de santa Catarina Mita?
Si No
¢ Por qué?

3. ¢Considera usted que debe existir un edificio propio para el funcionamiento de la
Supervision Educativa 22-03-010 del municipio de Santa Catarina Mita.
Si No
¢Por qué?




4. ¢Cree usted que es necesario un deposito de agua para el consumo humano en
la Supervision Educativa?

Si No
¢Por qué?

5. ¢Considera usted que es necesario que exista un lugar seguro y confiable para
el resguardo de los bienes de la Supervision Educativa?

Si No
¢ Por qué?

6. ¢Considera usted que el equipo de computacion con el que cuenta la

Supervision Educativa es suficiente para la realizacion de documentos?

Si No
¢ Por qué?

7. ¢Considera usted que es necesario un equipo audiovisual para impartir talleres
de capacitacién en la Supervisién Educativa?

Si No
¢ Por qué?




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DIAGNOSTICO
ESCALA DE APRECIACION OBJETIVA

Problema: Falta de Induccion, actualizacion y capacitacion sobre el manejo de
documentos técnicos y administrativos para directores de todos los niveles del sector
educativo 22-03-010 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, lo
cual limita la optimizacién de resultados en la administracion de los centros educativos.

RANGO
No. INDICADORES E | MB|B|D
1 ¢,Como se considera la participacion de los involucrados
de la institucion en proporcionar informacion? X
2 ¢,Como fueron los resultados obtenidos al aplicar la guia
de analisis contextual e institucional? X

3 ¢,Como fueron los resultados de la aplicacion de la
técnica del FODA para la identificacion de problemas y | X
necesidades de la institucion?

4 ¢,Cémo fueron las condiciones en que se obtuvo la
informacion del estado fisico y técnico-administrativo de | X
la institucion?

5 ¢,Como fueron las condiciones en que se realizd el

diagndstico? X
E = Excelente
MB = Muy Bueno
B = Bueno
D = Deficiente



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL PERFIL DEL PROYECTO
ESCALA DE VALORACION

Proyecto: Induccién, actualizacion y capacitacion sobre el manejo de documentos
técnicos y administrativos para directores de todos los niveles del sector educativo 22-
03-010 del municipio de Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa.

No. Escala de valoracién
Interrogante 100-80 | 79-60 | 59-0

1 ¢En qué escala de valoracion el nombre del proyecto X
propuesto fue aceptado por los participantes?

2 ¢En qué escala de valoracion se alcanzaron los X
objetivos y las metas del proyecto?

3 ¢ En qué escala de valoracion los recursos humanos, X
materiales y financieros fueron dispuestos para la
ejecucion del proyecto?

4 ¢ En qué escala de valoracion se llevaron a cabo las X
actividades propuestas?




