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Resumen

La finalidad del proyecto “Manual de lineamientos en la elaboracion de documentos
administrativos dirigido a los directores y docentes de la Supervision Educativa distrito
escolar 11-01-01, Retalhuleu”, es de coadyuvar a los directores y docentes de la
Supervision Educativa en su quehacer administrativo, este manual es una guia que
dard acompafiamiento en los procesos que se manejan en la oficina de la Supervisora
Lcda. Alba Yadira Montejos Martinez.

En el manual se detalla todos los documentos que se utilizan en la Supervisién antes
mencionada, detallando caracteristicas, tipos y la correcta forma de llenar los
documentos.

Para la presentacion del manual se invité a la comunidad educativa del distrito escolar
11-01-01, explicandoles que el manual puede guiarlos en los lineamientos correctos de
cada documento administrativo y asi se beneficiara su quehacer administrativo
reflejando su eficacia y eficiencia.

Con la actividad del voluntariado, se deja un ejemplo de acciones a tomar para ayudar
al medio ambiente, por medio de la reforestacién. Esta actividad no lleva desgaste
fisico ni de tiempo, pero deja una gran satisfaccion personal y social, principalmente se
coloco un granito de arena para restablecer el equilibrio de la naturaleza que se ha
deteriorado por culpa de la mano del hombre.



Introduccidén

El presente informe es el resultado del Ejercicio Profesional Supervisado en sus siglas
—EPS-, de la gloriosa Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, previo a optar el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa y se realiz6 en la Supervision Educativa Distrito Escolar 11-01-01 de
Retalhuleu. Lleva como titulo “Manual de lineamientos en la elaboracion de
documentos administrativos dirigido a los directores y docentes de la Supervisién
Educativa del distrito escolar 11-01-01, Retalhuleu”, siendo este un producto
beneficioso para la comunidad educativa. Y se encuentra estructurado por 6 capitulos
y desarrollado en cuatro etapas necesarias para la realizacion del proyecto (manual);

Diagnéstico, Perfil, Ejecucion y Evaluacion.

En el capitulo | se puede encontrar el diagnéstico de la institucion beneficiada;
Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01, se obtuvo la informacion necesaria
para verificar las carencias y necesidades y conocer para efectos la ubicacion del
contexto interno y externo. Y donde resalta segun el instrumento utilizado el problema y
la solucion, la realizacion de esta etapa se logra mediante la aplicacion de diversas
técnicas de investigacion y la utilizacién de diversos instrumentos para la recopilacion
de la informacién, tales como guias de trabajo, cuadro de andlisis y priorizacion de
problemas, cuadros de andlisis de viabilidad y factibilidad, entre otros.

Por medio de la Aplicacion de la Matriz Tows se determiné hacer un manual para
apoyo y que sirva como guia en el quehacer administrativo de los directores y docentes
del sector 11-01-01.

El Capitulo Il, contiene todo el fundamento tedrico necesario para sustentar y avalar la
realizacién del proyecto, avalado para que no exista plagio por medio del sistema de
citas APA version 2016.

El Capitulo 11, describe el plan de accion del proyecto, se identifica el problema, el

nombre del proyecto, la justificacion, los objetivos, y se plasma el producto de este



proyecto, con las actividades programadas por medio de un cronograma se determina

los resultados, productos y logros, asi como la presentacion final del manual.

En el Capitulo IV, se procesa la ejecucion, la sistematizacion de la intervencion por

medio de la descripcion detallada de cada actividad del proyecto.

Capitulo V, se evalua el proyecto, cada una de sus etapas, desde el inicio hasta que se
culmind, por medio de instrumentos de evaluacion como listas de cotejos para evaluar
las siguientes etapas; diagnostico, fundamentacion tedrica, el plan de accion,

ejecucion, y sistematizacion de toda la intervencion.

Y capitulo VI, el voluntariado, actividad voluntaria de reforestacion, 600 es el nUmero de
arboles a sembrar en un area publica o privada. Es gratificante colaborar al medio
ambiente con esta actividad, también se resalta la ayuda de las instituciones donantes
de los arboles, con esta actividad se pudo coadyuvar a establecer el equilibrio de
nuestra madre naturaleza. también surgen las conclusiones, recomendaciones, y las

referencias bibliograficas, apéndice y anexos.

Espero que este informe sea de utilidad para el lector, porque ha sido redactado con la
finalidad de coadyuvar a la comunidad educativa como guia para el quehacer

administrativo.



Capitulo |

1. Diagnostico Institucion Avaladora

1.1. Contexto
1.1.1 Geografia
La Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01 se localiza en 7ma. avenida
6-68 zona 1, Retalhuleu, Retalhuleu, su clima es calido, el suelo es plano,

recursos naturales con que cuenta; arboles maderables, frutales y medicinales.

1.1.2 Social
El departamento de Retalhuleu es multilingte, el Idioma Espafiol es el que

predomina, pero hay municipios que se habla el idioma maya Mam y K’iche’,
sus etnias maya y ladina estan en toda la region, en el area urbana cuenta con
mas de 25 escuelas oficiales en todo el municipio de Retalhuleu y en total son
32 escuelas en area rural y urbana. Cuenta con un puesto de salud en edificio
municipal, y un puesto de salud mavil ubicado en el Pedregal | zona 6, que da

cobertura en areas aledarias.

1.1.3 Historica
Primeros Pobladores; La mayoria de los pobladores son provenientes del

suroccidente del pais, lugares de orgullo local; se pueden mencionar la
Calzada las Palmas Retalhuleu, pargue central, parque turistico maya Takalik

Abaj, el puerto de Champerico.

1.1.4 EconOmica
En el municipio de Retalhuleu la economia se puede percibir de diversas

maneras, en el area urbana se determina una poblacion con un nivel
académico universitario, trabajan en banco, gerentes de empresas, y se puede
observar diversos comercios, es un mercado activo, en el area rural se
comercializa diversas frutas como el mango de tommy, caimitos, mandarina,
gue son exportados hacia la ciudad capital. Existe gran poblacion que se

sostiene econdmicamente de las remesas que mandan del pais E.E.U.U.

1.1.5 Politica
En el Gobierno local se menciona al sefior alcalde José Luis Galindo que lleva

4 periodos de gobernar al pueblo de Retalhuleu. Se lleva a cabo una reunion

1



mensual con todos los Cocode de los municipios de Retalhuleu para
determinar proyectos comunales. La sociedad civil conformada por 8
integrantes con distintas representaciones como, la delegacién de las mujeres,
la mesa de concertacion y Acuerdos de Paz por David Vivas, lideres sindicales
pertenecientes al Departamento, representante de las universidades privadas.
Profesionales, estudiantes, negociantes, campesinos y agricultores.

En la Organizacion Administrativa se menciona a los jefes de area, Sub jefes
de area, personal administrativo y operativo. En las organizaciones Civicas

apoliticas estéa el Sindicato de Trabajadores.

1.1.6 Filoséfica
En la practica de espiritualidad se determina que hay grupos religiosos

catdlicos, evangélicos, testigos de Jehova, mormones y ateos. Cada uno de
ellos exceptuando a los ateos cuentan con un templo en grandes dimensiones

estructurales, ubicados en areas con accesibilidad de parqueo y distancia.

1.2. Diagnéstico Institucional
1.2.1 Identidad institucional

1.2.1.1 Nombre de la Institucion.
Supervision Educativa, distrito escolar 11-01-01, Nivel primario y
preprimaria del municipio y departamento de Retalhuleu.
1.2.1.2 Tipo de Institucidén
Institucion Educativa
1.2.1.3 Ubicacion Geografica
7ma. Avenida 6-68 zona 1 Retalhuleu, region suroccidente, area urbana.
1.2.1.4 Mision
“Propiciar el desarrollo de la comunidad educativa Retalteca, brindando
un servicio eficaz, eficiente y transparente, con indicadores de calidad,
resolviendo procesos técnicos, financieros y administrativos dentro del

marco legislativo” (Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017).

1.2.1.5 Vision
‘Formar ciudadanos pensantes y actuantes capaces de aprender por si

mismos, que se sientan identificados con su pais, motivados en alcanzar
2



su desarrollo integral, con principios, valores y convicciones que

fundamentan su conducta” (Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017).

1.2.1.6. Objetivos

>

“Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que
ofrece el Ministerio de Educacion.

Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso
docente y congruente con la dignificacién del educador.

Promover una eficiente y cordial relacidon entre los miembros de la
comunidad educativa.

Coordinar actividades con las diferentes instancias de la DIDEDUC.
Cumplir y hacer cumplir leyes.

Dar seguimiento y evaluar todas las acciones técnico-administrativas de
los centros educativos.

Detectar necesidades de capacitacion y planear Vvisitas vy
acompafnamiento en el aula.

Realizar reuniones de planificacion con directores y docentes”

(Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017)

1.2.1.7 Valores

La Supervision Educativa del distrito escolar 11-01-01 para los procesos
administrativos manifiesta la responsabilidad, ética profesional,
altruismo, colaboracién, cooperacion, tolerancia, igualdad, honestidad y

comparierismo.

1.2.1.8 Organigrama

Es de tipo funcional. Este organigrama con base en las clasificaciones
planteadas por Enrique B. Franklin (Fincowsky, 1999 en su libro
"Organizacion de Empresas") y Elio Rafael de Zuani (de Zuani, 5/2005
en su libro "Introduccion a la Administracion de Organizaciones").
(Fincowsky, 1999, pag.40-65, 125-160), (de Zuani, 5/2005 pag. 345-
400).

A continuacion, se presenta el organigrama funcional de la institucion

Avaladora, Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01.
3
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1.2.1.9 Vinculacion con agencias nacionales o internacionales,
relaciones con instituciones afines o similares

Las instituciones con las que se relaciona la Supervision Educativa distrito
escolar 11-01-01 en forma internas y externas se puede mencionar.
En las internas esta el director (a) Departamental, los docentes,
asistentes, el Departamento Técnico Pedagogico.
En la externa los padres de familia, alumnos, Municipalidades, Ministerio
Publico, Gobernacion Departamental, Ministerio de salud, MAGA, PDH,
Organismo Judicial, Congreso de la Republica, Plan Internacional,
Cohesion Social, CONRED, FONAPAZ, Medio Ambiente, PNC, PMT,
Provial, IGSS, DIACO, Ministerio de Trabajo, SAT, Contraloria de
Cuentas, STEG vy otros. (Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017)

Se relacionan con enfoque educativo.

1.2.2 Desarrollo histérico
Esta supervision comenz6 a funcionar desde el afio 1,999 a cargo del

licenciado Vidcar Pojoy teniendo a su cargo Unicamente establecimientos del
nivel preprimaria con atencioén geografica a nivel municipal. Posteriormente en

el afio 2,000 esta supervision estaba a cargo del profesor José Luis Ronquillo.



En el afio 2,001 labord la profesora Julia Teresa Acosta, estos dos ultimos
profesores son los que estuvieron como coordinadores técnicos
Administrativos.

En el afio 2,002 es atendida por la Licenciada Alba Yadira Montejos Martinez
asignada al sector con resolucion No.302-2000 funcionado de igual manera en
el nivel preprimaria. En el afio 2,003 con resolucion No.388-2003. Sufre una
reestructuraciéon atendiendo los diferentes niveles, aéreas y modalidades.
Desde el afio 2004 a la presente fecha segun resoluciéon 406-2010 funciona el
sector 11-01-01 con atencion especificamente el nivel preprimaria y primario
del sector oficial del municipio de Retalhuleu. (Licda. Supervisora Montejos
Martinez, 2017)

1.2.3 Usuarios
En la oficina de la supervision educativa del distrito escolar 11-01-01 brinda

servicios a todas las personas que lleguen con una necesidad con respecto al
ambito educativo, la estadistica de poblacion que visita esta oficina es de un
promedio de 30 personas al dia, se atiende a los docentes que pertenecen a
este sector, la supervisora soluciona problemas que presentan los padres de
familia con respecto a sus hijos en las escuelas y ademas se atiende a las
personas que necesitan confrontar papeleria. El medio de transporte de los
usuarios es diverso, desde una moto taxis, bicicletas, carros, motos, buses
extraurbanos y urbanos, y personas que visitan a esta institucion a pie. La
situacion socioeconomica es disimil visitan de clase social alta hasta clase

social baja.

1.2.4 Infraestructura
1.2.4.1 Tipo de Instalaciones

En la actualidad la instalacion de la Supervision Educativa, es una
infraestructura destinada para vivienda, la cual adaptaron para esta
institucion, a partir del 01 de enero del 2013, por lo tanto la ubicacion no
es apta para las diferentes funciones que se realizan en esta
dependencia, es deficiente porque no cuenta con parqueo adecuado
para la cantidad de personal y los usuarios, es insegura ya que no
cuenta con normas de seguridad minimas, no cuenta con un portero o
seguridad, en el perimetro hay viviendas, negocios, y oficinas, el

didmetro de las oficinas no es el adecuado para su funcion, la ubicacion
5



no es adecuada porque la entrada estd en una calle principal de
Retalhuleu en donde transitan una cantidad considerada de transporte
liviano y pesado, aparte de ser calle muy fluida solo se utiliza un carril ya
que el otro lo usan para parqueo. En ocasiones imposibilita el acceso a
esta institucion ya que parquean en la entrada, posible causa por falta de

sefalizacion.

1.2.4.2 Local para reuniones de trabajo
Esta instalacion no cuenta con un local para reuniones de trabajo,
cuando hay necesidad de reunirse lo hacen en el patio, bajo el sol ya
que no cuenta con un techo, y esta probleméatica afecta en el desarrollo
de las actividades que realizan por diversos distractores y la
incomodidad de no poder usar recursos tecnoldgicos por la ubicacion.

1.2.4.3 Area de atencion al publico
El 4rea de atencion al publico es un corredor que une los cuartos
(oficinas), las personas que visitan esta institucion no pueden acceder al
servicio sanitario (solo un servicio tiene estas instalaciones) ya que los
Supervisores cierran el bafio con llave. A los usuarios se les
proporcionan sillas plasticas o bancos, en donde se pueden sentar a
esperar para que sean atendidos.

1.2.4.4 Area de Servicio
La oficina de la Supervision Educativa 11-01-01 esta en un estado
deprimente, uno de los problemas es el espacio fisico, es muy pequefio,
sus paredes estan sucias y enmohecidas, no cuenta con una ventilaciéon
e iluminacion adecuada, esto ocasiona que se mantenga la oficina
obscura y se tiene que utilizar luz eléctrica todo el dia para iluminar, esta

situacion provoca incomodidad porque provoca bastante calor.

1.2.4.5 Para el personal
El area de servicio para el personal es deficiente, las oficinas son
pequefas, solo cuentan con un servicio sanitario para todo el personal

gue labora en esta dependencia, no cuentan con area de comedor.



1.2.4.6 Para el publico
La secretaria es una de las areas donde las personas deben esperar a
ser atendidas, pero no existe una estructura necesaria o adecuada, este
espacio de servicio es un cuartito pequefio, no es visible su ubicacion,
carece de asientos para el servicio de los usuarios. No cuentan con area

de servicio sanitario, area de espera, area de parqueo.

1.2.4.7 El confort acustico
La institucion avaladora esta ubicada en una calle principal donde pasa
trasporte pesado y liviano, por lo tanto, el confort acustico no es

aceptable por los excesivos decibeles de sonido

1.2.4.8 El confort térmico
Por la falta de espacio el confort térmico no es el aconsejable para una
oficina en donde se congregan una cantidad de personas considerables.
ya que por su poca ventilacion es un lugar propicio para que aumente la

temperatura y la densidad de aire.

1.2.4.9 El confort visual
La oficina del distrito escolar 11-01-01 tiene escasa iluminacién natural,
por su ubicacién y espacio esta oficina no es adecuada para su
funcionamiento. Propicia el excesivo gasto de energia eléctrica porque
se mantiene todo el dia un foco prendido.
No existe servicio telefonico directo a esta institucion, cuando es
necesaria la comunicacion con algun supervisor educativo son llamados

a los teléfonos personales.

1.2.5 Proyeccion social
Los procesos en que se involucra para beneficio de la poblacion es el servicio

gue presta como institucion del Ministerios de Educacién como Supervision
Educativa, para realizar los procesos educativos que le atribuyen. Participa en
eventos de capacitacion al personal docente de las escuelas a su cargo,
fomenta la cultura a través de organizacion de eventos culturales y deportivos,
promueve las tradiciones del pueblo retalteco solicitando planificacion de

actividades como el carnaval, celebracion dia de la madre etc. Su participacion
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civica ciudadana la fomenta con incentivar a las escuelas a que realicen actos
civicos cada semana. Solicita campafias de vacunacién al area de salud para
apoyar a la erradicacion de los males pandémicos que azotan al territorio

nacional.

1.2.6 Finanzas
El Ministerio de Educacién a través de la Direccion Departamental de

Educacion oficina de finanzas maneja un fondo presupuestario para los
siguientes recursos; papel, tinta para impresora, todo recurso de oficina que la
Supervisora necesita para los procesos. Se entrevistd a la licenciada Alba
Yadira Montejo Martinez Supervisora Educativa sector 11-01-01 sobre este
tema a lo cual indic que en esta institucion no se maneja recurso econémico

para elaborar los diferentes procesos.

Los incentivos econdémicos para el personal que labora en esta Supervision son
los que establece la ley. Segun ley de Servicio Civil, Legislacion Educativa.
Pero indic6 que esta institucion si motiva al personal, pero no de manera
econdmica. La Supervision Educativa del distrito escolar 11-01-01 incentiva al
personal por medio de charlas motivacionales. (Licda. Supervisora Montejos
Martinez, 2017).

1.2.7 Politica laboral
La Supervision Educativa no tiene la atribucion de convocar, seleccionar o

contratar personal para que labore en dicha institucién, quien contrata es el
Ministerio de Educacién por medio de convocatorias abiertas a todo el publico,

solicitando el perfil de egreso para los puestos vacantes.

Con respecto a los cambios actualizados en los procedimientos administrativos

desde 1995 segun el manual del coordinador técnico no se han dado cambios

en esta Supervision.

Esta institucion educativa aplica la Legislacion Educativa y da solucion todos

los problemas administrativos que se presentan a diario, ya que esta es la guia

para poder resolverlos conforme ley.

La comunicacion de doble via si funciona, recibe informacién del personal que

tiene a su cargo, padres de familia y alumnos, existen momentos que la

Licenciada no se encuentra en la oficina, en esas situaciones se propicia la
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comunicacion de doble via, ya que delega funciones a su secretaria o
asistente, quienes después le dan a conocer la informacion que le fue enviada.
Con respecto a lo incentivos para el personal es el Ministerio de Educacion es
el encargado de dar los incentivos econdémicos segun lo que establece la ley
de Servicio Civil, Legislacion Educativa.

En la Supervision antes mencionada incentiva al personal por medio de charlas

motivacionales. (Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017)

1.2.8 Administracion
Para los diferentes procesos educativos esta Supervisibn se apoya en los

principios de Henry Fayol:

Division del Trabajo: es importante la distribucién del quehacer para que exista
eficiencia en el desempefio de los procesos administrativos. La autoridad es
un factor que se observa en la Supervisora Educativa, en cada momento esta
institucion muestra valores éticos y morales. La disciplina se presenta con cada

miembro de la organizacion, respetan las reglas y convenios.

La unidad de Direccion y la unidad de mando son las operaciones que tienen
un mismo fin, pero deben ser dirigidas por un solo lider con un solo plan. El
orden predomina en esta institucion, los materiales y las personas estan en el
lugar adecuado. En particular, cada individuo ocupa el cargo o posicibn mas
adecuados para €l y son dirigidos por la Supervisora Educativa licenciada Alba
Yadira Montejos Martinez. (Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017),
(Fayol, Administracion General e Industrial, 1972). (p157-184)

El gran aporte de (Taylor, 1972) fue el haber propuesto el desarrollo de una
ciencia del trabajo y una Administraciéon Cientifica. (Taylor, 1972), En esta
supervision se maneja todas las actividades bajo los siguientes principios;
(p.185-267)

Organizacion Cientifica del Trabajo; se refiere a las actividades que deben
utilizar los administradores para remplazar los métodos de trabajo ineficientes y
evitar la simulaciéon del trabajo, teniendo en cuenta (tiempos, demoras,
movimientos, operaciones responsables y herramientas. Principio que la
Supervisora Educativa del distrito escolar 11-01-01 enfatiza todo el tiempo en

su quehacer administrativo.



En la seleccion y entrenamiento del trabajador; La idea es ubicar al personal
adecuado a su trabajo correspondiente segun sus capacidades, propiciando
una mejora del bienestar del trabajador. Cuando el trabajo se analiza
metodicamente, la administracion debe precisar los requisitos minimos de
trabajo para un desempefio eficiente del cargo, escogiendo siempre al personal
mas capacitado, pero esta tarea solo le compete al Ministerio de Educacion.
Pero si se habla de los procesos que le compete a la Supervisora si es ella la
gue tiene que capacitar a su asistente, secretaria, directores y docente del
distrito escolar que tiene a su cargo, y este factor es donde se presenta una
deficiencia con el personal antes mencionado, ya que no cuenta con un recurso
esencial en el proceso de toda capacitacion, cuando se dio la entrevista a la
Supervisora se refirid a un proyector.

El ministerio de Educacion le proporciondé como recurso de apoyo un proyector
en el 2012 para el uso en esta institucion, le funcioné un tiempo, pero ahora
esta defectuoso. La Supervisora menciona que en las capacitaciones el
mensaje no llega bien, observa mucha dificultad en los documentos
administrativos. (Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017)

Menciona también que lo ideal es documento de apoyo en donde se explique
los diferentes procesos que lleva esta institucion, explica que se pierde mucho
tiempo en explicar en las capacitaciones y vuelve a explicar en la oficina a los

docentes que no entendieron.

(Fayol, Administracion General e Industrial, 1972) refiere que la cooperacién
entre directivos y operarios es la a idea; que los intereses del obrero sean los
mismos del empleador. La Supervisora Educativa del distrito escolar 11-01-01
es el jefe inmediato en esta oficina, por lo tanto, trata de que todo el personal
gue tiene a su cargo maneje este principio para mejorar y realizar con eficiencia

los procesos que se realizan en esta institucion.

También que la responsabilidad y especializacion de los directivos en la
planeacion del trabajo son los gerentes que tienen la responsabilidad de la
planeacién, del trabajo mental, y los operarios del trabajo manual, generando

una division del trabajo mas acentuada y mayor eficiencia. (p-157-184)
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La supervisora Educativa es la encargada de generar la administracion

eficiente en esta institucion, ya que el cargo administrativo que tiene le permite

utilizar los principios de la administracion.

1.2.8.1 El tipo de estructura administrativa es el siguiente:

Supervisor  (A)
Educativo,
NOMBRE _ NOMBRE _
Coordinador (a) Profesional |
FUNCIONAL o NOMINAL
Técnico
Pedagodgico.
Direccion  Departamental
de Educacién. / Seccién de
Direccion Educaciéon Escolar (EBI
_ » DEPTO. / _
Direccion Departamental AREA donde corresponda) (tipo
de Educacion. C) Unidad de Educacion
Escolar (EBI donde
corresponda) (Tipo Ay B)

Puesto

inmediato

de jefe | Director (a) Departamental de Educacion / Coordinador (a)
de Educacion Escolar

Puestos subalternos

N/A

Horario

. Direccion  Departamental
8:00 a 16:30 UBICACION _
de Educacion.

(Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017)

1.2.8.2 Las funciones de la Supervisién Educativa distrito escolar

11-01-01

Funcion Administrativa: mejora la calidad educativa mediante la
investigacién, planificacion, ejecucion, control, evaluacion y re-
planificacion del proceso en si.

Funcion Creativa: cuando se constituye en generadora de estrategias y
metodologias nuevas superando los curriculos instituidos en respuesta a
los intereses y necesidades de las comunidades segun sus

caracteristicas.
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Funcion Capacitadora: en su accion de proveer de instrumentos
conceptuales, normas y programas para brindar asesoria y capacitacion
en la educacion, planificacion, realizacidén, evaluacion de programas,
instrumentos, métodos necesidades y proyecciones de lo educativo.
Funcion Relacionadora: porgue interactia con los diferentes sectores y
servicios para integrarlos en un proceso de planificacion.

Funcion Investigadora: disefia, elabora y realiza estudios de diagnoéstico
referidos al proceso educativo en el nivel comunitario, institucional y
alumnado.(Fayol, Administracion General e Industrial, 1972) (p. 157-184)
(Google.com, 2009).

1.2.8.3 Funciones de los Puestos existentes en la Instituciéon

YV V VYV V

v

La (Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017) decirse que
Independientemente de su nombre funcional dentro del Ministerios de
educacion; Supervisor(a) Educativo, Coordinador(a) o Técnico
Pedagdgico, participa en el planteamiento de la supervision del
municipio, siendo responsable del desarrollo de la misma en su
respectivo sector, para ello se identifican estas funciones:

Celebra reuniones planificadas con directores de establecimiento
educativos de su jurisdiccion.

Elabora con directores de escuela el plan anual de actividades.

Realiza revistas periddicas de supervision.

Organizar capacitaciones con el fin de actualizar a directores y docentes.
Estimula la cooperacion entre el personal de establecimiento educativo
en la realizacion de actividad a desarrollar.

Elabora informes trimestrales sobre actividades.

Cumple y vela porque se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones
del MINEDUC.

Revisa y autoriza los libros de registro manejados en los centros
educativos.

Elabora estadisticas escolares para la toma de decisiones.

Intervenir en los problemas que surjan entre miembros de la comunidad
educativa, adoptando medidas adecuadas de solucion.

Da posesion a los directores nombrados.
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» En la Administracion distrito escolar 11-01-01 se lleva un registro sobre
aspectos profesionales y laborales del personal.

» Propicia relaciones favorables entre escuela y la comunidad.

» Apoyar la organizacion de la comunidad educativa en beneficio del

aprovechamiento de los programas implementados por el MINEDUC.

1.2.8.4 Uso del manual de funciones y atribuciones del Supervisor:
La Supervision Educativa del distrito escolar 11-01-01, utiliza el manual
de funciones para que todas las personas que laboran en ese sector
conozcan y practiguen las ocupaciones que deben realizar como
trabajadores, y a la vez para que no realicen actividades que no les
competen y asi se puedan realizar el trabajo con éxito.
Los atributos de esta Supervision; se realiza una relacion interpersonal,
Su practica es humanizada; es decir, se tiene en cuenta que antes del
educando, del profesor y de cualquier actor educativo estd el hombre
con sus potencialidades, debilidades, sus intereses y necesidades,
aspiraciones y frustraciones. Se tiene en cuenta la dimension intelectiva,
procedimental y actitudinal del supervisor y supervisado. Busca el

mejoramiento del proceso educativo.

1.2.8.5 Las atribuciones del Supervisor Educativo segun Licda.
Montejos Martinez, 2017

» Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico, aplica en el sector
educativo.

» Cumplir con los cometidos que se le asigna y la jerarquia en donde
ejerzan los cargos y con lo que corresponda conforme al ordenamiento
juridico.

» Participa en la organizacion y reorganizacion en los centros educativos.

» Fomentar el apoyo moral y material de la comunidad a favor de la accion
educativa.

> Proponer a la autoridad jerarquica competente o al nivel inmediato
superior de Supervision las medidas que consideran convenientes, para
subsanar las irregularidades de los cuales tengan conocimientos. (Fayol,
Administracion General e Industrial, 1972) (p. 157-160)

13



> Existe un orden jerarquico, se evidencid que todas las personas que
laboran en la Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01 respetan
cada puesto que tienen un rango de mando o cargo, y esta distribuido en

el siguiente orden.
Supervisora Educativa, Asistente maestra de enlace, directores y docentes de

las diferentes Escuelas, Padres de familia y discentes.

Los lineamientos y funciones establecidas en esta Supervision son la
Planeacién, Organizacion, Coordinacion y Control, en esta institucion se
realiza y aplica en todas las actividades durante el transcurso de los dias,
meses y afios, a través de este proceso se logra que las personas que van a
realizar procesos administrativos se les atienda con eficiencia y eficacia.

(Licda. Supervisora Montejos Martinez, 2017)

Es importante mencionar que la administracién consiste en darle forma, de
manera consciente y constante a la organizacion y el orden. Y Administrar es
el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para

lograr los objetivos propuestos.

1.2.9 El ambiente institucional
Las personas cuanto mas se especialicen y adquieran conocimientos, con
mayor eficiencia desempefiardn su oficio. La Divisién del Trabajo se observa
muy claro en la moderna linea de montaje que utiliza la Supervisora de este
distrito. Los gerentes tienen que dar 6rdenes para que se hagan las cosas. Si
bien la autoridad formal les da el derecho de mandar, los Supervisores no
siempre obtendran obediencia, a menos que tengan también autoridad
personal (Liderazgo). Y es un factor que se observa en la Supervisora
Educativa. Asimismo, la disciplina es un elemento importante, se debe respetar
las reglas y convenios que gobiernan la empresa. Si los resultados son

positivos se incentivara y si son negativos se debe sancionar con justicia.

Es esta institucion se observa la Unidad de Direccion, solo la Supervisora guia
a un mismo objetivo, ya que para que sea eficaz los procesos se debe dirigir
por un solo gerente y un solo plan. “Centralizacion, los gerentes deben

conservar la responsabilidad final pero también necesitan dar a sus
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subalternos la autoridad suficiente para que puedan realizar adecuadamente
su oficio. El problema consiste en encontrar el mejor grado de centralizacion

en cada caso” (Fayol, Administracion General e Industrial, 1972) (p. 157-184)

Es importante resaltar que el carisma es un factor que no debe faltar en un
administrador, “Para que exista equidad los administradores deben ser
amistosos y equitativos”. La rotacion del personal no es conveniente para el
eficiente funcionamiento de una organizacion, debe existir estabilidad del
personal, enfatiza la Supervisora, que observa que es un elemento de

debilidad en la institucién que dirige.

Iniciativa: Debe darse a los trabajadores, libertad para concebir y llevar a cabo
sus planes, aun cuando a veces se cometan errores.

Espiritu de Grupo: Promover el espiritu de equipo dard a la organizacién un
sentido de unidad. Fayol 1972, recomienda por ejemplo “el empleo de
comunicaciéon verbal en lugar de la comunicacion formal por escrito, siempre
que fuera posible”. (157-184)

1.3 Listado de carencias

YV V V V

V V V V V V VY V

Ausencia de areas verdes

Necesidad de capacitacion

Capacitaciones ineficientes por recursos

Multiples fallas en los procesos administrativos por parte de los docentes y
directores

Carece de seguridad

Espacio pequefio de la oficina

No cuenta con un parqueo para el personal y usuarios
No cuenta con recurso de proyector para capacitaciones
Carencia de ventilacion

El publico no tiene acceso al servicio sanitario

Carencia de iluminacién

Carencia de un local para reuniones, capacitaciones o recreacion.
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1.4 La problematizacion

CARENCIAS

PROBLEMAS

Ausencia de areas verdes

¢Por qué existe ausencia de areas
verdes?

Necesidad de capacitacion

¢, COmo se puede superar las necesidades
de capacitacion al personal?

Capacitaciones ineficientes por recursos

¢, Como mejorar las capacitaciones?

Multiples fallas en los procesos
administrativos por falta de conocimiento
u olvido por parte de los docentes.

¢,Como mejorar el conocimiento y los
procesos administrativos de parte de los
docentes y directores?

Carece de seguridad

¢, Qué hacer para que exista seguridad en
esta institucion?

Espacio pequefio de la oficina

¢,Como mejorar las dimensiones de la
oficina?

No cuenta con un parqueo para el
personal y usuarios.

¢, Qué hacer para tener un parqueo para el
personal y usuarios?

No cuenta con recurso de proyector para
capacitaciones.

¢Donde gestionar para la adquisicion de
un proyector?

Carencia de ventilacion

¢, Qué hacer para que exista ventilacion?

El publico no tiene acceso al servicio
sanitario.

¢, Como se puede superar la necesidad de
acceso al servicio sanitario?

Carencia de iluminaciéon

¢De qué manera se puede iluminar la
oficina?

Carencia de un local para reuniones,
capacitaciones o recreacion.

¢;Donde realizar las diversas actividades
para el personal?

1.4.1 La hip6tesis-accidén

Problema

Hipotesis-accidn

¢Por qué existe ausencia de

areas verdes?

Si se crea un area verde, entonces se mejorara la

ornamentacion de la institucion

¢,Como se puede superar las

necesidades de capacitacion al

Si se realiza un cronograma de capacitaciones

periodicamente mensual, entonces se corregira las

personal? deficiencias en el proceso de la administracion
educativa.
Si se compra un proyector, entones se podra mejorar
¢,Cémo mejorar las | las capacitaciones con este recurso.

capacitaciones?
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¢, Como mejorar el conocimiento
y los procesos administrativos
de parte de los docentes y

directores?

de

elaboracion de documentos administrativos de la

Si se realiza un manual lineamientos en la
Supervision Educativa sector 11-01-01, entonces se
puede mejorar el conocimiento y hacer eficaz los

procesos administrativos.

¢Qué hacer para que exista

seguridad en esta institucion?

Si se instalara cdmaras de seguridad, entonces

existira seguridad en la institucion

¢,Coémo mejorar las | Si se comprara un mueble para ordenar la papeleria

dimensiones de la oficina? de la oficina, entonces habria més espacio y se
mejoraria las dimensiones de la oficina.

¢Qué hacer para tener un | Si se solicita un permiso a la municipalidad para

parqueo para el personal vy | utilizar un espacio en la calle, entonces habra un

usuarios? parqueo provisional para los usuarios y personal.

¢Donde gestionar para la | Sise compra un proyector, entonces se mejorara las

adquisicién de un proyector?

capacitaciones.

¢Qué hacer para que exista

ventilacion?

Si se compra ventiladores aéreos, entonces existira

ventilaciéon en la oficina.

¢,COmo se puede superar la
necesidad de acceso al servicio

sanitario?

Si se solicita al personal que labora en esta

instituciobn que compartan el servicio sanitario,
entonces se superara la necesidad del acceso del

servicio sanitario.

¢De qué manera se puede

iluminar la oficina?

Si se solicita a la Direccién Departamental lamparas
LED para iluminar, entonces se iluminara la oficina
adecuadamente.

¢Do6nde realizar las diversas

Si se gestiona permiso en escuelas que tengan salén

actividades para el personal? de usos mudltiples, entonces se realizaran las
reuniones eficientemente.
1.4.2 Viabilidad
Indicador Si | No

¢, Se tiene por parte de la institucion, el permiso para hacer el proyecto? | X

¢Se cumplen con los requisitos necesarios para la autorizacion del | X

proyecto?
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¢ Existe alguna oposicion para la realizaciéon del proyecto? X
1.4.3 Factibilidad
No. Indicadores Opciodn
Estudio técnico Si No
1 ¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del X
proyecto?
2 . . . X
¢, Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto?
3 ¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el X
adecuado?
4 ¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
5 ¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
6 ¢ Esta claramente definido el proceso a seguir con el X
proyecto?
. ¢ Se ha previsto la organizacion de los participantes en la X
ejecucion del proyecto?
3 ¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X
Estudio de mercado
9 ¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
10 ¢ Este proyecto de vital importancia para la institucion? X
11 ¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecuciéon y X
continuidad del proyecto?
12 ¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del X
proyecto?
Estudio econ6émico
13 ¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos X
requeridos para el proyecto?
14 ¢, Sera necesario el pago de servicios profesionales? X
15 ¢, Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
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16 |¢El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X

¢, Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad

17 X
establecida?

18 |¢Los pagos se haran con cheque? X

19 |¢Los gastos se haran en efectivo? X

20 |¢Es necesario pagar impuesto? X

Financiero

1 ¢ Se tiene claridad de cdmo obtener los fondos econdmicos X

para el proyecto?

- ¢ El proyecto se pagaré con fondos de la X
institucion/comunidad intervenida?
23 |¢Sera necesario gestionar crédito? X

” ¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras X
instituciones?

25 |¢Se obtendran donaciones de personas particulares? X
26 |; Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X
Social

¢ El proyecto beneficiara a la comunidad educativa del

27 _ , X
sector 11-01-11 Supervision Educativa?

Totales 20 7

1.5 Problema seleccionado
Mejorar el conocimiento y el manejo de documentos administrativos para que sea
eficaz y eficiente por parte de los directores y docentes del distrito escolar 11-01-01

Supervision Educativa Retalhuleu.

1.5.1 Solucion propuesta; viable y factible
Creacion de un manual de lineamientos en la elaboracion de
documentos administrativos para la Supervisidbn Educativa distrito escolar
11-01-01 Retalhuleu.
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Capitulo II

2. Fundamentacion tedrica

2.1 Base legal Supervision Educativa en Guatemala
La base legal sirve como apoyo para obtener conjunto de ideas, conceptos,
antecedentes y teorias que sustentan la investigacion. La Supervision Educativa se
considera la columna vertebral del Sistema Educativo, ella sostiene el nexo entre la
administracion superior y la comunidad educativa. Su accion es orientar y brindar

asistencia técnica y profesional, es mediadora de conflictos.

En Guatemala la supervisién educativa tiene su base legal en lo siguiente:

» “Constitucion Politica dela Republica de Guatemala, (Articulos 71,72 ,73 'y 74),
> Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional,

» Acuerdo Gubernativo 123A, de fecha 11de mayo de 1965," Reglamento de la

Supervisibn Técnica Escolar” (misa91, 2013, Bases Legales De La

Supervision Educativa En Guatemala, pag. Online).

2.1.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (Art. 71,72 ,73y 74)

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en sus articulos 71,72
, 73y 74 nos dice;

Articulo 71: Todos los docentes del pais tienen la libertad de ensefar a los
alumnos segun criterio propio; ademas que es obligaciébn del gobierno
proporcionar y dar la oportunidad a todos los habitantes del pais a que puedan
tener acceso a la educacion sin que exista discriminacion alguna entre las
personas y también se deben construir y darles mantenimiento a centros
educativos culturales y museos los cuales ayudaran a que la educaciéon en

Guatemala sea mejor.

Articulo 72: La educacion de Guatemala debe tener como fin primordial el
desarrollo integral de las personas y quienes se deben de ocupar para que ello
se lleve a cabo son los docentes y deben lograr que los alumnos obtengan el
conocimiento necesario de la realidad de las cosas y ademas que conozcan la

cultura del pais y universal.
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Articulo 73: Los padres de familia son las Unicas personas que podran decidir
en qué centro educativo estudiaran sus hijos, ya que ellos tienen derecho de
elegir el establecimiento que le impartir4 clases a sus hijos menores. El estado
debe solventar los gastos de todos los centros educativos y ademas los
centros educativos privados funcionaran bajo el mando del estado y deberan
cumplir con todos los requisitos necesarios para poder funcionar, ademas en
todos los establecimientos publicos y privados la ensefianza religiosa es
optativa por lo tanto no se debe considerar obligatoria y el estado deben
contribuir para que la ensefianza religiosa se siga sosteniendo en los centros

educativos sin discriminacién alguna.

Articulo 74: La educacion es obligatoria para todas las personas, por lo tanto,
los padres de familia son los encargados de brindarles ese derecho a sus hijos
y debe llevarse en las edades que marca la ley. EIl encargado de brindar la
educacion gratuita para todas las personas es el estado y el cual brindara y
gestionara becas y créditos educativos para los estudiantes de escasos
recursos y uno de los objetivos generales del estado debe ser el de ampliar y

promover la educacion en todas sus ramas.

2.1.2. Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional

El Decreto 12-91 Ley de Educacion Nacional se refiere a la Supervision
Educativa en los articulos 72 al 74.
Articulo 72 Definicion: la Supervision Educativa es una funcion técnico-
administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacién, de
seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en
el Sistema Educativo Nacional.
Articulo 73 Finalidad: son finalidades de la Supervisién Educativa

1) Mejorar la calidad educativa

2) Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion

cientifica y democratica al servicio de la comunidad educativa.

Articulo 74 Objetivos: son objetivos de la Supervisién Educativa;

» Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que

ofrece el Ministerio de Educacion.
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» Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso
docente y congruente con la Dignificacién del Educador.
» Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la

comunidad educativa.

En el Decreto Legislativo No. 12-91 encontramos los siguientes principios;
Principios: La educacion en Guatemala es fundamental y por lo tanto es un
derecho para todo el ser humano, el cual no se le puede negar ni omitir este
derecho y el Estado tiene la obligacion de brindarla.

Toda persona deber ser respetada y tiene derecho a que se cumpla con lo
gue le corresponde y que los estudiantes son el centro importante de un centro
educativo, ya que sin él no funcionaria. La educacion es parte importante en la
vida de los seres humanos, le ayuda en su desarrollo y perfeccionamiento en

el entorno que lo rodea, tanto de su comunidad o de lugares vecinos.

Este decreto nos explica los fines del sistema educativo

Los fines de educacion en Guatemala son muchos los cuales buscan lograr un
cambio positivo en la vida de los educandos, basandose en todos aquellos
principios que le son inculcados en casa, entre ellos los humanos, culturales y
espirituales, estos le permitiran integrarse y a la vez a prepararse para un
trabajo o convivencia social y esto les ayudara a tener acceso a mejores

niveles de vida.

También el Decreto 12-91 nos explica el Sistema Educativo Nacional

El Sistema Educativo Nacional es la institucion base para el funcionamiento de
la educacion, ya que a través de ella se lleva a cabo toda la accion educativa,
ella se encarga de brindar el apoyo a todas las instituciones educativas en las

necesidades e intereses de la comunidad guatemalteca.

Contiene caracteristicas y estas indican que debe participar en forma activa en
todo el proceso de la educacion, este debe ser regionalizado, es decir que
debe ser ubicado en determinadas regiones del pais, descentralizado, es decir
que debe transferir el poder a otras personas para que logren una mejor

funcién. Y también existe una estructura del Sistema Educativo Nacional esta
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integrada por tres componentes importantes que son: ElI Ministerio de
Educacién, la cual tiene como funcion velar porque se brinde la educacion, La
Comunidad Educativa, esta es la parte fundamental para que se pueda dar o
impartir la educacion y los Centros Educativos, los cuales también son parte

importante de la educacion.

El Sistema Educativo Nacional se encuentra formado por dos subsistemas,
qgue son el de Educacion escolar y el de Educacion extra escolar o paralela, la
primera es la que se imparte en los diferentes niveles, como la inicial,
preprimaria, primaria y media, en ella se marca un limite de edad y la segunda
es la que se brinda a la poblacion entre ellos aquellas personas que por algun

problema econdmico o familiar no tuvieron acceso a la educacion escolar.

2.1.3 Acuerdo 123A, Reglamento de la Supervision Técnica Escolar

Este acuerdo establece que el Supervisor escolar es un ente que tiene a su
cargo la Supervision escolar, que sus funciones esta la de contribuir a la
superaciéon de los docentes, a la resolucion de conflictos, a poner en marcha
los programas y proyectos establecidos. (de Leén Sosa, 2006, pag. Online)

La Supervision Escolar debe cumplir en cabalidad el reglamento para que el
trabajo que realice sea bien ejecutado, para ello deben trazarse objetivos para
lograrlos por medio de los docentes. Dentro de la Supervision Escolar también
se debe llevar a cabo una organizacion, la cual ayudara a todo el proceso de la
educacion del pais y que esta sea un éxito. Pero, ademas, se debe conformar
un Consejo de Supervision Técnica Escolar, a la cual le correspondera
planificar, evaluar y unificar criterios, este Consejo debera ser integrado por
cada uno de los directores de todos los niveles de educacion del pais, ya que
solo asi se logrard mejorar en todos los centros educativos la educacion que
se imparte tanto a nifios como a jévenes que son el futuro del pais de
Guatemala. (Martinez Escobedo, 2014, pag. 606/610)

2.2 La supervision (definicion)
La supervisién es la observaciéon regular y el registro de las actividades que se
llevan a cabo en un proyecto o programa. Es un proceso de recogida rutinaria de

informacion sobre todos los aspectos y es controlar qué tal progresan las
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actividades del proyecto. Es observacion sistematica e intencionada. (Phil Bartle,
2011, pag. Online)

El origen de la palabra supervision se deriva de "super" sobre y de "visum" ver,
implica, por lo tanto, "ver sobre, revisar, vigilar".
La funcién supervisora, supone "ver que las cosas se hagan como fueron

ordenadas".

(Nérici I. G., 1980), afirma que el objetivo de la Supervision es el mejoramiento del
proceso ensefianza-aprendizaje, para lo cual tiene que tomar en cuenta toda la

estructura tedrica, material y humana de la escuela (pag. 54)

La supervision del trabajo ajeno es una labor dificil que pueda ejecutar un
supervisor. Porque son agobiados con escuchar a los docentes con quejas como;
en mi escuela no hay supervision, no me gusta que me supervisen, la supervision
es puro papeleo, cuando me supervisan solo se resaltan los aspectos negativos no
se me orienta, etc. Estas y otras expresiones revelan en cierto modo la ignorancia,
los prejuicios, la confusién ocasionada por el desconocimiento del propdésito
primordial de la Supervision Educativa. La supervision de la educacion es integral y

consecuente.

Se realizan dos tipos de supervision, una administrativa y otra docente.

Tipo de supervisidbn administrativa

Cuando un supervisor realiza una gira o proyecta una serie de visitas para
examinar el estado en que se encuentra la planta fisica de las instituciones, la
carencia de personal, la falta de presupuesto o la marcha de los programas, esta
haciendo una supervisidbn de tipo administrativa, es decir, esta supervisando
aspectos especificos, que tienen alguna relacion con el mejoramiento de la
ensefianza, pero que no son aspectos especificamente didacticos (Fermin, 2006,

pag. 12)

Tipo de supervisién docente
supervisor docente tiene como funcién principal, asistir a los educadores para

ayudarlos a mejorar el proceso de ensefianza mediante la aplicacion de técnicas y
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procedimientos especializados los cuales provienen de un proceso de planificacion
(Fermin, 2006, pag. 13).

2.2.1 Definiciones extraidas de diversas obras que abordan el tema
supervision
docente
A continuacion, se presentan algunas definiciones extraidas de diversas obras

que abordan el tema de la supervision docente.

(Phil Bartle, 2011) Dice que la moderna supervision escolar es, pues, la accidon
positiva y democratica destinada a mejorar la ensefianza mediante la
formacion continua de todos los interesados: el alumno, el maestro, el
supervisor, el administrador y el padre o alguna otra persona interesada en el

problema. (pag. Online)

(Torres, 2006) Explica que la funcién basica de la supervision es el
mejoramiento de la situacién de aprendizaje de los nifios. Es una actividad de
servicio que existe para ayudar a los maestros en el desempefio de su labor"

(pag. Online)

(Nérici 1. G., 1980) dice que la supervision escolar puede sintetizarse como
asistencia a las actividades docentes, de manera de darles coordinacion,
unidad y continuidad, para que la escuela alcance con mayor eficiencia sus
objetivos" (pag. 606/610).

(Torres, 2006) sugiere los siguientes conceptos para crear una enunciacion:

» La funcion basica de la supervision docente es lograr el mejoramiento de los
resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje;

» La supervision docente es una actividad de servicio, de ayuda, de asistencia a
los educadores en el desempefio de su labor;

» Atafe a todas las actividades y a todas las personas que concurren en el
proceso educativo;

» Debe ser sugerente y participativa, nunca imperativa ni autoritaria,

» La supervision es una actividad que se realiza en equipo, sobre la base de los

procedimientos del trabajo en grupo. (pag. Online)
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Entonces se define un concepto de supervision Educativa; servicio destinado
a mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje, juntamente con los tres
elementos de la comunidad educativa, (padres, docentes y alumnos) para
trabajar de manera conjunta.

“Desde el punto de vista dinamico, la supervision deberé entenderse como los
esfuerzos llevados a cabo por la escuela con el objeto de llevar a los
maestros y demas personas que tienen a su cargo el desarrollo y la
conduccion del proceso educativo a ejercer un liderazgo que tienda al

perfeccionamiento del mismo.” (Nérici I. G., 1980, pag. 9)

Nérici I., nos dice que la supervision escolar es la expresibn maxima del
“liderazgo educacional en accién” La Supervision Escolar apunta al
mejoramiento del proceso de ensefianza aprendizaje, para lo cual tiene que
tomar encuentra toda la estructura teérica, material y humana de la escuela
(Nérici, 1980, pag. 54).

Es decir, la Supervision Educativa es el eje que impulsa las acciones de
mejoramiento y perfeccionismo del curriculo; su papel fundamental es el de
determinar situaciones, descubrirlas y emitir juicios sobre cémo debe

procederse en cada caso.

2.2.2 Propoésito de la supervision:

v

La supervision es vital en la planificacion e implementacion del proceso de
educacion.

La supervision proporciona informacion que puede ser (til para:

Analizar la situacién de la comunidad y su proyecto.

Determinar si las aportaciones al proyecto se utilizan bien.

Identificar los problemas a los que se enfrenta la comunidad o el proyecto y
encontrar soluciones.

Asegurarse de que todas las actividades se llevan a cabo convenientemente,
por las personas adecuadas y a tiempo.

Usar las experiencias de un proyecto en otro.

Determinar si la forma en la que se ha planificado el proyecto es la manera
Optima de solucionar el problema que nos ocupa. (Phil Bartle, 2011, pag.

Online)
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2.2.3 La supervision escolar se requiere de:

>

Conocimiento de la situacion en la que se da el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Analisis y evaluacion constante.

Saber discernir en qué momento se deben hacer cambios y tener la habilidad
para saber hacerlos.

Ejecutar los cambios que se consideren necesarios en términos de

ensefianza, curriculo, y actores del proceso.

2.2.4 La Supervisién Educativa se puede ejercer en dos sentidos:

General: cuando se identifica con la inspeccion escolar, es decir la supervision
hace desde afuera, no por alguien inmerso directamente en el proceso,
supervisores nacionales, regionales, etc.

Particular: va mas identificado con la orientacion pedagdgica, esta es hecha
por un miembro del equipo administrativa de la propia escuela (director,

directora).

El objetivo primordial que debe tener la supervision es:

» Laformacion integral del alumno.

» La atencion de las necesidades sociales en el @mbito de la educacion.

» Permite decir que el supervisor tiene a su cargo asegurar que una
persona o un grupo de personas realice una buena tarea, en este orden
de ideas; la supervision debe ser vista como una guia que inspira
constantemente al personal para que se ejecute el trabajo de comun
acuerdo.

El objetivo es ayudar, no es el procedimiento para indicarle a los docentes lo
que deben hacer y posteriormente comprobar si lo han hecho; actuar de esta
manera es fomentar el conformismo y la mediocridad, por cuanto no estimula a

los docentes para que usen su energia creativa.

2.2.5 Evolucidon del Concepto de Supervision Escolar

La supervision educativa ha pasado por tres fases distintas:
La Fase Fiscalizadora:
Fue la primera fase, estaba mas relacionada con lo que se llama inspeccion,

estaba mas interesada en el cumplimiento de normas y leyes que en el
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proceso de ensefianza. Era inflexible, rigido, no importaba las necesidades de
cada region y mucho menos de los alumnos.

La Fase Constructiva:

Es la segunda en el proceso de evolucion de este concepto, reconoce la
necesidad de mejorar la actuacién de los maestros. Se impulsaban cursos
dedicados a los docentes. Se examinaban las fallas de éstos y se realizaban
trabajos tendientes a la eliminacion de las mismas.

La fase creativa:

Es la que se vive actualmente, es un servicio que tiene como objetivo
primordial el perfeccionamiento de todo el proceso de ensefianza y
aprendizaje. (Torres, 2006, pag. Online)

2.2.6 Tipos de Supervision Educativa
La Supervisién Educativa Autocratica:
"Es aquella en que el supervisor es quien prevé y dispone todo para el
funcionamiento de la accion de la escuela" (Nérici I. G., 1975, pag. 57) (Nérici
l. G., 1980, pag. 57)
En ella el supervisor es la clave, él dice las ordenes, las sugerencias, y

directrices para la mejora del proceso ensefianza aprendizaje.

El rol del supervisor autocratico es el siguiente:

Emite 6rdenes

Controla que se cumplan las ordenes

Propone soluciones por si mismo

Utiliza la autoridad, intimidacion, en vez de la confianza y cooperacion.
No utiliza la capacidad creativa del docente

No toma en cuenta las diferencias individuales

V V.V V V V VY

No toma en cuenta la sensibilidad de las personas.

La Supervisién Educativa Democratica:
Es el polo opuesto de lo anterior descrito, nos dice que "Por el contrario, la
actuacion democratica del supervisor modifica el sombrio panorama antes
descrito..." (Nérici I. G., 1975, pag. 75)
Es decir, aqui existe libertad, respeto, flexibilidad, estimulacion creativa, lo cual

facilita en gran medida el proceso de supervision.
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El rol del supervisor es el siguiente:

» Utiliza procedimientos cientificos para resolver situaciones que se
presentan.

Se basa y aplica las normas de relaciones humanas.

Respeta la personalidad y la forma de ser de su equipo de trabajo.
Estimula la iniciativa y la creatividad de su equipo de trabajo.
Estimula a su equipo de trabajo para que busquen soluciones.
Estimula el trabajo en equipo.

Realiza constantemente evaluaciones y auto evaluaciones.

YV V. V V V V V

Estimula el pensamiento critico y la libre expresiéon de su equipo.

2.2.7 Caracteristicas de la Supervisién Educativa:

A\

YV V V VYV V

>

Las principales caracteristicas de la supervision educativa son:

Atender los fines de Ila educacién, y orientar el aprendizaje al
perfeccionamiento de los mismos.

El objetivo principal es el aprendizaje y todas las personas que en el trabajan
Planifica todo aquello que realiza

Es democratica

Es cooperativa: todos los actores participan en el proceso.

Es Integrada: todos los responsables realizan una labor de integracién de sus
labores.

Es Cientifica: estructurarse reflexivamente teniendo como base el control del
proceso de ensefianza aprendizaje.

Es Flexible: debe estar abierta a los cambios a fin de adaptarse, a la
evolucion social, necesidades de sus alumnos, docentes, etc.

Es permanente: debe ser constante.

2.2.8 Principios de la Supervisién Educativa:

>

Los de mas relevancia son los siguientes

Debe ser adoptada por un sistema educativo

» Actuar democraticamente todos los que participan tienen libertad de opinion.
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» Ser inclusiva, todos los actores del proceso de ensefianza aprendizaje reciben

orientacion y asistencia de la supervision.

» Ser cooperativa, todos participan.

> Ser constructivista

» Ser objetiva

» Ser cientifica

» Ser permanente

2.2.9 Funciones de la Supervision Educativa:

v

Segun Briggs y Justman citados por (Nérici I. G., 1975, pag. 57/64), nombran

las siguientes como las principales funciones de la supervision escolar:

Ayudar a los maestros a comprender mejor los objetivos reales de la
educacion y el papel esencial de la escuela en la consecucion de los mismos.
Ayudar a los maestros a comprender mejor los problemas y las necesidades
de los jovenes alumnos y a atender, en la medida de lo posible, a tales
necesidades.

Ejercer un liderazgo de caracter democratico en las siguientes formas:
promoviendo el perfeccionamiento profesional de la escuela y sus actividades;
procurando establecer relaciones de cooperaciébn entre su personal;
estimulandole desarrollo de los maestros en ejercicio y acercando la escuela
comunidad.

Establecer fuertes lazos morales entre los maestros en cuanto a su trabajo,
de modo que obren en estrecha esclarecida cooperacion, para alcanzar los
mismos fines generales.

Identificar el tipo de trabajo mas adecuado para maestro, distribuyendo las
tareas, pero en forma que cada uno pueda desarrollar sus capacidades en
otras direcciones promisorias

Ayudar a los maestros a adquirir mayor competencia didactica.

Orientar a los maestros principiantes para que se adapten a su profesion.
Evaluar los resultados de los esfuerzos de cada maestro, de acuerdo con el
desarrollo alcanzado por los alumnos, segun los objetivos establecidos.
Ayudar a los maestros a diagnosticar las dificultades de los alumnos en el
aprendizaje y a elaborar planes de ensefianza para la superacion de las
mismas.
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>

A\ 4

>
>

Pueden darse en tres grupos:

Funciones Técnicas (de consejero didactico)
Investigar sobre la realidad educativa de la zona en la que se desenvuelve.
Orientar y coordinar la labor didactica, en cuanto a métodos, actores,
recursos.
Consejero didactico.
Funciones administrativas
Organiza la escuela, horarios y servicios.
Organiza el calendario escolar.

Adquiere los materiales que se utilizan.

Funciones Sociales
Establecer buenas relaciones humanas con los involucrados en el proceso

Procurar que la escuela trabaje en proyeccion social

Otras Funciones de la Supervisiéon

Segun Nérici I. G. 1980, las funciones de la supervisién docente son multiples
y significativas.

El propésito debe ser constructivo. "Lo que el maestro necesita no es critica Si
no orientacion y auxilio pues la simple critica produce efectos negativos" (péag.
64)

Se puede afirmar que la funcién béasica de la supervision docente, es la de
lograr el mejoramiento de los resultados del proceso de ensefianza, o dicho en
otras palabras, lograr que se mejore cada vez mas la calidad del producto final
del mencionado proceso, (Fermin, 2006, pags. 19, Online) De la funcion
basica de la supervision se desprenderan los propésitos y objetivos que se
aspira lograr con ella. Los propdsitos son expresados en forma de
aspiraciones: Son tareas que nos proponemos realizar con un fin determinado
(Fermin, 2006, pags. 20, Online).

En el caso de la supervision docente existen dos tipos de objetivos, los
primarios que son los establecidos para todo el proceso educativo, para la
empresa total de la educacién; y los objetivos secundarios que responden a

ciertas caracteristicas que sirven de guia para la accién del trabajo del
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supervisor, es decir, los que estan intimamente relacionados con su tarea de
supervision y con las metas que él aspira lograr en los educadores (Fermin,
2006, pags. 22-23, Online).

El aspecto mas importante de la funcion de la supervision es trabajar para que
se logren los objetivos previamente establecidos, y un apoyo para el quehacer

docente.

2.2.10 Etapas de la Supervisién
El trabajo de la supervision no debe ser casual, esporadico e improvisado,
consiste en una actividad planificada de manera sistematica, unitaria y
progresiva, durante un periodo largo de trabajo, en etapas sucesivas o
interrelacionadas. (Torres, 2006) Generalmente los autores mencionan que la
labor de la supervision se desarrolla en 3 etapas, que son: el planeamiento, el

seguimiento y el control. (pag. Online)

Planeamiento

(Nérici I. G., 1975) nos dice que el planeamiento es la guia de toda la labor que
se va a realizar, durante un periodo lectivo, semestral o anual. El planeamiento
de la supervision debe ser objetivo, es decir posible y flexible, a fin de que
pueda adaptarse a las nuevas necesidades que surjan y a las modificaciones
gue se produzcan en la vida escolar. Se prevé también, la ejecucién de tareas
particulares, pero tanto la labor general como las tareas particulares se
desarrollan segun el esquema: planeamiento, seguimiento, control. (pag. 149)

Seguimiento

(Nérici I. G., 1980) dice que es la segunda etapa en la labor de la supervision,
durante la cual no sélo se sigue el desarrollo de las propias actividades, si no,
también el de todo el cuerpo docente. El seguimiento es una labor que se
desarrolla durante todo el periodo lectivo, a fin de efectuar nuevas
planificaciones cuando sean necesarias; con base a los datos recogidos y
evaluados durante el desarrollo de las actividades escolares, el seguimiento se

preocupa por hacer que todos los planes se ejecuten con eficiencia (pag. 150).
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Control

(Nérici I. G., 1975) enfatiza que el control actla sobre la base de los resultados
de los trabajos realizados, a fin de prevenir desviaciones, efectuar
rectificaciones y aun alteraciones que adapten mejor la accion de la escuela a
las necesidades del educando y de la comunidad.

El control suministra datos que influirdn sobre los préximos planeamientos,

tendiendo a hacerlos més objetivos, pragmaticos y eficientes. (pag. 150)

Siguiendo estas tres etapas, tendremos un trabajo de supervision que sera
sistematico y planificado, que podré llevarse a feliz término cuando el elemento
humano que tendra a su cargo la realizacion del mismo se halla plenamente
identificado con él, por haber tomado parte de alguna manera en su
elaboracion, no olvidemos que la supervision es un trabajo esencialmente de
equipo, realizado por un grupo de personas involucradas en la tarea. El trabajo
de conjunto comienza con la planificacion o elaboracion del programa y

continta con la organizacion y la realizacion de las actividades.

2.2.11 Métodos y Técnicas de Supervisién

YV V V V V V

Los procesos empleados en la supervision para el cumplimiento de sus
funciones pueden clasificarse como métodos y técnicas.

Los métodos son aquellos procedimientos mas amplios que otorgan un sentido
de unidad a la accion supervisora, dado que los mismos en su aplicacion,
pueden valerse en cada grupo particular de la cooperacion de todas las
técnicas.

Las técnicas por su parte se destinan a casos particulares de la supervision y
pueden todas ellas estar integradas en cualquier método.

Los principales métodos de supervision son:

Método cientifico

Método No directo

Método De facetas multiples

Método De ayuda mutua

Método Clinico

Método De 6smosis (Nérici I. G., 1975, pag. 93).
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Las técnicas utilizadas en la supervision, aplicadas en forma independiente o

integrada, pueden clasificarse como indirectas y directas.

Técnicas indirectas de supervision

(Nérici I. G., 1980) dice que las técnicas indirectas de supervision son aquellas
que suministran a la supervision datos para estudio, los cuales, no son
recogidos directamente de la observacion del proceso Ensefianza-Aprendizaje
o del contacto con las personas comprometidas en el mismo, si no, que son
obtenidos en forma indirecta y pueden suministrar material de estudio y
reflexion pedagdgica.

Las principales técnicas indirectas de Supervision son;

El estudio del fichero de "Curriculum vitae" de los maestros.

El estudio de los planes de ensefianza.

El estudio de las posibilidades de integracion de la ensefianza.
El estudio del curriculo.

Los horarios y el material didactico disponible.

YV V V V V VY

La observacién de las relaciones dentro de la escuela y el control de los
cuadernos de tareas, segun de los planes de ensefianza (pag. 124).

Técnicas Directas de Supervision

Fermin dice, que son el conjunto de procedimientos que se realizan mediante
actividades en especifico dirigidas a alcanzar datos e informaciones, asi como a
lograr el cambio en los patrones de conducta y de actuacion de las personas
comprometidas en el proceso de supervision (pag. 66)

(Neérici I. G., 1980) Expresa que son aquellas que suministran datos de estudio
recogidos directamente en tareas que se realizan en un momento determinado.
La observacion del desempefio del maestro.

Las reuniones de maestro.

Las entrevistas individuales.

Las visitas.

Las excursiones.

Las demostraciones.

Los trabajos elaborados en comision.

VvV V.V V V V VYV V

La lectura y la redaccion (pag. 128)
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La seleccion de los métodos o técnicas que se van a utilizar en el desarrollo de
un plan de supervision docente es un proceso delicado, dificil y de singular
importancia. Es alli donde la experiencia y los conocimientos del supervisor se
pondran en juego, pues debera ser guia eficiente en su grupo de trabajo para
gue esto se logre con el mayor acierto posible.

(Fermin, 2006) indica que la eleccién de las técnicas deben hacerla en forma
conjunta: el planificador, maestro y supervisor, la seleccidon debera estar
estrechamente relacionada con los propdésitos y los objetivos de la supervision,
sin descuidar aspectos como que la elecciéon sea acorde al grupo humano con
que el que se trabaja viendo intereses, habilidades, conocimiento, etc.;
conocimiento o comprension cabal de la técnica a utilizar y, por ultimo, debe
considerarse el material y los medios de supervision que se tengan para su

aplicacion (pags. 99-100).

2.3. Directores
Con el fin de administrar el sistema escolar, existe personal docente que no se

ocupa directamente de la tarea de educar, poniéndose al frente de los cursos,
sino de distribuir o redistribuir los recursos en base a los fines fijados, y supervisar
gue se es te cumpliendo lo planificado, para aumentar la calidad educativa; por
ejemplo, en qué se gastaran los recursos obtenidos , gestion de un subsidio, o el
pedido de becas para sus alumnos desfavorecidos, o la determinacién de las
cuotas a cobrar en las privadas y su destino; o de la instrumentacion de planes de
capacitaciéon docente, o el control de ausentismo de alumnos y personal. En las
escuelas esta funcion la cumple el personal directivo: director, Vice Director,

secretario, Prosecretario y, especialmente el Administrador educativo.

Los profesores y gestores educativos deben de estar dotados de las habilidades
necesarias para la toma correcta de decisiones, el liderazgo, la gestion de recursos
humanos, la evaluacion de profesores, la organizacion y las relaciones publicas
necesarias para enfrentarse a los dilemas que afectan a diversos tipos de sistemas
educativos. El docente administrador debe poseer y manejar ciertas aptitudes;
debe dirigir con liderazgo, autoridad y capacidad asesora, con un sentido
autogestionario; hacer uso optimo del tiempo dedicado a los aprendizajes y de los

recursos humanos, fisicos, y materiales. El personal encargado de dirigir una
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estancia educativa en cualquiera de los niveles y modalidades de la educacion esta

obligado a emplear diversas técnicas administrativas para liderar y optimizar el

control interno de la institucion.

Baez, 2009, define como liderazgo “El liderazgo consiste en la capacidad para

influir en un grupo con objeto de que alcance metas. "Como los puestos

administrativos implican cierto grado de autoridad formal, es posible que la persona

desempefie un rol de liderazgo, por solo ocupar un puesto en la organizacion ...

Sin embargo, no todos los lideres, son administrativos ni para tal caso, todos los

administradores son lideres" (Baez, 2009, pag. Online)

(Sanchez, 2010) Determina que la administracién de la educacion es aquella parte

del proceso de ensefianza-aprendizaje, que introduce elementos de organizacién y

orden al sistema educacional con el fin de hacerlo mas preciso y efectivo, para asi

conseguir los objetivos 0 metas propuestas; estos pueden ser los macro objetivos

institucionales, por ejemplo, los objetivos de los ministerios de Educacion en

Latinoamérica.

También expresa que la administracion educacional por su connotacion formativa,

social, cultural e incluso politicas, necesita que el administrador o el docente

administrador maneje algunas condiciones o aptitudes basicas, siendo estas las

siguientes:

» Tener una vision global del mundo en movimiento y de los macro procesos que
actuan en él.

» Poseer una visibn de los valores de la persona humana en su dimension
individual y social.

» Tener un amplio enfoque disciplinario y sistematico de las operaciones
administrativas.

» Manejar conocimientos y habilidades especificas para el uso de la moderna
tecnologia aplicada a la administracion”. (pag. Online)

A continuacion, segun (Baez, 2009) se presenta diversas connotaciones de los que

debe ser y hacer un director en su papel de administrador educativo;

(Baez) dice que el papel del director en los centros educativos es un punto clave,

como promotor de los procesos de cambio e innovacion educativa para la

realizacién del desempefio administrativo.

El director planifica, organiza, dirige, coordina y controla, estas funciones requieren

de ciertas actitudes carismaticas y una especifica capacitacion, abiertas al cambio
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y COn una posicion critica, creadora y respetuosa de las opiniones ajenas. Ademas,
tener capacidad para resolver los problemas en forma racional y conocimientos del
personal, alumnos y de las caracteristicas sociales, culturales y econémicas del
medio.

También resalta que el administrador educativo se enfrenta a una conectividad
mayor entre educacion y los cambios en el patrén de desarrollo econémico y social,
pues la educacion serd clave para la innovacion, el progreso tecnolégico, la
competitividad econdmica, la proteccion de la biodiversidad y los ecosistemas, la
equidad social, la paz, la convivencia democrética y la justicia social; asi como la

formacioén de los valores de una nueva ciudadania.

El director educativo debe aceptar la investigacion educativa, como una formula
para garantizar la continuidad y la innovacion que conllevaran al mejoramiento
continuo del proceso, ademas de la existencia de coherencia entre todos los
componentes del sistema a saber: los principios que sustentan las fuentes
filosoficas, los contenidos, los procesos cognoscitivos y los valores, plasmados en

los planes y programas, asi como los demas recursos didacticos.

(B4ez) destaca la necesidad de que el director en su institucién ponga en practica
la investigacion, accion que se caracteriza, y (Baez) segun (Kemmis; 1984: 1) "es
una forma de indagacion autor reflexiva de los participantes (maestros, estudiantes
o directores, por ejemplo) en situaciones sociales (incluyendo las educativas) para
mejorar la racionalidad y justicia de: a) sus propias practicas sociales o
educativas; b) la comprension de tales practicas, y c) las situaciones (e
instituciones) en que estas practicas se realizan (aulas o escuelas) por

ejemplo”. (pag. Online)

(Rodriguez, 2002) resalta la escala del administrador educativo, debe valorar la
importancia administrativa de la induccién del personal, como estrategia de clima
institucional, compromiso educativo, comprension del trabajo de su institucion y
finalmente el mejoramiento de la cultura organizacional para contribuir a la calidad
de la educacion”. (pag. Online)

En resumen, la actividad principal del administrador educativo es la de elegir
acciones en favor a los objetivos y dirigir todos los procesos administrativos, lo cual
a su vez conlleva a tomar decisiones en diferentes niveles: administrativos,
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financieros, infraestructural, recursos humanos, legales y, especialmente, en el
desarrollo curricular”.

2.4. Docentes
(Baez, 2009) Define: “Un docente es una persona que ensefia una determinada

ciencia o arte, debe poseer habilidades pedagdgicas para ser agentes efectivos del
proceso de aprendizaje.

El docente, por tanto, parte de la base de que es la ensefianza su dedicacion y
profesion fundamental y que sus habilidades consisten en ensefar la materia de
estudio de la mejor manera posible para el alumno.

Existen docentes para todos los niveles, escuela primaria, escuela secundaria y

universidad”.

2.4.1 Las cualidades del docente
(Baez, 2009) nos instruye sobre las cualidades del docente, y dice que todo
educador debe observar las cualidades que a continuacion se menciona:
Cualidades personales
Esto depende en gran parte de la constitucion psicobioldgica del individuo y el
ambiente en que se ha desenvuelto. Se puede sefialar su condicion fisica, su

estado de salud y su apariencia personal.

El docente debe estar en buenas condiciones de trabajo, debe ser un
individuo normalmente constituido en cuanto a la existencia y funcionamiento
organico de todas partes de su cuerpo. Cuidar su estado de salud en general,
los buenos habitos de higiene, la buena presentacion en el vestir, asi como la
armonica y discreta ejecucion de los movimientos corporales, debe desarrollar
su actividad con agradable personalidad, elocuencia en el timbre de voz, en
los ademanes, en el gesto, en la mirada, en el andar, en el reposar y aun en

el silencio.

El vestuario discreto, sencillo, adecuado segun la actividad, la estacion y la
ocasion, pero siempre nitidamente limpio y arreglado, es una condicion
necesaria para el buen ejercicio profesional del docente.

La alegria y el buen humor son cualidades imprescindibles para el docente. El
docente tiene que trabajar a la par de los nifios y adolescentes en tareas

dentro y fuera de la clase y de la escuela, movilizarse entre los alumnos para
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trabajar en equipo, investigando, observando, decorando, haciendo tares
manuales, etc.

Eso si, para que el maestro desarrolle estas actividades depende mucho de
su salud fisica y mental, la buena remuneracion, el buen trato y la seguridad
profesional que le permitiran gozar de alegria y buen humor. Y resaltar las

siguientes cualidades personales;

» Talento natural: lo que se necesita es de naturalidad, es decir que actue
espontaneamente como individuo normal, que evite las actuaciones y
actitudes teatrales, que tenga equilibrio emocional.

» Originalidad: es la capacidad para crear y producir cosas nuevas, sobre
todo en situaciones dificiles. El educador que no posee originalidad es un
simple repetidor, y en consecuencia carecerd de plasticidad y de
oportunidad, carecera de agilidad mental para la solucién de problemas
imprevistos. En tal sentido cae en la rutina, en la monotonia y el tedio
para si mismo y para los alumnos.

» Tolerancia, paciencia, justicia, firmeza y consecuencia: El docente que no
es capaz de ser tolerante, paciente y justo es ademas inconsecuente.
Solo la firmeza de caracter, acompafiada de grandeza de espiritu, le
permite cierta bondad sin exceso, imparcial sin ser grosero e inflexible.

» Responsabilidad: No es un atributo que puede improvisarse, es la
consecuencia de un modo de vida afianzado por largos afios de ejercicio
social y profesional, en gran parte, ademas es un atributo colectivo mas
gue individual, aun cuando dentro de un grupo responsable se dan gran
variedad de grados de responsabilidad entre sus miembros. Como
educadores deben ser primeramente responsables y exigir esta cualidad

a los alumnos y colegas.

Cualidades morales:

No se puede concebir la existencia de un docente sin la suficiente solvencia
moral. Sin las solvencias morales; con qué autoridad, seguridad personal y
tranquilidad emocional puede dirigirse un docente a sus alumnos demandando
probidad, honradez, justicia, sinceridad, austeridad y en general, buena
conducta de acuerdo con las normas morales dictadas por el Estado, la Iglesia,
la institucion y la comunidad del que es parte, si el mismo no es exponente del
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mejor ejemplo. Si actia de manera contraria a los principios que pregona,
carecerd de todo crédito y prestigio profesional y no lograra de parte de sus

alumnos, ser oidos ni entendido solo ofrecera confusion. Cualidades culturales.

Cualidades profesionales
El maestro no solo debe saber integra la disciplina que imparte, sino ademas
conocer los métodos, procedimientos y materiales de ensefianza. Veamos qué

cualidades profesionales tiene que aportar un docente;

> La filosofia de la educacién: Sin una sélida preparacion filosofica, el
educador corre el riesgo de caminar sin sentido en un mundo confuso
lleno de ambigiedad e incertidumbre. La preparacion filosofica imprime
seguridad y confianza al docente y asegura continuidad al hecho

educativo.

» Sociologia de la educacion: Permite una visidn mas practica, Util, objetiva
y cientifica del hecho de la educacion, porque se hace basandose en la
realidad que constituye la situacion cultural, politica, econémica e histérica
de los pueblos. Solo basandose en estudios socioldgicos serios puede el
maestro liberarse de ciertos prejuicios y suposiciones especulativas que
no tienen fundamento cientifico y que son el resultado de la opinién o
creencia de ciertos grupos que poseen privilegios de opinar y de influir

negativamente.

2.4.2. Caracteristicas del docente efectivo

Se considera que son los profesores aquellos actores educacionales mas
directamente relacionados con el aprendizaje de sus alumnos, son ellos el
medio fundamental por el cual la cultura de nuestro pais, sus valores, metas y
proyectos se desarrollan.

En cuanto a estas caracteristicas se diferencian las llamadas caracteristicas
personales, es decir aquellas caracteristicas individuales que tienen los
profesores. La vocacion o compromiso profesional, la cual se manifiesta a
través del "entusiasmo" de ensefiar, es decir los profesores efectivos tienen
vitalidad, y la capacidad de transmitir un contagioso entusiasmo por su

materia; lo cual contribuiria a que los alumnos trabajen. Por otra parte, se ha
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sefalado que un profesor con vocacion da prioridad a los aspectos formativos
en su tarea educativa y proyecta las altas expectativas respecto a la capacidad
de logro de sus alumnos.

Al hablar de profesores efectivos surge la pregunta acerca de cuales son las
caracteristicas de estos profesores, que dan cuenta de esta efectividad.

La respuesta pasa por considerar que el gran objetivo de los procesos de
ensefianza-aprendizaje es propiciar que cada wuno del educando,
independiente de su clase social o entorno familiar, logren los objetivos del
aprendizaje, por lo tanto, un profesor efectivo es aquel docente que presenta
comportamientos pésitos en relacion con promover el entendimiento

académico para lograr que todos los alumnos logren este aprendizaje.

Dada la importancia, resulta importante diferenciar estas caracteristicas de los

profesores efectivos, en factores indirectos y factores directos del profesor.

» Los factores indirectos se relacionan con las caracteristicas del profesor y
los antecedentes del mismo.

» Los factores directos serian todas aquellas acciones que realiza el profesor
en la interaccion con sus alumnos en la sala de clases. Al buen dominio de
los contenidos se agrega también la preparacion del maestro en el ambito
del manejo de estrategias instruccionales, ya que para una ensefianza
efectiva no sélo es necesario que el profesor domine las materias, sino que
es fundamental que el maestro en su formacién aprenda como entregar de

modo adecuado sus conocimientos.

2.4.3. Tipos de profesores
El instructor o profesor de robots:
El profesor de este tipo instructor procura ayudar al alumno a adquirir la
capacidad de responder inmediatamente, sin necesidad de pensar.
En sus clases los estudiantes solo recitan definiciones, explicaciones y
generalizaciones que memorizan a partir de las exposiciones del profesor o del
texto o apostilla dados por €l mismo. El alumno se convierte en una maquina

de dar respuestas correctas —un robot- nada mas.

El instructor es la autoridad maxima y el alumno tiene pocas alternativas

ofrecidas o exigidas. Los alumnos estan obligados a conseguir un desempefo
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eficiente que no depende del raciocinio y deben aprender un conjunto de
informaciones en una forma mas o menos mecanica. Este tipo de profesor es
comun en los cursos rapidos de preparacion para el ingreso a la universidad o
a las escuelas secundarias, pero no son raros tampoco en la propia educacion

universitaria.

El profesor que se concentra en el contenido:

Este proceso afirma que su principal mision consiste en cubrir en forma
sistematica todas las materias de su disciplina, para ayudar asi a los alumnos
a saberlas.

El profesor tiene la plena certeza de cual son las materias que deben ser
tratadas y aprendidas. Considera que es una tonteria la opinion de que el
proceso de ensefar y aprender deberia consistir en una investigacion conjunta
entre el profesor y los alumnos. Si utiliza la investigacion, lo hace apenas como
un artificio didactico por el cual el alumno llega a una solucién ya conocida de

un problema previamente estructurado.

Este profesor de menos importancia a la originalidad que al hecho de que el
alumno aprenda toda la materia que ya fue descubierta en el pasado. La idea
de que el profesor pueda aprender algo discutiendo con los alumnos es para él
completamente extrafia al objetivo de ensefar o aprender.

La imagen que tiene del estudiante ideal es la del alumno que ya dominé

totalmente la materia presentada en las aulas o en los textos recomendados.

El profesor que se concentra en el proceso de ensefanza:

El profesor se concentra en seguir que sus alumnos traten la materia con los
mismos métodos y procesos con que él lo trata. Procura de implantar un
modelo de raciocinio y exige de sus alumnos que demuestren en los ejercicios,
examenes y discusiones, que pueden imitar sus meétodos, perspectiva,
formulaciones, asi como su manera de usar los datos existentes o pertinentes.
Este profesor transmite la impresién de autoridad y de independencia que
atrae a los estudiantes, pues favorece al dialogo con ellos. No obstante, si se
analiza su papel con mayor atencion se descubrira que todas las
conversaciones comienzan siempre en su persona y sus ideas y que mas

temprano o mas tarde, acaban siempre volviendo a él y a sus ideas.
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El profesor que se concentra en el intelecto del alumno:

Para este tipo de profesor, el proceso de ensefiar y de aprender debe
concentrarse en la propia actividad racional. Para él, se debe dar mucha mas
importancia al como y al porqué del saber, que al qué. Se preocupa sobre todo
de desenvolver las habilidades intelectuales del alumno.

Este tipo de profesor utiliza el analisis y la seleccion de problemas como el
principal artificio de la ensefianza, pero da mayor importancia al intelecto que a
las actividades y emociones del estudiante. El problema estudiado consiste
para él apenas en un recurso necesario para la tarea didactica y no llega a ser

un asunto con el cual se comprometa como persona.

El profesor que se concentra en la persona total:

Este profesor tiene mucho en comun con el tipo anterior pues ambos se
concentran en el estudiante. La diferencia radica en que el profesor no cree
que el desarrollo intelectual deba o pueda ser desligado de los otros aspectos
de la personalidad humana, tales como los factores afectivos y no racionales
de la identidad y de la intimidad.

Este tipo de profesor considera la ensefianza como un desafio global a la
persona del estudiante, que lo obliga a buscar respuestas todavia no
aprendidas y a experimentar con ellas. Piensa que el estudiante debe ser
tratado como persona integral, pues a separar el mundo intelectual del resto, el
proceso de crecimiento del estudiante en la direccién de un ser adulto resulta

diariamente amenazado.

Profesor que tiene vision estructural de la sociedad:

Se trata de un tipo mas frecuente en los paises subdesarrollados. Este
profesor considera al alumno, las materias para la ensefianza y asi mismo,
como partes inseparables de un contexto macro social, esto es, de una
sociedad historicamente estructurada en estratos dominantes y estratos
dominados, sociedad que a su vez esta incierta en un mundo en el que ciertas
sociedades compiten con otras provocando la reaccion de conflicto o de
emancipacion que son diariamente objeto de noticias en los periédicos y

revistas. El profesor de esta indole considera probable que la educacion sea
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utilizada por el sistema dominante para consolidar y perpetuar su situacion
privilegiada.

La metodologia didactica de este tipo de profesor seré radicalmente diferente
de la utilizada por los tipos anteriores, principalmente por el analisis puesto en
favorecer el desarrollo de una conciencia critica en sus alumnos y de favorecer
a la vez un compromiso personal, tanto propio como de sus alumnos con las
conclusiones del analisis critico de su propia sociedad”. (Baez, 2009, pég.
Online)

2.5. La Administracion Educativa

Es el conjunto de acciones que se efectian para obtener la maxima eficiencia
y eficacia del sistema educativo. La funcion de la administracion de la
educacion sera favorecer el cumplimiento del proceso educativo en su
totalidad, para coordinar y organizar todos los recursos.

Educar es un arte, hay quienes denominan el proceso de ensefianza
aprendizaje en una ciencia, por todos los procesos que conlleva llegar a un

objetivo.

(Ugalde Viquez, 1979) define a la Administracion Educativa como “proceso
que, en su relacién, comporta varias acciones, encadenadas, como un
conjunto coherente y ejecutadas para obtener del sistema educativo el maximo
rendimiento posible”.

Es decir que constituye fundamentalmente las actividades, los medios, los
actores, todos los involucrados en el proceso de la educacion, que siempre
busca la excelencia. Estd compuesta por partes, que hacen de ésta un
proceso, involucra varios actores, se divide en fases y niveles y dentro de cada
una de estas partes fundamentales se resalta a la Supervisién Educativa. (pag.
19)

2.5.1 Tipos de Administradores Educativos.

“El director Autocratico, Democratico o Participativo y Liberal”
Democratico; €l es parte del conjunto, una persona que se suma al grupo,
busca soluciones a la par de los otros, conversa, discute, propone, escucha y
al momento de ejecutar algo, da el ejemplo. Logra respaldo, cooperacion,

respeto, estimacién, estimulo de sus comparieros de trabajo, porque él ha sido
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honesto, tolerante y permeable ante las sugerencias y observaciones de su
personal.

Para (Reyes Ponce, 1990), existe otra clasificacion en la que se menciona al
director “Autocratico, el Laissez Faire y el Democratico”.

Autocratico

Se establece cuando él es solo “jefe”, no toma en cuenta a los subalternos y da
ordenes para que se ejecuten sin objecién alguna, de la forma como se
expresa, sin suspirar siquiera. En esta posicion, el director es una persona
colérica, enojada, irritable, intransigente y egoista; no comprende ni le interesa
conocer otros puntos de vista o0 si lo que esta ordenado que se haga es de
interés para los demas. Muchos autores opinan que quien actia de esta forma,
responde a modelos de formacidén desde su infancia, a la conducta reforzada
por muchos afios y lo Unico que obtiene de los que le rodean es apatia,
rebeldia, disgusto ante el trabajo y al final, las personas terminan haciendo lo
gue ellos desean y no lo que el director ha pedido.

Laissez Faire

delega toda la responsabilidad en un auxiliar o un docente, porque
sencillamente no sabe como organizar y distribuir el trabajo, no tiene ideas para
ser creativo, mejor, mas interesante o desarrollador. La respuesta a su actitud
es la confusion, la complicacién de las cosas, desorganizacion, descontento
(pag. 90)

Liberal

(koontz Harold, 1996) llama al administrador educativo liberal “rienda suelta”,
hace uso muy reducido de su poder, en caso de usarlo, concede a sus
subordinados un alto grado de independencia en sus operaciones, estos
lideres dependen en gran medida de la relacion que existe entre él y los
docentes, quienes de cualquier forma realizan el trabajo, pero tomando en
cuenta la opinién de su direccién.

Este tipo de liderazgo delega autoridad para que otros tomen decisiones, lo
que conlleva un mayor compromiso de los subalternos. EIl lider espera

resultados dejando que los otros lo logren sin €l dar mucho apoyo. (pag. 375).

2.6. Administracion
“Es la ciencia social y técnica que se ocupa de la planificacion, organizacion,

direccion y control de los recursos (humanos, financieros, materiales,
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tecnoldgicos, el conocimiento, etc.), con el fin de obtener el maximo beneficio
posible; este beneficio puede ser econdmico o social, dependiendo esto de los
fines que persiga la organizacion” (Martinez Escobedo, 2014, pag. 606)

2.6.1 Administracion publicay privada
Administracion Publica:

“‘Es aquella que concierne a las empresas civiles que se encargan, por
mandato legal, de tramitar los asuntos de los sectores publicos que le han sido
asignados. Puede ser de caracter nacional o internacional, de tipo central o
federal, estatal o departamental, municipal, rural y urbana. Administracion
Privada:

Concentra su estudio en aquellos aspectos de la organizacion, procedimientos
y métodos que son comunes a las oficinas administrativas no
gubernamentales, es decir, de inversion de capital particular privado. La
administracion privada tiene objetivos particulares y funciones especificas,
ademas es propia de entes particulares.” (Wikipedia, 2017, pag. Online).

2.7 Funciones de los administradores
Segun (Taylor, 1972) los siguientes enunciados son las funciones del

administrador educativo.

2.7.1 Planeacién
(Caracteristicas) Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia
de operaciones para realizarlo el tiempo o nUmeros necesarios para su
realizacion.

2.7.2 Organizacion
(Integracion del personal) Es la coordinacion de las actividades de todos los
individuos que integran una empresa con el propésito de obtener al maximo de
aprovechamiento posible de elementos materiales, técnicos y humanos, en la

realizacion de los fines que la propia empresa persigue.

2.7.3 Ejecucion
Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de
planeacion y organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que
inicien y continden las acciones requeridas para que los miembros del grupo

ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para
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poner el grupo en accion estan dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir,
ayudar a los miembros a mejorar su trabajo mediante su propia creatividad y la

compensacion a esto se le llama ejecucion.

2.7.4 Direccion
Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los
subordinados, para obtener altos niveles de productividad mediante la

motivacion y supervision.

2.7.5 Control
Es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora si lo que ocurre
concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de lo contrario sera
necesario que se hagan los ajustes o correcciones necesarios. El control tiene
como objetivo cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con los

planes establecidos.

2.7.6 Coordinacion (la esencia del trabajo del administrador)
Consiste en la accion de "conectar medios, esfuerzos, para una accién comun,
principalmente verificar que las actividades previstas se realicen con eficacia y
eficiencia. (pags. 185-267)

2.8. Principios de la administracion

segun (Fayol, 1972). Los principios son flexibles y susceptibles de adaptarse a
todas las necesidades. La cuestion consiste en saber servirse de ellos: es éste un
arte dificil que exige inteligencia, experiencia, decision y mesura. La mesura,
hecha de tacto y experiencia, es una de las principales cualidades del
administrador.

El nimero de los principios de administracion no es limitado. Toda regla, todo
medio administrativo que fortifica el cuerpo social o facilita su funcionamiento
toma lugar entre los principios, por todo el tiempo, al menos, en que la experiencia

lo confirme en esta alta dignidad.
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2.8.1 Los 14 principios de Henry Fayol
2.8.1.1 Division del trabajo y especializacion
Cuanto més se especialicen las personas, con mayor eficiencia

desempeiiaran su oficio.

2.8.1.2. Autoridad
Los gerentes tienen que dar érdenes para que se hagan las cosas. Si
bien la autoridad formal les da el derecho de mandar, los gerentes no
siempre obtendran obediencia, a menos que tengan también

autoridad personal (Liderazgo).

2.8.1.3 Subordinacion del interés individual al bien comun
En cualquier empresa el interés de los empleados no debe tener

prelacion sobre los intereses de la organizacion como un todo.

2.8.1.4. Remuneracion
La compensacion por el trabajo debe ser equitativa para los empleados

como para los patronos.

2.8.1.5 Centralizacién
Henry Fayol consideraba que los gerentes deben conservar la
responsabilidad final pero también necesitan dar a los subalternos
autoridad para que puedan realizar adecuadamente su oficio. El
problema consiste en encontrar el mejor grado de Centralizacion en

cada caso.
2.8.1.6 Unidad de Direcci6n

Las operaciones que tienen un mismo objetivo deben ser dirigidas por

un solo gerente que use un solo plan.
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2.8.1.7 Jerarquia
La linea de autoridad en una organizacion representada hoy
generalmente por cuadros y lineas de un organigrama pasa en orden
de rangos desde la alta gerencia hasta los niveles mas bajos de la

empresa.

2.8.1.8 Estabilidad del personal
Una alta tasa de rotacion del personal no es conveniente para el

eficiente funcionamiento de una organizacion.

2.8.1.9 Iniciativa
Debe darse a los subalternos libertad para concebir y llevar a cabo sus

planes, aun cuando a veces se comentan errores.

2.8.1.10 Disciplina
Los miembros de una organizacion tienen que respetar las reglas y
convenios que gobiernan la empresa. Esto sera el resultado de un
buen liderazgo en todos los niveles, de acuerdos equitativos (tales
disposiciones para recompensar el rendimiento superior) y sanciones

para las infracciones, aplicadas con justicia.

2.8.1.11 Orden
Los materiales u las personas deben estar en el lugar adecuado en el
momento adecuado. En particular, cada individuo debe ocupar el cargo

0 posicion mas adecuados para él.

2.8.1.12 Equidad
Los administradores deben ser amistosos y equitativos con sus

subalternos.

2.8.1.13 Unidad de mando
Cada empleado debe recibir instrucciones sobre una operacion particular

solamente de una persona.
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2.8.1.14 Espiritu de equipo
Promover el espiritu de equipo dara a la organizaciéon un sentido de
unidad. Recomendaba por ejemplo el empleo de comunicacion verbal
en lugar de la comunicacion formal por escrito, siempre que fuera
posible. (pags. 157-184).

2.9 Instrumentos administrativos / correspondencia oficial

(Martinez Escobedo, 2014) nos instruye y presenta los documentos oficiales
2.9.1 Nota oficial

Se usa cuando el asunto a tratar es uno solo, breve y de menor formalidad que
el asunto a tratar en un oficio. Su extension, estilo y cortesia, varia de acuerdo
con la importancia y el asunto de que se trate, asi como de la jerarquia de los
funcionarios publicos.

En la nota oficial se tratan asuntos de menor importancia o menos formales
gue en el oficio y sin mayor trascendencia.

Es usada en algunas oficinas del gobierno, diferenciandose del llamado oficio
en su formato y en el asunto que trata cada uno. Se dirige de jefes a

subalternos y entre jefes de menor jerarquia.

2.9.2 Oficio

Es un documento de -caracter oficial que se utiliza para establecer
comunicaciéon entre las instituciones estatales y particulares. El oficio es un
documento protocolar que vincula, en especial a las autoridades de mas alta
jerarquia.

Se usa con la finalidad de comunicar y coordinar acciones, invitar, pedir
informacion, contestar, remitir documentos, agradecer o tratar asuntos diversos

de trabajos administrativos.

2.9.3 Providencia

Prevencion, preparativos de lo necesario o conducente a un fin o logro.

Medida o disposicion que se toma para remediar un mal o dafio. Resolucién
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judicial no fundada expresamente, que decide sobre cuestiones de tramite y

peticiones secundarias o accidentales.

2.9.4 Memorando

Documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de
temas o asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos o proponer de
nuevo alguna cosa. Instrumento donde se anotan las acciones que deben
llevarse a cabo en determinada ocasion o dia, donde se recapitulan hechos o

razones para que se tengan presentes en un asunto importante o grave.

2.9.5 Acta

Es un documento histérico que tiene como finalidad dejar constancia de
hechos ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte

de la memoria de una institucion u para dar fe de que el hecho ocurrié.

2.9.6 Conocimiento

Es una constancia que se suscribe en un libro especifico previamente
autorizado por autoridad competente, relacionado a la recepcion y entrega de
bienes y documentos o notificaciones de informacion al personal docente,
padres de familia, autoridades, etc. Para hacer un recordatorio individual o
colectivo de recepcion o entrega de bienes y documentos o notificaciones con
la finalidad de no olvidarlos u omitirlos. También para dejar constancia del

procedimiento o tratamiento que se dio a algun objeto o situacion.

2.9.7 Circular

Es un documento que se utiliza para comunicar cualquier noticia, informacion o
evento actual, que pueda resultar de interés para la empresa, departamentos,
empleados, etc. Normalmente comunica una determinada informacion o noticia
a varios destinatarios, en empresas grandes, puede que, a muchos
destinatarios, por lo que el volumen de éstas suele ser abultado,
imprimiéndose gran cantidad de éstas.
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Ademas, la noticia o informacién que contiene la circular permanece en el
tiempo, es decir, no se utiliza para comunicar algo que tenga un caracter
puntual. Tampoco se contesta una circular, aunque si se puede hacer por

motivos de cortesia.

2.9.8 Dictamen

Es el paso fundamental en el tramite de un expediente. Se origina de una
providencia y contiene informes sobre disposiciones legales aplicables al caso
y procedentes, asi como, la opinidon razonada del signatario en la cual puede
basarse el superior para dictaminar (decidir). No es fuente de derecho en
sentido formal, dado que carece de exigibilidad jurisdiccional por los
particulares. Actla como instrumento de coordinacion ayudando a una cierta

armonizacion de legislaciones.

2.9.9 Resolucion

Documento que contiene la decision o declaracion de voluntad de autoridad
competente. Decreto, auto o fallo de la autoridad gubernativa o judicial. Accién

de resolver, decision de una duda, litigio, conflicto o problema dificil.

2.9.10 Memoria de Labores

La memoria de labores es un constructo teorico relacionado a la psicologia
cognitiva que se refiere a las estructuras y procesos usados para el
almacenamiento temporal (memoria a corto plazo) y la manipulacién de la

informacion.

2.9.11 Acuerdo

Tiene como objetivo dar a conocer las disposiciones legales emitidas por el
Gobierno de la Republica, con el propésito de amparar los actos de los
ciudadanos. Es una resolucion adoptada en asuntos de su competencia por
un tribunal colegiado en la reunién o junta de sus miembros que se celebra a

tales efectos. (pag. 606).
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2.9.12 Decreto

Resolucién, mandato, decisiéon de una autoridad sobre un asunto negocio o
materia de su competencia. Resolucion del Poder Ejecutivo que va firmada por
el presidente de la Republica, con el refrendo de un ministro, generalmente el
del ramo a que la resolucién se refiere, requisito sin el cual carece de validez.
La denominacion de decreto queda reservada para las resoluciones

administrativas.

2.9.13 Expediente

Es una herramienta administrativa utilizada en organismos de gobiernos de
varios paises de habla hispana. En cada pais su definicion difiere ligeramente,
aunque mantienen la misma finalidad en todos los casos: reunir la

documentacion necesaria para sustentar el acto administrativo.

2.9.14 Plan operativo anual

Es un disefio o esquema normativo de las tareas o actividades que deben ser
realizadas por ciertas personas y de las especificaciones para realizar, en
plazos de tiempo especificos, utilizando un monto de recursos asignados con
el fin de lograr un objetivo en comun y planteado al inicio del mismo. Una de
las caracteristicas del plan operativo anual es, ser un instrumento para mejorar
la gestion educativa y avanzar progresivamente hacia la satisfaccion de las

necesidades educativas.

2.9.15 Trascripcion

Transcripcion textual y completa de las facultades conferidas a la organizacion,
de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan sus actividades.
Para este efecto, debe sefalarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo,

articulo o inciso (la cita debe hacerse entre comillas). (pag. 607).
2.9.16 Hoja de servicio
El Ministerio de Educacion nos dice que la hoja de servicio es un documento

que los directores de establecimientos como jefes inmediatos utilizan para
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evaluar las actividades docentes, deben entregar al Supervisor Educativo, las
hojas de evaluacion y documentos de base en la fecha establecida. El
supervisor debe entregar al Catalogador Departamental las hojas de
evaluacion y documentos de base en la fecha programada por la JCP (junta
calificadora del Personal) en las Direcciones Departamentales

correspondientes.

El proceso inicia cuando el docente, conforme el calendario establecido por la
Junta Calificadoras evaluado por su superior, presenta documentos conforme
a lo establecido en el articulo 51 del Decreto 1485 vy finaliza cuando la JCP
analiza y valora la hoja de evaluacion y documentos de base que sustentan lo

que ésta en ella.

2.9.16 Auténtica
Segun (Martinez Escobedo, 2014) define la auténtica como una “copia de un
documento con firma de quien tiene fe publica.
Autenticar juridicamente equivale a legalizar, es legalizar un documento y

hacer notar que las firmas que aparecen son propias de los autores”.
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Capitulo Il

3. Plan de accidn

3.1 Problema
¢, Como mejorar el conocimiento y el manejo de los procesos administrativos y el

correcto llenado de la documentacion oficial, para que sea eficaz y eficiente por
parte de los directores y docentes del distrito escolar 11-01-01 Supervision

Educativa?

3.2 Titulo:
Manual de lineamientos en la elaboracion de documentos administrativos dirigido a

los directores y docentes de la Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01.

3.3 Hipotesis accion
Si se realiza un manual con los lineamientos en la elaboracion de los documentos

administrativos de la Supervision Educativa sector 11-01-01, entonces se puede
mejorar el conocimiento y hacer eficaz los procesos administrativos.

3.4 Ubicacioén
7ma. Avenida 6-68 zona 1 Retalhuleu, Retalhuleu.

3.5 Gerente/ ejecutor de la intervencion
Epesista Reina Isabel Pineda Franco

3.6 Unidad Ejecutora
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala y Supervision

Educativa distrito escolar 11-01-01

3.7 Descripcion de laintervencién
Se elaborara un manual de lineamientos para el llenado correcto de los diferentes

documentos administrativos de la Supervisiébn Educativa distrito escolar 11-01-01,
se capacitara a los docentes y directores que pertenecen a este distrito, con la
ayuda de la Supervisora Educativa Licda. Alba Yadira Montejos Martinez. Se
entregara en forma fisica y digital el manual a los directores y solo en forma digital
a los docentes para disminuir los gastos y ayudar al medio ambiente con la
reduccion de hojas.

3.8 Justificacion
La intervencion se realizard porque en el diagnostico institucional realizado en la

Supervision, se percibié que no son eficaces los procesos administrativos en el
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llenado de documentos por parte de los docentes y directores de este sector, no
se alcanzan los objetivos de esta institucién, debido al desconocimiento u olvido de
llenar correctamente los documentos administrativos, los docentes y directores
cumplen con lo solicitado por esta oficina pero se presenta duplicidad de esfuerzo
por parte de todos, ya que al revisar los documentos estan elaborados
incorrectamente, y esto trae como consecuencia pérdida de tiempo, recurso
material y natural por las hojas que quedan obsoletas. Es necesario entonces
realizar un manual con lineamientos en la elaboracion de los documentos
administrativos que le competen a esta Supervision, el manual se realizara como
instrumento de apoyo en estos procesos para cumplir con el tiempo de entrega de
documentos administrativos establecidos y principalmente cumplir con los objetivos

de la Institucion.

3.9 Objetivos

3.9.1 Objetivo General
Mejorar los procesos administrativos con respecto al correcto llenado de

documentos por parte de los docentes y directores de la Supervision 11-01-01.

3.9.2 Objetivos Especificos

3.9.2.1 Elaboracion de un manual con los lineamientos de los documentos

administrativos.

3.9.2.2 Orientar a los docentes y directores sobre el correcto llenado de la

correspondencia oficial.

3.9.2.3 Coadyuvar a la comunidad educativa evitando pérdida de tiempo y
duplicidad del mismo por desconocimiento u olvido del correcto

llenado de los lineamientos de los documentos administrativos.

3.10 Actividades para el logro de objetivos

3.10.1 Entrevistar a la Supervisora Educativa distrito escolar 11-01-01 para

orientar como se debe llenar los formatos.

3.10.2 Elaborar el manual con los lineamientos necesarios para la forma

correcta de los formatos de los documentos administrativos.
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3.10.3 Entregar el manual de manera fisica y digital a los directores.

3.10.4 Entregar el manual en forma digital a los docentes.

3.10.5 Capacitar sobre la forma correcta del llenado de los formatos.

3.10.6 Comprometer a los docentes del uso correcto de los documentos

administrativos.

3.11 Cronograma

Meses agosto septiembre|octubre

No. | Actividades Semanas |1|2(3|4|5|1 |2 |3 |4 |1|2|3|4

Entrevista a la Supervisora Educativa
. distrito escolar 11-01-01

Entrevista a la secretaria del distrito escolar
* l11-01-01

Analisis del Diagndstico con la informacion
> recopilada

Analisis del Diagndstico con la informacion
* recopilada

Elaboracion del manual de lineamientos
5. |respecto a llenar documentos

administrativos de esta Supervision.

Solicitud de acompafiamiento a la

Licenciada Alba Yadira Montejos Martinez
6. |Supervisora Educativa distrito escolar 11-

01-01 para capacitar sobre los procesos

administrativos.

Gestionar el sonido y el lugar para
! capacitar.

Programacién  para  Capacitacion  al
8. |Personal Docente y directores

(beneficiados)
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Entrega del manual de lineamientos

9. |respecto a llenar documentos
administrativos a los directores.
Entrega del manual de lineamientos del
correcto llenado de los documentos
o administrativos a los docentes en forma
digital.
Evaluacion inicial de Informe
11.
Revision del informe inicial
12.
s Correcciones del Informe por el Asesor del

EPS

3.12. Recursos

3.12.1 Humanos

» Docentes de Preprimaria y Primaria
> Directores

» Supervisor Educativo

> Epesista

3.12.2 Materiales
hojas

impresora
Computadora
Sonido y proyector
Bocinas

Microfono
Memoria

Combustible

YV V.V V V V V V V

Transporte

3.12.3 Financieros

3.12.3.1 Gestion por parte de la Epesista
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3.13 Presupuesto

No. Descripcion Cantidad | Precio Unitario | Valor Total
Resma de papel bond tamafio

01 |carta 02 Q 42.00 Q 84.00
Resma de papel bond tamafio

02 [oficio 01 Q 48.00 Q 48.00
Bote de tinta negra para inyectar

03 |impresora 01 Q 85.00 Q 85.00
3 botes de tinta de color rojo,

04 |amarillo y azul para inyectar 03 Q 60.00 Q 180.00
impresora.
Memoria USB de 2 MG

05 01 Q 80.00 Q 80.00
Empastado para los manuales

06 32 Q 20.00 Q 640.00
Capacitacion

07 02 Q 200.00 Q 400.00
Combustible

08 06 Q 38.50 Q 231.00
Transporte Urbano/extraurbano

09 |(moto taxis) 15 Q 5.00 Q 75.00
Alquiler de bocinas y micréfono y

10 |proyector 01 Q. 200 Q.200

TOTAL Q 2,023.00
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Capitulo IV

4. Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas (cuadro de actividades-
resultados)

La guia para toda actividad es un plan, en las dos primeras semanas se observo
las actividades de la Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01, para planificar
el plan de accion, cada dia solicitaba hablar con la Supervisora Alba Yadira
Montejos Martinez, pero tenia varias actividades fuera de la oficina, y cuando
llegaba nos delegaba actividades como por ejemplo realizar un conocimiento,
revisar expedientes de alumnos de 6° primaria, llenar formularios de certificados de
trabajo del IGSS.

La revision de los expedientes fue la actividad mas cansada y la que llevé casi mes
y medio de duracion por la cantidad de expedientes, la Supervisora hizo espacio en
su agenda y logré entrevistarla, me orientd bastante sobre la administracion a su
cargo, despejé dudas sobre el contexto politico e historico de la institucion, me
explico los objetivos de la Supervision y las finanzas, también detallé el desarrollo

histérico de esta institucion.

Asi mismo fue fructifera la entrevista a la secretaria/asistente de la Supervision
antes mencionada, MEPP Lidia Virginia Rojas, platicamos sobre las funciones de la
supervisora y secretaria, me orientd sobre el ambiente institucional que se denota
en las oficinas. Y principalmente detallamos las carencias y debilidades de esta
Supervision Educativa, resaltamos el hecho de los atrasos en los procesos
administrativos por parte de los directores y docentes que tiene a su cargo este

distrito.

Habia un proceso administrativo en el tiempo que realice la practica de las 200
horas, los directores tenian que entregar un proceso denominado “entrega de libros
sobrantes y solicitud de libros etapa 4,5,6”, para ello debian llenar ciertos formatos
llamados ENT -FORD- , la mayoria de papeleria la recibio la Supervisora, pero la
rechazaba porque estaba llenada incorrectamente, ademas a estos formatos le
acompanaba correspondencia oficial, un oficio, y una carta de solicitud de libros, a

lo que la Supervisora mostraba su descontento por la mala redaccién en la
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papeleria. La MEPP Virginia Rojas resalté el hecho que todos los afios hacen el
mismo proceso, pero como cambian los directores en las escuelas, para algunos es
nueva esta actividad. De esta debilidad sali6 la priorizacion del manual de
documentos administrativos. La propuesta fue presentada a la asesora Licenciada
Elida Elisa Alvarado, para lo cual respondié en forma afirmativa después de leer y
aprobar el plan de diagnéstico y el diagndstico institucional y cuestionarme sobre
las actividades de esta institucién, con la informacion recopilada se procedié a

analizarla y después procesarla.

Realice el manual de documentos administrativos y se le presenté a la Supervisora
Educativa Licda. Alba Yadira Montejos Martinez, realiz6 unas correcciones y ya
corregido aprob6 el manual para su empastado. Se procedié a solicitar a la
Supervisora Educativa el acompafamiento de la capacitacion, a lo que la
Supervisora Montejos respondid que si, después procedié a agendar la actividad,
para el dia 13 de octubre, fecha que coincidia con la reunién de docentes y

directores para la estadistica final, asi que aprovechd a unir las dos actividades.

Se empezé a gestionar el sonido y el lugar para capacitar, se solicitd por parte de
la Supervisora Montejos una escuela denominada EOP Dr. Carlos Federico Mora,
A continuacién, se presenta el cronograma de actividades planeadas y ejecutadas
gue se propusieron en el plan de accién descrito anteriormente, en donde se
visualiza los objetivos propuestos, las metas que se trazaron, las actividades, y
todos los recursos y las personas que coadyuvaron a que este proyecto llegara a

su objetivo general.

El cronograma que presento es doble, contiene doble barra para cada actividad, se
identifica con una (p) la actividad planeada y con una (e) la ejecucion.
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4.1.1 Cuadro de actividades resultados

Meses agosto Septiembre | octubre

No. | Actividades 1123 112 |[3{4 |1 |2

1 Entrevista a la Supervisora | p
Educativa distrito escolar 11-01-01

e

2 Entrevista a la secretaria del | p
distrito escolar 11-01-01 =

3 Andlisis del Diagnostico con la|p
informacion recopilada =

4 Andlisis de los datos para la|p
elaboracién de la propuesta =

5 Elaboracibn del manual de |p
lineamientos respecto a llenar
documentos administrativos de
esta Supervision. e

6 Solicitud de acompafnamiento a la | p
Licenciada Alba Yadira Montejos =
Martinez Supervisora Educativa

7 Gestionar el sonido y el lugar para | p
capacitar

e

8 Programacion de la Capacitacion | p
del manual al Personal Docente y
directores (beneficiados) e

9 Entrega del manual de
lineamientos del correcto llenado
de los documentos administrativos
a los directores.

10 | Entrega del manual de
lineamientos del correcto llenado =
de los documentos administrativos
a los docentes

11 | Evaluacion inicial de Informe p

e

12 | Revision del informe inicial p

e

13 | Correcciones y aprobacion del | p

Informe por el Asesor del EPS =




4.2 Productos, logros y evidencias

Se logroé la ejecucion de las actividades en un 90 % en el tiempo programado, el
10% restante no fue ejecutado debido al contexto que se vivio en la Supervision
Educativa de Retalhuleu, las instalaciones fueron tomadas por el Sindicato de
Trabajadores de la Educaciéon de Guatemala (STEG). Y todos los docentes y

directores entraron en asamblea general.

El producto pedagogico obtenido es la entrega del manual, se explicd a los
presentes en la reunién convocada para esta actividad el objetivo y principalmente
se resaltd que el buen uso de este manual le ayudara a su quehacer administrativo.
Ademas, se les hizo conciencia en los atrasos que se dieron por el incorrecto
llenado de los documentos administrativos y que esto hacia duplicidad de trabajo

por parte de los directores y docentes y del personal de la Supervision.
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Supervisado —EPS-

Reina Isabel Pineda Franco
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INTRODUCCION
Conocemos que la administracion es una disciplina que incluye principios, teorias y
conceptos, pero también la administracion es un proceso que comprende funciones y
actividades que los administradores deben llevar a la aplicacion para un logro de
objetivos propuestos dentro de una organizacion. Se puede sintetizar que en la
aplicacion la administracion es hacer en forma ordena, se planifica, organiza, dirige y

controla todas las actividades, eso es administracion.

Ahora bien, la administracion aplicada en el ambito educativo con lleva procesos
entrelazados para la ordenacion de esfuerzos, determinar objetivos académicos y
politica educativa externa e internas. Como se administra recursos en el ambito
educativo conlleva a planificar, organizar, dirigir y controlar. No cambia los elementos
solo el enfoque. Existen factores primordiales que hacen realidad un indicador

favorable como lo es el control, registro y la correspondencia.

La correspondencia se puede clasificar

Por el destino: publicas y privadas, por su contenido: primera y segunda clase.

Primera clase: es toda correspondencia de caracter actual y personal su contenido es
solo de informacion; cartas, tarjetas, postales, documentos de negocios, periédicos,
etc. Segunda clase: Es toda correspondencia relacionada con bultos, muestras,
paquetes, cuya tramitacion se realiza también por correo. Por su tramitacion: Postal y
telegrafica.

Por su puntuacion: abiertas, cerradas y mixtas.

Por su extensién: largas medianas y cortas.

Por su forma: abarca todos los tipos de correspondencia su diferencia esta en
redaccion y presentacion.

La correspondencia se puede dividir en comercial, oficial.

Correspondencia comercial: Se refiere a la cruzada entre comerciantes, industrias,
banqueros, etc.

Correspondencia Oficial: Se refiere a la correspondencia cruzada entre los distintos
organismos y oficinas de los gobiernos nacionales, municipales.

Este documento se enfocard en la correspondencia oficial. ElI conocimiento y el
adecuado manejo de la documentacion oficial hara que el proceso administrativo sea

eficaz y eficiente.
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ii
La Supervision Educativa sector 11-01-01 Retalhuleu, es la institucion avaladora del
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, La correspondencia oficial que utilizan en este
sector son; el acta que registra sucesos importantes en una reunion, auténtica; que es
una copia de un documento, certificacion de documentos; que certifica y da la legalidad
a las copias teniendo a la vista los originales, también el certificado, circular,

conocimiento, control, oficio, providencia y mas...

Por medio del diagndstico que se realizé en el -EPS- se detectd deficiencia por parte de
los directores y docentes del distrito escolar 11-01-01 de Retalhuleu, en el correcto
llenado de los documentos administrativos, la causa es la carencia de una guia que les
dé lineamientos establecidos de la elaboracion de la documentacion oficial que se
utiliza en este sector. Por esta razon prevalece la imperiosa necesidad de elaborar un
manual que contenga lineamientos, partes, caracteristicas y tipos de documentos
administrativos.

Este manual se divide en cuatro unidades, estos son los documentos administrativos
que utilizan la Supervisora Educativa, directores y docentes de la Supervision
Educativa sector 11-01-01, Retalhuleu.

UNIDAD | Actas, Auténtica, Certificacion de documentos, Certificado, Circular

UNIDAD II Conocimiento, Control, Curriculo Vitae, Declaracion Jurada

UNIDAD Il Memorando, Oficio, Providencia, Registro, Solicitud Particulares

UNIDAD IV Modelo de registro, Modelos de registros ENT-FORD,

EL PRESENTE DOCUMENTO se realiz6 con el objetivo de ayudar a que los procesos
administrativos de la Supervisién Educativa sector 11-01-01 Retalhuleu sean eficaces,

con un manual que les sirva como guia a los directores y docentes.
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El acta de una reunion es el documento escrito que registra los temas tratados y los
acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la finalidad de certificar lo
acontecido y dar validez a lo acordado. El tipo de organismos que celebra estas
reuniones de las que se levantara acta puede ser muy diverso, desde una asamblea
parlamentaria, una institucion publica o privada, una asociacién o una comunidad de
vecinos. Todas estas reuniones han debido ser debidamente convocadas, por escrito y
con la antelacibn adecuada, mediante un documento, dirigido a todos los posibles
asistentes, en el que figurara el orden del dia de la reunion.

Aunque pueden ser documentos independientes, las actas casi siempre estan
recogidas en un libro de actas, debidamente diligenciado y cuyas paginas estan
numeradas.

Los elementos que figuran en las actas son sobre todo las decisiones y acuerdos
adoptados, como nombramientos, ceses, aprobacion de estados contables,
presupuestos o proyectos, modificacion de estatutos, planes de actuacion, etc.

Conclusion: El acta es una resefia que deja constancia de un hecho ocurrido, que se
consideran importantes, para que formen parte de la memoria de una institucion.
(Arizmendy, 2009), (Ejemplode.com, 2017)

Partes del acta segun (Ejemplode.com, 2017)

1. El titulo:

El titulo del acta de una sesidbn que permite localizarla con facilidad en el libro
respectivo. Debe ser correlativo y se le agregan las dos ultimas cifras del afio que
corresponde. Este titulo se escribe asi: ACTA DE SESION no. (1) DEL 27 DE MAYO
DE 2012, o también ACTA DE SESION no. (2) 27.05.2012. (todo con mayuscula).

2. Introduccion o encabezado:

se deja constancia de los siguientes datos: La introduccion del acta es una férmula de
apertura que comprende:

lugar

fecha

hora en la que se lleva a cabo la sesion

nombres y apellidos de los que asisten y de los que actian de presidente y de
secretario, si los que asisten son muchos, s6lo se hace una referencia general
de ellos y se adjunta al acta el padron respectivo, y en su caso, los
comprobantes de haberse efectuado las publicaciones de convocatorias.

YV VY

3. Texto o cuerpo del acta

Las actas tradicionales hacen un relato minucioso de todo lo que acontece en la
sesién; contienen todas las intervenciones de los asistentes, sin establecer ninguna
distincion entre ellas. Este tipo de actas resultan extensas y complicadas.
Las nuevas disposiciones legales acerca de la redaccién de las actas de sesiones
consideran que éstas deben contener solo, la siguiente informacion;

» los asuntos tratados en la sesion,

» la forma y el resultado de las votaciones en cada caso y los acuerdos

adoptados.
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» Ademas, cuando lo solicitaban, deben contener las constancias que los
presentes desean dejar sobre sus opiniones y /o votos emitidos en la sesion. Y
nada mas.

Las Clausulas
» No olvidar que cada clausula debe ir enumerada y se escribe con nimeros
ordinales en mayuscula, ejemplo; PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO....

Recomendaciones:
» Concreto y preciso es la redaccion, un breve comentario sobre cada sucesoy
cada participante que aporte su opinién.
» Libre de complicaciones, es por eso por lo que ahora las actas se deben
aprobar al término de las sesiones.
Por otro lado, los acuerdos que se adoptan en las sesiones se enumeran
correlativamente, en forma anual, y se escriben como la parte resolutiva de las
resoluciones administrativas, con verbo en infinitivo o en forma imperativa.

Por ejemplo:
» Acuerdo N° 01-2012: Conceder licencia sin goce de haber al sefior...
» ACUERDO N° 01-2012: Concédase licencia sin goce de haber al sefior...

Recomendaciones:

» Los acuerdos se escriben con letras mayusculas y subrayadas, haciéndolos
resaltar del conjunto, para su rapida diferenciacién y ubicacion en el libro de
actas.

» No hay que olvidar estos acuerdos luego se hacen conocer a los interesados
con una de resoluciones administrativas, con las firmas del presidente y
secretario. (Ejemplode.com, 2017) (Arizmendy, 2009).

4.- Cierre o finalizacion del acta

Es una forma concreta de redaccion que se usa por costumbre e indica que la

sesion ha terminado. Ejemplo:

» “Se finaliza la presente reunion en el mismo lugar y fecha, a las diez horas con
treinta minutos, leida y ratificada, firmamos para constancia los que en ella
intervenimos”.

Recomendaciones:
» No es correcto iniciar el cierre con la siguiente oracion; “No habiendo...”

5.- Firmas aprobatoria del acta
Segun lo determinen las normas de cada institucion, las actas una vez aprobadas
deben ser leida y firmadas por todos los asistentes. Se escribe los nombres de los
que intervienen para identificar las firmas, aunque estas sean legibles, si al
momento de firmar el acta, una persona se niega, se debe colocar una clausula
explicando por qué.

Redaccion del acta de sesion ordinaria

Se conoce con el nombre de sesion ordinaria a aquéllas que se realiza, en forma
obligatoria, en cada fecha o periodo fijado en las normas internas de cada
institucién, pudiendo ser cada semana, cada 15 dias, cada mes, o cada 6 meses.
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Ejemplo del acta segun Lic.
Anibal Arizmendy Martinez

ACTA No. 02-08
En aldea Boca del Monte, del municipio de
Vila Canales, del departamento de
Guatemala, a las ocho horas del dia dos de
enero del afio dos mil ocho, en el lugar que
ocupa la Direccion de la Escuela Oficial Rura
Mixta Cesar Julio Meérida”; reunidas I/g
maestras Maria Silvia Gomez Sosa de Gil,
directora y Luz, Emilia Pérez Soto, Maria
Solares de Soc, Rosa Maria Yoc de Lax y
Gloria Paxtor de Garcia (escribir nombres
completos y sin abreviaturas) para dejar
constancia de lo siguiente, PRIMERO: Se
presentaron las integrantes del personal vy lg
Directora Maria Silvia Gémez Sosa de Gil dio
por iniciadas las labores para el presente ciclo
escolar. SEGUNDO: La Directora entreqgé a
cada una de las integrantes del personal, una
copia del Plan General de Direcciéon vy la instd
para que trabajen en equipo, asegurando que
se obtengan mejores resultados en el proceso
de ensefanza-aprendizaje. TERCERO: se
finaliza la reunion a las nueve horas, en el
mismo lugar y fecha de su inicio, firmando
para constancia quienes en ella intervenimos.
Damos fe.
Ma. SGS de Gil Pérez Ma. Solares
S. Rosa MY de L.

Gloria P. de Garcia.

Titulo
Introduccién
Texto

cierre

aoow

iSabias que!

* Las actas

se registran en

un libro

debidamente

autorizado

para ese proposito, por la
Supervision Educativa del
Distrito Escolar
correspondiente.

* Las actas se escriben en
libros con hojas numeradas
llamadas folios.

* En toda la redaccion de un
acta, no se pueden hacer
borrones y cuando se
consiguen un dato
equivocado, éste debe
tacharse con  guiones,
entrelinearse debiendo
escribir la palabra correcta
entre diagonal, y testarse al
final del acta, antes de la
firma de los
comparecientes.

* OTRO Si, significa
“ademas de esto”, se coloca
para aclarar o ampliar una
clausula.

* Se puede anular un acta o
queda sin efecto a través de
la suscripcion de otra(s) en
la cual se explica los
motivos para la anulacion.

* Clases o tipos de actas
Las hay de inicio de
labores, de fin de ciclo, de
evaluaciones, de toma de
posesién, de entrega del
cargo o0 por cualquier
reunion.
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Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo define la auténtica como una “copia
de un documento con firma de quien tiene fe publica.

Autenticar juridicamente equivale a legalizar, es legalizar un documento y hacer notar
que las firmas que aparecen son propias de los autores”. (Arizmendy, 2009)

Elementos de la auténtica segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

1. Partes

a) Encabezado con el lugar y fecha en la cual se emite la auténtica

b) Nombre del notario que autentica (da fe)

c) La palabra CERTIFICO O DOY FE: (en mayusculas) -segun sea el caso

d) Razodn de la auténtica

e) Nombres completos de los comparecientes

f) Fe de conocerlos o de la razén de la autentica

g) Nuevamente las firmas de los comparecientes

h) Firma, timbre y sello del que autentica, precedida de la frase ANTE Ml

2. Caracteristicas
» Las auténticas generalmente son competencias de los notarios.
» En materia educativa lo hacen generalmente los Supervisores Educativos.

3. Clases o tipos
Existen dos formas de certificar un documento: una forma literal: transcripcién del
contenido registral; y otra en su parte conducente.

iSabias que!
* Para que esta accidn sea legal, es decir que la persona
gue auténtica debe poseer los documentos en original que
dan fe, que efectivamente existen y evitar de esta forma
cualquier falsedad materia en los mismos.

* En materia Educativa un Supervisor Educativo o
Coordinador  Administrativo, puede autenticar un
documento al dar fe de la copia textual, con las firmas de
los comparecientes en un acta.
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Ejemplos de auténtica segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez

AN

N
En la ciudad de Huehuetenango, a los siete dias del mes de junio de dos mil ocho-
—OY FE: que |a fotocopia que se encuentra al reverso de |3 presente -
acta de legalizacidn y las dos que en una hoja de ambos lados anteceden a la presente
acta, son auténticas por haber sido reveladas el dia de hoy en mi presencia de su original,
por el sefiorJuan Pérez Lucas, por el procedimiento de fotocopiado respectivo y consisten

7a) fotocopia del PRIMER TESTIMONIO de la escritura publica nimero sesenta (60),
autorizada en la ciudad de Huehuetenango a siete dias del mes de febrero de dos mil
cinco, ante el Notario Roberto Carlos Medrano. Por lo que tal y como lo preceptua la ley,
leo lo escrito y bien impuesto de su contenido, validez y efectos legales, lo ratifico, acepto
y firmo. Doy Fe.

POR MIf Y ANTE W
Firma de Notario

-

Sello y timbre del Notario

AUTENTICA

En la ciudad de Guatemala, a los quince dias del mes de agosto del afio dos mil ocho, Yo
Juan Francisco Gonzalez Urrutia, Coordinador Técnico Administrativo del Distrito No.
13.47 del municipio de Chuarrancho, CERTIFICO: que las firmas que aparecen en el Libro
de Actas Numero 05-2000 de la EORM Aldea el Gusano, son auténticas por haber sido
puestas ante mi, por los sefiores Pedro Enrique Judrez Jiménez, Luis Alberto Gémez Lucas,
Silverio Oliverio Rodas Gonzélez y Luis Roberto Menéndez Rivas.

Ante mi

CTA No. 13.47 (sello)
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Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo nos orienta que la certificacion de
documentos es un documento por medio del cual se da fe de tener a la vista constancia
escrita de actas, oficios, telegramas, conocimientos etc.

Testimonio o documento justificativo de la verdad de algun escrito, acto o hecho. Acto
por medio del cual una persona da fe de algo que le consta.

1. Partes Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo
a. Encabezado: Se escribe con letras mayusculas para resaltar. Se anota quien
certifica el documento, tipo de documento, libro, folio y nimero.
b. Contenido: se transcribe en forma literal o en su defecto, solo en su parte

conducente segun el caso.

c. Cierre: se anota lugar y fecha. Condiciones de la certificacion: hoja, sellos,

firmas.

d. Firma, nombre y apellidos de quien certifica y sello respectivo.

Dependiendo del trdmite que se realice, la certificacion debe ser refrendada con el

Visto Bueno de la autoridad competente.

2. Caracteristicas

Como documento solemne, en lo sustancial y en lo formal, tiene rango de

documento publico.
La certificacion es la verdad legal.

La certificacion tiene valor legal, se extiende en papel bond o papel espafiol.

Generalmente se extiende certificacion de actas y certificados, cuando se extravian
el original ya que estos solo se extienden una sola vez.

3. Clase o tipos
Existen dos formas de certificar un
documento: una forma literal:
transcripciones del contenido registral; y
otra en su parte conducente.
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*El secretario quien por ley y la
naturaleza de su cargo tiene la
‘potestad certificante”, en materia
administrativa, las certificaciones
pueden ser extendidas y autorizadas
por él, siempre y cuando se basen en
actas, documentos, expedientes vy
cualesquiera antecedentes escritos
existentes en las oficinas o archivos.




Ejemplo de certificacién de documentos

LA INFRASCRITA SUPERVISORA EDUCATIVA DEL SECTOR 11-01-01 DEL MUNICIPIO
Y DEPARTAMENTO DE RETALHULEU, HACE CONSTAR QUE TUVO A LA VISTA EL
LIBRO AUXILIAR DEACTAS NUMERO DOS DE LA SUPERVISION EDUCATIVA EN
MENCION EL CUAL EN LOS FOLIOS DOS AL CUATRO APARECE EL ACTA NUMERO
UNO GUION DOS MIL DOCE LA QUE LITERALMENTE DICE:

Acta No. 1- 2012 (toma de posesion Abner Lorenzo) En la ciudad de Retalhuleu,
Municipio y Departamento de Retalhuleu, siendo las ocho horas en punto del dia lunes dos
de abril del afio dos mil doce. Constituidos en la Supervision Educativa del Sector 11-01-
01 del mencionado lugar, la Supervisora Educativa Alba Yadira Montejos Martinez,
Director Profesor Titulado Resanela Santizo Gonzalez asistente de la Supervisora
Educativa; quien suscribe el acta y el Director Profesor Titulado Abner Ornan Lorenzo
Castro, ambos para dejar constancia de la toma de posesién del maestro antes
mencionado: PRIMERO: Se presenta el Director Profesor Titulado Abner Ornan Lorenzo
Castro con Acuerdo Ministerial DE NOMBRAMIENTO numero DIREH guion un mil ciento
cuarenta y seis guién dos mil doce emitido por el Ministerio de Educacion, contenido en
dos paginas de fechas: Guatemala, veintitrés de marzo de dos mil doce, en donde la
ministra_de Educacidon _mediante dos considerando, un por tanto, emite acuerdo gque
favorece al mencionado profesor y que para efectos legales se copia la parte conducente:
Articulo 1. Nombrar a las siguientes personas en los puestos cuyas caracteristicas se
detallan a continuacién. 1. Persona nombrada: Abner Ornan Lorenzo Castro. Nombre de la
dependencia reqistrada en Néminas: EORM JM Caserio La Presa, Parcelamiento Santa
Fe. Ubicacién: Caserio La Presa, Parcelamiento Santa Fe. Jornada: Matutina.
Departamento: Retalhuleu, Municipio: Retalhuleu. Puesto (s): Director Profesor Titulado.
Acciéon. Primer Ingreso. Partida (s)2012 — 11130008311 — 00 — 1101 —0111 —25-12 - 01
— 000 — 002 — 000 — 011 — 00001. Salario Inicial Mensual: Dos mil setecientos cuarenta
quetzales (Q 2,740.00) Articulo dos. Los salarios iniciales consignados en el articulo
procedente se complementaran con bonos, escalafén y demas asignaciones segun
corresponda _encada caso. Articulo 3. El presente acuerdo entra en vigencia
inmediatamente y surte efectos a partir de la fecha de toma de posesion de las personas
nombradas. Aparecen las firmas ilegibles de la Ministra de Educacién Cinthya Carolina del
Aquila Mendizébal, del Viceministro de Educacion: Alfredo Gustavo Garcia Archila, del
Asesor_Profesional Especializado |ll: Licda. Ana Patricia Castellanos y los sellos
respectivos de las denominadas dependencias. SEGUNDO: Con base a lo descrito en el
punto anterior de esta acta se le da formal posesién al Maestro De Educaciéon Primaria
Urbana Abner Ornan Lorenzo Castro en el puesto de Director Profesor Titulado en la
Escuela Oficial Rural Mixta JM Caserio La Presa del Parcelamiento Santa Fe, Retalhuleu,
que surte efectos a partir del dos de abril del afio dos mil doce, por motivo de primer
ingreso. TERCERO: Se procede al juramento de la toma de posesion del Director Profesor
Titulado Abner Ornan Lorenzo Castro por la Supervisora Educativa Alba Yadira Montejos
Martinez: Jura como servidor publico, respetar y defender la Constitucién Politica de la
Republica, las leyes del pais y desempefar el puesto gue hoy asume, con responsabilidad
y_eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala, SI JURO. CUARTO: Al Director
Profesor Titulado Abner Ornan Lorenzo Castro se le recomienda puntualidad,
responsabilidad y dedicacién en cada una de sus atribuciones dentro del establecimiento.
No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente sesién en el mismo
lugar y fecha de su inicio, media hora después, previo a su lectura y enterado de su
contenido firmamos para su constancia los que en ella intervenimos aparecen dos firmas
ilegibles y el sello respectivo de la Supervision Educativa.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN: EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LAPRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO OFICIO, EN EL MUNICIPIO YDEPARTAMENTO DE RETALHULEU, A LOS
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Ejemplos de certificacion de documentos, segun Lic.

8

Anibal Arizmendy Martinez

CERTIFICACION DEL ACTA No. 012-2007

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SOLOLA, HACE
CONSTAR: QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR
DE ACTAS NO. 10 DE LA SECRETARIA DEL DESPACHO,
DONDE A FOLIOS NUMEROS 21 Y 22 APARECE EL
ACTA NO. 012-2007 QUE COPIADA LITERALMENTE

ACTA NO. 012-2007. En el municipio de La Pradera,
departamento de Solola, a las nueve horas con treinta
minutos del dia uno de febrero del afio dos mil siete, en
el local que ocupa la Coordinacion Técnico
Administrativa de Educacién, reunidos el presidente
Gaspar Mendoza Lucas y Sebastian Vicente Jiménez
Pérez tesorero de la Junta escolar, y Juan Ailon Lucas
Pérez presidente de los padres de familia de la EORM
Aldea Llano Bonito, el Lic. Anibal Arizmendy Martinez

Escobedo, PEM Mario René Amézquita CTA y S.O0

Lucinda Pérez Gomez, SEGUNDO: EI Director
Departamental de Educacion informa a los padres de
familia su preocupacion por que los nifios y nifias de la
EORM Llano Bonito no estan asistiendo a la escuela
debido a que los padres de familia tienen las llaves de
las misma, segun lo indicado Enel expediente de mérito
gque obra en poder de la Coordinacibn Técnico
Administrativa y Direccion Departamental. TERCERO.

El Director Departamental les informa que no se puede/

nombrar a otros maestros que, por lo tanto, la Unica
solucién al problema planteado es que los maestros
presupuestados se reincorporen 0 regresen a la
escuela. CUARTO: Manifiestan los padres de familia,
miembros de la Junta Escolar 2006 que aceptan que
los maestros regresen pero que no saben cémo lo
tomara la comunidad. QUINTO: se finaliza la reunion
en el mismo lugar y fecha de inicio, a las diez horas con
cuarenta minutos, firmando para constancia quienes en
ella intervenimos.” Aparecen las firmas de los
presentes: ilegible, ilegible, etc.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE Y PARA
LOS USOS QUE A LOS INTERESADOS CONVENGAN,
EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LAPRESENTE
CERTIFICACION DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON
SU ORICINAI. EN UNA HOJA MEMBRETADA DE LA
INSTTUCION; EN LA CIUDAD DE SOLOLA, EL DIA TRES
DE IULIO DEL ANO DOS MIL OCHO.

L

Otro ejemplo
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MINISTERIO DE
EDUCACION DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

EL INFRASCRITO
DIRECTOR DEL COLEGIO
MIXTO “LA ILUSION”,
JORNADA VESPERTINA

CERTIFICA
QUE Adelina Josefina
Rodriguez Gutiérrez

DE CONFORMIDAD CON
EL ARTICULO 42 DEL
REGLAMENTO DE
EVALUACION, ACUERDO
MINISTERIAL 2692,
CERRO LEGALMENTE
PENSUM DE ESTUDIOS
DE LA CARRERA DE

PERITO CONTADOR CON

ORIENTACION EN
COMPUTACION
EL TREINTA DE

OCTUBRE DEL ANO DOS
MIL

Y PARA CONSTANCIA
LEGAL DEL INTERESADO
SE LE EXTIENDE LA
PRESENTE,
DEBIDAMENTE FIRMADA
Y SELLADA, EN LA
CIUDAD DE GUSTATOYA,
EL PROGRESO, A LOS
QUINCE DIAS DEL MS DE
FEBRERO DEL ANO DOS
MIL.

Firmay sello del director

sello de la
Técnico

Firma vy
coordinaciéon
Administrativa.




segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo nos dice que “el certificado es un
documento administrativo empleado para constatar un determinado hecho. Se produce
normalmente a instancias de quien lo recibe, y por una persona con autoridad
suficiente dentro de la institucion para establecer el cumplimento de lo firmado en el
documento”.

En el proceso de solicitud de un puesto de trabajo, en especial si se trata de una
institucion oficial, los certificados son fundamentales para demostrar la formacién y la
experiencia.

1. Partes del certificado segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

a. Nombre o logotipo de la institucion

b. Nombre, apellidos y cargo que ocupa en la institucion, la persona o autoridad
gue extiende el certificado.

c. Al centro, la palabra: CERTIFICA en mayuscula.

d. Razoén o cuerpo del certificado: “Que (nombre y apellido), quien se identifica con
(cedula o carné No. y extendido en...) ha participado / organizado / realizado
/ ... durante...”

e. Un parrafo final con la aclaracién siguiente: “Y para los usos legales que a la
interesada (0) convenga, extiendo, sello y firmo el presente certificado en una
hoja util membretada, a peticion del o la interesada, en lugar, el dia, fecha.”

f. Por altimo, la firma, nombre, cargo y sello de la persona que lo extiende.

2. Clases de certificado

La certificacion se clasifica tomando en cuenta su origen o destino, en publica o

privada.
Por la forma; en verbal o escrita.
» Verbal
Toma este nombre cuando la certificacién se la extiende por pedido expreso, a
viva voz del peticionario; por esta razén el texto iniciara asi:
Ejemplo: A peticion verbal del interesado:

» Escrita
Es aquella que se respalda en una solicitud; el peticionario la pide no forma
verbal, sino a través de un documento, por esta razén el texto iniciara de la
siguiente manera:
Ejemplo: A peticion escrita del interesado:

En el concepto se mencionan tres aspectos que merecen explicacion:

» Hechos
El término hace referencia a realidades presentes de la persona a quien se
extiende la certificacion (trabajo)

» Meéritos
Son aquellos aspectos que se identifican con realidades actuales o pasadas y
gue tienen relacion de valor, por merecimientos de una persona en situaciones
diferentes como: trabajo, honorabilidad, conducta, desempefio social, deportivo,
cultural, académico, administrativo, heroico, entre otros.

» Derechos
Se refiere a todo el aspecto que por ley o reglamentos tiene una persona, por
ejemplo: estudio, estado civil, nombramientos, seminarios, asensos, instruccion,
entre otros.

3. Usos
Ademas, puede utilizarse en las siguientes situaciones:
» Para confirmar que una persona es miembro de una institucion u organizacion.
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Y VYV

Para informar la contribucién econémica a una organizacion.
Certificar o dar fe del pago de dinero.

Para confirmar cualquier informacién o dato veridico. (Ejemplode.com, 2017)

10

Ejemplo de certificado segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo y

(Ejemplode.com, 2017)

Nombre o logotipo de la institucion

CERTIFICADO
La Licenciada Doris Rodriguez, presidenta de Junta Directiva de la
Cooperativa La Salvacion.

CERTIFICA

Que Luisa Maria Sanchez Lépez, quien se identifica con catrtilla de —
asociada No. 5,520, extendida por las autoridades de esta Cooperativa
de ahorro y crédito, en San Marcos, ha participado como integrante de

la Comisidn de finanzas durante el periodo correspondiente de enero
2006 a enero 2008.

Y para los usos legales que a la interesada convengan, extiendo, sello
y firmo el presente certificado en una hoja Gtil membretada, en la sede
de la Cooperativa ciudad de San Marcos, departamento de San
Marcos, el dia dos de febrero de dos mil ocho.

Firma

Licda. Doris Rodriguez
Presidenta Junta Directiva

Sello de la Institucion
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Certificado de honorabilidad

“A QUIEN CORRESPONDA:

A peticion personal del sefior (a) Luis
Martinez Mendoza, quien se presenta
con la identificacion namero
2546seat556 expedida por El Instituto
Nacional de Poblacion.

CERTIFICO

Mi conocimiento personal del Sr. Luis
Martinez Mendoza, a quien conozco
desde hace varios afos,
demostrandome que es una persona
honorable, confiable y quien ha
respondido con responsabilidad en
todas las tareas y comisiones que se
le han asignado.

México D.F. a 25 de octubre de 2010

Atentamente.
Lic. Luis Carlos Jiménez Ugalde.

iSabias que!

El certificado por ser un documento
escrito a través del cual se expresa
hechos, méritos o derechos de alguien,
por conocimiento pleno de quien
certifica, esta vinculada estrictamente a
la ética profesional y personal.

* Este documento puede denominarlo
certificacién o certificado. Cabe indicar
que esta comunicacion no lleva saludo
ni despedida.

* La persona que redacta el certificado
no es necesariamente la misma que
firmara dicho documento, de hecho, en
ocasiones es el propio interesado el
que presenta el certificado vya
redactado para que el responsable solo
tenga que firmarlo, a efectos
administrativos y legales, el autor y
responsable del certificado es quien lo
firma, no quien lo redacta y lo produce

£
f~iAArm AntA~

79

11



12

Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo nos guia y dice que la circular es una
orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados. También es un
comunicado que tiene la funcién de informar a personas de un circulo o lugar
determinado. Es correspondencia que difunde informacion de interés colectivo.

Su uso se puede aplicar a casi cualquier asociacion, pero es en sentido directo usado
en asociaciones empresas, gobiernos, escuelas etc.

Disposicion de rango inferior dentro de la jerarquia normativa, por debajo de la Ley, el
Decreto y la orden o Acuerdo Ministerial, que regula generalmente, aspectos
organizativos o internos de una materia.

También podemos definirlo como textos breves que informan en términos generales
eventos, circunstancias o hechos. Las circulares son una de las mejores herramientas
para comunicar noticias.

1 Partes segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

a. Encabezado con la palabra CIRCULAR y a la par el nUmero correlativo.

b. Fecha

c. Indicacién de destinatarios, o sea las personas que deben enterarse y acatar su
contenido.

d. Texto con el asunto o contenido.

e. Firmay sello de la autoridad que la extiende. (En original, para constancia de su
autenticidad).

2. Clases segln
Puede ser interna o externa.
Se discute en la doctrina, si la circular tiene un efecto formal, es decir que constituye
una fuente del Derecho Administrativo y, por tanto, obliga a los particulares; o si, por
el contrario, tiene una disposicion que solo obliga a los 6rganos administrativos o
funcionarios a quienes va dirigida.

3. Caracteristicas
» Su funcién es recordar o informar sobre decisiones, medidas, fecha de sesiones,

0 entrega de documentos, etc.

» Tiene por objeto el mejor cumplimiento de las leyes o de los preceptos
reglamentarios.

» La circular, debe reservarse para los asuntos que tengan caracter permanente.

» Su redaccion debe ser sencilla y ha de prevalecer en ella la claridad, la sencillez
y la brevedad. Redactar la circular, de manera que parezca dirigida a cada una
de las personas que la lean.

» Utilizar frases y parrafos cortos.

» Utilizar papel con logotipo o0 membrete de la empresa o dependencia que la
expide.

» Para terminarla, hay que agradecer la atencion prestada.

» Se utiliza para brindar informacion colectiva. (Ejemplode.com, 2017)
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Ejemplo segln Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

a

CIRCULAR No. 011-2008
El Petén, 13 de febrero de 2008

Seifores (as)

Profesores (as)
Escuela Oficial Rural Mixta El Cebollin,
El Peten

De mi consideracion:
—
Sirva la presente para agradecer por este
medio, tomar nota que, para evitar problemas
con padres de familia y autoridades
educativas locales, no deben promover o
solicitar a nivel de aula o grado, aportes
econdémicos especificos o la ejecucion de
proyectos a los padres de familia, que
ademas provoguen gastos a los alumnos y
alumnas que asisten a nuestra escuela.

Esta disposicion se debe a que los padres de
familia ya han aportado la cuota escolar
respectiva y no corresponde solicitarles mas
recursos economicos, sin la autorizacion de la
asamblea general de padres de familia y esta
direccion.

Al agradecer su apoyo, atentamente.
Profa. Justiniana Felipa Osorio Chen

Directora EORM EI Cebollin
El Petén

_

/

13
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iSabias que!

“La circular debe respetar el
principio de la jerarquia
normativa, en el sentido de
gque no puede contener
disposiciones que sean
contrarias a las dispuestas
en las leyes, decretos,
ordenes acordadas por las
instancias de  gobierno
facultadas para ello,
acuerdos ministeriales, vy
disposiciones de
autoridades y  oOrganos
inferiores segun el orden de
su respectiva jerarquia.”
(Arizmendy, 2009)
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Segun Lic. Martinez Escobedo nos dice que un conocimiento es una constancia que se
suscribe en un libro especifico previamente autorizado competente, relacionado a la
recepcion y entrega de bienes y documentos o notificaciones de informacion al
personal docente, padres de familia, autoridades, etc. Para hacer un recordatorio
individual o colectivo de recepcion o entrega de bienes y documentos o notificaciones
con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos. También para dejar constancia del
procedimiento o tratamiento que se dio a algun objeto o situacion.

El conocimiento sirve en la supervision para dejar constancia de libros recibidos y
entregados a los directores asi también como expedientes de revision.

1 partes
a. No. de Orden: Correlativo sin interrupcion de afo.
b. Contenido: descripcion de lo que se quiere hacer constar, indicando los nombres
de las personas que intervienen (quién entrega y quién recibe).
c. Lugary fecha. (también puede ir al inicio)
d. Firma de las personas que intervinieron.

2 clases
Los conocimientos se redactan de acuerdo con el asunto o situacion que se quiere o
se va a conocer.
3 caracteristicas
Poco formales
El desarrollo o cuerpo del conocimiento es corto, un parrafo o dos a lo sumo.

iSabias que!

* El conocimiento tiene legalidad y
credibilidad, pero su redaccion es
sencilla, no requiere de muchos
formalismos.

* Por ser comunicacion escrita, debe
tenerse mucho cuidado en su
conservacion.

* Puede ser redactado por el director
de una escuela o establecimiento
educativo, por profesores de grado o
catedraticos y por las autoridades
educativas. (Arizmendy, 2009),
(Ejemplode.com, 2017)
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Ejemplo segln Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

Conocimiento No. 08-08 _ _

El dia de hoy, la Directora de la Escuela Oficial Rural mixta de la aldea La
Paisanita del municipio de Huehuetenango, departamento de
Huehuetenango, recibe de la Junta Escolar de padres de familia un juego |
de ollas de aluminio Nos. 10,11 y 12, en calidad de donacién, con el fin
de utilizarse durante este ciclo lectivo en la preparacion de la refaccion
para todo el alumnado que se atiende en dicha escuela.

Aldea La Paisanita, 08 de agosto de 2008.

Entrega: Recibe:

15

Presidente Junta Escolar
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segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo define en” términos generales, el
control representa una fiscalizacion, comprobacion o vigilancia de los trabajadores en
cuanto a la marcha de las empresas, sobre todo en lo que se refiere a la inspeccion del
cumplimiento de determinadas normas legales o convencionales.

Es una actividad que consiste en desarrollar mecanismos que posibiliten la verificacion
de base, evolucion, problemas, de las actuaciones y actividades desarrolladas con el
fin de tomar decisiones y/o medidas correctivas, que no existan problemas por tener
controles, o que sirvan de correctivos”.

1 Partes segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

a. Cada ficha, instrumento o libro debe llevar encabezado, indicando qué clase de
control se consigna en él.

b. Contenido, consignar los datos que son considerados necesarios para
establecer un adecuado control de la informacion que se desea obtener.
La fecha o fechas en que se realiza la accion de controlar.
La firma, nombre y cargo de la persona o autoridad responsable de efectuar el
control.

2 Caracteristicas

» Una ficha o control demasiado amplio no siempre es util, ya que resulta dificil
anotar todos los datos de forma continua, especialmente cuando no hay
personal especifico para esta funcion.

» Hay controles que, por su naturaleza, muchas veces solo es conveniente que la
informacion las conozca el maestro y solo en situaciones muy especiales debera
facilitar los datos a la direccién, supervision o a la familia.

» Los boletines de notas o cartillas con registros escolares, se es conveniente que
sea conocido por las familias y el propio estudiante.

3 Clases o tipos de control

Segun las circunstancias y condiciones de cada establecimiento educativo, hay una
gran variedad.
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Ejemplo

17

L

Escuela Oficial Urbana

Control de Correspondencia

Oficios Enviados

iSabias que!
El Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo nos dice
que,
* Las fichas o instrumentos para llevar el control de la
informacion, no hay un disefio especifico, se elaboran y disefian
segun se necesite.

* El tamafio de las fichas o instrumentos, también se adapta a
la informacién que se desea registrar.

* Deben ser instrumentos sencillos, faciles de vaciar la
informacion y de entender o interpretar por cualquier persona
qgue deba manejarlos.

* El control, sirve cuando se quiere tener orden en las acciones
gue se realizan, en los bienes que se poseen, del material
fungible con que se cuenta, en los documentos que se manejan,
ya sea enviados o recibidos en una oficina, empresa o
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segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo es “una locuciéon latina y
etimolégicamente significa la carrera o recorrido de la vida que corresponde al conjunto
de datos relativo al estado civil, situacién, a los estudios, titulos, a la capacidad
profesional y actividades realizadas por una persona que puede ser un estudiante, un
candidato a un puesto.

Texto en que se expone de manera breve y exacta los datos biogréaficos estudios y
experiencia profesional, honores o cargo de una persona”.

1 Partes o elementos segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo
Las partes de un curriculo vitae varia dependiendo del uso que se le vaya a dar de lo
que se estas solicitando.
a) Datos generales o personales
» Nombre y apellidos
» Fechay lugar de nacimiento
» Nacionalidad
» Estado civil
» Ocupacion actual
b) Preparacion académica o estudios realizados
» Titulos obtenidos, universidades o instituciones educativas donde se
obtuvieron
» Asistencia de cursos, congresos, seminario, capacitaciones, mesas
redondas, etc.
» Ildiomas que domina
c) Experiencia Profesional
» Puestos o cargos desempefados (en el area especifica el motivo a
presentar el curriculo o del trabajo solicitado)
Méritos o reconocimientos, distinciones
Publicaciones o trabajos escritos realizados
Actividades deportivas
Cargos desempefiados por delegacion o eleccion
Referencias personales
d) Anexos
»  Comprobantes de los créditos o informacion planteada
»  Constancias
e) firma
. Caracteristica

» Esta informacion o Curriculum debe ir acompafiado de sus respectivos
comprobantes, es decir fotocopias auténticas de los titulos, diplomas y
documentos que comprueben la informacion dada. Permitiran verificar los
antecedentes e integrantes del solicitante.

» Los estudios realizados se deben presentar en orden cronoldgico, iniciando
con el ultimo que ese haya cursado. Sefialando los titulos, el lugar y fecha en
que fueron obtenidos.

2. Clases o tipos

La informacion que se presente dependera de la causa o razén que motiva.

Puede ser historia labora, de publicaciones, de estudios o preparacion

académica, deportiva, etc.

VVVYVYY
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Ejemplo de Curriculum

CURRICULUM VITAE a

DATOS PERSONALES

Nombre: Reina Isabel Pineda Franco De Osorio
Edad: 34 afios

Profesion: Profesora de Ensefianza Media
Fecha de nacimiento: 24 de agosto de 1982

Lugar de nacimiento: Jutiapa

No. De cédula: K-11 27,011

No. De DPI 2336180232212

Estado Civil: Casada

Nombre del esposo: Yorquy Boanerges Osorio de Le6n

Hijos 3

Nombre del padre: Pineda Castillo Rigoberto

Nombre de la Madre: Franco Miria Esperanza b
No. De celular: 5828-0989 41988884

Estudiando Actualmente: finalizando el primer afio de Maestria en Docencia Superior, UDEO.
Correo: www-isa-angeles4@hotmail.com y profa.isabel.franco@hotmail.com
Facebook: Isabel Franco Instagram: Isabel Franco

ESTUDIOS REALIZADOS

Primaria: Colegio Mixto Perpetuo Socorro (Diploma de 6°) 1989-1994

Basico: Colegio Mixto Perpetuo Socorro (Diploma de 3°) 1995-1998

Diversificado: (certificados) Colegio Mixto Perpetuo Socorro 1999

Pre practica realizada en:

Ministerio PUblico Mazatenango area administrativa. 2000

Practica realizada en: Ingenio Palo Gordo area administrativa. 2001

Titulo nivel medio: Perito en Administracion Publica. 2001

Certificado: cuarto magisterio 2012

ESTUDIOS ESPECIALES TERMINADOS EN EL 2012

Técnico Operador y Programador en computacion. Academia San Agustin Retalhuleu. (diploma)

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS TERMINADOS EN EL 2013
Profesorado de Ensefianza Media y Técnico en Administracion Educativa (certificacion de curso aprobados, cierre de pensum
y acta de aprobacion de examen especial).

TITULO NIVEL UNIVERSITARIO

Profesorado de Ensefianza Media y Técnico en Administracion Educativa

No. De cedula Docente: Nivel secundaria 220569 con Reg. Escalafonario A-201701772

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS TERMINADOS EN EL 2014

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa (certificacion de cursos aprobados, cierre de pensum).
-EXPERIENCIA LABORAL:

19

1999-2003 Administracion granja Avicola Las Margaritas negocio propio.
2005-2007 Dependiente de mostrador de la libreria y Papeleria De Ledn en la capital.
2008-2011 Administradora de libreria de Ledn Franco Col. Santa Elena Retalhuleu.

2011 Facilitadora en Conalfa area sector 1 Col. Santa Elena Sibana.

2012 Facilitadora en Conalfa &area sector 1 Col. Santa Elena Sibana

2012 Facilitadora en el Colegio Mixto Cristiano “Jeshua” jornada matutina nivel medio.

2012 Secretaria del consejo comunitario de desarrollo (COCODE) de Colonia Santa Elena el Asintal Retalhuleu. Periodo 2012-
2013

2012: Facilitadora en el Colegio Centroamericano jornada matutina nivel medio. Retalhuleu.

En los cursos de Préactica Docente, Temario Psicopedagogico, Catalogacion y Archivo, Redaccion | y II, Biologia, Introduccion
al disefio curricular, Ciencias Naturales, Desarrollo Sostenible,

2014: Facilitadora en el Colegio Centroamericano jornada matutina nivel medio. Retalhuleu.

En los cursos de Practica Docente, Temario Psicopedagdégico, Didactica de la Matematica, Comunicacién y Lenguaje, Historia
Universal, Educacion Bilinglie Intercultural, Planificacion y Evaluacién de los Aprendizajes, Redaccion I, Ciencia y Tecnologia
de los Pueblos.

2015: profesora en el Colegio Centroamericano jornada matutina nivel medio. Retalhuleu.

En los cursos de Practica Docente, Didactica de la Matematica, Comunicacién y Lenguaje, Historia Universal, Educacion
Bilingue Intercultural, Planificacién y Evaluacién de los Aprendizajes, Redaccién I, Lengua y Literatura.

2016: profesora en el Colegio Centroamericano jornada matutina nivel medio. Retalhuleu.

Lengua y Literatura, comunicacion y lenguaje |, I, 1ll de basico, Ortografia, (trabajo con plataformas de santilla, lectopolis y
pleno, también la plataforma del colegio centroamericano aulavirutalcolegiocentroamericano.edu.gt)

REFERENCIAS PERSONALES:

Licda. Alba Yadira Montejos Martinez Supervisora Educativa tel.: 48822053

Licda. Marco Antonio Pineda Catedratico de la Universidad de San Carlos tel.: 47013637 d
Licda. Lorena Cabrera Directora Colegio Blas Pascal tel.: 5763-4851
REFERENCIAS LABORALES:

-Carta de recomendacion por el licenciado Otto Fredy de Le6n Maldonado Directora Colegio Blas Pascal
-Carta de recomendacion por la licenciada Lorena Carpio

-Carta de recomendacion por M.Sc. Karina Yeé de Santizo, directora del Colegio Centroamericano.
-Carta de recomendacion por el Sacerdote Anacleto Gaytan.

CONSTANCIAS:

-Constancia laboral Colegio Centroamericano, afio 2013, 2015, 2016
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mailto:profa.isabel.franco@hotmail.com

Juan Donayre Merino
Sta avenida 4-56 zona 8, Guatemala, Guatemala

° Teléfono 9999999/888888888888

e  Lugary fecha de nacimiento Guatemala 22 de febrero de 1977

e Nacionalidad Guatemala

e  Cedula de vecindad No. De orden A-1 registro 22463

. Estado civil Soltero FOTO
e Licencia de conducir C-217498127498124

e E-mail Idm@hotmail.com

Preparacion académica
e  Universidad privada de ciencias aplicadas
Escuela de postgrado
Estudios de maestria en ingenieria industrial, mencién en gerencia de operaciones
Abril de 2003 a 2005
e  Universidad privada del norte
Ingeniero industrial 2001
Colégialo No. 70522
Guatemala
Facultad de ingenieria industrial 1995-2000

e  Colegio particular “Cayetano”
Primaria y secundaria 1983-1993

Guatemala
Experiencia profesional
Referencias
e M.Aing. Pedro Lépez
Decano facultad de ingenieria
Universidad privada de ciencias aplicadas

iSabias que!

Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

* Debe enviarse una carta de presentacion o carta de interés, en la cual se debe
explicar en forma resumida pero clara, por qué esta aplicando para el trabajo y
cudl es su principal motivacion para solicitarlo.

* El curriculo debe contener los datos generales siempre, y los demas datos se
consignaran en coherencia con el motivo que origina su presentacion.

* Con el fin de que resulte mas claro el perfil personal y dependiendo de las

circunstancias, es conveniente incluir otro apartado en el que se indigquen
aficiones personales, viajes realizados, disponibilidad de tiempo, si se posee
automovil y licencia de conducir y otras informaciones que se consideran de
interés.
* Depende del motivo, si es para solicitar un puesto de trabajo, un puesto
directivo, una beca de estudios, para un homenaje, etc. Es normal que lo
presente una persona que en calidad de candidata solicita un trabajo, una beca,
auiere participar en un concurso Vv otra circunstancia similar.

Ejemplo de curriculo vitae segun Lic. Arfidal Arizmendy Martinez Escobedo
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segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo la declaracion jurada es un
documento que contiene la manifestacion hecha bajo juramento y generalmente por
escrito, sobre diversos puntos que han de surtir efecto ante las autoridades
administrativas o judiciales.

Dentro del Derecho Procesal: la que se presta bajo juramento de decir la verdad y
afrontando la responsabilidad de su violacion. También el juramento se exige para la
absolucién de posiciones de las partes.

1. Partes segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

a.

b.

—h

Ubicacion del lugar, fecha y hora en la cual el compareciente acude a la
autoridad a declarar.

Datos de la ubicacion de la oficina profesional del Notario o autoridad
administrativa ante quien se hace la declaracion.

Datos personales del declarante (nombre completo, edad, documento de
identificacion).

Cuerpo o desarrollo de la declaracién (motivo o asunto que da lugar a la
declaracion), anotados a manera de clausulas.

Datos del lugar, fecha y hora en que culminé la declaracion

Firma del declarante

Firma y sello del notario o autoridad administrativa ante quien se hace la
declaracion

2. Caracteristicas

>
>

Las clausulas de una declaracién se escriben con letras mayusculas.
El texto de la declaracion se escribe todo de corrido, sin dejar espacios o
renglones vacios.

3. Clases o tipos

VVVYY

De bienes

De existencias
De cargos

De gastos

Etc.

iSabias que!

* Debe efectuarse ante un notario o de
ser necesario, ante una autoridad
competente, sino no es valido.

* El declarante debe jurar decir la
verdad y estar enterado del delito de
perjurio y sus consecuencias.

* Previo a la firma, debe leerse
detenidamente, para estar seguros de
que, se anota o0 declara lo que
realmente se quiere declarar.
Importante este ultimo paso por qué se
puede caer en perjurio.  (Arizmendy,
2009)

90
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Ejemplo segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

-t

En la ciudad de Huehuetenango , el dieciséis de junio de dos mil

ocho a las diez horas en punto, comparece a la oficina de
Coordinacion Técnico administrativa de este municipio, ubicada en
el edificio de Gobernacion Departamental , el sefior Ronal Diaz
Guerra , quien es de treinta cinco afios de edad , soltero |,
guatemalteco , maestro de educacion primaria urbana de este
domicilio , quien se identifica con la cedula de vecindad No. de
orden M-13 de reqistro 25,410, de este municipio quien a traves
de mis servicios hace constar los siguientes hechos vy
circunstancias Primero: procedo a juramentar a el “compareciente
prometéis bajo juramento decir la verdad en lo que fuereis
preguntado” a lo que contesta “si, prometo decir la verdad”
enterado de lo mismo y de las penas relativas al delito de perjurio
en que podria ocurrir , manifiesta ser de los datos de identificacion
personales consignados anteriormente. SEGUNDA: continua
manifestando el sefior Diaz Guerra TERCERA: el compareciente
me dice siempre bajo juramento de ley que presento su
expediente para optar a un puesto docente en la convocatoria
oficial No. Diecinueve , y hace esta declaracion con el objeto que
se le otorge un comprobante o constancia de entrega ; por lo que
para el efecto por este medio BAJO JURAMENTO DE LEY Y
ENTERRADO DE LA PENA RELATIVA AL PERJURIO ,
DECLARA : haber entregado a la instancia educativa
correspondiente a su expediente profesional para optar al cargo
de docente de establecimientos oficiales de este departamento .
No habiendo mas que hacer constar se da por terminada Ha-
presente en el mismo lugar y fecha treinta minutos después de su
inicio, la cual consta de esta Unica hoja y que previa lectura al
requirente por el infrascrito coordinador técnico administrativo, la
acepta, ratifica y firma.

Firma del Declarante
Ante Mi:
Firma vy sello del coordinador técnico-administrativo.

L—
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Otro ejemplo de Arizmendy Martinez Escobedo

DECLARACION JURADA

Yo, JOSE ANTONIO FLORES CARRILLO, me identifico con
Cédula de vecindad, No. de Orden C-3 y Registro 303,688; declaro,
BAJO JURAMENTO DE LEY Y ENTERADO DE LA PENA
RELATIVA AL PERJURIO, la veracidad de mis datos personales
consignados a continuacién conforme a mi partida de nacimiento en
el Registro Civil del municipio y departamento de Chimaltenango,
Republica de Guatemala.

1. Fecha de Nacimiento. 16 de mayo de 1975

2. Municipio: Chimaltenango

3. Departamento: Chimaltenango

4. Pais: Guatemala

5. Domicilio Actual: 62. Avenida 10-14 zona 10.

Guatemala, Guatemala
Asumo plena responsabilidad de la exactitud de los datos
consignados, acogiéndome al marco legal vigente y a los
procedimientos Administrativos en general.

Guatemala, 12 de diciembre de 2008.

José Antonio Flores Carrillo
Cédula No. C-3/ 303, 688

Firma y sello del coordinador técnico administrativo
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Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo el Memorando es documento que se
utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos con la
finalidad de no olvidar y omitirlos o proponer de nuevo alguna cosa.

Instrumento donde se anotan las acciones que deben llevarse a cabo en determinada
ocasion o dia. Donde se recapitula hechos y razones para que se tengan presentes en
un asunto importante o grave.

1. Partes segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo
a. ldentificacion del documento: El membrete de la institucibn o empresa. La
palabra MEMORANDO, escrita o impresa en mayuscula, al centro de la hoja.
b. Numero de referencia o cddigo de la dependencia (si lo hay), y el nidmero
correlativo de documento y seguido de un guion, el afio.
c. A: El destinatario (hombre y cargo o dependencia a donde se envia).
De: Remitente (nombre y cargo o dependencia).
e. Asunto: Debe escribirse con mayulscula y seguido de dos puntos, en forma
resumida y clara, la informacién que se quiere proporcionar.
f. Fecha (lugar, dia, mes y afio) en forma resumida y clara
g. Cuerpo del memorando o texto.
2. Caracteristicas

o

Es un documento interno

Trata un solo asunto

Consta de una sola hoja

El cuerpo o texto debe escribirse a doble renglén

El remitente debe firmar y sellar a un lado de su nombre (en el encabezado) o al
final del documento.

3. Clases o tipos:

YVVVYVYY

Puede ser breve: corto, de poca extension. Este tiene como finalidad transmitir una
informacion especifica dentro de la
dindmica de una empresa o institucion.
Su redaccion debe ser exacta y directa,
generalmente se hace segun el formato
impreso que define la misma empresa o

. . ., ) . 1 |

institucion 'y que lleva el respectivo ™ jSablas quel ,

membrete segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez
Escobedo

Puede ser extenso: comlnmente se | » Se puede consignar al final del
denomina memo, se ajusta a las
caracteristicas del breve, con la diferencia
gue su asunto puede ser mas extenso.

memorandum, si se reprodujeron copias
del mismo, y a quién seran enviadas.

* En el asunto del memo, no se exprese
en primera persona.

* Enfatiza que debe redactarse en
forma clara, sencilla y directa. Evitar los
rodeos para que las palabras no se
presten a confusiones.
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Ejemplo de un Memorandum segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez
Escobedo

\

\ MEMORANDUM No. 003-2008 — |

\\A: Profesional I, 1l y 11l de las diferentes Unidades,

DDE

DE: Lic. Julidn Pérez Prado (sello y firma)

Coordinador de la Unidad Administrativa
Direccidon Departamental de Educacion

\
TASUNTO: Reunién de Trabajo
FECHA: Izabal, 20 de febrero de 2008

)?6r este medio, hago un atento recordatorio a todo el personal
indicado, para que asistan a la reunion de trabajo programada
/ con el suscrito, en el dia y hora sefialada en la convocatoria

» inicial.

La reunién se llevara a cabo en el salon del tercer nivel de
este edificio, en el siguiente orden:

a. DEFOCE, UPAF, DIPLAN
en horario de 9:30 a 10:30

b. DTP, RRHH, y SECRETARIA
en horario de 11:00 a 12: 30
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Es un instrumento oficial por medio del cual se puede: solicitar o rendir informes,
acusar recibo, transmitir disposiciones y ordenes etc. Su redaccion debe ser
cuidadosa, atendiendo siempre a las indicaciones dadas en la correspondencia
comercial, referente a la estética, puntuacion, redaccion, etc.

Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo nos dice que es un escrito extendido
para comunicarse una autoridad con otras, diversos funcionarios entre si o a
subalternos distintos a aquellos a quienes se les debe trasladar una orden o mandato.
(Ejemplode.com, 2017)

1. Partes segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

a.
b.

C.

A2 74

>

3. Clases o tipos
El oficio es una comunicacion escrita, que
puede abordar asuntos publicos o privados.

Recomendacion: Este instrumento se
aconseja utilizarlo en el sistema educativo y

0O @—moo

Identificacion del documento: Oficio No. y referencias

Lugar y fecha

Identificacion de la persona (autoridad o subalterno) a quien se dirige, tomando
en cuenta su titulo y cargo.

Saludo

Cuerpo o contenido

Despedida

Firma, cargo y sello de quien lo dirige

aracteristicas

Generalmente se utiliza para informar o responde alguna disposicién relacionada
al servicio.

Las autoridades educativas o empleados de este sector pueden enviar oficios,
segun se considere conveniente para solicitar, rendir informes, transmitir
disposiciones y ordenes, etc.

Los encargados o trabajadores de las oficinas publicas pueden comunicar sus
asuntos a traves de un oficio.

iSabias que!

lo puede el director del plantel educativo, | * Se debe preparar cuidadosamente,

para dirigirse a los subalternos, y a las | atendiendo siempre a las indicaciones
autoridades de Ministerio de Educacion. dadas en la correspondencia comercial,

referentes a la estética, puntuacion,
redaccion, etc.

* Se escribe en hojas de papel espafiol
0 bien hojas bond blancas.

* Se aconseja que en el oficio se trate
un solo asunto de preferencia.

* Que hay dos modalidades para el
destinatario.
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Ejemplo de un Oficio segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

-

-DDEH-CATALOG-UDA-NO.100-2008

Jalapa, 25 de enero de 2008

N~

Sefores (as)

Coordinadores (as) Técnico Administrativos (as)
Sus Sedes
De mi consideracion:

q ~ Atentamente me dirijo a ustedes para manifestarles que la Junta
Calificadora de Personal envié informacién relacionada a la

APERTURA DE EXPEDIENTES para los docentes interesados en
abrir expediente de servicio ante la Junta Calificadora de Personal.

La Recepcion se llevard a cabo a través de los Coordinadores
Técnico Administrativos y de acuerdo con el calendario adjunto. En
esta area de Catalogacion no se recibira a ningln maestro que
desee realizar la entrega individualmente.

Para el efecto, deben revisar que el expediente que reciban
cumpla con los requisitos que se informan en documento adjunto,
que aclara los procedimientos para presentar el expediente, como
se inicia el tramite, qué documentos deben conformar el
expediente de mérito, dependiendo si son por contrato 021, 022, o
si el personal presupuestado por el renglén 011.

Asi también explica, dicho documento, como proceder en caso de
traslado, reubicaciones, licencias o permutas.

Adjunto también encontraran formatos de las hojas de servicio
para los afios 2006 y 2007, asi como los formatos de la ficha de
catalogacion y el modelo para consignar los salarios devengados.

Los coordinadores técnicos administrativos, deben presentarse en
las fechas establecidas en el calendario asignado, ya que de lo
contrario en esta dependencia no nos responsabilizamos de
ningun tramite ante la Junta Calificadora de Personal.

Firma, cargo y sello de quien lo dirige.
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segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo la providencia es prevencion, hacer
preparativos de lo necesario o conducente a un fin o logro. Medida o disposicion que se
toma para remediar un mal o dafio.

Resolucidn judicial no fundada expresamente, que decide sobre cuestiones de tramite y
peticiones secundarias o accidentales.

1. Partes segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

a.

e.

f

2. Caracteristicas

3. Clases o tipos

» Providencia de Tramite: dirigen el

Como es parte de un tramite, las hojas que
conforman el
debidamente foliadas (humeradas) a partir de la
solicitud hasta la providencia.

Encabezado: Identifica a la oficina administrativa o instituciéon que la formula. Va
incompleta la primera palabra, omitiéndole la primera silaba, escrito todo con
mayusculas. Seguidamente se escribe el nombre del lugar, municipio,
departamento y fecha escrita con letras.

Asunto; Es un resumen de la situacion, se escribe a partir del centro de la hoja,
en mindsculas y a reglon cerrado, a cuatro espacios del encabezado. Se escribe
el nombre del solicitante, cargo, dependencia donde labora, motivos que expone
y la peticiobn presentada. Si el solicitante no labora, se anotan sus datos
generales.

Numero de Orden de la providencia: se anota al margen izquierdo de la hoja. A
la par del numero, se anotan las referencias en letras mayuscula las siglas del
jefe y separadas con diagonal y en minusculas las de la secretaria.

Orden, decision o disposicion de lo que procede:

Autoridad a quien se dirige la providencia y su
sede. Opinion, decision o disposicion
favorable o desfavorable de la autoridad que
la emite (trasladar, agregar, a los
antecedentes, archivos etc.).

Firma, nombres apellidos y cargo de la
autoridad que la dicta.

Sello de la institucion.

iSabias que!

* Se agrega una linea para
el nombre del interesado y
otro para el asunto; en el
cuerpo de la providencia se
establecerd él tramite a
sequir.

* un funcionario o autoridad
educativa puede dictar o
emitir una providencia,
cuando el hecho se refiera a

expediente  deben estar

procedimiento hacia la decision

final.
» Providencia de Fondo o Definitiva: resuelven
el problema planteado en el escrito de peticion
inicial.
» Providencia Reservada: la que, por razones
de moralidad, o para asegurar su cumplimiento,

cuestiones procesales o de

procedimiento que
posteriormente requiera de
una resolucion  definitiva,

establecida o avalada por la
ley.

no se notifica ni exhibe a alguna o todas las partes interesadas.
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Ejemplo de Providencia segun Lic. Anibal Arizmendy
Martinez Escobedo

--DINACION TECNICO ADMINISTRATIVA, del municipio
de La Unién, Zacapa, veintiséis de febrero de dos mil
ocho.

ASUNTO: El profesor Ferlandy Benjamin
Hernandez Alvarado, Director de
la EORM caserio Tierra Blanca,
aldea Tojcail municipio. La Unién
de este departamento, por las
razones que expone solicita
verificar o que se le indique el
procedimiento a seguir para
elaborar la resolucion de la
reubicacion del profesor Roberto
Manolo Gomez Mendoza quien

se encuentra presupuestado en

dicho centro educativo y que
™~ solamente ha asistido a sus
\ labores docentes los dias 16 y 17
de enero de los corrientes.
/Providencia No. 08-2008 MAT/nop

1. Para dar tramite a lo solicitado es indispensable
gue presente a esta Coordinacion Técnica

Administrativa, los documentos que den soporte a

los indicado en su oficio No. 02-2008, a efecto

esta Coordinacion emita la disposicion legal

respectiva en el caso que se indica en el acapite

de esta providencia.

2. Los documentos de prueba que debe presentar

son los siguientes:

e Certificacion del Acta de inicio de labores

e Conocimiento o certificaciones de actas
suscritas por la ausencia del profesor
mencionado

e Documentos que el profesor Roberto Manolo
Penados Mendoza haya presentado a esta
Direccion relacionadas con su situacion
laboral actual

e Otros documentos que, a juicio suyo, sirvan
de referencias para resolver el asunto en
mencion.

Lic. Josefino Pérez Matias

Coordinador Técnico Administrativo No. 021.94




segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo el registro “Viene de registrar”, “tomar
apuntes. Es el ordenamiento de informacion, donde estrictamente se fijan los
resultados de las operaciones de una institucion, también se puede hablar de que es
una conexién de hechos relacionados y tratados como una unida.

Almacenamiento temporal de datos destinados a facilitar diversas operaciones.
Anotaciones para su empleo o consulta”.

1. Parte o elementos segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

Dependiendo la intencién del registro o su funcionalidad, asi seran los datos que se
recaben en las fichas. Se recomienda que cada ficha contenga lo siguiente:

a. ldentificacion de la ficha de registro o libro
b. Segun sea el caso:

Datos bio-fisiologicos

Datos psicologicos.

Datos sociales

Datos familiares

Rendimiento intelectual.
Comportamiento.

2. Caracteristicas

YVVVVYYVYYVY

Los asientos deberan efectuarse siguiendo el orden temporal de recepcion y salida.

Actualmente, se propone la automatizacion de los registros administrativos,
llevados en cualquier institucion o dependencia de gobierno, para mayor agilidad
en la tramitacion de asuntos.

3. Clases o tipos

Registros administrativos: son los registros generales que llevan los 6rganos
administrativos (sin perjuicio de poder constituir otro registro auxiliar), en el que se
hard asiento de todo escrito o comunicacion que se presenta o0 se reciba, anotando
también la salida de escritos y comunicaciones dirigidas a otros oOrganos y
particulares.

Registros escolares:

Se da este nombre en terminologia pedagogica a todos a aquellos libros, fichas
documentos, microfilms, discos compactos, disquetes, etc., que recogen por escrito
la marcha y organizacion de la vida escolar, y educacion en general.

En la organizaciéon escolar es el conjunto de libros ficheros, cardes y demas
documentos donde se anotan, por escrito y de manera expedita la marcha de
administracion de la instituciéon de los escolares en particular.

Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo existen diferentes tipos de registro
gue ayudan a mejorar los procesos administrativos de la supervisora y directores, y
estos son:
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Registro personal administrativo y docente

Registro del movimiento econémico, que incluye inventarios, contabilidad. en
otro orden de actividades

Registro de visitas de inspeccion y demas funcionarios supervisores

Registro de informaciones de inspeccion

Registro de actas de reuniones de los maestros

Registro de correspondia local y externa

Registro pedagdgico de los alumnos en forma de ficheros personales

Registro y matricula: el cual se lleva el control de inscripcién de cada alumno
gue ingresa a la escuela.

También menciona que podemos manejar registros como;

Registro de asistencia:

Puede ser individual y total o colectiva. El registro de c/estudiante lo lleva el maestro
directamente y de el de asistencia total, es independiente, aunque se construye con
los datos del primero. Puede llevarlo a direcciéon o también el mismo maestro

VVVVVY VYV

El registro fisico pedagodgico del estudiante:
Instrumento que permite conocer mejor lo que los alumnos y alumnas son, y lo que
el proceso educativo va haciendo con ellos

Registros anecddticos:

Es uno de los instrumentos bésicos de registros de las observaciones no
sistematizadas realizadas por el docente. Consiste en la descripcion en forma de
anécdota de un hecho ocurrido protagonizado por el nifio, que llama la atencién ya
gue no es una conducta caracteristica del mismo. Cuando un docente cuenta con
una serie de anécdotas, por lo general puede llegar a valiosas conclusiones acerca
de la conducta y personalidad del nifio, muchas veces puede detectarse cual es el
foco de una problemética existente ya que es factible determinar mejor cuales son
los reforzadores que estan manteniendo una conducta

Ficha de cotejo:

Es un instrumento de registro de las observaciones realizadas por el docente que
consiste basicamente en catalogar con un si 0 un no, la adquisiciéon o no de ciertas
conductas por parte del nifio, previo a la observacion, el docente ha debido
especificar aquellas conductas a evaluar y ubicarlas en un formato especialmente
para las fichas de cotejo.

Escala de estimacion:

Son instrumentos de registros similares a las fichas de cotejo, con la diferencia que
las escalas admiten diversas categorias para la evaluacion del nifio. En una escuela
de estimaciéon ya no se va a sefialar si la conducta esta o no presente (SI-NO), sino
que le vamos a asignar valores (excelente, bueno, regular, deficiente, etc.). Las
categorias de una escala de estimacion pueden ser asignadas por cada docente de
acuerdo con su criterio, a sus necesidades y a las del grupo. (Arizmendy, 2009)
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Ejemplo de registro segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

Registro de la Asistencia de docentes

EOUM La Laguna — Peten

Lunes 6 de octubre de 2008

No.

Nombre de la — el Hora de ingreso Firma

docente

iSabias que!

segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo nos orienta a:

v

v

v

v

El disefio de cualquier ficha de control debe permitir
analizar rapidamente la informacion que se busca,
porque los rayados deben ser sencillos y muy practicos
La forma de almacenar estos controles debe ser muy
dinamico y facil de ubicar y estar al alcance de todas las
personas que necesiten la informacion alli registrada

Un mejor control del quehacer diario de la informacién
gue se manaje dentro de las instancias o dependencias
redundara en una administracion mas agil y adecuada
Los que registran de un modo colectivo en el
desempeiio de la escuela: matriculas, asistencia,
contabilidades, comisiones, materiales, mobiliarios,
bibliotecas, inspecciones, visitas, correspondencia, libro
de actas, libro de tienda escolar, etc.

Interesan todos aquellos libros, ficheros o documentos
gue recogen por escrito la marcha y organizaciéon de la
vida escolar
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Otros ejemplos de registros segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

REGISTRO DE VISITAS DE SUPERVISION A DOCENTES
MUNICIPIO CAMOTAN, CHIQUIMULA

e Establecimiento Educativo:
e Nombre de la persona Supervisada:
e Cargo docente directora-a Otro
e Lugary fecha:
hora Actividad Supervisada Recomendaciones u
observaciones
Registro anecddtico de estudiantes
EORM
Municipio de Departamento de
Grado: Seccion No. De
alumnos
Registro correspondiente al mes de del afio
20
Nombre del Suceso Fecha Recomendaciones | Responsable
alumno
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La supervisora Educativa del sector 11-01-01 atiende también solicitudes particulares,
segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo nos dice que las Solicitudes
particulares son una Pretensidn o peticion por escrito. Diligencia, escrito, solicitud para
pedir algo, alegando razones, méritos o servicios.

También que es documento por medio del cual el o los interesados piden a quien
corresponda, se les proporcione un bien o servicio. Y se puede mencionar que es un
memorial en que se solicita alguna cosa, carta en que se solicita un favor o gracia.

1. partes o elementos segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

a) Lugary fecha.

b) Autoridad (destinario con informacién completa); a quien se dirige la peticion o
nombre de la oficina administrativa a quien se dirige

c) Datos personales del solicitante

d) Motivo de la peticion, claramente expuesto. Exposicion de motivos o razones
para elevar la solicitud

e) Cierre

f) Nombre completo de quien envia la solicitud

g) Firma de quine envia la solicitud

2. Caracteristicas:

v" Pueden ser elaboradas en papel bond o papel espafiol
v" No hay que dejar espacios en blanco
v Se redactan generalmente en tercera persona

3. clases o tipos:

Puede ser individual o colectiva,
dependiendo de los requerimientos del o
los solicitantes

iSabias que!

* existen formularios especiales para llenar
las solicitudes o hacer las peticiones.

* Si redaccion debe ser muy cuidadosa,
tratando de enfocarse en el aspecto principal
gue da motivo a la solicitud. Es decir, el
asunto a tratar.

Segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez
Escobedo

* Los fundamentos en los cuales se basa la
solicitud, debe explicarse ampliamente, de
preferencia citando las fuentes o leyes que
amparan la peticion

* Cuando las personas estan interesadas en
solicitar o pedir algo, alegando razones,
mMeritos o servicios.
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Ejemplo de solicitud particulares segun Lic. Anibal Arizmendy Martinez

a

Escobedo

Guatemala,13 de abril de 2008

Licda. Luisa Maria Estrada Monzon
Ministra de educacién

Su despacho, ministerio de educacién
Guatemala.

N

f,g

Yo: Blanca Inés Rios Juarez, Maestra de educacién primaria
urbana con registro del titulo No.R.-2005.-03, nivel primario me
identifico con cedula de vecindad No. A-lregistro N0.35.609
extendida en el municipio y departamento de Guatemala, con
domicilio para recibir notificaciones en la colonia el Paraiso zona
18 , de esta ciudad , ante usted respetuosamente

SOLICITO

Por estar desempleada y ser madre soltera, solicito me conceda
la_oportunidad de optar a una plaza docente de maestra de
educacién primaria_en una de las escuelas localizadas en la
zona 18 de la ciudad, comprendiéndome a desempefiar mi
puesto con responsabilidad y conforme las disposiciones
contenidas la ley de educacién nacional.

Adjunto a la presente un expediente conteniendo mi curriculo de
vida y fotocopias de los créditos y documentos que dan soporte a
la informacion expuesta. al agradecer su atencién y apoyo a la
solicitud planteada;

Atentamente

\

Ha. Blanca Inés Rios Juarez
Cedula No.

Direccién y teléfono
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Otro ejemplo de solicitudes particulares

Taxisco, Santa Rosa, 24 de agosto de 2008
PEM Gabriel Armendariz Méndez

Director EOUM para varones el Progreso
Su despacho

Yo Edgar, Leonel Castillo Echeverria, profesor de tercer grado de primaria de esta
escuela, con fundamento en la ley de servicio civil ante usted con todo respeto

SOLICITO

Me conceda licencia para ausentarme en mis labores, por chequeo médico que
debo practicarme, segun constan fotocopias que adjunto el carné del IGSS, donde
aparece la cita registrada para el dia 2 de septiembre del afio en curso, a las 8
horas y para la cual debo presentarme en el hospital ubicado en pamplona de la

ciudad capital

Considerando la necesidad de movilizarme hacia la ciudad de Guatemala, solicito
me conceda los dias uno y dos del mes indicado

No estd de mas compartirle que dejo organizada las clases que los nifios deben
recibir durante mi ausencia y que los jovenes practicantes atenderan el desarrollo de
las mismas, siempre pidiendo su supervision y orientaciones pertinentes.
Agradeciendo su apoyo y comprension para mi situacién, me suscribo

Respetuosamente

MEPU Edgar Leonel Castillo Echeverria
Profesor de tercer grado de primaria

c/c. CTA distrital
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El Ministerio de Educacion nos dice que la hoja de servicio es un documento que los
directores de establecimientos como jefes inmediatos utilizan para evaluar las
actividades docentes, deben entregar al Supervisor Educativo, las hojas de evaluacion
y documentos de base en la fecha establecida. El supervisor debe entregar al
Catalogador Departamental las hojas de evaluacién y documentos de base en la fecha
programada por la JCP en las Direcciones Departamentales correspondientes. El
proceso inicia cuando el docente, conforme el calendario establecido por la Junta
Calificadoras evaluado por su superior, presenta documentos conforme a lo establecido
en el articulo 51 del Decreto 1485 vy finaliza cuando la Junta Calificadora de Personal
analiza y valora la Hoja de Evaluacion y documentos de base que sustentan lo que ésta
en ella.

Descripcion del procedimiento y normas especificas por las tres partes
involucradas;

Directores

1. Los Directores o superiores estan obligados a evaluar al docente al finalizar el ciclo
lectivo. La debe efectuarse en presencia del evaluado.

2. Es responsabilidad del evaluador: Entregar a los supervisores educativos (CTA/CTP)
las hojas de evaluacion del Personal Docente el calendario establecido.

. Consignar informacioén veraz sobre el desempefio del docente evaluado.

. Llevar registro detallado del desempefio del docente evaluado.

. Resguardar bajo su entera responsabilidad los documentos que respaldan las
calificaciones
y adjuntar a la hoja de evaluacion docente los documentos que se requieren en la
casilla N.

6. Dar a conocer al docente evaluado el instructivo para ayudarlo a llenarlo.

7. Consignar todos los datos requeridos, de lo contrario no se aceptara.

8. Firmar y sellar la hoja de evaluacién docente en presencia del evaluado.

Docente

o b~ W

1. Es responsabilidad del Docente Evaluado proporcionar al evaluador informacién
veraz y correcta.

2. Presentar los documentos requeridos por el evaluador y los requeridos en la casilla
F de evaluacion docente si fuera el caso.

3. Revisar los datos y calificaciones consignadas antes de firmar la hoja de Evaluacion
Docente todo su contenido.

4. Firmar la hoja de Evaluacion Docente en presencia del evaluador.

Supervisores Educativos

1. Es responsabilidad del Supervisor (CTA/CTP)

2. Calendarizar la recepcion de hojas de Evaluacion Docente de los establecimientos a
su cargo.

3. Verificar el correcto llenado de las hojas de Evaluacién Docente y que se adjunten
los documentos necesarios y que en ley pide la JCP.
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1. Partes o elementos de una hoja de servicio segun el MINEDUC.

a.
b.

n.
f.

Periodo de evaluacién: comprende del 02 de enero al 31 de octubre

El nombre de la escuela y el nombre del jefe inmediato (director) que bajo
juramento da fe.

Informacién del docente evaluado; lleva registro Escalafonario, informacion
personal.

Informacion del establecimiento.

Cargo del evaluador; cargo desempefiado, referencias de toma de posesion del
puesto donde esta presupuestado.

Informacioén de licencias y duracion de la licencia.

Tiempo de servicio.

Criterios de Calidad; entran criterios como puntualidad, asistencia, colaboracion
etc. Y les corresponde un valor, cada uno tiene 0.50 con un total de 8 criterio
gue suma 4 puntos.

Criterios de superacion; grado académico, posesion de titulos a nivel
universitario, asistencia a cursillos y cursos, etc. Con un valor variado para cada
uno.

Criterio de méritos especiales; orden del Quetzal, Orden Mutualista, Medalla al
Honor al Mérito, etc. Con un valor variado para cada uno.

Criterio servicio extracargo; son participaciones y asistencias a reuniones
educacionales, censo, desempefio de cargos directivos, conferencias, campafa
de Alfabetizacion.

Lugar y fecha

. Espacio exclusivo para colocar la persona que analizé la hoja de servicio y la

fecha correspondiente.
Firma del evaluador y evaluado.
parte informativa; documentos que debe adjuntar a la hoja de servicio.

2. Caracteristicas:

» Al reverso de la hoja se encontraran mas criterios que tienen un valor.
» La hoja de servicio esta elaborada en forma Excel y no se puede modificar, el

sistema le pide una contrasefia (clave de usuario) que solo los que son
trabajadores del MINEDUC la poseen.

iSabias que!
Hay un tiempo estipulado segun la JCP para
la entrega de la Hoja de Servicio.

La Supervision Educativa mandara un
documento para notificar dichas fechas.
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Ejemplo vacio de la hoja de servicio de la pagina oficial del Mineduc

unta
e
1 = De Bersomal
a A PERIODO EVALUADO R -~
INICIO I FINAL Ciclo Escolar
Dt [ [ [a ] [ [ Elegir de la lista
B. Debe ser llenado por el jefe inmediato superior del evaluado. La JCP no tramitara la hoja de servicio si faltan datos. los trae equivocados. si tiene
rrones, mas de un color de tinta o de tipo de maquina, sin r il de la i
I (la) infrascrito (a) Director (a) del Establecimiento:
BAJO JURAMENTO DA FE: que i datos vera ¥ legales con base en los originales de los registros y documentos que tiene a la vista;
Daio su directa resEonsabilidad.
b C1. REGISTRO ESCALAFONARIO
| | | | | | | | e m Teléhona Comeo Elecsinics
=
2
2
= Nombres y apelidos | Apelido Casada
=
P
= DP| / Pasapons (Exwanjeros) | Depanamentc / Pais Emas
c g_ C3. INFORMACION PROFESIONAL
< Titulo Docente Registro
Maestro de Educacion |
Profesor de (PEM) |
Otro
D1. ESTABLECIMIENTO D2 DIRECCION / LUGAR
Elegir de la lista
—£
= Mombre Municipio, Deparamento
d =1
= ) . )
= Maisna Dobile l:l Iniermedia Urbana Rural
E Verperina Mociurna Odicaal Privada
&
=
Jomada Area
E1. CARGO DESEMPENADO E2. REFERENCIAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO DONDE ESTA
PRESUPUESTADO
Director (a) Maestro (a) Mulsgrado Tomé posesicn el de del afic f
2 Director(a) con grado Catedrasco (a)
§ Maesiro (a) de grado Oiros; Por acuerdo No. Acta No.
=
& Libro de Actas No. Folios Nos
e =
s E3. REFERENCIAS DE PLAZA PRESTADA: § = F1. LICENCIE Gon goce de salario Sin goce de salario] |
= Toméd posesion en calidad de plaza prestada el = 2 F2. DURACION DE LA LIGENCIA
< De del afio ]
wi - =
Sequn Nota No. de fecha 2= |pa al del afio
N SE=
Acta No. Libro de Actas No. ==
Folics Mos. Vimiendo de la escusla: g g Segun R an Mo, ¥ Actas Nos.
s =
g [ {adpmiar copia de la respeciiva Resolucion y Actas)
A8 .
o = 82 le Afio: Meses: Dias: Caliicacion maama: 8 purnios
g B
H. CALIDAD Calificacion maxima total: 4 Puntos | TOTAL | |
H1.Puntushdad para pancipiar sus lsbores linciso a) Hasta 0.50
h H2. Azisiencia con requiandad 2l rabajn lincizo b) Hasta0.50
H3. Colaboracion en laz diversas acividades resfizadas en &l Ciclo lincizo &) Hasta 0.50
H4. Comisiones imporianies asignadas y cumpidas debidaments (inciso d) Hasta 0.50
HE. Inicizfva en bensficio de su cargo o de su plani (inciso ) Hast=0.50
HE. Tiempo extra brndado en sus lsbores lincisa Fl Hast=0.50
HT. Dedicacion y s=men en su tonica educaiva o adminisiratva (inciso gl Hast=0.50
H8. Acsvidades en organizacionss circumescolares o siadas de la Escusla o la Ofcina (inciza k) Hasta 0.50

109



Ejemplo de hoja de servicio lado reverso segun MINEDUC
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| Calificacion maxima Total: 4 | TOTAL I:l
I1. Posesion de grado académico docenie Licenciado o Docior (Inciso a) 400 | I
=
12, Posesion de Tiulo de Profesor de Segunda Ensefianza o Ensefianza Media (Inciso a) 3.00
\ 13. Aprobacion de Cursos universitarios docenies o de nivelacion en el ciclo 0.20 cfu
hasta: {Inciso b 1.00
§ 4. Invessgacién docente aprobada por resclucion del Consejo Técnico de educacion o de
= la USAC y recomendada para su divulgacion 0.20 ¢/u hasta (Inciso ) 1.00
g
2 Tesis de graduacion relaiva a la docendia, recomendada por Consejo Técnico De .
15. . ) ” ’ (Inciso d) 1.00
Educacidn o la USAC para su divulgacién
6. Posesion de Tiulo Docenie {Incizo ) 2.00
I7. Posesion de ofro Tiuke docenie del nivel medio (Inciso ) 2.00
18. Posesion de diploma docente o cerficado de apSud (Inciso fy g) 1.00
19, Asisiencia a cursillos de capaciacidn en el cdo 0.10 c/u hasta (Inciso g) 1.00
Calificacién Total: 1 | TOTAL l:l
ﬁ\ J1. "Crden del Quetzal® "Crden Francisco Marroquin® (Funieo Permanenie) 1.00
=S J2. "Crden Mutualista® A AP M.N.G. (Punio Permanenis) 1.00
&
@ J3. Medalla ¢ plagueia de Honor al Mério, ciorgada por autoridad Educaiva 075
o
% J4.  Nominacidn de Escuela, Aula o Biblicieca segun Acuerdo No. de fecha 0.50
...=.: J5. Diploma de Honor al Mériio exiendido por autoridad educaiva 0.50 c/u 1.00
=
JE. Director o profesor con dos o mas grados en el area rural 1.00
Awndid los siguienies grados:
Calificacidn maxima Total: 3 TOTAL l:l
\ Por labor efeciiva y comprobada en la Campaiia Nacicnal de Alfabefzacidn de conformidad con i
K1. N - (Inciso h) Hasta 3.00
comprobanie adjunio.
Colaboraciones periedisicas, radiales o de television, relaivas 3 la docencia y magisieriales en o
K2. ) ) . (Ingisoaye)  Hasia 1.00
general, brindadas sin remuneracion akguna, 0. F u
Iniciafiva o planiicacion: anieproyecios de plan ra oF del adividay )
K3. p proy P ciso b) Hasta 0.60
culiurales 0.20 clu
Parscipacion importanie en eventos culurales o en rabajos Magisieniales: jurados, comisds, mesas .
=] K4, P pa : g : (Incizo c) Hasta 0.40
2 redondas 0.20 cu
3
Asisiencia a reuniones educacionales, nacionales o iniernacionales; seminarios, congresos y ofros -
K&. § (Inciso d) Hasia 0.40
foros educaivos 0.20 clu
o]
a Fundacn vl imienio de insiuG ictorigles ” | Ministerio d
= undacion y/o manienimiento de insiiuciones magisieniales reconocidas por el Minisierio de _
S |k oy g Fo (ndsof  Hasm0.40
E Educacion 0.20 clu
[*F)
e Crganizacién o pariipacin en evenios educaivos: concurses, desfles, exposicionss,
= KT. ) ) ) ’ ' ! ' (Inciso g) Hasia 1.00
excursiones, aliar patrio, 0.20 c/u
K8. Pariipacion en censos y en campafias de salubridad y/o de beneficencia 0.20 c/u (Incizo h) Hasta 0.60
Dezempefio de cargos direcivos o comisionss destacadas en Asoddaciones Culurales y o
K . - i . . (Inciso i) Hasta 0.40
organizaciones magisieriales a safsiaccion de las mismas 0.20 cu
K10. Publicacion de obras o frabajos didacicos; ibros de leciura, cuadernes de frabajo, libros de
texto, etcétera, con Diciamen del Consejo Técnico de Educacidn No. (Inciza J) Hasia 1.00
Conferencias diciadas: 0.10 clu, Cursilos servides: 0.20 clu, Azezoria brindada a pracicanies de L
K11 - R, . (Incisoey k)  Hasta 1.00
Magisterio en Escuelas de Aplicacion, sin remuneracion alguna, 1.00 :
PARA US0 EXCLUSIVO DE LA JUNTA CALIFICADORA DE
L. LUGAR Y FECHA M. PERSONAL
[ Analizé B
Departamento Municipio Nombre del Analistz
Fecha: Sello
dia mes. afio
N. AL FIRMAR EL EVALUADO ACEPTA SU CONTENIDO H. DOCUMENTOS QUE DEEE ADJUNTAR A LA HOJA:
Resolucion de Bcencias concedidas F1.
Nombre del evaluado Frma del evaluado
2. Original de CerSficacion de curscs universitarics docentes o de nivelacion i3
., Original de constancia de Aliabsfizacion extendida por la Direccion de
\ ¥ aaneszacion
Nombre del Evaluador Firma del evaluador 4 Comprobar en supsracion en bos rubros del i1 al i9
5 Comprobar obtencion de MERITOS ESPECIALES en los rubros del J1., al J5.
_ Comprobar realizacion de SERVICIOS EXTRACARGO en kos rubros: K1,
B K2, K5, KE. KO K10y K11
Cargo evaluador Direccitn y Tel. del evaluador
SELLO
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Existen diferentes modelos de registros, Escobe Martinez, nos orienta sobre el modelo
de registros docentes y escolares, y nos dice que el objetivo: Llevar un registro
permanente de la actuacién de los docentes y orientar a los mismo sobre los aspectos
evaluados. Puede efectuarse de manera mensual o segun lo disponga el director o
directora.

Nombre

Centro
educativo

Grado Asignatura Fecha

ARos de servicio de docente

No. De alumnos que atiende 1° 2° 3° 4° 5° 6°

Aspectos Ponderacion

1.Caracteristicas personales 1 2 3 4 5
1.1 salud

1.2 seguridad en si mismo

1.3 toma de decisiones

1.4 cumplimiento con normas y asignacion
de trabajo

2. Relaciones humanas

2.1 mantiene relaciones cordiales con su
compafiera de trabajo

2.2 mantiene relaciones cordiales con su
alumnos y padres de familia

2.3 coopera con la comunidad y autoridades
educativas

3. Caracteristicas profesionales

3.1 continua su formacién profesional

3.2 actualiza constantemente su informacién
profesional

3.3 participa en los programas de
capacitacion profesional
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aspectos 1 2 3 4 5

4.Metodos y técnicas de trabajo

4.1 planifica su trabajo docente

4.2 sabe utilizar el programa de estudios

4.3 aplica técnicas de trabajo individual o
grupal

4.4 sabe orientar el aprendizaje de los
alumnos

4.5 evalla a los alumnos como parte del
proceso de ensefianza-aprendizaje

4.6 usa material didactico en su trabajo

4.7 aplica métodos activos en su trabajo

4.8 informa oportunamente de los
resultados de evaluacibn de los
aprendizajes de los alumnos y los padres de
familia

4.9 realiza actividades remediales para
mejorar en rendimiento escolar

4.10 domina meétodos y técnicas de su
trabajo docente

Subtotales

Total general

Firma del (la directora (a) del centro educativo

Indicaciones:

1 Se llena de manera conjunta entre el director y el docente con la ponderacion
equivalente.

Martinez Escobedo menciona una escala para calificacion.

5. excelente; 4, Muy bueno; 3. Bueno; 2. Deficiente; 1. Muy deficiente.

iSabias que!

* El cuadro anterior, no tiene sentido si no sirve
para orientar, reorientar, apoyar, guiar o apoyar
la tarea del docente en beneficio de los
estudiantes. (Arizmendy, 2009)
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MODELOS DE REGISTROS ENT -FOR-

ENT-FOR-02
Version 2

Nomina de distribucion de los cuadernos de trabajo del nivel preprimario para los
centros educativos publicos.

ENT -FOR- 03
Version 3

Comprobante de entrega /recepcién del director(a) del centro Educativo al Docente

ENT-FOR-04
Version 2

Comprobante de entrega /recepcion del director del centro educativo a docentes
ENT-FOR-05
Version 5

Cuadernos de trabajo para nifios y nifias de 4,5 y 6 afos nivel preprimario
Informe parcial de la entrega de los materiales
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ENT-FOR-02,03,04,05

Los ENT -FORD- son instrumentos de control para la distribucion de los textos del nivel primario y los cuadernos de trabajo del nivel
preprimario para los centros educativos publicos. Es un documento, fisico o digital, disefiado con el propdsito que el usuario ingrese
datos estructurados, como nombres, apellidos, direccion, etc. En las zonas del documento destinadas a ese propdésito, para ser
controlados y procesados posteriormente. Cada campo debe albergar un dato especifico, por ejemplo, el campo nombre se coloca el
registro de acuerdo con los datos propios de cada centro educativo.

1. Partes o elementos

Identificacion del departamento

Lleva de no. de orden

Datos del centro educativo beneficiario

Datos de la persona que recibe

Nombre del responsable de la entrega de los cuadernos de trabajo a los centros educativos publicos Firma y sello

2. Caracteristicas
Se llena con respecto a la péliza de alumnos.

3. Clases o tipo

e , ., iSabias que!
Se clasifican segun version

FOR-02 Nomina de Pre-primaria
FOR-03 Comprobante de Primaria

FOR-04 Comprobante de Pre-primaria
FOF-05 Informe parcial y dar valor legal a determinadas transacciones.

Uno de los objetivos de estos formatos es el flujo de informacién
y el procesamiento de datos, sintetizar y relacionar informacion

14%
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Partes del FOR 02

Parte informativa

a. Nombre del departamento que se recibira la distribucion ~ b. No. de orden c¢. Datos del centro educativo

d. Datos de la persona que recibe e. Nombre del responsable de la entrega de los cuadernos de trabajo a los centros
educativos publicos. f. Firma del responsable de recibir la asignacion de textos. g. Registro de datos cantidad de libros
recibidos

Ministerio de educacion ENT-FOR-02
Direccién general de gestion de calidad educativa-DIGECADE Version 2

No6mina de distribucién de los cuadernos de trabajo del nivel preprimario para los centros educativos publicos
Departamento:

/

d
c g

Datos del centro educativo beneficiado / Datos de la persona que recibe

/|

No.

cédigo Nombre del total 7 Fecha de Numero Nombre Sello del
centro recepcion de de DPI completo, centro

educativo direccion 4 afios 5 afios 6 afos los cuadernos cargo y firma | educativo

de trabajo

Libros Libros Libros

O(O(N|O|O|~[WIN|F

Firma:

Nombre del responsable de la entrega de los cuadernos de trabajo a los centros educativos publicos:

I sello:

f NOTA: original: DIGECADE copial: archivo DIDEDUC copia2: Director del centro educativo
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Partes del FOR 03

Parte informativa colocar tipos de textos y el nivel

Lleva no. de orden

Datos del centro educativo beneficiario

Datos de la persona que recibe

Nombre del responsable de la entrega de los cuadernos de trabajo a los centros educativos publicos (director)

Firmay sello
e Cantidad de tevtne nar Areac

Ministerio de educacién & ENT -FOR- 03
Direccién General de Gestion de Calidad Educativa -DIGECADE e Version 3

NISTEF

GUATEN

Nivel primario a

Comprobante de entrega /recepci6n del director(a) del centro Educativo al Docente

Textos | | de

Municipio Departamento horario de recepcion E fecha
Nombre del centro educativo teléfono /

Instrucciones: es (la) Director (a) del centro educativo completa los datos de entrega de acuerdo a las cantidades de textos recibidos. el docente verifica a través de conteo fisico. Que recibe lo
consignado en este comprobante y firma de recibido conserve el triplicado para su control interno. En caso de que las cantidades de cuadernos de trabajo no correspondan a las consignadas en

este formulario NO firme de I: recibo. H
d !

Nivel:

No | Grado Nombre del Cantidad de textos por Areas recibidas— total No. De DPI Firma
| docente
Director del centro educativo firma sello:
Nombre completo Observacion no tachar ni manchar ni \ f agregar notas
Original DIGECADE duplicado DIGECADE Implicado

DIRECTOR

9
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Partes del FOR 04

a) Parte informativa debe llevar el nombre del departamento, municipio, la hora de recepcidn y la fecha
b) Lleva no. de orden

c) Datos del centro educativo beneficiario

d) Datos de la persona que recibe

e) Nombre del responsable de la entrega de los cuadernos de trabajo a los centros educativos publicos
f)  Firmay sello

g) Cantidad de textos por etapa.

Ministerio de educacion Y ENT-FOR-04

Direccién General de Gesti6n de Calidad Educativa -DIGECADE Mwl;}§‘R!‘~g}gt\§l7\t‘;g§,“»N Version 2
Nivel Preprimario a
Comprobante de entrega /recepcion del Director del centro educativo a docentes
:I Cuadernos de trabajo para nifios y nifias de 4,5y 6 afios nivel preprimario
c
\ Departamento Municipio Horario de recepcion Fecha
Nombre del centro educativo: Telefono

Instrucciones: El (la) Director(a) del centro educativo completa los datos de entrega de acuerdo a las cantidades de cuadernos de trabajo recibidos. El docente verifica a través de conteo
fisico que recibe lo consignado en este comprobante y firma de recibido conserve el triplicado para su control interno. En caso de que las cantidades de cuadernos de trabajo no
correspondan a las consignas en este formulario. No firme de recibido.

E :
e
No Nombre del Cantidad de cuadernos de trabajo por etapa recibidos Total No. De DPI Firma

docente
4 Afos 5 Afos 6 Afos

Libros Libros Libros

B\ Director del centro educativo: Firma: Sello / ,

Nombre completo

Observacion: No tachar, ni manchar, ni agregar notas.
Original: DIGECADE Duplicado: DIDEDUC Triplicado: DIRECTOR
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a)
b)
c)
d)

Partes del FOR 05

Parte informativa, debe llevar el nombre de la Direccion Departamental correspondiente, el nombre de la persona que informa, la fecha de la semana

Lleva no. de orden

Cantidad de textos por escuela.
Informacién de existencia de textos en los centros de acopio, se debe colocar la cantidad.

Ministerio de educacion
Direccién general de gestiéon de calidad educativa — DIGECADE _

Direccién Departamental:

&

MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

Nombre de la persona que informa
Reporte de la semana:

Nivel Preprimaria

—

Fecha

INFORME PARCIAL DE LA ENTREGA DE LOS MATERIALES

DEL:

Nivel Primaria

—

AL: /a

ENT-FOR-05
Version 5

RECEPCION DE LOS MATERIALES A LOS CENTROS EDUCATIVOS TEXTOS EN CENTROS DE ACOPIO
PUBLICOS
\\
Existen textos
icipi i aun en el centro
o | Mo | oo | Canigagge | SR hytk
. escuelas que . .
asignadas por P pendientes de observaciones
i han recibido los e - i i
municipio y/o materiales recibir si no Cantidad de materiales
B centro de acopio materiales en el centro de acopio
1
2
3
4
5
6
7
8

(Martinez, 2017)
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CONCLUSION

El objetivo de la administracion educativa es el de facilitar el proceso de aprendizaje,
mediante la maximizacion de los recursos de la institucion. Entonces la
administracion educativa es un proceso conformado por las funciones de
planificacion, organizacion, direccion, coordinacion, ejecucion y control de todas las

actividades que se establecen en una institucion de ensefianza.

Se concluye que el docente administrador debe de poseer y manejar aptitudes,
como direccion, liderazgo, autoridad, capacidad asesoramiento, optimizador de

tiempo y recursos, etc.

Por la carencia de conocimiento en el correcto llenado de documentos
administrativos por parte de los docentes y directores de la Supervision Educativa
sector 11-01-01 existe la necesidad de ayudar al proceso administrativo y se realizd
este manual de lineamientos respecto a llenar documentos administrativos con la

finalidad orientar a las partes involucradas en un proceso administrativo eficaz.
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RECOMENDACION

Es importante mencionar que todas las personas involucradas en el proceso
administrativo deben tener conocimientos de cada uno de los documentos
administrativos. Para que todos contribuyan al desarrollo de la empresa como una

sola unidad de trabajo.

La constante evaluacidon de las actividades ayudara a fortalecer situaciones

negativas, carencias, y desconocimiento.

Como la administracion es un proceso, se recomienda el uso de este manual para
verificar el uso y la forma correcta de llenar cada documento administrativo. Asi
lograremos la eficacia en cada uno de los miembros de la comunidad educativa y el
proceso de ensefianza aprendizaje no se vera afectado por atrasos en la

administracion por parte de los directores y docentes.
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A continuacion, se presenta las evidencias de esta provechosa actividad.

Entrevista a la licenciada Alba Yadira Montejos Martinez Supervisora Educativa distrito
escolar 11-01-01

Reunion de directores y docentes para entregar
el proyecto, manual de lineamientos respecto a
llenar documentos administrativos.

Previo a dirigirme a los directores
y docentes, en mis manos los
manuales a entregar.
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Entrega del manual a los directores presentes en la reunion.

Los directores y docentes prestan atencion a la explicacion del porque la
elaboracion del manual y su uso correcto.
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Los directores y docentes prestan atencion a la explicacion del porque la
elaboracién del manual y como esta divido este manual.

Explicacion del uso del manual y la
Supervisora apoyando en esta actividad.

Los directores con el manual después de
la explicacion
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Ubicados en el saldn de usos multiples de la Escuela oficial de parvulos Dr. Carlos Federico Mora.

Entrega del proyecto (producto) a la licenciada la Supervisora Alba Yadira Montejos
Martinez
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

4.3.1 actores
La Supervisora Educativa Alba Yadira Montejos Martinez me abrié las
puertas de la Supervisién Educativa distrito escolar 11-01-01, cuando llegué
le presenté la carta de solicitud que la asesora Licda. Elida Elisa Alvarado
otorgd para dicho proceso, la Licda. Martinez es muy amable, me dijo que
pasard a la oficina y platicamos sobre mi proceso y el tiempo que duraria la
practica, y ofrecio su ayuda con mis dudas. Conoci a la secretaria /asistente
de este distrito la MEPP Ligia Virginia Rojas, ella muy amable, me dio la

bienvenida y me ofrecio su ayuda.

4.3.2 acciones
Empecé la etapa de diagndstico, mientras observaba todo el contexto de la
Supervision, en el mes de agosto se empez6 un proceso en la oficina, el
cual consistia en la entrega de oficios y papeleria de registro, denominada
ENT -FORD- segun lo que indagué este proceso corresponde a la entrega
de libros sobrantes distribuidos a principios de afio, asi mismo la solicitud de
libros de etapas 4,5,6 nivel preprimario. Complejo este proceso, las
escuelas recibieron cierta cantidad de libros segun pdliza o estadistica
inicial, pero debido a desercién temprana, hubo que devolver los libros que
no utilizaron, y sera utilizado por otra escuela que solicité mas libros. Pero
para esta actividad sea efectiva todas las escuelas tienen que cumplir con el

tiempo establecido de entrega.

Dos semanas paso este proceso, pero esta actividad mostro deficiencia por
parte de los directores y docentes de las escuelas pertenecientes al sector
antes mencionado, la Licda. Martinez revisaba la papeleria solicitada, pero
la mayoria de escuelas llevaban errores en el llenado correcto de los ENT -
FORD-, hubo una escuela que entrego tres veces la papeleria con errores,
cada vez la Licda. Martinez con la paciencia que le caracteriza le explicaba
gue tenia que llenarlo los datos bajo nomina o pdliza, es decir el nUmero
completo de alumnos que poseia cada grado desde la inscripcion.
Transcurrid la tercera semana y habia dos escuelas que no habian
entregado dicha papeleria, la Licda. Martinez hizo un oficio entregando todo

este proceso a la instancia correspondiente que es la Departamental, y
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notificé a la autoridad de las escuelas incumplidas que fueran a dejarlo
directamente a la institucion. La Licda. Martinez resalté que es un proceso
gue se realiza afio con afio, pero como en las escuelas cambian director
probablemente ese sea el problema ya que el nuevo que toma posesion del

cargo no sabe el proceso.

Entregué la etapa de diagndstico, hubo revision de fondo y forma de dicha
etapa, muy contenta es esta actividad ya que no fueron muchos los puntos
corregidos, en esta revision le comenté a la asesora Licda. Elida Elisa
Alvarado las deficiencias observadas, le platiqué sobre las carencias
identificadas, y resalté el problema del proceso de la entrega de libro
sobrantes mencionado antes, aseveré el porqué de la  seleccion del
problema detectado y la propuesta de la intervencion del proyecto. El cual
consiste en la elaboracién de un manual con respecto al correcto llenado de
los documentos administrativos. Asimismo, consulte con la Supervisora
Educativa sobre la propuesta del proyecto, consider6 un proyecto muy
bueno, y resalté que ningun Epesista que ha pasado por esa oficina habia
propuesto un proyecto viable como el que yo planteaba.
4.3.3 Resultados
Es muy gratificante y satisfactorio ver que una idea se transformé en una
propuesta y esta a la vez en un proyecto viable y sostenible, que servira a
un elemento importante en la comunidad educativa como lo son los
directores y docentes, también es un orgullo dejar en esta institucién un
manual de documentos administrativos para coadyuvar a la educacion.
Espero que pueda ser testigo del uso del manual propuesto en futuros
procesos administrativos en esta Supervision, y es mas quisiera escuchar
comentarios positivos que si les sirvio, ya que se hizo con la finalidad de ser
una guia y facilitar las actividades administrativas correspondientes por
parte de los docentes y directores.
4.3.4 Implicaciones

Por el nivel profesional y la calidad del personal que se encuentra en la
Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01 no hubo implicaciones
negativas que hayan entorpecido el proceso del proyecto al contrario el
personal tiene una calidad humana digna de imitar, empezando con la

Licda. Supervisora Educativa Alba Yadira Montejos Martinez, la asistente
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MEPP Ligia Virginia Rojas y resalté también la calidad humana de cada uno

de los docentes y directores de este distrito.

4.3.5 Lecciones aprendidas
A nivel personal aprendi a tratar con personas profesionales que ayudan sin
ningun interés, en toda administracion siempre hay procesos gque tienen
deficiencias, pero me agrado la actitud de parte de los docentes y los
directores hacia el personal que se encontraba en la oficina de la
Supervision Educativa cuando se les indicaba que no estaba correcta la
papeleria, los directores y docentes comprendian y respondian de manera

cortes cuando se les corregia.

En lo técnico pude practicar el conocimiento que adquiri en mi formacion
docente universitaria, pertenezco a una Universidad que ha sacado a la
sociedad grandes profesionales, me refiero a la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

En la oficina me dieron la oportunidad y la confianza para realizar diversas
actividades como; realizar una trascripcion de acta, hacer formatos de
control de documentos internos de la oficina, realizar el llenado de los
certificados del IGSS, recibir papeleria correspondiente al proceso
administrativo segun planificacion de esta Supervision, revision de
expedientes de 6° primaria, con las actividades aprendi hacer mas metodica
con el proceso de la administracion y me obligué a leer y a investigar mas
para entender toda la actividad administrativa que maneja la Supervisora
educativa. Y principalmente las acciones por parte de mi persona fueron

satisfactorias y aprobadas por la Supervisora.

La intervencion que he dejado con este manual me permite crecer y
madurar profesionalmente, es una experiencia fuerte el haber logrado la
planificacion y la ejecucién del proyecto y méas aun, pararme enfrente de
profesionales explicandoles en qué consistia el manual reconociendo que
ellos llevan afios utilizando estos procesos, es gratificante haber logrado
convencerlos que el manual es un apoyo para sus qué haceres educativos.

Esta experiencia no tiene precio.
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Capitulo V

5. Evaluacién del proceso

5.1 evaluacion del diagndstico

Sl comentario
Actividad /aspectos /elementos NO
¢ Se presento el plan del diagnostico? X
¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes y acertados? X
¢Las actividades programadas para realizar el diagnéstico
fueron suficientes y se establecieron a tiempo? X
¢Los instrumentos diseflados y utilizados fueron
apropiados a las técnicas de investigacion? X
¢El tiempo calculado para realizar el diagnéstico fue el
necesario? X
¢ Se obtuvo colaboracion de personas de la institucion
para la realizacion del diagnéstico? X
¢Las fuentes consultadas fueron suficientes para elaborar %
el diagnéstico?
¢ Existié dificultad para realizar el diagnostico? X
¢ Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad de la
institucion? X
.Se determind el listado de carencias, deficiencias,
debilidades de la institucion? X
¢Fue correcta la problematizacion de las carencias,
deficiencias, debilidades? X
¢, Fue adecuada la priorizacion del problema a intervenir? X
¢La hipdtesis accion es pertinente al problema a
intervenir? X
¢, Se presento el listado de las fuentes consultadas? X

~

Vo.Bo. Licda:

Epesista
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5.2 evaluacioén de la Fundamentacion Teorica

Actividad /aspectos /elementos Sl NO comentario

¢La teoria presentada corresponde al tema

contenido en el problema? X

¢Es completa la informacién que indagé la

Epesista? X

¢El contenido presentado es suficiente y tiene

claridad con el tema propuesto? X

¢Las fuentes consultadas son suficientes para darle

fiabilidad al tema? X

.Se hacen citas correctamente dentro de las X

normas de un sistema especifico?

¢Las referencias bibliogréficas contienen todos los

elementos requeridos como fuente? X

¢, Se evidencia aporte del Epesista en el desarrollo

de la teoria presentada? X

Vo.Bo. Licda: Elisa Alvarado

Epesista Asesora de\EPS
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5.3 evaluacion del plan de accion

Actividad /aspectos /elementos SI NO | comentario

¢ Es completa la identificacion institucional? X
¢ El problema es el priorizado en el diagnostico? X
¢La hipotesis-accion es la que corresponde al

X
problema priorizado?
¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X
¢La justificacion para realizar la intervencion es

X
vélida ante el problema a intervenir?
¢ El objetivo general expresa claramente el impacto
gue se espera provocar con la intervencion? X
¢ Las metas son cuantificaciones verificables de los X
objetivos especificos?
¢ Las actividades propuestas estan orientadas al X
logro de los objetivos especificos?
¢, Los beneficiarios estan bien identificados? X
¢ Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las X
actividades a realizar?
¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiada
para su realizacion? X
¢ Estan claramente determinados los responsables
de cada accién? X
¢ El presupuesto abarca todos los costos de la
intervencion? X
¢ Estan bien identificadas las fuentes de
financiamiento que posibilitaran la ejecucion del X
presupuesto?

_— F
132
Reina |gabel a Franco Vo.Bo. Licda: Elisa Alvarado

Epesista Asesora de\EPS




5.4 evaluacion de la fase de sistematizacion y evaluacion general del eps

Actividad /aspectos /elementos S| NO comentario

. Se expone con claridad la experiencia

vivida en el eps? X

¢Los datos surgen del contexto de la
actividad vivida? X

¢Hay evidencia de la participacion de los

involucrados en el proceso de eps? X

¢se valoriza la intervencién ejecutada?

¢Las lecciones aprendidas son valiosas para X

futuras intervenciones?

\

Vo.Bo. Licda
Epesista Asesora d

i Elisa Alvarado
\EPS
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5.5 evaluacion del informe final del eps

Actividad /aspectos /elementos s | NO comentario

¢La portada y los elementos que indica la asesora

son los indicados para el informe del eps? X
¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de
letra e interlineado y tamafo letra? X
¢ Se presenta correctamente el resumen? X
¢, Cada capitulo est4 debidamente desarrollado? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de
investigacion utilizados? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de
evaluacion aplicados? X
¢En el caso de citas, se aplicé un solo sistema? X
¢El infforme esta desarrollado segun las
indicaciones dadas del ejemplo del folleto del X
instituto de Investigacion Humanisticas?

¢Las referencias de las fuentes son correctas al
sistema de citas utilizado? X

Epesista
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CAPITULO VI

6. Plan del voluntariado

6.1 Problema

¢, Como ayudar al medio ambiente para concientizar y ejemplificar con la accién

propuesta?

6.2 Titulo:

Rescatando un area de terreno de la colonia Vilas del Pedregal | con la Reforestacion de
600 arboles.

6.3 Hipotesis accion

Si se realiza una reforestacion de 600 arboles maderables en el area propuesta,
entonces se puede rescatar areas verdes que son destinadas como basureros

clandestinos. Y podremos ayudar al medio ambiente.

6.4 Ubicacién

Colonia Villas del Pedregal zona 6 Retalhuleu, Retalhuleu.

6.5 Gerente/ ejecutor de la intervencion

Epesista Reina Isabel Pineda Franco

6.6 Unidad Ejecutora

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala y

Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01

6.7 Descripcion de laintervencion

Se gestionara 600 arboles maderables de varias especies, para reforestar un
area verde gue estaba destinada para recreacion familiar y que hoy en dia es
utilizada como vertedero de basura clandestino. También se lograra concientizar

a un grupo de alumnos que se pueden rescatar terrenos con basura, Yy
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principalmente motivar el amor hacia nuestra naturaleza por medio de la
reforestacion.

6.8 Justificacion

La reforestacion deberia ser un valor mas que se tendria que inculcar en el
hombre desde nifios, tan importante e imprescindible como el valor de la
responsabilidad, el amor, la cooperacion, etc. El hombre se sirve de la
naturaleza como fuente de vida por ende se deberia de preocupar por los
cambios negativos que esta sufriendo la madre naturaleza. Es relevante la
intervencion de reforestacion que se realizara para coadyuvar a nuestra madre
tierra a que reestablezca el equilibrio natural, este voluntariado de reforestacion
de 600 arboles se ejecutara con la intencion de poner un granito de area para
ayudar a conservar nuestro bello planeta tierra, solo asi se detendran tantas
catastrofes naturales que suceden simultaneamente en nuestro planeta tierra.
Es necesario entonces realizar la reforestacion, mas aun hacerlo en un area que

se rescatara de personas que lo usan como vertedero de basura.

6.9 Objetivos

6.9.1 Objetivo General
Ayudar al medio ambiente con la actividad de reforestacion para

restablecer el equilibrio natural de la tierra.

6.9.2 Objetivos Especificos
» sembrar 600 arboles en un area que necesite reforestacion.
» reforestar un area de terreno destinada para vertedero de
basura.
» Coadyuvar a al medio ambiente a mejorar las condiciones
climaticas de Guatemala y del mundo por medio de la

reforestacion de 600 arboles.

6.10 Actividades para el logro de objetivos

» Solicitar el espacio para sembrar.
» Solicitar los arboles a instituciones publicas y privadas.
» Entregar a la comunidad del pedregal | el rescate de un area utilizado

para vertedero de basura.
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» Solicitar a un grupo de jévenes estudiantes para sembrar.

» Comprometer a los vecinos del pedregal | a darle seguimiento a este

proyecto de voluntariado de reforestacion de 600 arboles.

6.11 Cronograma

Meses septiembre
No. |Actividades Semanas |1 |2 |3 |4

1. | Solicitar 600 arboles al Instituto “Adolfo V Hall “del sur
2. | Solicitar 600 arboles a la institucion MAGA
3. | Solicitar 600 arboles al Instituto Nacional de Bosques — Inab-

Solicitar a la institucion Comando base aérea del sur recurso
4.

humano.
5. |Limpieza del area a utilizar para sembrar los arboles.
6. | Verificacion de los arboles donados en la institucion donadora.
7. | Recepcion de los arboles donados.
8. | Siembra de los arboles

6.12 Recursos

6.12.1 Humanos

Epesista

Trabajadores de limpia de terrenos
Discentes

Director de la institucién donadora

BV VvV VvV Vv

o

.2 Materiales
Arboles
Piocha
Azadon

Pala

vV V V V V

Lazo
> Carreta
6.12.3 Financieros

Gestion por parte de la Epesista
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6.13 Presupuesto

No. [Descripcion Cantidad | Precio Unitario | Valor Total
01 papel bond tamafio carta 15 Q 5.00 Q 5.00
02 |Impresiones 15 Q 15.00 Q 15.00
03 |[Trabajadores de limpieza 02 Q 250.00 Q 500.00
04 |Uso de la moto-taxi 15 Q 5.00 Q 75.00
05 |Memoria USB de 2 MG 01 Q 80.00 Q 80.00
06 |Refacciones para los discentes 50 Q 10.00 Q 500.00
07 |[Transporte fletero 1 Q 100.00 Q 100.00
TOTAL Q 1,275.00

6.14 Descripcion del voluntariado

Segun Wikipedia.org el voluntariado es el trabajo de las personas que sirven a
una comunidad o al medio ambiente por decision propia y libre.

También nos dice que la accion voluntaria es organizada y es aquella que se
desarrolla dentro de una organizacion sin animo de lucro, de manera altruista y
solidaria, intervienen con las personas y la realidad social, frente a situaciones
de vulneracion, privacion o falta de derechos u oportunidades para alcanzar
una mejor calidad de vida, y una mayor cohesién y justicia social como

expresion de ciudadania activa organizada.

Es importante resaltar que el voluntariado ya sea con enfoque social o hacia la
naturaleza es una accion humana libre sin cohesion alguna.

En la culminacion de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se realiza una
actividad denominada voluntariado que consiste en la reforestacion de 600
arboles, no importa su especie ni la ubicacion de la siembra. Esta actividad
esta enfoca a coadyuvar al medio ambiente, a las comunidades y a nuestro

planeta.

Al afrontar muestra realidad podemos resaltar la necesidad de la reforestacion,

todos los dias por medios de comunicacién, tanto nacionales como
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internacionales, asi como también el acceso a internet, nos damos cuenta del
acontecer mundial en pocos minutos, con preocupacion se denota la cantidad
de catastrofes naturales que estan ocurriendo, casi simultaneamente en varias
partes del mundo; en el lejano oriente se miran tifones, tsunamis, en norte y
Centroamérica huracanes, tormentas tropicales y ahora en lugares que antes ni
siquiera se imaginaba uno llegar a conocer los temibles tornados; llego a la
triste conclusion que ya nuestro bello mundo nos estad pasando la factura de
todo el dafio ambiental que le hemos hecho; y resaltd un problema mas; la
proliferacion de gases de efecto invernadero, la tala inmoderada, y cambio de
uso de la tierra, donde antes eran bosques, ahora sobresalen las plantaciones
de la agroindustria, tales como cafa de azucar, palma africana entre otros. Por
todo lo anterior veo positiva la actividad que la Universidad propone para

finalizar el proceso de Licenciatura en Pedagogia.

El voluntariado que presentaré a continuacion consiste en la reforestacion de
un area de villas del Pedregal I, en el departamento de Retalhuleu, para su

mejor entendimiento lo distribuiré por etapas.

Etapa |

Observacion y determinacion del lugar propuesto y elaboracion de solicitudes.

El &rea propuesta estd ubicada en villas del Pedregal | zona 6, estaba
destinada para la recreacién familiar, pero en la actualidad el area elegida esta
abandonada y es utilizada clandestinamente como botadero de basura vy ripio.
Hice una visita de campo al lugar y realicé la observaciéon y me llamé la
atencion unas bancas de cemento. Investigue con la autoridad de esta
comunidad el sefior Mario Mayorga presidente de Cocode del pedregal 1, él
inform6 que esta area la tenian predestinada como &rea recreativa,
especificamente se tenia la vision de un parque infantil, pero por factores
econdémicos y priorizacion de proyectos se fue quedando sin utilizar. Le
comenté la idea de reforestar esta area y contestd que con gusto autorizaba la
actividad. Ya que ellos como miembros del Cocode habian escuchado rumores

qgue el area antes mencionada la querian invadir para viviendas, tipo
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asentamiento y este hecho les preocupaba. Asi que empeceé con la elaboracion
de las cartas de solicitudes.

La elaboracion de las solicitudes

Se present6 la solicitud al sefior Mario Mayorga presidente de Cocode, para
autorizar la reforestacion en el area que se encuentra a un costado del campo

de futbol del pedregal | zona 6.

El 3 de septiembre fui a solicitar el nombre de la persona encargada del INAB,
del MAGA vy el del director del Instituto “Adolfo V. Hall”, segun indagacion son
posibles instituciones que apoyan la reforestacion mediante la donacién de
arboles.

El 4 de septiembre se solicitd al Instituto Nacional de Bosques -INAB- (para
nombrar esta institucion se utilizara el acronimo como referencia) destinada a la
Ingeniera Adela Dinora Salazar Luna, 600 arboles de melina, cedro o alguna
especie en peligro de extincidn, esta instituciéon pidié de tres a cuatro dias

habiles para la respuesta.

El 5 de septiembre se solicit6 al Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion -MAGA- pero en esta institucion contestaron el mismo dia, la

respuesta fue negativa ya que no contaban con existencia.

El 4 de septiembre se visitd el instituto “Adolfo V. Hall” para dejar la solicitud de
600 arboles de distintas especies y recurso humano, la idea de solicitar recurso
humano es que proporcionaran a unos 30 estudiantes para que ayudaran con
la limpieza del lugar y la siembra de los arboles. En esta institucion pidieron un

dia para la respuesta.

El 7 de septiembre se visitd a las instituciones “Adolfo V. Hall” e INAB, para
recibir las respuestas de las solicitudes, en el instituto “Adolfo V. Hall” tuve la
oportunidad de hablar con el Coronel Carlos René de Paz Hernandez y
comentd que no tenian existencia de las especies de arboles que solicite, le
sugeri que no importaba la especie, no queria irme con las manos vacias ya

que la institucion MAGA me denegaron dicha peticidon, asi que me ofrecié 50
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arboles de Tabebula Rosea nombre cientifico de este arbol, pero mas
conocido como Matilisguate, con gusto le dije que si. Asi que la donacién del
instituto es de 50 &rboles de la especie de Matilisguate, pero el recurso humano

no fue autorizado debido a las fiestas patrias.

Debido a las fiestas septembrinas del 8 al 17 hubo bastante dificultad de

respuesta a las solicitudes con las instituciones anteriormente mencionadas.

El dia 13 visité la base area del sur, dirigi la carta de solicitud al General de AV.
PA. DEMA Luis Alfredo Salazar Martinez a quien le pedi 30 soldados para
ayudar a sembrar y limpiar el lugar seleccionado para el proyecto de

reforestacion.

El General Salazar muy amable persona, me dijo que con mucho gusto daria el
recurso humano, que a €l le servia este tipo de actividades como proyeccion
social. Asevero que el dia 18 daria la respuesta por escrito. El dia 18 visite esta
institucion, pero fue negada la solicitud ya que ese mismo dia entré una alerta
institucional color amarilla debido a los desastres que las lluvias ocasionaban y
a la situacion politica de Guatemala todos los soldados estaban resguardados y

en alerta del llamado para ayudar.

Respuestas de solicitud del INAB

El dia 18 de septiembre se visitd la oficina de INAB me topé con la alegria que
si donarian los 600 é&rboles de la especie de nombre cientifico Siekingia
salvadorens nombre comun (Tapalcuite). Pero los ofrecieron para el miércoles

20 de septiembre.

El dia 19 solicite a los alumnos del instituto educacion basica canton san José
las flores Retalhuleu, para apoyar con la siembra de los arboles y gracias a

Dios acepto el director Oscar Raul Orellana Chavez.

Miércoles 20 de septiembre fue un dia especial para el pueblo guatemalteco ya
gue nuestro contexto politico y social se vio afectado por un paro nacional

convocado por varias instancias. Debido a esta actividad las calles estaban
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abarrotadas de personas que apoyaban el paro nacional. Hubo dificultad en la
recepcion y carga de los arboles, pero al fin estaban en mi poder, alquile un
picop fletero para el trasporte.

Etapa 2

El jueves 20 se contraté a dos personas que limpiaran el lugar debido a que las
gestiones en distintas instituciones fueron denegadas. El costo de la limpia fue
de Q500.00 por lo grande del terreno.

El viernes 21 de septiembre se hizo la actividad de reforestacion, los alumnos
del instituto Cantén San José de Retalhuleu llegaron a las 8 de la mafiana, muy
alegres con machetes, azadones y piochas para ayudar a sembrar. Se les
explicd que debido a la ubicacidon geografica en la nos encontramos; Boca-
costa del Pacifico guatemalteco, a lo largo de la vertiente sur de la cadena
volcanica, entre los 800 y los 1,200 msnm-, es una zona de abundante lluvia y
vegetacion latifoliada (especies correspondientes al orden de ciertas
angiospermas dicotiledoneas-robles, haya, fresno, encina, Tapalcuite etc.-). Y
que esta constituido por el remanente de la vegetacion arbolrea, también se
resaltd que la mayoria fue transformada para desarrollar actividades agricolas y
de ganaderia de forma intensiva, debido a sus magnificos suelos. También de
detall6 que esta region, existen muchas especies de arboles que son bien
cotizadas por la calidad de su madera. Que posee una dinamica de transicion
0 ecotono (Zona de transicion entre dos ecosistemas diferentes.), para
especies de fauna en especial de aves y de flora nearticas y neotropicales.

Se les dio las indicaciones de la profundidad del agujero para sembrar el arbol,
segun indicaciones de la ingeniera del Inab el tamafio de la bolsa del arbol era
el indicado para la profundidad, otra indicaciéon es que se comprimiera cada
hoyo para que no le entrara aire a la planta ya que se podria descomponer la
raiz. También recomendaron sembrarlo a una distancia de dos metros cada
arbol por la raiz que desarrollan. Todas estas recomendaciones fueron
expuestas a los discentes. Se empezo a las 8:30 y finalizamos al medio dia, se
logré sembrar 495 arboles. Debido al regreso de los chicos y que ya no habia

espacio apropiado del terreno.
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Dia miércoles 27 de septiembre se sembré los 155 arboles que sobraron de la
donacion del INAB y el Instituto “Adolfo V. Hall del sur”, en un terreno de la
misma residencial, la ubicacibn se este terreno esta atrds del colegio
Centroamericano propiedad de la sefiora Norma Karina Yee de Santizo, esta
persona se comprometié a darle seguimiento a esta reforestacion y agradecio
el apoyo de la institucion del INAB e Instituto “Adolfo V. Hall del sur” por la
donacién, también a mi persona por pensar en ella. La sefiora Yee, fue de
mucha ayuda en esta segunda reforestacion ya que ella es propietaria del

colegio Centroamericano y proporcion6 a los alumnos para dicha siembra.

6.15 Evidencias
A continuacion, veremos el producto y las evidencias de esta actividad

valiosa, la reforestacion del voluntariado de la Epesista Reina Isabel Pineda
Franco que pone su granito de arena con esta siembra a esta comunidad y

al medio ambiente.

Vivero del Instituto Adolfo V. Hall del Sur
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Entrega de la donacion de arboles por parte de la institucion Adolfo V Hall del
Sur (Izquierda la secretaria interna, derecha Epesista de R. Isabel Pineda
Franco)

Seleccidn de las plantas por tamafio y especie
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Antes de limpiar el terreno seleccionado para sembrar, al fondo las personas que
chapearon el lugar.

Después de limpiar. En esta fotografia se puede visualizar las bancas de cemento
gue colocaron para descanso y que debido al monte no se podian mirar. Después de
limpiar el terreno, quedo preparado para empezar a sembrar. Quedo muy limpio.
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Recepcidn de los arboles
donados en la Institucion INAB

Secretario INAB, encargado de la
distribucion de los arboles.

146



Carga de los arboles hacia el trasporte.

| — - L AL

Transporte de los arboles hacia el lugar donde se sembraran.

El secretario tomé nota de la cantidad de arboles donados y se firmé de recibido.
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Explicacién de la ubicacién de la siembra En esta fotografia se aprecia la
medicion del espacio entre cada

148
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Se empez6 a medir la distancia y la ubicacion de los arboles.

Se limpio especificamente donde el arbol seria sembrado, el espacio quedo sin
monte.

Se aprecia es esta foto la medicion del arbol en el hoyo.
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Con satisfaccion sembré el primer arbol, dando el ejemplo a los discentes que
acompafaban esta actividad.

. 7, -

e

Sembrando el primer arbolito, y segun indicaciones se presiona la tierra para que no
le entre aire.
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Resultado de la siembra de 495 arboles en el terreno rescatado que se encuentra a
un lado del campo de futbol de Villas del Pedregal | Retalhuleu.

Resultado final de la siembra se los arboles donados por Inab, se puede apreciar los
surcos de arboles plantados.
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Reforestacién en el segundo terreno

Transporte donde estaban resguardados los arboles momentaneamente, por parte
de los discentes del colegio centroamericano hacia el segundo lugar de siembra.

Los discentes colocan los arboles en el suelo para después sembrarlos.
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Yee.

Explicacion de la ubicacién de la Explicando como limpiar y hacer el
siembra, hoyo para sembrar

Explicando la forma de limpiar Jévenes limpiando el espacio
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En esta imagen se aprecia la realizacion Sembrando el primer &rbol
de lo hoyos.

Sembrar es un valor, joven apelmazando la tierra.
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Jévenes compartiendo la siembra de arboles. Eficaz y eficiente la
participacion de estos chicos.

Compartiendo la alegria de apoyar al medio ambiente por medio de la siembra de
arboles, fomentando en esta juventud el valor de la reforestacion.
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Conclusioén

Para mejorar los procesos administrativos por parte de los docentes y
directores de la Supervision Educativa distrito 11-01-01 es necesaria una
guia, un manual que les oriente en los diferentes procesos que se ejecutan
en esta Supervision. Por esa necesidad se realizo el Manual de lineamientos
respecto a llenar documentos administrativos.

La elaboracion del Manual de lineamientos respecto a llenar documentos
administrativos servira como guia para el correcto llenado de informacién para
los docentes y directores.

La orientacion del correcto llenado de los documentos administrativos por
medio de este manual ayudard a ser mas eficaces los docentes y directores
en los procesos administrativos.

Este manual es una forma de coadyuvar a la comunidad educativa a que los
procesos administrativos de la Supervision Educativa no se retrasen.
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Recomendaciones

Se recomienda no obviar ningun elemento que lleve cada documento
administrativo de este manual para que su uso sea el correcto.

La utilizacion del manual servira como guia para los docentes y directores de
la Supervision Educativa distrito 11-01-01 pero se recomienda la actualizacion
constante en los documentos administrativos por cambios que hiciera el
Ministerio de Educacion con los documentos internos que se utilizan en este
ministerio.

El compromiso de seguir los lineamientos expuestos por parte de los
docentes y directores debe realizarse constantemente en toda actividad que
conlleve un proceso administrativo con respecto a llenar documentos.

La capacitacion sirve para renovar conocimientos y la actualizacion es
imprescindible en el buen administrador, ya que en las actividades
administrativas puede generar cambios segun el contexto expuesto en cada
ministerio. Pero debemos tener una guia como este manual para asegurar las
actividades y asi seran efectivas y correctas y nuestro trabajo sera eficiente y
eficaz.

157



Fuentes consultadas

[ERN

. Albizures, G. d. (0 de 0 de 2013). Google.com. Recuperado el 25 de agosto de
2017,
dehttp://biblioteca.galileo.edu/tesario/bitstream/123456789/358/1/Glenda%?20I
bony%20Rodriguez%?20Albizures.pdf

N

. Arizmendy, M. E. (2009). Manual de Registros y Controles en Administracion
Educativa. Huehuetenango, , Guatemala, C.A.: Gréficas.

w

. Baez, S. N. (23 de febrero de 2009). Google.com. Recuperado el 26 de agosto de
2017, de Monografias.com: http://www.monografias.com/trabajos69/docente-
enseanza-formacion-etica/docente-enseanza-formacion-
etica2.shtml#ixzz4quJdTnVco

4. de Lebdn Sosa, J. (01 de mayo de 2006). Avances en Supervision Educativa.
Obtenido de https://avances.adide.org/index.php/ase/article/view/211

5. de Zuani, E. R. (5/2005 pag. 345-400). Introduccién a la administracion de
organizaciones. Valletta Ediciones.

6. Ejemplode.com, R. (5 de 5 de 2017). google.com. Obtenido de
http://www.ejemplode.com/69-leyes/2958-ejemplo_de_acta.html
7. Fayol, H. (1972). Administracion General e Industrial. Buenos Aires Argentina: El

ateneo.

0o

. Fermin, M. (0O de 0 de 2006). Monografias.com. Recuperado el 24 de agosto de
2017, de Google.com: http://www.monografias.com/trabajos35/supervision-
educativa/supervision-educativa.shtml#ixzz4qj1clA1T

(o]

. Fincowsky, E. B. (1999, pag.40-65, 125-160). Organizacion de empresas. México:
MCGRAW-HILL/INTERAMERICANA DE MEXICO.

10. Google.com. (2009). AulaFacil.com. Obtenido de
http://www.aulafacil.com/administracionempresas/Lecc-6.htm

11. koontz Harold, H. W. (1996). Administracién una perspectica Global. México:
Mcgraw-Hill. Recuperado el 26 de agosto de 2017

158



(o]

. Licda. Supervisora Montejos Martinez, A. Y.-0.-1. (9 de agosto de 2017).
Administracion y Procesos administrativos. (E. e. Reina Isabel Plneda Franco,
Entrevistador)

. Martinez Escobedo, A. A. (2014). Legislacion basica educativa: leyes educativas
: un compendio actualizado de los principales instrumentos legales a su
alcance (14 ed.). Huehuetenango, Guatemala C.A: Centro de Impr. Gréf.
CIMGRA, 2014.

. Martinez, L. A. (7 de septiembre de 2017). -FOR- 02,03,04,05. (I. Franco,
Entrevistador)

. misa91. (17 de octubre de 2013, Bases Legales De La Supervision Educativa En
Guatemala). Google.com/ ClubEnsayos. Recuperado el 26 de agosto de
2017, de ClubEnsayos: https://www.clubensayos.com/Temas-Variados/Bases-
Legales-De-La-Supervision-Educativa-En-Guatemala/1152426.html

. Montejos Martinez, A. Y. Supervisora Educativa (7 de septiembre de 2017). -
FOR- 02,03,04,05. (I. Franco, Entrevistador)

. Nérici, I. G. (1975). Introduccién a la Supervisién Escolar. Argentina: Kapelusz.

. Nérici, I. G. (1980). Introduccion a la Supervisién Docente. Argentina: Kapelusz.

. Phil Bartle, P. (13 de abril de 2011). Qué es la supervision y del propdsito al que
sirve. (L. Sada, Ed.) Recuperado el 25 de agosto de 2017, de Google.com:
http://cec.vcn.bc.ca/mpfc/modules/mon-whts.htm

. Reyes Ponce, A. (1990). Administracién Moderna. México: Limusa.

. Rodriguez, M. M. (01 de enero de 2002). Google.com. Recuperado el 25 de
agosto de 2017, de http://lwww.alipso.com/monografias/el_papel/#_

. Sanchez, A. R. (10 de febrero de 2010). Wikipedia.com. Recuperado el 25 de
agosto de 2017, de http://hemboo578.blogspot.com/2010/02/ecuador-de-
wikipedia-la-enciclopedia.html

. Taylor, F. (1972). Principios de la Administracion Cientifica. Buenos aires
Argentina: El ateneo.

159



24. Torres, A. M. (0 de 0 de 2006). google.com. Recuperado el 24 de agosto de
2017, de monografia.com:

http://www.monografias.com/trabajos35/supervision-educativa/supervision-
educativa.shtml

25. Ugalde Viquez, J. (11 de Octubre de 1979). Administracion Institucional. San
José Costa Rica: EUNED. Recuperado el 24 de agosto de 2017, de
file:///C:/Users/PC19-LAB02/Downloads/8613-12240-1-SM.pdf:
https://books.google.es/books?id=0PihzZVUOoORIC&pg=PA25&Ipg=PA25&dg=a
dministracion+educativa+Ugalde&source=bl&ots=peMepAizN0&sig=gGul6G
Pd4RybG969Q3G6CAS5MKxk&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwjjoN2urfHVAhVEfi
YKHS8uC4AQ6AEILDAA#v=0nepage&q=administracion%20educativa%20Ug

26. Wikipedia. (21 de agosto de 2017). Administracion Publica. Obtenido de
https://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_p%C3%BAblica

160



Apéndice



Plan de diagnéstico

Datos Generales de la Institucion

Nombre de la Institucion.

Supervision Educativa, distrito escolar 11-01-01

Tipo de Institucion.

Supervision Educativa con los Niveles de Preprimaria y Primaria del Sistema
Educativo Nacional Guatemala.

Ubicacién Geografica

7ma. Avenida 6-68 zona 1 Retalhuleu, Retalhuleu.

Objetivos

Objetivo General

Identificar las situaciones negativas y positivas que prevalecen en la
Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01, a través de la investigacion.

Objetivos Especificos

Determinar situaciones que afectan los procesos administrativos de esta

Supervision.

Identificar las dificultades en el funcionamiento de la institucion y listar las

deficiencias, carencias y falta de recursos humanos y materiales.
Proponer estrategias para ayudar al problema de mayor relevancia.

Identificar la estructura organizativa de la institucién.

Justificacion

Este diagnéstico se realiza con el fin de identificar situaciones negativas y
positivas que prevalecen en la Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01
para determinar situaciones que afectan en la eficacia de los procesos
administrativos de esta institucion. Asimismo, establecer las dificultades de

funcionamiento, deficiencias, carencias, falta de recurso humanos vy



materiales que aquejan a este sector educativo, para dar solucion al problema

de mayor relevancia para coadyuvar a la comunidad educativa.
Actividades

Planificar la elaboracién del diagndstico.

Entrevista a la Supervisora Educativa del distrito escolar 11- 01 -01

Elaborar el diagnadstico.

Observar los distintos ambientes de la institucion.

Listar los problemas relevantes de la institucion.

Elaborar el analisis de la informacion.

Estructurar el informe de diagndstico.

Entregar informe de diagnostico al asesor.
la entrevista, el meétodo de

Se utilizard la técnica de observacion,

investigacion, se listara las dificultades encontradas en la institucion, se
determinara el funcionamiento, y realizara un FODA para conocer las
fortalezas, debilidades oportunidades y amenazas.

Tiempo
Se iniciara con el diagnéstico del dia 7 al 21 de agosto de 2017 seguido de los

demas procesos, completando 200 horas reglamentarias.

Cronograma

Semana 7/13 Semana 14/21
. ] ()
Responsables Actividades Q Q
0wl o ) 8 % o (%) $
ol 2l el ol c| 9 s o o c
c|l 3¢ 3|ls|lc |8 | |3 |5
2l E|lEI 2|52 S = = >
Epesista Observacion |
contextual.
Epesista y Entrevista a la
Supervisora Supervisora
Educativa del pr——
sector 11-01-01
Epesista y Recopilacién de
secretarias de la | informacion
oficina del sector | Institucional e




11-01-01 investigacion.

Epesista Listado de
dificultades | )
encontradas en
la Institucion

Epesista Determinar el

funcionamiento
de la institucion.

Epesista Realizacion del s
FODA
Epesista Realizacion del
capitulo | u
Diagnostico
Epesista y Entrega de -
asesora Capitulo |

Técnicas e Instrumentos.
Para realizar los objetivos es necesario utilizar diferentes técnicas como la
observacion, la entrevista, la encuesta, utlizando herramientas como
instrumentos de evaluacion como la rubrica para listar las dificultades
encontradas en la institucion, lista de cotejo para determinar el
funcionamiento, y un FODA para establecer las fortalezas, debilidades
oportunidades y amenazas. La técnica de andlisis documental se utilizard a

través de la consulta de fuentes bibliogréficas.

Recursos
Humanos
Supervisora Educativa distrito escolar 11-01-01
Secretarias de la Supervision distrito escolar 11-01-01
Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado
Estudiante de EPS (Epesista)
Materiales
Hojas de papel bond tamafio carta
Computadora

Impresora




Agenda
Lapiceros
Memoria USB

Camara digital

Fisicos

Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01 de Retalhuleu, Retalhuleu

Financieros

Todos los materiales que se utilizaran seran proporcionados por la Epesista,

Responsable(s)

Epesista Reina Isabel Pineda Franco, carné 201117981



Plan del voluntariado

Problema

¢ Como ayudar al medio ambiente para concientizar y ejemplificar con la accién

propuesta?

Titulo:

Rescatando un area de terreno de la colonia Vilas del Pedregal | con la Reforestacion de
600 arboles.

Hipotesis accidn

Si se realiza una reforestacion de 600 arboles maderables en el area propuesta,
entonces se puede rescatar areas verdes que son destinadas como basureros

clandestinos. Y podremos ayudar al medio ambiente.

Ubicacién

Colonia Villas del Pedregal zona 6 Retalhuleu, Retalhuleu.

Gerente/ ejecutor de la intervencion

Epesista Reina Isabel Pineda Franco

Unidad Ejecutora

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala y

Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01

Descripcién de laintervencién

Se gestionara 600 arboles maderables de varias especies, para reforestar un
area verde gue estaba destinada para recreacion familiar y que hoy en dia es
utilizada como vertedero de basura clandestino. También se lograra concientizar
a un grupo de alumnos que se pueden rescatar terrenos con basura, y
principalmente motivar el amor hacia nuestra naturaleza por medio de la

reforestacion.



Justificaciéon

La reforestacion deberia ser un valor mas que se tendria que inculcar en el
hombre desde nifios, tan importante e imprescindible como el valor de la
responsabilidad, el amor, la cooperacion, etc. EI hombre se sirve de la
naturaleza como fuente de vida por ende se deberia de preocupar por los
cambios negativos que estad sufriendo la madre naturaleza. Es relevante la
intervencién de reforestacién que se realizard para coadyuvar a nuestra madre
tierra a que restablezca el equilibrio natural, este voluntariado de reforestacion
de 600 arboles se ejecutara con la intencién de poner un granito de area para
ayudar a conservar nuestro bello planeta tierra, solo asi se detendran tantas
catastrofes naturales que suceden simultdneamente en nuestro planeta tierra.
Es necesario entonces realizar la reforestacién, mas aun hacerlo en un area que

se rescatara de personas que lo usan como vertedero de basura.

Objetivos

Objetivo General
Ayudar al medio ambiente con la actividad de reforestacion para

restablecer el equilibrio natural de la tierra.

Objetivos Especificos
» sembrar 600 arboles en un area que necesite reforestacion.
» reforestar un area de terreno destinada para vertedero de basura.
» Coadyuvar a al medio ambiente a mejorar las condiciones climaticas
de Guatemala y del mundo por medio de la reforestacién de 600

arboles.

Actividades para el logro de objetivos

» Solicitar el espacio para sembrar.

A\

Solicitar los arboles a instituciones publicas y privadas.

» Entregar a la comunidad del pedregal | el rescate de un area utilizado
para vertedero de basura.

» Solicitar a un grupo de jévenes estudiantes para sembrar.

» Comprometer a los vecinos del pedregal | a darle seguimiento a

este proyecto de voluntariado de reforestacion de 600 arboles.



Cronograma

Meses septiembre
No. |Actividades Semanas |1 |2 |3 |4
9. | Solicitar 600 arboles al Instituto “Adolfo V Hall “del sur
10. | Solicitar 600 arboles a la institucion MAGA
11. | Solicitar 600 arboles al Instituto Nacional de Bosques — Inab-
Solicitar a la institucion Comando base aérea del sur recurso
12.
humano.
13. | Limpieza del area a utilizar para sembrar los arboles.
14. | Verificacion de los arboles donados en la institucion donadora.
15. | Recepcion de los arboles donados.
16. | Siembra de los arboles
Recurso
Humanos
» Epesista

» Trabajadores de limpia de terrenos
» Discentes

> Director de la institucion donadora

Materiales

> Arboles
> Piocha

> Azadodn




> Pala

> Lazo

> Carreta

Financieros

Gestion por parte de la Epesista

Presupuesto
No. [Descripcién Cantidad | Precio Unitario | Valor Total
01 |papel bond tamafio carta 15 Q5.00 Q5.00
02 |Impresiones 15 Q 15.00 Q 15.00
03 |[Trabajadores de limpieza 02 Q 250.00 Q 500.00
04 |Uso de la moto-taxi 15 Q 5.00 Q 75.00
05 |Memoria USB de 2 MG 01 Q 80.00 Q 80.00
06 |Refacciones para los discentes 50 Q 10.00 Q 500.00
07 |[Transporte fletero 1 Q 100.00 Q 100.00
TOTAL Q 1,275.00




Evaluacion del proceso

Evaluacion del diagnostico

Actividad /aspectos /elementos Si NO comentario

¢ Se presento el plan del diagndstico?

¢Los objetivos del plan fueron pertinentes y

acertados?

¢Las actividades programadas para realizar el
diagndstico fueron suficientes y se establecieron

a tiempo?

¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron

apropiados a las técnicas de investigacion?

¢El tiempo calculado para realizar el diagnéstico

fue el necesario?

¢Se obtuvo colaboracion de personas de la

institucion para la realizacion del diagnostico?

¢ Las fuentes consultadas fueron suficientes para

elaborar el diagnéstico?

¢ Existio dificultad para realizar el diagnostico?

;Se tiene la descripcion del estado vy

funcionalidad de la institucion?

.Se determind el listado de carencias,

deficiencias, debilidades de la institucion?

¢Fue correcta la problematizacion de las

carencias, deficiencias, debilidades?

¢Fue adecuada la priorizacion del problema a

intervenir?

¢La hipotesis accion es pertinente al problema a

intervenir?

¢Se presentd el listado de las fuentes

consultadas?

Reina Isabel Pineda Franco Vo.Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado
Epesista Asesora de EPS




Evaluaciéon de la Fundamentaciéon Tebrica

Actividad /aspectos /elementos Sl NO comentario

¢La teoria presentada corresponde al tema

contenido en el problema?

¢Es completa la informacién que indagd la

Epesista?

¢El contenido presentado es suficiente y tiene
claridad con el tema propuesto?

¢Las fuentes consultadas son suficientes para

darle fiabilidad al tema?

..Se hacen citas correctamente dentro de las

normas de un sistema especifico?

¢Las referencias bibliograficas contienen todos

los elementos requeridos como fuente?

. Se evidencia aporte del Epesista en el

desarrollo de la teoria presentada?

Reina Isabel Pineda Franco Vo.Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado
Epesista Asesora de EPS



Evaluacién del plan de accion

Actividad /aspectos /elementos

SI

NO

comentario

¢, Es completa la identificacién institucional?

¢El problema es el priorizado en el diagnostico?

¢La hipotesis-accion es la que corresponde al

problema priorizado?

¢La ubicacion de la intervencién es precisa?

¢La justificacion para realizar la intervencion es vélida

ante el problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa claramente el impacto
gue se espera provocar con la intervencién?

¢, Las metas son cuantificaciones verificables de los

objetivos especificos?

¢ Las actividades propuestas estan orientadas al logro

de los objetivos especificos?

¢, Los beneficiarios estan bien identificados?

¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las

actividades a realizar?

¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiada

para su realizacion?

¢ Estan claramente determinados los responsables de

cada accion?

¢ El presupuesto abarca todos los costos de la

intervencion?

¢, Se determiné en el presupuesto el renglén de

imprevistos?

¢ Estan bien identificadas las fuentes de
financiamiento que posibilitaran la ejecucién del

presupuesto?

Reina Isabel Pineda Franco
Epesista

Vo.Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado

Asesora de EPS




Evaluacién de la fase de sistematizacion y evaluacién general del eps

Actividad /aspectos /elementos

NO

comentario

¢ Se expone con claridad la experiencia vivida en

el eps?

¢Los datos surgen del contexto de la actividad

vivida?

¢Hay evidencia de la participacion de los

involucrados en el proceso de eps?

¢, se valoriza la intervencién ejecutada?

¢Las lecciones aprendidas son valiosas para

futuras intervenciones?

Reina Isabel Pineda Franco
Epesista

Vo.Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado

Asesora de EPS




Evaluacién del informe final del EPS

Actividad /aspectos /elementos

SI

NO

comentario

¢La portada y los elementos que indica la
asesora son los indicados para el informe del

eps?

¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo

de letra e interlineado?

¢, Se presenta correctamente el resumen?

¢ Cada capitulo esta debidamente desarrollado?

¢En los apéndices aparecen los instrumentos de

investigacion utilizados?

¢En los apéndices aparecen los instrumentos de

evaluacién aplicados?

¢En el caso de citas, se aplicé un solo sistema?

¢El informe estd desarrollado segin las

indicaciones dadas?

¢ Las referencias de las fuentes son correctas al

sistema de citas utilizado?

Reina Isabel Pineda Franco
Epesista

Vo.Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado
Asesora de EPS




Entrevista

Instrumento: Guia de entrevista.

Dirigida a: Licda. Alba Yadira Montejos Martinez, Supervisora Educativa distrito
escolar 11-01-01, Retalhuleu, Retalhuleu.

Presentacion: Entrevista a la Supervisora Montejos para recopilar informacion que
servira para la elaboracién del diagnéstico institucion avaladora y asi cumplir con el

primer capitulo del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

1. ¢ Cuenta la institucién a su cargo, con un planeamiento estratégico?

2. ¢ Qué piensa sobre el contexto politico?

3. ¢ Cudl es el horario de atencion al pablico?

4. ¢ Existe un reglamento interno en esta institucion?

5. ¢ Cuenta con objetivos, valores, y organigrama?

6. ¢La infraestructura es idénea para las actividades planificadas?




7. ¢ Tienen metas trazadas a corto, mediano y largo plazo?

8. ¢ Realiza capacitaciones para los directores y docentes?

9. ¢ El contexto de la Institucion es positivo para la comunidad educativa?

10. ¢ Cuenta con Mision y Vision?

ENTREVISTA
Asistente/secretaria
Instrumento: Guia de entrevista.

Dirigida a: MEPP Ligia Virginia Rojas, asistente/secretaria distrito escolar 11-01-01,

Retalhuleu, Retalhuleu.

Presentacion: Entrevista a la asistente para recopilar informacion que servira para
la elaboracion del diagnéstico institucion avaladora y asi cumplir con el primer

capitulo del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

1. ¢, Qué documentos se utilizan en la oficina?

2. ¢Qué piensa de los procesos administrativos que se llevan en esta oficina?




3. ¢ Qué proceso es el mas dificil?

4. ¢ Existe un reglamento interno que no se cumpla en esta oficina?

5. ¢ Conoce los objetivos, valores, y organigrama?

6. ¢La infraestructura es idénea para las actividades que usted realiza?

7. ¢ Tienen metas trazadas a corto, mediano y largo plazo?

8. ¢ participa en las capacitaciones para los directores y docentes?

9. ¢ El contexto de la Institucién es positivo para sus guehaceres administrativos?

10. ¢ Le molesta el incumplimiento de los procesos administrativos?




Aplicacion de la Matriz Tows (FODA)

Mediante el analisis Tows (FODA) se pretende exponer la situacion actual interna y
externa de la Supervision Educativa distrito escolar 11-01-01, institucién Avaladora.

Segun el autor Albert S. Humphrey (creador de la Matriz Tows) es una excelente
herramienta para describir las necesidades y fortalezas de esta Supervision. La
Supervision Educativa del Sector 11-01-01 presenta actividades positivas y
negativas, segun lo demuestra la matriz Tows aplicado a la institucion.

Dentro de las situaciones positivas se pueden mencionar que cuenta con una
docente enlace, acceso a capacitaciones, cuenta con su propia oficina, apoyo que
recibe de otras instituciones, uso adecuado al mobiliario y equipo y capacitaciones
para todo el personal del sector, esto ayuda a que pueda realizar una funcién eficaz
y eficiente y brindar mejores servicios a la comunidad educativa.

Se presenta situaciones negativas, entre ellas los pocos recursos materiales, un
lugar adecuado para reuniones, la oficina es pequefia y eso afecta en la ventilacion
e iluminacion, los constantes cambios de inmuebles, y el manejo inadecuado de
documentos administrativos por parte de los directores y docentes de este sector,
cada uno de ellos afecta el funcionamiento adecuado de la Supervision, por lo que
es necesario que busquen apoyo. Negativo también es que exista duplicidad de
tiempo por realizar hasta tres veces los documentos porque no estan llenados
correctamente, y esto representa un retraso en el cumplimento de las actividades. A
continuacion, se evidenciara lo negativo y positivo segun la Matriz Tows

Aplicacion de la Matriz Tows.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
» Cuentan con una docente de enlace » Apoyo que pueden recibir de otras
de Preprimaria, ayuda a realizar un Instituciones para su mejoramiento.
mejor trabajo en la supervision de » Utiliza el equipo de oficina y el
Escuelas. mobiliario para lograr un mejor
» Acceso a capacitaciones y trabajo.
actualizaciones. » Capacitaciones para todo el
» Cuenta con una oficina y atiende todo personal del sector 11-01-01

el dia a las personas.




DEBILIDADES

AMENAZAS

o Recursos:

» La Supervision no cuenta con los

recursos materiales necesarios.
o Espacio Fisico:

» No cuenta con un lugar propio para
realizar reuniones.

o Ladimension de oficina:

» Las dimensiones de las oficinas de la
Supervisora Educativa sector 11-01-
01 no es adecuada; es muy pequefia
y cuenta con poca ventilacion e
iluminacion.

o Laprivacidad:

» Debido a Ilas

pequefias de las oficinas de este

dimensiones tan

inmueble, la Licenciada Alba Yadira
Montejos Martinez no tiene privacidad
a la hora de una reunién con algin
docente o padre de familia que llegue
a buscar una solucion de algan

conflicto de una escuela.

> La comunicacion

o Lacomunicacién escrita:
escrita es
deficiente y afecta en el tiempo de

entrega.

» El mal manejo de los lineamientos

con respecto a llenar documentos
administrativos por parte de los

docentes y directores del sector.

» Cambios repentinos en el personal:

Debido a los traslados o despidos.
o Apoyo:

» El apoyo que recibe Supervisora

Educativa, Sector 11-01-01, es muy
limitado en los recursos materiales

gue necesita, por ejemplo; hojas

papel bond, fotocopiadora.
Carfonera.
o Edificio

» La supervision educativa del
municipio de Retalhuleu no cuenta
con edificio propio.

» Cambio repentino del inmueble
donde se ubica la supervision.

o Parqueo:

> No cuenta con un parqueo.

Reina Isabel Pineda Franco
Epesista

Vo.Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado

Asesora de EPS




Anexo



|USAC Universidad de San Carlos de Quatemala

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala g Et [ de %E » l !

Guatemala, 19 de junio 2017

Licenciada

ELIDA ELISA ALVARADO
Asesor de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrado como ASESOR que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara la estudiante

REINA ISABEL PINEDA FRANCO
201117981

Previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa .

Wz

. C.C expediente
Archivo. -

Educaciin Supedor, Inclugente y Proyectiva

Editicio S-4. ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320



FAUSAC  Univewsidad de San Cartes de Guatemata
g o Facuttad de Humanidades

Retalhuleu, 01 de agosto de

Lcda. Alba Yadira Montejos Martinz
Supervisora Educativa

Distrito Escolar 11-01-01, Retalhuleu
Presente

Estimada Licenciada Montejos

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los
problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS -, con los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante Reina Isabel

Pineda Franco CUI 2336 18023 2212, Registro Académico (carné) 201117981, En la institucién que
dirige.

N

La asesora —supervisora asignado realizar visitas, durante el desarrollo de las fases del proyecto a
“realizar. :

Deferentemente,

E EAF/eeaf > ‘

Educacidn Superior, Incluyente y Progectiva
Edificio 5-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24183602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320




Retathuleu, 04 de septiembre de 2017
Coronel
Carlos René de Paz Hernandez
Director del Instituto “Adolfo V. Hall” del sur
Retalhuleu, Retalhuleu
PRESENTE.

Estimado Coronel:
Reciban por este medio un atento y respetuoso saludo.

El objeto de la presente es para los siguiente: tiltimamente a través de los diversos
medios de comunicacion, tanto nacionales como internacionales, asi como
también el acceso al servicios de internet, me doy cuenta del acontecer mundial
en pocos minutos, con preocupacién se denota la cantidad de catstrofes
naturales que estén ocurriendo, casi simultdneamente en varias partes del mundo,
en el lejano oriente, tifones, tsunamis, en norte y Centroamérica, huracanes,
tormentas tropicales, llego a la triste conclusién que ya nuestro bello planeta nos
esta pasando la factura de todo el dafio ambiental que le hemos hecho; nos
encontramos con una proliferacion de gases de efecto invernadero, tala
inmoderada, y cambio de uso de la tierra, donde antes eran bosques, sobresalen
las plantaciones de la agroindustria, tales como caiia de azucar, palma africana
entre otros. Tomando en consideracién todo lo anterior, yo Reina Isabel Pineda
Franco me identifico con CUI 2336180232212, y con numero de carné
201127011 realizando el Ejercicio Profesional Supervisado previo a obtener el
Titulo de Licenciatura en Administracion Educativa en la Tricentenaria Universidad
de San Carlos :de Guatemala, tomando conciencia ambiental  solicito 600
arboles de la especie de melina, si no hubiera en existencia alguna en peligro de
extincion o la que el instituto pueda proporcionar, para colaborar con el medio
ambiente, asimismo proporcionar permiso a un grupo de estudiantes que usted
designe para colaborar e indicar como se siembra un &rbol, la siembra se realizaré
en.un terreno privado de la sefiora Norma Karina Yee de Santizo y un terreno de
la comunidad del pedrégal I. El dia viernes 8 de septiembre a la 9:00 horas.

Esb_erando su autorizacion y asi podamos coagdyuvar al medio ambiente.
: A e

Reina (sg:el Pineda Franco WETRIAOLEK oL e
‘ Epesista tel. 5828- 0928 F: T
Universidad de San Carlos de Guatemala i X J

Lo P03 01
Firma: s Hora:.QtZé/Q



y /~ S\
U QK§TEANA% Retalhuleu, 04 de septiembre de 2017

Licenciada
Norma Karina Yeé de Santizo
Retalhuleu, Retalhuleu

Presente

Respetable Licenciada
Reciban por este medio un atento y respetuoso saludo.

El objeto de la presente es para los siguiente: Gltimamente a través de los diversos
medios de comunicacion, tanto nacionales como internacionales, asi como
también el acceso al servicios de internet me doy cuenta del acontecer mundial
en pocos minutos, con preocupacion se denota la cantidad de catastrofes
naturales que estan ocurriendo, casi simultaneamente en varias partes del mundo,
en el lejano oriente, tifones, tsunamis, en norte y Centroamérica, huracanes,
tormentas tropicales, llego a la triste conclusion que ya nuestro bello planeta nos
estd pasando la factura de todo el dafio ambiental que le hemos hecho; nos
encontramos con una proliferacion de gases de efecto invernadero, tala
inmoderada, y cambio de uso de la tierra, donde antes eran bosques, sobresalen
las plantaciones de la agroindustria, tales como cafia de azicar, palma africana
entre otros. Tomando en consideracion todo lo anterior, yo Reina Isabel Pineda
. Franco me identifico con CUI 2336 18023 2212, y con nuimero de carné
201127011 realizando el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- previo a obtener
" el Titulo de Licenciatura en Administracion Educativa en la Tricentenaria
" Universidad de San Carlos de Guatemala, tomando conciencia ambiental solicito
" PERMISO para sembrar 600 arboles de la especie de melina y palo blanco, en el
terreno que queda en la parte de atras del Colegio Centroamericano, asi podré
colaborar con el medio ambiente y mi bella Guatemala, reforestando.

: Esperando su autonzaclén y asi podamos coadyuv)lr al medio ambiente.

Reina IssabekPﬁeda Franco

Epesista tel. 5828- 0928 /
_ Universidad de San Carios de Guatemala /S

A§esora -EPS -

AT Ty

Vo. Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado .~ “



A USAC Retalhuleu, 04 de septiembre de 2017

AP TRICENTENARIA

Ingeniera

Adela Dinora Salazar Luna

Directora Subregional de INAB Retalhuleu
Retalhuleu, Retalhuleu

Presente
Estimada Ingeniera:

Reciban por este medio un atento y respetuoso saludo.

El objeto de la presente es para los siguiente: Uitimamente a traveés de los diversos
medios de comunicacién, tanto nacionales como internacionales, asi como
también el acceso al servicios de internet, me doy cuenta del acontecer mundial
en pocos minutos, con preocupacion se denota la cantidad de catastrofes
naturales que estan ocurriendo, casi simultaneamente en varias partes del mundo,
en el lejano oriente, tifones, tsunamis, en norte y Centroamérica, huracanes,
tormentas tropicales, llego a la triste conclusién que ya nuestro bello planeta nos
estad pasando la factura de todo el dafio ambiental que le hemos hecho; nos
encontramos con una proliferacibn de gases de efecto invernadero, tala
inmoderada, y cambio de uso de la tierra, donde antes eran bosques, sobresalen
las plantaciones de la agroindustria, tales como cafia de azicar, paima africana
entre otros. Tomando en consideracién todo io anterior, yo Reina Isabel Pineda
Franco me identifico con CUl. 2336180232212, y con nimero de carné
201127011 realizando el Ejercicio Profesional Supervisado previo a obtener el
Titulo de Licenciatura en Administracién Educativa en la Tricentenaria Universidad
de San Carlos de Guatemala, tomando conciencia ambiental solicito 600 arboles
de la especie de melina, si no hubiera en existencia entonces aiguna en peligro
de extincion o la que su institucién pueda proporcionar, para colaborar con el
medic amblente, la siembra se realizard en un terreno privado de la sefiora
Norma Karina Yee de Santizo y un terreno de la comunidad del pedregal I.

, -Esperanod su autorizacion y asi podamos coadyuvar al medio ambiente.

Reina Isabet Pineda Franco
Epesista tel. 5828- 0928
Universidad de San Carlos de Guatemala

' ) ues : 5 5
fastituto Naciontf\‘(::;?c,f“";"(‘_‘3 : Vo. Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado
) o Subr
Re€ibl N Asesora - EPS -

//';_; PR



¢ USAC Retalhuleu, 06 de septiembre de 2017

J TRICENTENARIA

Mario Mayorga

Presidente de Consejo Comunitario de Desarrollo - Cocode -
Del Pedregal |

Retalhuleu, Retalhuleu

Presente
Respetable presidente y miembros de Cocode:

Reciban por este medio un atento y respetuoso saludo.

El objeto de la presente es para los siguiente: ditimamente a través de los diversos
medios de comunicacion, tanto nacionales como internacionales, asi como
también el acceso al servicios de internet, me doy cuenta del acontecer mundial
en pocos minutos, con preocupacién se denota la cantidad de catastrofes
naturales que estan ocurriendo, casi simultaneamente en varias partes del mundo,
en el lejano oriente, tifones, tsunamis, en norte y Centroameérica, huracanes,
tormentas tropicales, llego a la triste conclusion que ya nuestro bello planeta nos
esta pasando la factura de todo el dafio ambiental que le hemos hecho; nos
encontramos con una proliferacion de gases de efecto invernadero, tala
inmoderada, y cambio de uso de la tierra, donde antes eran bosques, sobresalen
las plantaciones de la agroindustria, tales como cafia de azicar, palma africana
entre otros. Tomando en consideracion todo lo anterior, yo Reina Isabel Pineda
Franco me identifico con CUI. 2336180232212, y con nimero de cameé
201127011 realizando el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- previo a obtener
el Titulo de Licenciatura en Administracion Educativa en la Tricentenaria
Universidad de San Carlos de Guatemala, tomando conciencia ambiental solicito
PERMISO para sembrar 600 arboles de la especie de melina y palo blanco, en el
contorno del terreno comunal utilizado para campo de futbol frente a los Colegios
Sinai y centroamericano del Pedregal |, asi podré colaborar con el medio
ambiente, reforestando una 4rea recreativa para los vecinos de esta colonia.

A

Reina Isal;éleelﬁi o
Epesista tel. 5828- 0928
Universidad de San Carlos de Guatemala

: Esperando su autonzacuén y asi podamosa?dy:y?l medio ambiente.

Asesora - EPS -




AR USAC Retalhuleu, 13 de septiembre de 2017

P/ TRICENTENARIA
= Universided de Sen Carios de |

Coronel de Av. P.A. DEMA Comando Aéreo del §
Luis Alfredo Salazar Martinez CMEVM: Retalhuiey
Al

Retalhuleu, Retalhuleu
Presente

Respetable Coronel .

Reciban por este medio un atento y respetuoso saludo.

El objeto de la presente es para los siguiente: ultimamente a través de los diversos
medios de comunicacion, tanto nacionales e internacionales, asi como también el
acceso al servicios de internet me doy cuenta del acontecer mundial en pocos
minutos, con preocupacién se denota la cantidad de catastrofes naturales que
estan ocurriendo, casi simultaneamente en varias partes del mundo, tifones,
tsunamis, en norte y Centroamérica huracanes, tormentas tropicales, llego a la
triste conclusién que ya nuestro bello planeta nos esta pasando la factura de todo
el dafio ambiental que le hemos hecho; nos encontramos con una proliferacién de
gases de efecto invernadero, tala inmoderada, y cambio de uso de la tierra, donde
antes eran bosques, ahora sobresalen las plantaciones de las agroindustrias, tales
como cafia de azucar, palma africana entre otros. Tomando en consideracion todo
lo anterior, yo Reina Isabel Pineda Franco me identifico con CUI 2336 18023
2212, y con numero de carné 201127011 realizando el Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS- previo a obtener el Titulo de Licenciatura en Administracion
Educativa en la Tricentenaria Universidad de San Carlos de Guatemala, tomando
conciencia ambiental reforestaré un terreno que proporciont el Cocode de Villas
del pedregal |, dicha tierra es utilizada como campo de futbol y recreacion para
toda la comunidad, por ello SOLICITO un grupo de 25 soldados para chapear
(limpiar) y sembrar arboles que fueron donados en diferentes instituciones,
para el dia viemes 22 de septiembre a las 8:00 horas, si la fecha y la hora
* propuesta no es de su conveniencia aceptaré lo que indique, asi podré colaborar
. con el medio jampiente y a esta tierra bella Guatemala.

% 'Esperah,do su 'éutorizacién y asi podamoseoadyuva; al medio ambiente.

P )
Reina Isabél Pineda Franco %

Epesista tel. 5828- 0928
Universidad de San Carlos de Guatemala

Vo. Bo. Licda. Elida Elisa Alvarado
Asesora - EPS -



Educacidn Supeviet, Jncluyente y Proyectiva
fdificio -4, ciudad universitaria zona 12
Telétonos: 2418 8601 24188602 2488620

2418 8000 ext. 83301-83302 Fax: 85320

~ mygo/sdjda

USAC Univewsidad de San Cados de Quatemala

TRICENTENARIA

Facultad de FHumanidades

Guatemala, 03 de octubre del 2017

Licenciado

Santos De Jesus Davila Aguilar, Director

Departamento de Extensién

Facultad de Humanidades

Presente

Hago de su conocimiento que la estudiante: Reira isabel Pineda Franco

De Licenciatura en: Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.
CUI: 2336 18023 2212

Registro Académico (carné): 201117981

Direccién para recibir notificaciones: 10 avenida A, 6-72 zona 6 Col. Ei Pedregal | Retalhuleu,
No. de Teléfono: 5828-0989 / 4198-8884

Ha realizado informe final de EPS (x) tesis ()

En el periodo de: del 01 de agosto al 30 de septiembre del 2017

Titulado: Manual de lineamientos respecto a llenar documentos administrativos dirigido a los
directores y docentes de la Supervisién Educativa distrito escotar 13-01-01

- Por lo que ‘s_e" dictamina favorablemente para que [e sea nombrada COMISION REVISORA.




° %)z Tmc§nﬁx§ Univensidad de San Caxles de Quatemala
TRICENTENARIA Facultad de 5 idod.

Guatemala, 13 de Octubre 2017

Sefores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados cama miembros del Comité Revisor
que debera estudiar y dictaminar sobre el trabzjo de EPS (X) presentado por la
estudiante:

REINA ISABEL PINEDA FRANCO
201117981
Previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa.

Titulo del trabajo: “MANUAL DE LINEAMIENTOS RESPECTO A LLENAR
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DIRIGIDO A LOS DIRECTORES Y DOCENTES DE
LA SUPERVICION EDUCATIVA DISTRITO ESCOLAR 11-01-01".

————y

Dicho comité debera rendir su dictamen en un pericdo de tiempo que considere
conveniente no mayor de fres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revis_orf esta integrado por los siguientes profesionales:
Asesor . LICDA. ELIDA ELISA ALVARADO FLORES

Revisor 1 'LIC. ~ ESTEBAN CIFUENTES ARGUETA
"Revisor2  LIC.  EDWIN MANUEL MERIDA VIAU

t " C.C expediente

* Archivo.
Educacidn Supetior, Juctuyent y Puwyectiva ..

azonz 12

0.3

P
Edificio S-4, ciudad universitari
Teléfonos: 24188602 24188
2418 8000 ext. 83202 Fax: 83320
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Retathuteu 22 de septiembre de 2017

Asunto: Agradecimiento
Atencion: Reina lsabel Pineda Ffanco

GRACIAS:
Esta palabra, aunque corta, esta con sinceridad enviada para ci_eéir lo- mucho que

apreciamos su aporte a la comunidad del pedregal L

Por este conducto queremos agradecer la donacion de 495 arboles, que fueron
sembrados el viernes 21 de septiembre del 2017, por la sefiora Reina Isabel Pineda
Franco, quien nos pidio el permiso correspondiente para reforestar un area de la
colonia pedregal I. y nos COMPROMETEMOS come miembros del COCODE del
pedral |, periodo 2015-2019, a darle seguimiento a esta siembra de arboles.

Sin ofro particuiar, nos despedimos y agradecemes &l apoyo brindado.

ario Mayorga
Presidente de COCODE
Pedregal |




Retathuleu 28 de septiembre de 2017

Para:

Reina Isabel Pineda Franco

Epesista

Universidad de San Carlos de Guatemala

Por este medio quiero AGRADECER  la donacién de 155 arboles, que fueron
sembrados en mi terreno que esta ubicado en 5ta. calle 5-05 zona 6, Retalhuleu,
por la sefiora Reina Isabel Pineda Franco, quien pidié el permiso correspondiente
para reforestar. Y me COMPROMETO a darle mantenimiento y seguimiento a esta

siembra de arboles.

Sin otro particular, me despido y agradezco dicha donacion.

Norma Karina Yee Oliva





