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Resumen
El informe del ejercicio profesional supervisado comenzd con la realizaciéon del plan de
diagnostico, el andlisis contextual e institucional de la Supervision Educativa 01-1004
asi también se realizé el andlisis institucional de la institucion avaladora Escuela
Normal Intercultural Jornada Vespertina ubicada en la 5ta calle zona 3 colonia Nueva
Montserrat, Municipio de Mixco que es un institucién publica a cargo del Ministerio de
Educacion que brinda servicios educativos del nivel medio ciclo diversificado en la
carrera de Magisterio de Educacion Infantil Bilingiie Intercultural, en el analisis se utilizo
las técnicas de observacion, entrevista, analisis documental e instrumentos como lista
de cotejo, cuestionarios y fichas diversas, todo esto fue realizado segun el tiempo
establecido en el cronograma de actividades. Con el analisis del diagnostico
institucional se determind un listado de carencias el cual se priorizé la problematizacion
y se planteo la hipotesis accion. La propuesta de la intervencion consistié en elaborar
un manual de procesos técnicos administrativos para el director y docentes de la
Escuela Normal Intercultural, Jornada Vespertina, Municipio de Mixco, Guatemala.
Seguidamente de realizar el estudio de viabilidad y factibilidad y tener seleccionada la
hipétesis accion a implementar por medio del proyecto, se realizo la fundamentacion
tedrica con los temas que se asociaban para la realizacién del proyecto, el plan de
accion fue realizado para definir todos los elementos necesarios para la intervencion,
luego de tener ya analizado el plan de accion se procedid a la ejecucion y
sistematizacién de la experiencia, al finalizar el proyecto se evalué a través de los
instrumentos de evaluacion determinando que si se lograron los objetivos propuestos

asi mismo se evalué cada etapa del informe del ejercicio profesional supervisado



evidenciando asi los logros obtenidos en el proyecto. En el voluntariado se realizé un
plan el cual se planted los objetivos para la implementacién de una estancia de lectura
en la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, se observd que se lograron los
objetivos propuestos y fue una experiencia muy satisfactoria para motivar a los
estudiantes a ser buenos lectores y aplicar en sus vidas el habito de la lectura para
fortalecer sus conocimientos y enriquecer su vocabulario como futuros docentes de

este pais.



Introduccion

Este documento es el informe del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- realizado en
la Escuela Normal Intercultural Jornada vespertina ubicada en la colonia Nueva
Montserrat Municipio de Mixco, previo a obtener el titulo de Licenciada en Pedagogia y

Administracion educativa.

El informe consta de seis capitulos el diagnéstico, la fundamentacion teérica, el plan de
accion, ejecucion y sistematizacion de la intervencion, evaluacion del proceso y el

voluntariado.

En el capitulo I se detalla el analisis institucional y contextual de la Supervision
educativa 01-1004 asi también el analisis institucional de la institucion avaladora
Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, Municipio de Mixco, Guatemala, en
donde a través de las técnicas de observacién, entrevista y analisis documental se
obtuvo toda la informacién necesaria. Se realizo el listado de carencias, el cual se
detectaron fallas en los procesos técnicos administrativos, se priorizé el problema, se
plante6 la hipétesis accion donde se determind la propuesta de intervencion en
elaborar un manual de procesos técnicos administrativos para el director y docentes de
la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, previo a continuar se realizé el

estudio de viabilidad y factibilidad del proyecto.

El capitulo Il describe todos los elementos tedricos que se asocian al tema y para

apoyo en la realizacion del proyecto.



El capitulo Il se elabor6 el plan de accion en donde aparece el perfil del proyecto,
titulo, hipotesis accion, problema seleccionado, ubicacion, ejecutor, unidad ejecutora
descripcién, justificacion, objetivos, actividades, cronograma, recursos y presupuesto

del proyecto manual de procesos técnicos administrativos para el director y docentes.

El capitulo IV trata sobre la ejecucion y sistematizacion de la intervencion describiendo

las actividades realizadas, acciones, resultados y lecciones aprendidas.

El capitulo V se analiza los resultados obtenidos en cada uno de los capitulos,
evaluandolas a través de unas listas de cotejo donde se determina el proceso

realizado.
El capitulo VI contiene la descripcion realizada en la actividad de voluntariado.

Al finalizar los capitulos del informe se determind las conclusiones y recomendaciones

del proyecto, el informe también cuenta con bibliografia, apéndices y anexos.



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO

Institucién avaladora
Supervision Educativa 01-1004

1.1  Contexto
1.1.1 Geogréfico

“‘Mixco es un municipio que pertenece al Departamento de Guatemala. Tiene una
extension territorial de 132 kilébmetros cuadrados y esta a 17 kilbmetros de la ciudad de

Guatemala. Su poblacién aproximadamente es de 500,000 habitantes”. (Molinedo, 2016 p.1)

Se encuentra ubicado en el extremo oeste de la ciudad capital. 90° 36' 23" de longitud
oeste y 14° 37' 59" de latitud norte, con un area total de 132 km?y temperatura de
27 °C. Limita al norte con los municipios de San Pedro Sacatepéquez, San Juan
Sacatepéquez y Chinautla, al sur con Villa Nueva, al este con la ciudad de Guatemala y
al oeste con el departamento de Sacatepéquez. La cabecera municipal de Mixco tiene

clima templado.

(Molinedo, 2016 p.1)

Vias de comunicacion “La cabecera municipal esta adoquinada, en las aldeas las calles
son de terraceria y muchas colonias estan asfaltadas, el acceso a la poblacion desde la
ciudad estd totalmente asfaltado y transitable. La colonia Nueva Montserrat se

encuentra con asfalto”. (Gémez, 2003 p.52)

Accidentes orograficos “La Villa de Mixco posee una sierra y 12 cerros, casi todos
cultivables, también cuenta con ciertas areas rurales incluso algunas areas protegidas

donde es prohibida la tala de arboles”.(Molinedo, 2016 p.1)


https://es.wikipedia.org/wiki/Km%C2%B2
https://es.wikipedia.org/wiki/Grado_Celsius

“En los recursos naturales encontramos los rios Pansalic, La Brigada, Mariscal, Molino,
De Las Limas, El Zapote, Guacamaya, también por el riachuelo Tempiscal y las

guebradas llamadas El Aguacate, El Arenal, Pansiguir, Sancin”. (Gomez, 2003 p.1)

1.1.2 Social

Las instituciones educativas que se encuentran dentro de la colonia Nueva Montserrat
Municipio de Mixco encontramos la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina,
La Escuela Nacional de Formacion Secretarial, Instituto Mixto Intercultural Santiago,
Escuela Normal Central de Educacion Fisica, asi también Instituciones de salud
ubicadas en la Zona 3 de Mixco, Guatemala como el Centro de Salud.

(Cruz, 2017 p.11)

Las instituciones vinculadas con la Supervision educativa 01-1004 ubicada dentro de la
Colonia Nueva Montserrat son: La Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala
Occidente, Municipalidad, Direccién General de Educacion Fisica DIGEF, Ministerio de

Cultura y Deporte, Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

(Cruz, 2017 p.1)

“En las fiestas culturales se celebra en honor a la Virgen del Rosario de Morenos, el

tltimo domingo de enero; y el 4 de agosto, en honor a Santo Domingo de Guzman”.
(Molinedo, 2016 p.1)

“Es importante mencionar dentro de la cultura en el Municipio de Mixco se destacan los

chicharrones y el chocolate mixquefio, reconocido como uno de los mejores del pais”.
(Molinedo, 2016 p.1)



1.1.3 Histérico

El significado etimolégico de Mixco segun Antonio de Fuentes y Guzman, quien
interrogd al indigena Marcos Tahuit, el término proviene de Mixco Cucul, que se
traduce como Pueblo de Loza Pintada, sin embargo, segun Luis Arriola la palabra
Mixco viene del Nahuatl Mixconco, que significa lugar cubierto de nubes.

(Molinedo, 2016 p.1)

“‘Mixco fundado tras la conquista de Guatemala, fue unadoctrina de los frailes
dominicos, hasta que estos tuvieron que entregar sus reducciones al clero secular en

1754”. (Molinedo, 2016 p.1)

“El municipio esta integrado por 11 zonas de las cuales la mayoria pertenece al area
urbana, sin embargo también cuenta con ciertas areas rurales, incluso tiene algunas

areas protegidas donde es prohibida la tala de arboles”. (Molinedo, 2016 p.1)

“Los alcaldes electos desde 1986 fueron: Juan Guillermo Gémez Valdéz, Victor Manual
Ruano Herrera, Edgar Abraham Rivera Sagastume, Elmer Morales Fién, Amilcar
Rivera, Otto Pérez Leal y actualmente el Alcalde de Mixco es Neto Bran iniciando su

periodo el 15 de enero de 2016”. (Molinedo, 2016 p.1)

1.1.4 Econdmico

La actividad agricola es escasa, por lo que su economia se basa en la industria, pues
en este municipio predomina la zona industrial del departamento, que incluye
actividades de ganaderia bovina, porcina, avicultura, servicios y comercio. Mixco

cuenta con cuatro mercados debidamente instalados.

(Gbmez, 2003. p.53)


https://es.wikipedia.org/wiki/Mixco#.C3.89poca_colonial:_doctrina_de_los_dominicos
https://es.wikipedia.org/wiki/Reducci%C3%B3n_de_indios
https://es.wikipedia.org/wiki/Dominicos_en_Guatemala
https://es.wikipedia.org/wiki/Dominicos_en_Guatemala

“Los Medios de comunicacion se recibe la sefial de todas las estaciones de la ciudad
capital, canales de television capitalinas y una variedad de canales distribuidos por la

red de cable local, internet, linea telefénica en todas las colonias”. (Pérez, 2017 p.13)

1.1.5 Politicas

Los trabajadores municipales se desempefian con consideracion y reconocimiento a
sus compaferos y vecinos en el cumplimiento del trabajo diario. La Municipalidad
brinda servicios publicos para garantizar el desarrollo integral sostenible del municipio
gue permita una mejora de la calidad de vida y un bienestar integral a la poblacion
Mixquefia. Dentro del Municipio de Mixco se encuentra la Municipalidad como entidad
publica, ha adoptado principios generales de administracion publica estan orientados al
fortalecimiento de la mision y vision institucionales y al logro del objetivo institucional
establecido dentro de un marco de transparencia, efectividad, eficiencia y equidad de

su gestion mediante lo siguiente:

La participacion social

Apoyo al proceso de descentralizacion
Organizacion comunitaria

Consejo Municipal

Alcaldia Municipal , Secretaria de Obras Sociales
Gerencia Municipal

Direccion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

Direccion Municipal de Planificacion

Direccion de Desarrollo Urbano y del Territorio
Direccion Municipal de Ambiente y Recursos Naturales

Direccion de Servicios Publicos

YV V.V V V V V V V VYV V V V

Direccion de Desarrollo Social y Econémico

» Direccion de Seguridad
(Municipalidad Mixco, 2017 p.1)



1.1.6 Filoséfica
Dentro del Municipio de Mixco la religién que predomina es la religion catélica pero se

encuentra distintas iglesias de religion cristiana evangélica y adventista en las cuales

mencionamos:

¢ Iglesia Parroquial Nuestra Sefiora del Sagrado Corazon

e Iglesia San José del Buen Consejo
e Fraternidad Cristiana de Guatemala San Cristébal

(Pérez, 2017 p.14)
1.1.7 Competitividad

En la Escuela Nacional de Formacion Secretarial también se encuentran:

e Supervision Educativa 01-08-06 con la Licda. Olga Marina Ajquejay
e Supervision Educativa 01-08-11 con la Licda. Silvia Hortensia Gonzalez

e Supervision Educativa 01-01-39 con la Licda Rosa Ardon de Motta.

(Pérez, 2017 p.14)



1.2 Andlisis institucional de la Supervisién Educativa 01-1004

1.2.1 Identidad institucional

“La Supervision Educativa 01-1004 se encuentra ubicada en 102 AV. 10 calle colonia
Nueva Montserrat, zona 3 dentro del establecimiento “Escuela Nacional de Formacion

Secretarial” (Cruz, 2017 p.15).

Visibn “Ser un aliado a los decentes en el proceso de ensefianza aprendizaje,
brindando las herramientas necesarias para el desarrollo de la planificacién y la entrega

en el aula, segun las exigencias del siglo XXVI” (Cruz, 2017 p.15).

Mision “Facilitar los medios actuales a los docentes y comunidad educativa. Para
interactuar a través de un centro de convergencia digital con secciones basicas:
educacion, virtual, comunidades educativas y recursos digitales con injerencia

académica en el ambito curricular multi y pluricultural” (Cruz, 2017 p.15).

Objetivos: Reglamento de supervision técnica escolar 123 “A”

ARTICULO 1. Son objetivos especificos de la supervision técnica escolar, los

siguientes:

a) Desarrollar en los maestros, la comprension acerca de la finalidad,
caracteristicas y funciones de los distintos niveles educativos y su relacion

b) Estimular en los maestros el interés por profundizar y actualizar sus
conocimientos sobre educacion.

c) Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro y la comunidad para
promover el desarrollo de la misma.

d) Orientar a los maestros en la solicitud de los problemas que surjan en los
educandos y prestar su colaboracion en forma directa cuando sea solicitada.

e) Coordinar el trabajo de los maestros para que haya armonia en la labor docente

a efecto de alcanzar los mismos objetivos generales.



f)

9)

h)

)

k)

Estimular a los maestros cuya labor sea satisfactoria, proporcionandoles
oportunidades de mejoramiento personal.

Asistir a los maestros que presenten requerimientos, especialmente a los recién
incorporados al ejercicio de la profesion.

Colaborar en la solucién de los problemas docentes de los maestros, en el
desarrollo de los programas escolares, en la correcta interpretacién y aplicacion
de los principios y técnicas didacticas modernas y de evaluacion del rendimiento
escolar y del trabajo docente.

Estimular en el maestro el deseo de superacion profesional.

Investigar las causas de los problemas que afectan la educacion y proponer
soluciones.

Propiciar buenas relaciones sociales entre los miembros del personal, alumnos y
Comunidad.

Divulgar la labor desarrollada por la escuela para lograr la comprension,

simpatia y ayuda de la Comunidad.

m) Orientar en las técnicas de supervision, organizacion y administracion escolares

a los directores de escuelas de los diversos niveles educativos.

Los principios que sustentan y orientan la formulacion de las politicas educativas son

los indicados en la Ley de Educacion Nacional (Dto. Legislativo No0.12-91) en su

TITULO I. Principios y Fines de la Educacion.

v
v

Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacién del Estado.

En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de
los Derechos Humanos.

Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través
de un proceso permanente, gradual y progresivo.

En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y
democrética.

Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural en

funcién de las comunidades que la conforman.



v' Es un proceso cientifico humanistico, critico, dinamico, participativo vy

transformador.

(Reglamento de Supervision Educativa 123 “A” , 1965. p.1)

La supervision educativa no cuenta con organigrama. (Pérez, 2017 p.6).

Reglamento de Supervision técnica escolar 123 “A”
Articulo 12: Son atribuciones de los supervisores de distrito las siguientes:

A. Técnicas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Participar en el planeamiento de la Supervision técnica escolar del
departamento, siendo responsables del desarrollo de la misma en sus
respectivos distritos.

Celebrar reuniones planificadas con los directores y maestros de las
escuelas de su jurisdiccion, al iniciar y al finalizar el periodo lectivo y
cuantas veces, sea posible durante el afo.

Elaborar con los directores de las escuelas de su distrito el plan anual de
actividades.

Realizar visitas periddicas de supervision de las escuelas preprimarias y
primarias urbanas y rurales, que se encuentren dentro del distrito.
Organizar cursillos con el fin de que directores y maestros conozcan
nuevos métodos y técnicas de ensefianza.

Estimular la cooperacion entre los maestros de cada establecimiento
educativo, en la realizacion de las actividades a desarrollar.

Promover el establecimiento de Escuelas Primarias, Centros de
Alfabetizacion y Educacion de Adultos, ejercer la supervision de los
mismos y observar el cumplimiento de lo establecido en los articulos
103,104,105,106,107 y 108 de la Ley Organica de Educacién Nacional.
Elaborar un informe anual sobre las actividades desarrolladas en su

jurisdiccién, para que sea incorporado al informe anual del departamento.



B. Administrativas

1) Presentar al supervisor técnico departamental un informe mensual de las
actividades realizadas.

2) Llevar un registro sobre los aspectos profesionales del personal de los
establecimientos de su distrito.

3) Propiciar relaciones favorables entre la escuela y comunidad.

4) Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones
del Ministerio de Educacion.

5) Informar al supervisor coordinador departamental las anomalias y
deficiencias que se adviertan en los establecimientos educativos, el

resultado de las comisiones desempefadas y los progresos alcanzados.

(Reglamento de Supervision Educativa 123 “A” , 1965. p.5)

Vinculaciéon con otras instituciones:

e Ministerio de Educacion de Guatemala.

e La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Occidente, esta ubicada
en la 4av. 0-69 zona 2 de Mixco Colonia cotio.

e Municipalidad de Mixco.

e Direccion General de Educacion Fisica DIGEF
e Ministerio de Cultura y Deporte

e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

e Escuela Nacional de Formacion Secretarial” 10ave 10 calle Colonia Nueva
Montserrat, zona 3 dentro del establecimiento.

e Instituciones publicas y privados del sector de la Supervisora 01-004

e La supervision educativa se refirio6 a la Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina que presenta necesidades en las cuales se puede colaborar.

(Cruz, 2017 p.18)



1.2.2 Desarrollo histoérico

La supervisidon educativa se encuentra en el establecimiento “Escuela Nacional de
Formacién Secretarial, en el Centro de Usos Multiples CUM, con la Licenciada Emora
Cruz de Fuentes Supervisora Educativa, que se encuentra laborando desde 1998.

Actualmente atiende a centros educativos de Preprimaria Bilingle Intercultural;
establecimientos de péarvulos publicos y privado; escuelas primarias del sector oficial,
centros educativos publicos y privados de secundaria, dentro de los centros educativos,
tiene a su cargo la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina donde la

supervisora manifiesta falta de recursos en la institucion.

(Cruz, 2017 p.19).

1.2.3 Los usuarios
Personas que visitan la Supervision Educativa

e Directores
e Docentes
e Padres de Familia

e Estudiantes

La Supervision Educativa se encuentra ubicada en la Escuela de Formacion
Secretarial, a una cuadra circulan los buses urbanos y extra urbanos esta cuenta con

parqueo para visitantes.

Los padres de familia acuden a la supervisora educativa para tramites y asesoria

acerca de casos especiales.

(Cruz, 2017 p.19).

10



1.2.4 Infraestructura

Actualmente la oficina donde se encuentra la Supervision Educativa esta ubicada
dentro del Establecimiento “Escuela Nacional de Formacion Secretarial”’, no se cuenta
con local propio. La oficina donde se encuentra la Supervision Educativa tiene una
medida de 3X4 metros y un area de 12metros cuadrados, en ella se realiza toda
actividad laboral. Dentro de la oficina no hay privacidad para asuntos personales con la
supervisora, el area de espera se ubica adentro de la oficina y cuenta con 5 sillas. La

pintura de las paredes de la oficina se encuentra en mal estado.
(Pérez, 2017 p.20).

No cuenta con area de recreacion ya que la oficina esta ubicada en el salén de usos
multiples de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial, alrededor de la oficina se
encuentran salones de clases. Tampoco se cuenta con area para eventos generales,
cuando se requiere llevar a cabo un evento se recurre a un centro educativo que preste

sus instalaciones.
(Pérez, 2017 p.20).

e Confort Acustico “Se observa que hay diversos locales donde se encuentran las
supervisiones de otros sectores, salones de clases, y alrededor también se

observa transito vehicular esto produce interrupciones y dafios auditivos” (Pérez,
2017 p.20).

e Confort Térmico “Dentro de la oficina se puede detectar que no se encuentra

ventilacion produciendo asi altas temperaturas” (Pérez, 2017 p.20).

« Confort Visual “La Oficina no cuenta con buena iluminacién lo cual perjudica en

las actividades dafiando asi la vista y cansancio inmediato”. (Pérez, 2017 p.20).

11



Los servicios basicos son prestados por parte de la Escuela de Formacién Secretarial:

Servicios basicos Estado

Bueno Regular Malo

10 | Bafos X

sanitarios

Agua

Electricidad

Internet

X| X| X| X

Parqueo

(Pérez, 2017 p.21)

Mobiliario y Equipo Estado
Bueno Regular Malo
1 | Computadora X
1 | Impresora X
1 | Escritorio X
2 | Archivos X
1 | Librera X

(Pérez, 2017 p.21)

Recursos Estado
Bueno Regular Malo
Hojas X
1 | Agenda X
Calendario X
Cartelera X

(Pérez, 2017 p.21)
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1.2.5 Proyeccion social

La supervision educativa planifica distintos eventos comunitarios juntamente con la
Municipalidad de Mixco y directores de los establecimientos publicos para que se
realicen actividades como: actos civicos enfocados en los valores morales, actividades
culturales sobre la educacién bilingle intercultural, limpieza y cuidado del medio
ambiente, dias festivos a la patria para inculcarles a los estudiantes la participacion
civica ciudadana, asi también se recibe apoyo de la Municipalidad para implementar
programas educativos durante todo el ciclo escolar.

(Pérez, 2017 p.22)

Acciones de solidaridad con los usuarios y padres de familia, la supervisora educativa
se encarga de asesorar y actualizar cualquier proceso administrativo a los directores de
los centros educativos publicos y privados, realizando reuniones mensuales presentado
informacion sobre procesos y actualizacion del CNB también ayuda a padres de familia

en asesoramiento, tramites y casos especiales.
(Cruz, 2017 p.22)

1.2.6 Finanzas

La Supervision Educativa 01-1004 no cuenta con presupuesto, los recursos y material
con que se cuenta es por medio de donaciones de distintas instituciones publicas y
apoyo por parte de los establecimientos privados, para el mantenimiento de la
Supervision no existen fondos econdmicos para que la supervisora desarrolle su

trabajo, Unicamente cuenta con el sueldo mensual que le proporciona el estado.
(Cruz, 2017 p.22)

1.2.7 Politica laboral

La supervisora tiene el conocimiento de los procesos técnicos administrativos, leyes y
reglamentos educacionales, liderazgo y nivel académico profesional, se encuentra

presupuestada en el renglén 011, tiene derecho a todas las prestaciones de ley como
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el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), Bono 14, Aguinaldo, Vacaciones

de indemnizacion. (Pérez, 2017 p.23)
1.2.8 Administracion

Dentro de la Administracion la Licenciada Emora es la encargada de realizar todos los
procesos técnicos administrativos, ya que no cuenta con personal de apoyo capacitado,
durante el ciclo escolar se presentan estudiantes practicantes que le ayudan con sus
labores, la supervision debe contener un manual de funciones el cual no se observo al

momento de realizar esta entrevista.
(Pérez, 2017 p.23)

1.2.9 Ambiente institucional
“La supervision educativa realiza distintas actividades y capacitaciones para el personal
docente y administrativo de los establecimientos publicos y privados con el fin de

apoyar, asesorar e informar los procesos técnico administrativo asi también da

instructivos en la actualizacion de metodologias y curriculos”. (Cruz, 2017 p.23)

14



1.3 Lista de carencias

Luego de hacer un diagndéstico institucional y contextual de la Supervision Educativa
01-1004, se determind las siguientes carencias:

1.3.1 Inconformidad por el espacio fisico de la oficina de la Supervisién Educativa

1.3.2 Inconformidad por falta de privacidad dentro de la oficina

1.3.3 La supervision educativa no cuenta con resefia historica.

1.3.4 No se cuenta con presupuesto para la supervision educativa.

1.3.5 La pintura de las paredes se encuentra en mal estado.

1.3.6 No cuenta con organigrama.

1.3.7 Falta de recursos en una de las instituciones que tiene a su cargo la Supervision
Educativa 01-004 la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina.

1.3.8 No existe recepcion para los visitantes.

1.3.9 Illuminacion inadecuada.

1.3.10 Insuficiente ventilacion.

1.3.11 No cuenta con area de recreacion.

1.3.12 No hay evidencia escrita de los logros alcanzados.

1.3.13 La supervisora no cuenta con su manual de funciones.

1.3.14 No cuenta con secretaria ni personal de apoyo.
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1.4

Problematizacion de las carencias

CARENCIAS

PROBLEMAS

HIPOTESIS-ACCION

1.4.1 Inconformidad por el
espacio fisico en la oficina de la
Supervision Educativa

¢, Qué hacer para mejorar el
espacio fisico en la oficina de
la Supervision Educativa?

Si se reorganiza
adecuadamente el
mobiliario y equipo
entonces el espacio
fisico seria el
adecuado para la
oficina de la
supervisora.

1.4.2 Inconformidad por falta de
privacidad dentro de la oficina.

¢, Como se podria obtener
mas privacidad dentro de la
oficina?

Si la Supervision
Educativa cuenta con
un area de espera en
el corredor de la
Escuela, entonces se
tendria mas privacidad
la oficina.

1.4.3 La supervision educativa
no cuenta con resefa historica.

¢, Como obtener datos para
la elaboracién de la reseia
historica de la Supervision

Educativa?

Si se realiza una
investigacion,
entonces se pueden
obtener datos para la
realizaciéon de la
resefia histérica.

1.4.4 No se cuenta con
presupuesto para la
Supervision educativa.

. Como beneficiar a la
Supervision educativa si esta
no cuenta con presupuesto?

Si el Estado
proporciona
presupuesto para la
institucion, entonces
beneficiariaa la
Supervision Educativa.

1.4.5 La pintura de las paredes
se encuentra en mal estado.

¢, COmo hacer para pintar las
paredes de la oficina?

Si se adquieren los
iNSUMOS necesarios
para la pintura de las
paredes, entonces se
puede llevar a cabo el
pintado de las
paredes.
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1.4.6 No cuenta con
organigrama

¢, Como crear un
organigrama?

Si se obtiene
informacion sobre el
orden jerarquico de la
institucién, entonces
se puede crear el
organigrama.

1.4.7 Falta de recursos en una
de las instituciones que tiene a
su cargo la Supervision
Educativa 01-004 la “Escuela
Normal Intercultural Jornada
Vespertina.

¢Como ayudar a las
instituciones con falta de
recursos que tiene a cargo la
Supervision Educativa 01-
0047

Si se realiza una
investigacion
diagnéstica, entonces
se determinara que
recursos hacen falta
para el mejoramiento
de la institucion.

1.4.8 No existe recepcion para
los visitantes.

¢, Como mejoraria la
supervision educativa si
contara con un area de
recepcion para los visitantes?

Si se construye una
recepcion para
visitantes, entonces
mejoraria la
privacidad dentro de la
oficina.

1.4.9 lluminacion inadecuada.

¢, COmo mejorar la
iluminacion en la oficina?

Si se compran
bombillas adecuadas
para oficina, entonces
mejorara la
iluminacion.

1.4.10 Insuficiente ventilacion

¢, Como mejorar la ventilacion
dentro de la oficina?

Si se instalan
ventiladores entonces
la oficina tendréa la
suficiente ventilacion.

1.4.11 No cuenta con area de
recreacion

¢, COmo tener un area de
recreacion?

Si el Estado
proporciona local
propio para la
supervision, entonces
se podria hacer
proyectos para un area
recreativa.

1.4.12 No hay evidencia escrita
de los logros alcanzados.

¢, Cémo podemos ver los
logros de la institucion?

Si se realiza un
analisis estadistico,
entonces se podra
observar los logros
alcanzados.
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1.4.13 La supervisora no cuenta

con su manual de funciones.

¢, Como adquirir el manual de
funciones de la supervisiéon
educativa?

Si se descarga e
imprime el manual de
funciones entonces, la
supervision contara
con su manual de
funciones.

1.4.14 No cuenta con secretaria
ni personal de apoyo

¢, Como tener una secretaria
en la institucion para mejorar
la eficiencia en los procesos
administrativos?

Si se gestiona la plaza
respectiva, entonces
mejorara la eficiencia
en los procesos
administrativos.

15 Nexo

Una de las politicas educativas de la Supervision Educativa manifiesta el

mejoramiento y calidad del proceso educativo,

la supervisora educativa se

refirio a la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina que presenta falta de

recursos como lo indica en la carencia numero. 1.3.7 en la que se puede brindar

colaboracion para el mejoramiento y calidad del proceso educativo.
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1.6 Institucion avalada

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina.

1.6.1 Anélisis institucional

“Escuela Normal Intercultural, Jornada Vespertina, esta ubicada en la 52 calle 3-71
zona 3 de Mixco, Colonia Nueva Montserrat. La escuela pertenece a la region
occidente del departamento de Guatemala, y esta localizada en el perimetro del area

urbana”. (Choc, 2017 p.28)

“Es una institucion publica a cargo del Ministerio de Educacion que brinda servicios
educativos del nivel medio ciclo diversificado en la carrera de Magisterio de Educacion

Infantil BilingUe Intercultural”. (Choc, 2017 p.28)

El establecimiento no cuenta con parqueo, la colonia esta conformada por dos garitas
entrada y salida’ en el mismo edificio también funciona la Escuela Normal Intercultural
Jornada Matutina. Dentro del sector también se encuentra la Escuela Nacional de

Formacion Secretarial y la Escuela Normal Central de Educacion Fisica

(Choc, 2017 p.28)

Vision “Ser una institucion proyectada a la calidad educativa formando estudiantes con
principios y valores propiciando el desarrollo y perfeccionamiento de su potencial; y

transformar nuevas generaciones en beneficio de nuestra sociedad guatemalteca” (Choc,
2017 p.28)

Mision “Proporcionar a los alumnos mediante la educacion una formacion de
ensefianza plena, integral y de calidad, que les permita formar su propia identidad y
razonamiento critico; asi entregar a la sociedad lideres con un alto nivel académico,
principios, valores morales y éticos persiguiendo la excelencia tomando en cuenta las

necesidades de nuestra sociedad” (Choc, 2017 p.28)
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La Escuela Normal Intercultural proporciona a los alumnos mediante la educacion una
formacion de ensefianza plena, integral y de calidad, que les permita formar su propia
identidad y razonamiento critico; asi entregar a la sociedad lideres con un alto nivel
académico, principios, valores morales y éticos persiguiendo la excelencia tomando en

cuenta las necesidades de nuestra sociedad.
(Choc, 2017 p.29)

Organigrama

SUPERVISION DE
EDUCACION

DIRECCION

JUNTA DE PADRES DE
FAMILIA

CLAUSTRO DE MAESTROS

PADRES DE FAMILIA

PERSONAL OPERATIVO

ALUMNOS

Fuente: Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina. Enero, 2017 Guatemala Mixco.
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1.6.2 Desarrollo histoérico

El edificio se construy6 bajo el gobierno de Alfonso Portillo en el afio 2002 , segun la
Direccién de Educacién de Guatemala Occidente, bajo la rectoria y Autoridad Superior
del Ministerio de Educacion constituye el organismo encargado de planificar, dirigir,
coordinar y ejecutar las acciones educativas en su respectivo departamento. Por lo que
autoriz6 el funcionamiento de la Escuela Normal Intercultural en Jornada Vespertina
desde el afio 2012 que se encuentra ubicada en la 5ta. Calle 3-71 zona 3 colonia
Nueva Montserrat, municipio de Mixco, departamento de Guatemala, para impartir el
ciclo escolar de Educacion Infantil Bilingle Intercultural Jornada Vespertina.

(Choc, 2017 p.30)

“Se inicio el ciclo escolar 2012 ya en la Jornada Vespertina por la demanda estudiantil y

se apertura en base a la RESOLUCION No. DDEGO-A.C.-002-2012-A.F”. (Choc, 2017
p.30)

Se inicié con cuarto magisterio, una directora y nueve profesores para poder atender a
la demanda educativa. No se cuenta con personal operativo de parte del MINEDUC,
pero los padres de familia han colaborado con la donacién del pago de dos personas

gue mantienen limpias las instalaciones de la misma.

(Choc, 2017 p.30)

1.6.3 Los usuarios

Para los estudiantes de primer ingreso deben tener aprobado el nivel basico y su
papeleria completa, los padres de familia deben de cumplir con los requerimientos que

exige la institucion como por ejemplo el reglamento interno.
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Tipos de usuarios:

e Educandos

e Padres de familia

e Educadores

e Personal técnico administrativo.

(Choc, 2017 p.31)

Situacién socioecondémica: El recurso financiero de la Escuela Normal Intercultural
jornada vespertina es proporcionado directamente por el Ministerio de Educacion a
través de la Direccion Departamental de Occidente. El presupuesto aproximado para
cubrir el gasto de 10 docentes y 1 director bajo contrato renglon 021 es de
aproximadamente Q310, 000.00 en sueldos. Para gratuidad se conté aproximadamente
con Q. 14,750.00 al principio de afio quedando pendiente el segundo desembolso por
la misma cantidad, ésta cantidad fue acorde al numero de estudiantes del
establecimiento inscritas para el Ciclo Escolar 2016 y fue proporcionado por el

Ministerio de Educacion.

(Choc, 2017 p.31)

“Los padres de familia pueden asistir al establecimiento los dias martes en un horario
de 13:00 horas a 18:00 horas para tramites, informacion acerca del rendimiento

académico de su hijo (a) y otros”. (Choc, 2017 p.31)

1.6.4 Infraestructura

En los locales para la administracidon se cuenta con una oficina administrativa para
atender padres de familia, los archivos se localizan en esta area y se utilizan para el

resguardo de la papeleria y documentos de los estudiantes. (Pérez, 2017 p.31)

El establecimiento no cuenta con camaras de seguridad instaladas. (Pérez, 2017 p.31)
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Mobiliario y Equipo Estado

Bueno Regular Malo

Escritorios

Archivos

Libreras

Sillas

Teléfono

Computadoras

N N P o N N
X X| X| X| X| X| X

Muebles

(Pérez, 2017 p.32)

Recursos Estado

Bueno Regular Malo

Hojas

2 | Fotocopiadoras

Folderes

Agenda

1 | Calendario

Separadores

X X| X| X| X| X| X

Papel

(Pérez, 2017 p.32)

“‘Dentro del establecimiento existe un area de sanitarios, el cual es exclusivo para el
uso de docentes y personal administrativo. Para el publico utilizan los mismos bafios

gue los estudiantes”. (Pérez, 2017 p.32)

“El local para reuniones de trabajo es una sala amplia con buena iluminacién, cuenta
con todos sus accesorios para comodidad de los docentes, dentro de la sala se

encuentran libreras donde se guardan sus implementos” (Pérez, 2017 p.32)
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“El edificio es de dos niveles cuenta con aulas amplias y con ventanales grandes, se
necesita pintar en algunas areas de recreacion ya que las paredes ya se encuentran en

mal estado”. (Pérez, 2017 p.33)

“Actualmente se cuenta con 3 secciones de 4to 2 secciones 5toy 2 secciones de 6to
Magisterio, las aulas se encuentran en buen estado decoradas y muy ordenadas,
limpias, cuenta con iluminacién y ventilacion adecuada, escritorios en buen estado,

libreras pizarrones y mesas en buen estado” (Pérez, 2017 p.33)

“El establecimiento cuenta con un area de descanso el cual es una cafeteria” (Pérez, 2017
p.33)

“Se encuentra dentro del establecimiento el salon de usos multiples, es un salon que
utilizan las estudiantes para realizar sus actividades como son: dramatizaciones
expresion artistica, exposiciones, actos civicos entre otras actividades. Asi también se

utiliza para reuniones con los padres de familia”. (Pérez, 2017 p.33)

“El local para reuniones de trabajo es una sala amplia con buena iluminacién, cuenta
con todos sus accesorios para comodidad de los docentes, dentro del salon se

encuentran libreras donde se guardan sus implementos y material didactico”. (Pérez, 2017
p.33)

1.6.5 Proyeccion social

% Las estudiantes cooperan y participan en distintas instituciones tales
como actividades la Departamental y el Ministerio de educacion.

% Actos civicos del Ministerio de Educacion.

% Participacion en desfiles civicos de la Municipalidad de Mixco.

% Voluntariado a la comunidad en la limpieza de las calles y cuidado del
medio ambiente

% Participacion en distinto eventos comunitarios. (choc, 2017 p.33)
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1.6.6

Finanzas
ARTICULO 89°. Recursos Econdmicos Financieros. EI Régimen Econdmico
Financiero para la Educacion Nacional esta constituido con los siguientes

recursos:

Recursos financieros no menores del 35% de los ingresos ordinarios del
presupuesto general del Estado incluyendo las otras asignaciones

constitucionales.

Recursos provenientes de donaciones, aportes, subvenciones y cualquier otro
tipo de transferencias corrientes y de capital, que provengan de personas
individuales o juridicas, nacionales o internacionales. Las transferencia
provenientes de personas individuales o juridicas, privadas, son deducibles

del impuesto sobre la Renta.

Fondos privativos provenientes de cuentas escolares y actividades de
autofinanciamiento que realizan las comunidades escolares de conformidad con
el Acuerdo Gubernativo 399 del 3 de Octubre de 1968.

Los fondos obtenidos por concepto de cuotas de Operacion Escuela, deberan
destinarse para financiar reparaciones de los centros educativos. Estos recursos
seran administrados en concepto de fondo privativo, por los Comités

de Finanzas de cada escuela.

Aportes economicos de las municipalidades destinados para programas
de inversion y/o funcionamiento.

Otros que se obtengan de actividades de diverso financiamiento.

(Ley de Educacion Nacional, Decreto 12-91. p.17)
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“El recurso financiero de la Escuela Normal Intercultural jornada vespertina es
proporcionado directamente por el Ministerio de Educacién a través de la Direccion

Departamental de Occidente” (Choc, 2017 p.35)

“El presupuesto aproximado para cubrir el gasto de 10 docentes y 1 director bajo
contrato rengléon 021 es de aproximadamente Q310, 000.00 en sueldos. Para
gratuidad se cont6 aproximadamente con Q. 14,750.00 al principio de afio quedando
pendiente el segundo desembolso por la misma cantidad, ésta cantidad fue acorde al
namero de estudiantes del establecimiento inscritas para el ciclo escolar 2016 y fue

proporcionado por el Ministerio de Educacion”. (pérez, 2017 p.35)

1.6.7 Politica laboral

El Ministerio de Educacion es el encargado de la contratacion de personal para la

institucion; La aproximacion al perfil del maestro y maestra guatemalteco:

Ser

e Manifiesta actitud de respeto ante las diferencias individuales de género, cultura,
idioma, opcion religiosa y cualquier otra que pueda existir.

e Manifiesta una actitud de valoracion y proteccion de los bienes sociales.

e Valora el trabajo individual y colectivo que le permite ser un individuo autbnomo que
se desenvuelve como ciudadano/a consciente de sus deberes y derechos en la
sociedad en que vive.

e Asegura la equidad en el acceso a los recursos tecnoldgicos que capaciten y
empoderen a todos los estudiantes y educadores.

e I|dentifica, comunicay sirve de modelo en las practicas sociales, éticas y legales que
promueven el uso responsable de la tecnologia.

e Promueve y refuerza la privacidad y seguridad relacionadas con la utilizacién de la

tecnologia.
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e Promueve y refuerza practicas saludables y ambientalmente seguras en el uso de la
tecnologia.

e Participa en el desarrollo de politicas que refuerzan claramente la ley de derechos
de autor y dan crédito explicito a la propiedad intelectual desarrollada con recursos

externos (municipales, gubernamentales, nacionales, internacionales).

Conocer

e Comprende y distingue las diferentes formas, programas y procedimientos que
ofrece la tecnologia para buscar, procesar y presentar informacion que contribuye a

la construccién del conocimiento.

Convivir

e Comparte la vision de nacion, de ciudadano y de la sociedad que deseamos

todos los guatemaltecos y la aplica en el proceso educativo donde interviene.

e Conoce la realidad personal del educando, el contexto socio cultural, local,
nacional y mundial y lo tiene en cuenta en la programacion curricular y extra-

aula.

e Emplea la tecnologia para la comunicacion y colaboracién entre colegios,

personal, padres, estudiantes y la comunidad en general.
e Crea y participa en comunidades de aprendizaje que estimulan, alimentan y

apoyan a profesores y administradores en el uso de la tecnologia para aumentar

la productividad.
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e Ultiliza una multitud de métodos para valorar y evaluar la adecuada utilizacién de
los recursos tecnolégicos para el aprendizaje, la comunicacion y la
productividad.

e Usa la tecnologia para obtener y analizar datos, interpretar resultados y
comunicar hallazgos con el fin de mejorar las préacticas educativas y el
aprendizaje de los estudiantes.

e Modela el uso rutinario, intencionado y efectivo de la tecnologia.

e Emplea la tecnologia para la comunicacién y colaboracion entre colegios,

personal, padres, estudiantes y la comunidad en general.

e Esta atentos a las tecnologias emergentes y su potencial uso en educacion.
(MINEDUC, s.f. p.1)

“El director del establecimiento realiza reuniones cada mes para dar instrucciones,
revision de planificaciones, organizacion de comisiones y delegacion de tareas

administrativas” (Pérez, 2017 p.37)

“El Ministerio de Educacion proporciona distintas capacitaciones de actualizacion de
métodos y técnicas de ensefianza aprendizaje para el sector oficial en el cual asisten

todos los docentes del establecimiento” (Pérez, 2017 p.37)
Politicas y objetivos especificos:

1. Cobertura: Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez y
la juventud sin discriminacion, a todos los niveles educativos y subsistemas

escolar y extraescolar.
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2. Calidad: Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que

todas las personas sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.

3. Modelo de gestion: Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de

efectividad y transparencia en el sistema educativo nacional.

4. Recurso humano: Fortalecimiento de la formacién, evaluacion y gestion del

recurso humano del Sistema Educativo Nacional.

5. Educacién Bilingie Multicultural e Intercultural: Fortalecimiento de la

Educacion Bilingtie Multicultural e Intercultural.

6. Aumento de Ila inversion educativa: Incremento de la asignacion
presupuestaria a la Educacion hasta alcanzar lo que establece el Articulo 102

de la Ley de Educaciéon Nacional, (7% del producto interno bruto).

7. Equidad: Garantizar la educacion de calidad que demandan las personas que
conforman los cuatro pueblos, especialmente los grupos mas vulnerables

reconociendo su contexto y el mundo actual.

8. Fortalecimiento institucional y descentralizacion: garantizar la calidad,
cobertura y pertinencia social, cultural y linglistica en todos los niveles con

equidad, transparencia y vision a largo plazo.

(Consejo Nacional de Educacion, 2010. p.6).

1.6.8 Administracion
Planeacion: El director se encarga de revisar las planificaciones semanalmente
para verificar que se trabaje de acuerdo al Curriculo Nacional Base y sus

actualizaciones, asi también delega la distribucién de las comisiones. (Choc, 2017
p.39)
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Comités
» Comité de disciplina
Comité de Cultura y Deportes
Comité de Limpieza
Comité de Finanzas

YV V VYV V

Comité de Evaluacion

Programacion: El establecimiento cuenta con el plan operativo anual el cual es
revisado por la supervision educativa, en él se encuentran todas las actividades

del ciclo escolar, asi como actividades tipo administrativas.

Direccion: El director es el encargado de dirigir, coordinar y asesorar a los
docentes en las actividades a realizar dentro del establecimiento, asi velar por el

orden de la institucion

Control: El director se encarga de delegar tareas a los docentes para un mejor

control en todas las actividades.

Evaluaciéon: Las evaluaciones estan divididas en cuatro bimestres, el cual se

realiza plan de mejoramiento en beneficio para las estudiantes.

Mecanismos de comunicacion y divulgacion: reuniones semanales en el claustro

de maestros, reuniones bimestrales para padres de familia.

Manuales de procedimientos: El establecimiento no cuenta con manual de

procesos técnicos administrativos.

Manuales de puestos y funciones: El establecimiento Unicamente cuenta con

manual para docentes

(Choc,2017 p.39)
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Legislacion concerniente a la institucion

e Constitucion Politica de la Republica

e Ley de Servicio Civil

e Ley de Educacion Nacional

e Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cultura de Paz en
los Centros Educativos. Acuerdo Ministerial 1505-2013

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia DECRETO
NUMERO 9-2009

e Ley contra la violencia sexual, explotacion y trata de personas

(Choc,2017 p.40)

1.6.9 El ambiente institucional

e Capacitaciones constantes al personal.

e Charlas motivacionales mensuales a las estudiantes.

e El establecimiento cuenta con reglamento interno para estudiantes

e La planeaciéon se trabaja anual por unidad y bimestre, la evaluacidon se realiza
por procesos, es decir que cada unidad se divide en cuatro o cinco actividades y
luego plan de mejoramiento a cada una de las actividades.

e El personal docente se retne con el director para planificar, coordinar y evaluar
las actividades de las distintas materias al inicio del ciclo escolar y luego en
forma mensual.

e Los docentes tienen sus funciones dentro del establecimiento, estas asignadas
por el director al inicio del afio escolar y tienen que pasar un reporte en forma

mensual en la cual describe que actividades han realizado.

(Choc,2017 p.40 )
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1.7 Listado de carencias Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina

Luego de hacer un diagndstico institucional y contextual de la Escuela Normal

Intercultural Jornada Vespertina, se determind las siguientes carencias:

1.7.1 Desactualizacion del perfil de ingreso y egreso del estudiante.

1.7.2 Dificil acceso a la Escuela Normal Intercultural, ya que se encuentra dentro de
una colonia privada.

1.7.3 No se cuenta con parqueo para docentes y padres de familia.

1.7.4 No se permite el ingreso de vehiculos a la colonia.

1.7.5 Desactualizacion de datos en la historia de la Escuela Normal Intercultural
Jornada Vespertina

1.7.6 No hay instructivo para el requerimiento de papeleria primer ingreso.

1.7.7 La pintura de las paredes se encuentra en mal estado.

1.7.8 No se cuenta con biblioteca

1.7.9 No se cuenta con huertos escolares.

1.7.10 No se cuenta con camaras de seguridad.

1.7.11 Falta de seguridad

1.7.12 No hay proyeccién escrita de los logros alcanzados.

1.7.13 Dificultad para la obtencion de recursos materiales.

1.7.14 Poco mantenimiento a la infraestructura.

1.7.15 No se cuenta con manual de funciones para el director

1.7.16 No hay personal de apoyo para el director en la elaboracién de los procesos
técnicos administrativos.

1.7.17 Fallas en los procesos técnicos administrativos
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1.8 Problematizacién de las carencias y enunciado de hipétesis-accion.

CARENCIAS

PROBLEMAS

HIPOTESIS-ACCION

1.8.1 Desactualizacion del perfil
de ingreso y egreso del
estudiante.

¢ Como actualizar el perfil de
ingreso y egreso del
estudiante?

Si se realiza un estudio
indicando los logros
obtenidos del estudiante
en los ultimos afios,
entonces se podra
actualizar el perfil de
ingreso y egreso del
estudiante.

1.8.2 Dificil acceso a la Escuela
Normal Intercultural, ya que se
encuentra dentro de una colonia
privada.

¢, Qué hacer para que a los
estudiantes y padres de
familia tengan facil acceso a
la colonia?

Si se establecen
horarios, entonces seria
mas accesible el acceso
a la colonia.

1.8.3 No se cuenta con parqueo
para docentes y padres de
familia.

¢, Qué hacer para que el
establecimiento cuente con
parqueo propio?

Si se adquiere un terreno
cerca del
establecimiento,
entonces se puede
construir un parqueo
propio.

1.8.4 No se permite el ingreso
de vehiculos a la Colonia.

¢, Como permitir el acceso de
vehiculos a los que se
dirigen al Establecimiento?

Si se propicia un acuerdo
juntamente con el comité
para brindarle un espacio
o tiempo determinado,
entonces se permitira el
ingreso de vehiculos a la
colonia.

1.8.5 Desactualizacion de datos
en la historia de la Escuela
Normal Intercultural Jornada
Vespertina.

¢, Como actualizar datos de
la institucién?

Si se realiza una
investigacion, entonces
tendremos actualizacion
de datos.

1.8.6 No hay instructivo para el
requerimiento de papeleria
primer ingreso.

¢, Como elaborar el
instructivo de requerimiento
de papeleria?

Si se realiza una lista de
cotejo, entonces se
podra realizar el
instructivo de papeleria
para los estudiantes de
primer ingreso.
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1.8.7 La pintura de las paredes
se encuentra en mal estado.

¢ Como hacer para pintar
las paredes del
establecimiento?

Si se adquieren los
insumos necesarios
para la pintura de las
paredes, entonces se
puede llevar a cabo el
pintado de las paredes.

1.8.8 No se cuenta con
biblioteca

¢, Como crear una biblioteca
dentro de la institucion?

Si se adquieren los
insuMos necesarios
como mobiliario y libros,
entonces se puede crear
una biblioteca.

1.8.9 No se cuenta con huertos
escolares.

¢, Qué hacer para crear un
huerto escolar?

Si se obtienen los
iNSUMOS necesarios
como instrumentos de
labranza, semillas,
abonos, entonces se
puede crear un huerto
escolar.

1.8.10 No se cuenta con
camaras de seguridad.

¢, Qué hacer para tener un
sistema de camaras de
seguridad?

Si se realizan
actividades para
recoleccion de fondos,
entonces se puede
comprar e instalar
camaras de seguridad.

1.8.11 Falta de seguridad

¢, Como tener guardian en la
institucion?

Si se gestiona la plaza
respectiva, entonces se
puede tener guardian
para el establecimiento.

1.8.12 No hay proyeccién
escrita de los logros
alcanzados.

¢, Como podemos ver los
logros de la institucion?

Si se coloca equipo
audiovisual, entonces se
podran apreciar los
logros alcanzados.

1.8.13 Dificultad para la
obtencién de recursos
materiales.

¢, Como Facilitar el proceso
de obtencion de recursos
materiales?

Si se contratan
proveedores de recursos
materiales, entonces se
podra facilitar el
proceso.

1.8.14 Poco mantenimiento a la
infraestructura.

¢, Como mejorar el
mantenimiento
infraestructura de la

Si se contrata personal
para mantenimiento de
distintas areas, entonces
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Escuela?

se podra mejorar la
infraestructura y
brindarle la atencién
permanente.

1.8.15 No se cuenta con
manual de funciones para el
director

¢, Cémo elaborar un manual
de funciones para el
director?

Si se investiga las
actividades y funciones
que debe realizar el
director, entonces se
podra elaborar el
manual.

1.8.16 No hay personal de
apoyo para el director en la
elaboracion de los procesos
técnicos administrativos.

¢ Coémo brindar apoyo al
director en la elaboracién
de los procesos
administrativos?

Si se realiza
capacitaciones a los
docentes, entonces el
director tendra apoyo en
la elaboracion de los
procesos técnicos
administrativos.

1.8.17 Fallas en los procesos
técnicos administrativos

¢, Como mejorar la eficiencia
en la realizacion de los
procesos técnicos
administrativos?

Si se realiza un manual
para la realizacion de
procesos técnicos
administrativos,
entonces mejorara la
eficiencia en la
administracion.

1.9 Priorizacion del problema

Problema: ¢Como mejorar la eficiencia en la realizacién de los procesos técnicos

administrativos?

Hipotesis-Accidn: Si se realiza un manual para la realizacion de procesos técnicos
administrativos, entonces mejorara la eficiencia en la administracion.

Propuesta de

intervencion:

Elaborar un manual

de proceso

técnicos

administrativos para el director y docentes de la Escuela Normal Intercultural
Jornada Vespertina, Municipio de Mixco, Guatemala.
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1.10 Viabilidad y factibilidad

Indicador Si No
¢, Se tiene, por parte de la institucién, el permiso para hacer el X
proyecto?

¢, Se cumplen con los requisitos necesarios para la autorizacion X

del proyecto?

1.10.1 Estudio técnico

Indicador Si No
¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del proyecto? X

¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X

¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el X
adecuado?

¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X

¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X

¢ Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X

¢, Se ha previsto la organizacion de los participantes en la X
ejecucion del proyecto?

1.10.2 El estudio de mercado

Indicador Si No
¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X

¢, Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del X
proyecto?

Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y continuidad X

del proyecto?

¢, Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del X

proyecto?
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1.10.3 Estudio econémico

Indicador Si No
¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos X
requeridos para el proyecto?

¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X

¢En el presupuesto se contempla el renglén de imprevistos? X

1.10.4 Estudio financiero

Indicador Si No
¢, Se tiene claridad de como obtener los fondos econémicos para | X

el proyecto?

¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X
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CAPITULO II

2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.1 Elementos tedricos

2.1.1 Administracién

“Viene del latin ad (hacia, direccion tendencia) y minister (subordinacién u obediencia)
Sin embargo es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los

recursos para lograr los objetivos organizacionales”. (Chiavenato 2007 p.10 )

2.1.2 Administracion publica

“Es la actividad correspondiente a la funcion administrativa, una actividad del Estado
gue actia en determinados dominios para realizar la satisfaccion de necesidades

publicas”. ( Alarcon, s.f)

“Conjunto de organismos estatales que desarrollan la funcion administrativa,

satisfaciendo los intereses publicos”. (Pérez, 2017 p. 47)

2.1.3 Administracion educativa

Sus funciones son el disefio de politicas educativas en las cuales se ven las
necesidades de las instituciones educativas, la organizacion y programas educativos.
Proceso administrativo: es el nombre que se le da al conjunto de funciones

administrativas, incluyendo la planeacion, la organizacion, la direccién y el control.

(Chiavenato 2007 p.87)
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2.1.4 La organizacion

Es una unidad social coordinada, consciente, compuesta por dos personas o0 mas, que
funciona con relativa constancia a efecto de alcanzar una meta o una serie de metas
comunes. Las personas que supervisan las actividades de otras, que son responsables

de que las organizaciones alcancen estas metas, con sus administradores.

(Cardona, 2014, p.1)

2.1.5 Eficacia
Es lograr una tarea, desarrollar un proyecto se dice que alguien es eficaz si es que ha
cumplido con la tarea que se le encomendo. La eficacia tiene que ver con la realizacion

y culminacién de metas.

(Cardona, 2014, p.5)

2.1.6 Eficiencia
“Significa hacer las cosas bien y de acuerdo con el método prestablecido. La eficiencia
corresponde al 100% del tiempo estandar establecido por el estudio de los tiempos y

movimientos” (Chiavenato 2007 p.68 )

2.1.7 Etapas de la administracion
Fayol define el acto de administracion como planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar. Las funciones administrativas abarcan los elementos de la administracion, es

decir, las funciones del administrador.
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Planeacion: Avizorar el futuro y trazar el programa de accion.

Organizacion: Construir las estructuras material y social de la empresa.
Direccidn: guiar y orientar al personal.

Coordinacion: enlazar, unir y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos.
Control: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las

ordenes dadas.

(Chiavenato 2007 p.70)

2.1.8 Principios de la administracion cientifica segun Frederick Taylor

Principio de planeacion: sustituir el criterio individual, la improvisacion y la
actuacion empirico practica del operario en el trabajo por los métodos basados
en procedimientos cientificos. Cambiar la improvisacion por la ciencia mediante

la planeacion del método de trabajo.

Principio de preparacion: seleccionar cientificamente los trabajadores de
acuerdo con sus aptitudes y prepararlos y entrenarlos con el método planeado.

Disponer y distribuir racionalmente las maquinas y los equipos de reproduccion.

Principio de control: controlar el trabajo para cerciorarse de que esta
ejecutandose de acuerdo con las normas establecidas y segun el plan previsto.
La gerencia debe cooperar con los empleados para que la ejecucion sea la

mejor posible.
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e Principio de ejecucion: asignar atribuciones y responsabilidades para que el
trabajo se realice con disciplina.

(Chiavenato, 2007 p. 58)

2.1.9 Principios de la administracion segun Henry Fayol

Como toda ciencia, la administracion se debe basar en leyes o en principios. Fayol
definié los principios generales de administracion, sistematizandolos sin mucha
originalidad, por cuanto los tomé de diverso autores de la época.

1. Division del trabajo: Especializacion de las tareas y de las personas para
aumentar la eficiencia.

2. Autoridad y responsabilidad: Autoridad es el derecho de dar ordenes y el poder
de esperar obediencia; la responsabilidad es una consecuencia natural de la
autoridad e implica el deber de rendir cuentas. Ambas deben estar equilibradas
entre si.

3. Disciplina: Obediencia, dedicacion, energia, comportamiento y respeto de las
normas establecidas.

4. Unidad de mando: Cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo superior. Es
el principio de la autoridad Unica.

5. Unidad de direccion: Asignacion de un jefe y un plan a cada grupo de
actividades que tengan el mismo objetivo.

6. Subordinacién de los intereses individuales a los generales: Deben estar por
encima de los intereses patrticulares.

7. Remuneracion del personal: Debe haber (en cuanto retribucion) satisfaccion

justa y garantizada para los empleados y para la organizacion.
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8. Centralizacion: Concentracion de la autoridad en la cupula jerarquica de la
organizacion.

9. Cadena escalar: Linea de autoridad que va del escalén més alto al mas bajo. Es
el principio de mando.

10.0rden: Debe existir un lugar para cada cosa y cada cosa debe estar en su lugar,
es el orden material y humano.

11.Equidad: Amabilidad y justicia para conseguir la lealtad del personal.

12.Estabilidad del personal: La rotacién tiene un impacto negativo en la eficiencia
de la organizacion, cuanto mas tiempo permanezca una persona en un cargo,
tanto mejor para la empresa.

13.Iniciativa: Capacidad de visualizar un plan y asegurar personalmente su éxito.

14.Espiritu de equipo: La armonia y unién entre las personas constituyen grandes

fortalezas para la organizacion.

(Chiavenato, 2007 p. 72)

2.1.10 Correspondencia

Es la comunicacion escrita entre personas que se encuentran en diversos lugares o
bien podemos decir que es el medio de interrelacion entre hombres, originado por
distintos sentimientos de sociabilidad, los cuales dan origen a diversos estilos o formas

de redactar.

(Cardona, 2010, p.1)
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2.1.11 Correspondencia oficial

Se denomina correspondencia oficial la que trata de asuntos relacionados con el
estado, ya sea dirigida del gobierno a particulares, de particulares a oficinas del

gobierno y entre funcionaros publicos. (Cardona, 2010)

Su redaccion debe ser clara, concisa y como requisito indispensable, debe usarse en
esta un membrete sencillo, conteniendo Unicamente el nombre de la oficina o bien con

la direccion donde esta ubicada.

v No usar abreviaturas
v El destinatario se escribe después de la firma del emisor del documento.
v Anotar el numero de registro y las referencias, de quien instruye como de quien

elabora el instrumento.

(Cardona,2010,p.1)

2.1.12 Normas practicas de redaccion

Para consequir claridad

» Ordene las ideas en forma l6gica

» Suprima las notas entre paréntesis

Para lograr precision

» Expresen ideas y conceptos completos

» Evite las repeticiones
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Para expresarse con prioridad

» Utilice las palabras de acuerdo a su significado y funcion.
> Escriba con perfecta ortografia

» Estructure correctamente los parrafos

Para dar concision a la escritura

Evite palabras innecesarias
Elimine las frases de relleno y los términos vagos

No trate la misma idea en parrafos separados

YV V VYV V¥V

Planee el texto antes de construirlo

(Cardona,2010, p.2)

2.1.13 Estructura interna de un escrito

e . Informar, ordenar, pedir, Preguntar, recomendar,
1. Objetivo jPara qué? | . O IR g, TR .
Invitar, etc.
2. Destinatario {Para quién? Famlha. funcionario, amigo, profesionista,
socledades, efc.
3. Asunto iSobre que? | Asuntos personales, oficiales, de trabajo, negocio,
efc.
4. Seleccion ¢, Cual material? ; ;
Formas impresas, catalogos, etc.
(oud Carta, oficio, circular, memorando, recado, etc.
documento?
5. Jerarquizacion ¢Cuanta Fechas, referencias, nimero de cuentas, datos
importancia? personales, etc. (10: 12)

(Cardona,2010, p.3)
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2.1.14 Control

“Consiste en desarrollar mecanismos que posibilitan verificar el avance y problemas de

las actuaciones o actividades, para tomar medidas correctivas que sean necesarias”.

(Cardona,2010, p.4)

Definicion de Madlock. “Es la medicién de los resultados actuales y pasados, en
relacion con los esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir mejorar y

formular nuevos planes”

(Cardona, 2010, p.4)

2.1.15 Control administrativo

Proceso que utilizan los directivos para influir sobre las actividades, los acontecimientos
y las fuerzas de la organizacion, para propiciar que los objetivos que se han propuesto

y las tareas que se han asignado, se ejecuten de acuerdo con los planes de la misma.

(Cardona, 2010, p.5)

2.1.16 Controles claves en la administracion

Control de cantidad “consiste en la supervision de la intensidad con que se ejecutan las

tareas, la intensidad es el grado de duracion del esfuerzo realizado”. (Cardona,2010, p.5)

Control de calidad “es de vital importancia en las empresas educativas, para poder

subsitir en un mercado de libre competencia, inspeccién, calidad estadistica, costos”.

(Cardona,2010, p.5)
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2.1.17 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 que es una conexion de hechos relacionados y tratados como una

unidad”. (Cardona, 2010, p.7)

2.1.18 Registros administrativos

“Son los registros que llevan los érganos administrativos en el que se hara asiento de
todo escrito o comunicacion que se presente o reciba, anotando también la salida de

escritos y comunicaciones dirigidas a otros érganos y particulares”. (Cardona,2010, p.7 )

2.1.19 Instrumentos administrativos

Principales  instrumentos de  correspondencia  oficial: Oficio, circular,

Acta, Conocimiento, Dictamen, Resolucién, Notificacion, Memorando, etc.

e Oficio
Es un instrumento oficial por medio del cual se puede: Solicitar o rendir, acusar
recibo, trasmitir disposiciones u érdenes, etc. Su redaccion debe ser cuidadosa,
atendiendo siempre a las indicaciones dadas en la correspondencia comercial,
referente a la puntuacion, redaccién, entre otros. Cuando en el oficio se tratan
dos 0 mas asuntos, se aconseja separarlos en distinto cada uno, porgue esto

ofrece mayor rapidez en el tramite y resolucion del mismo.
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El oficio es un instrumento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras,
o a diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y
funciones. Es usado entre jefes de alta categoria y de subalternos a jefes. En su
contenido se tratan asuntos de importancia, pudiendo dar origen a formar

expediente.

(Cardona,2010, p.9)

Estructura de un oficio

e Membrete: Nombre o razon social de la oficina o dependencia.

e Numero de oficio y referencia: Siglas de la institucion, orden numérico
ascendente, siglas de las que dicta y firma.

e Lugary Fecha

e Destinatario se escribe de 4 a 6 espacios después de la fecha.

e Vocativo se utiliza para dirigirse a altas autoridades, excelentisimo sefior
ministro, distinguido sefior ministro.

e Contenido o cuerpo del oficio se escribe dos espacios abajo del saludo o
vocativo.

e Introduccion es el inicio del texto del oficio para luego seguir con la parte
expositiva o fundamental de la misma.

e Texto es la parte que expresa el objeto de la carta y para ello debe tener un
concepto claro y concreto de lo que se desea expresar.

e Despedida es la ultima frase de cortesia con que se da por terminada la carta,
se escribe a dos espacios de la dltima linea del cuerpo de la carta, atentamente
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respetuosamente, firma y cargo de quien envia o remite, se escribe a cuatro
espacios después de la despedida.

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

pedagdgicos, capacitadores técnico administrativos.

(Cardona, 2010, p.10)

Providencia

“Una providencia es un instrumento que se utiliza para dar continuidad a un tramite
para resolver un asunto enviado en un oficio. En la correspondencia oficial existen
dos clases de providencia”. (Cardona 2010, p.23.)

Los elementos que conforman la providencia son:

Nombre de la oficina administrativa

Fecha( escrita en letras)

Asuntos objetivos

Numero de providencia

Objetivo de la misma

Firma del funcionario que la envia

(Cardona,2010, p.25)
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e Memorando
La palabra memorando o memorando, procede directamente del latin
Memorandum, que quiere decir cosa que debe tenerse en la memoria. La
significacion que se da a dicha palabra, debido a estar relacionada con las cosas
gue se debe recordar, es la de libreto 0 agenda donde se apuntan las cosas que

uno tiene que acordarse.

En la correspondencia oficial, tiene el control y se le escribe el nUmero. Su
redaccion se caracteriza, ademas de ser breve, por estar desprovista de frases

de cortesia o rebuscadas.

(Cardona,2010.p.27.)

e Acta
‘Resefia historica que deja constancia de hecho ocurrido, que se consideran
importantes, para que formen parte de la memoria de una institucién. A esa accion

se le nombra como redactar o hacer el acta” (Cardona, 2010 p.31)

Partes de un acta
> Introduccion
» Clausula o cuerpo del acta

» Cierre o finalizacion.

(Cardona, 2010 p.31)
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Agenda

La palabra agenda es originalmente una palabra plural, un término latino para
denotar las “acciones a ser acometidas”. Lo que hoy se conoce por una agenda
es una lista de renglones individuales, cada uno de estos referidos originalmente
como agendum. Hoy dia, se distribuye generalmente a los participantes de una
reunién antes de la reunion, de modo que los asistentes estén enterados de los

temas que se discutiran y puede prepararse consecuentemente para la reunion.

(Cardona, 2010 p.35)

Conocimiento
“‘Es un documento que contiene la manifestacion escrita de haber recibido o

entregado alguna cosa”. (Catu, 2005, p.93.)

Circular

“‘Es el documento utilizado para emitir una orden o conjunto de instrucciones
reglamentarias, aclaratorias o recordatorios que sobre una envia la autoridad a
sus subordinados".(Cardona,2010 p.37.)

“La circular se utiliza especificamente para brindar informacion colectiva acerca

de un determinado tema 0 asunto” (Cardona,2010 p.37.)
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Dictamen

Se origina de una providencia y contiene informes sobre disposiciones legales
aplicables al caso y precedentes, asi como, la opinion razonada del signatario,
en la cual puede basarse el superior para dictaminar (decidir). Por lo general es
emitido por asesores de las oficinas gubernativas a quienes se les ha pedido

opinidn sobre el asunto.

(Cardona, 2010 p.40.)

Resolucion

Es la decision que se toma respecto a un asunto, después de haber reunido
todos los datos, de haberse formado juicio al respecto y de haber analizado el
fondo del mismo. Indica el final del cuando es definitiva, pero en algunos casos

aun pueden interponerse recursos.

(Cardona, 2010 p.42.)

Se redacta en forma clara, precisa y sin ambigledades; debera comprender
también la notificacion a las partes y la obligacion de reponer el papel, cuando
asi procediere. Es el documento que contiene la decision de la autoridad
competente. Se utiliza para dar respuesta final a un asunto planteado, ya sea

favorable o desfavorable al peticionario.

(Cardona, 2010 p.42.)
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Acuerdo

Se emiten por el gobierno de la republica o bien por medio de los ministros de
estado. Es una disposicién o ley que beneficia a una o varias personas. En
comparaciéon con el decreto se le considera una ley de menor jerarquia. La
finalidad del acuerdo es reglamentar algin acto de la para el bien o
mejoramiento de dichas actividades a favor del pueblo. Cuando un acuerdo es
emitido por el gobierno de la republica se llama acuerdo gubernativo y cuando lo
emite alguno de los se llama acuerdo ministerial. Los acuerdos gubernativos van
firmados por el presidente de la republica y por el ministro, cuyo despacho sea

afectado con el acuerdo.

(Cardona, 2010 p.46.)

Decreto

Pueden ser emitidos por el o ejecutivo y cuando uno de ellos emite un decreto
es un deber someterlo a la aprobacion del otro, es decir que, si el poder
legislativo emite un decreto, €l debe aprobarlo, o en caso contrario, lo vetar, lo
gue indica que no lo aprueba. Si el poder ejecutivo emite un decreto, también

debera ser aprobado por el poder legislativo.
(Cardona, 2010 p.48.)

“Un decreto ejecutivo se emite por el presidente constitucional de la republica en
consejo de ministros, firmandolo él y el gabinete en pleno. Los decretos constan

de tres partes: Enunciativa, considerativa y resolutiva”. (Cardona, 2010 p.48.)
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e Expediente Estudiantil “Es el conjunto de documentos legales donde se tiene

todo el historial del estudiante de sus estudios obtenidos”. (Pérez, 2017 p. 61)

e Reglamento “Conjunto de normas, procedimientos e instrucciones para la
ejecucién de la ley o para regular el régimen organico interno de alguna
organizacion. Es toda norma dictada por la administracion y por lo tanto, con rango

inferior al de la ley”. (Cardona,2010, p.55)

e Normativo Es el conjunto de reglas, pautas o leyes que regulan el comportamiento
de individuos, que prescribe reglas, imparte o establece una norma para garantizar
el desarrollo eficaz de una determinada actividad obligando a las partes a observar

una determinada conducta en el futuro.

(Cardona, 2010, p.61)

2.2. Fundamentos Legales
2.2.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es la ley suprema de la

Republica de Guatemala, en la cual se rige todo el Estado y sus demas leyes.

Articulo 71. Derecho a la Educacion. Se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio

docente. Es obligacién del Estado proporcionar y facilitar educacioén a sus habitantes

sin discriminacion alguna. (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985 p.14)
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Articulo 72 Fines de la educacion. La educacion tiene como fin primordial el desarrollo
integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y

universal. (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985 p.14)

Articulo 74 Educacion obligatoria. Los habitantes tienen el derecho y la obligacion de
recibir la educacion inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de edad

gue fije la ley. (Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 1985 p.14)

Articulo 78 Magisterio. El Estado promovera la superacion econdmica social y cultural
del magisterio, incluyendo el derecho a la jubilacién que haga posible su dignificacion

efectiva. (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985 p.15)

Articulo 81 Titulos y diplomas. Los titulos y diplomas cuya expedicion corresponda al
Estado, tiene plena validez legal. Los derechos adquiridos por el ejercicio de las
profesionales acreditadas por dichos titulos, deben ser respetados y no podran emitirse

disposiciones de cualquier clase que los limiten o restrinjan. (Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala, 1985 p.15)
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2.2.2 Ley de Educacion Nacional de Guatemala 12-91

CAPITULO |
PRINCIPIOS
ARTICULO 1. Principios La Educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes

principios:

a) Es un derecho inherente a la persona humana o una obligacién del Estado.

b) En el respeto a la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los
Derechos Humanos.

c) Tener al educando como centro y sujeto de proceso educativo.

d) Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través
de un proceso permanente, gradual y progresivo.

e) En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y
democratica.

f) Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural en
funcién de las comunidades que la conforman.

g) Es un proceso cientifico humanistico dinamico, participativo y transformativo.

(Ley de Educacién Nacional, 1991 p.2).
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2.2.3 Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cultura de Paz
Acuerdo Ministerial No.1505-2013 Guatemala, 29 mayo 2013

Articulo 24: Comision de Disciplina. La Comisién de Disciplina de cada centro educativo
es el ente superior en materia del régimen disciplinario y de sancién a los educandos,
debiendo garantizar la justicia, la equidad, el debido proceso, el derecho de defensa,
respetando la integridad y dignidad de los educando. Corresponde a las Direcciones
Departamentales de Educacion , a través de las autoridades que desarrollan funciones
de supervision o personal designado para desarrollar la gestion administrativa técnica-
pedagodgica a los centros educativos, velar por la instauracion de dicha comision al
principio de cada ciclo escolar, verificando que la misma preste el estricto cumplimiento
al presente Acuerdo Ministerial asi como a cualquier otra disposicion emitida por el
Despacho Superior” (Manual de Convivencia Pacifica y Disciplina para una cultura de paz, 2013 p.1)
2.2.4 Ley de Servicio Civil Decreto Niamero 17-48

Articulo 2. Propdsito. El propésito general de esta ley, es regular las relaciones entre
la Administracion Publica y sus servidores, con el fin de garantizar su eficiencia,
asegurando los mimos, justicia y estimulo en su trabajo, establecer las normas para la

aplicacion de un sistema de Administracion de personal. (Ley de Servicio Civil, p.2)
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CAPITULO Il
3. PLAN DE ACCION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 201123893

Epesista: Wendy Carolina Pérez Vasquez

3.1 Titulo del proyecto:
Manual de procesos técnicos administrativos para el director y docentes de la Escuela
Normal Intercultural, Jornada Vespertina, Mixco, Colonia Nueva Montserrat Guatemala.

3.2 Hipotesis accion
Si se realiza un manual para la realizacion de procesos técnicos administrativos,

entonces mejorara la eficiencia en la administracion.

3.3Problema seleccionado
¢, Como mejorar la eficiencia en la realizacion de procesos técnicos administrativos de

la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina?

3.4 Ubicacion geografica de la intervencion
Escuela Normal Intercultural, Jornada Vespertina, esta ubicada en la 52 calle 3-71

zona 3 de Mixco, Colonia Nueva Montserrat.

3.5Ejecutora

Epesista Wendy Carolina Pérez Vasquez

3.6 Unidad ejecutora

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina.
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3.7 Descripcion

El Director del establecimiento no cuenta con personal de apoyo capacitado para la
elaboracién de los procesos técnicos administrativos por lo que se realizard un manual
de procesos técnicos administrativos para contribuir al mejoramiento de la eficiencia en
la administracion, se elaboraran ejemplares y grabacion del manual en cd para que se
utilicen los formatos de manera digital, se realizar4 una reunion para socializar el
Manual con el director y docentes del establecimiento, este proyecto pretende
beneficiar a la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, al director y personal
que elabore las tareas técnico administrativas asi también se utilizara técnicas

metodoldgicas las cuales ayudaran a la realizacion del mismo.

3.8 Justificacion

El Manual de Procesos Técnicos Administrativos se realizara porque, acorde al
diagnostico realizado en el establecimiento Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina se detectd que no hay eficiencia dentro de la administracion debido a que
hay fallas en la realizacion de los procesos técnicos administrativos, el director del
establecimiento no cuenta con personal de apoyo capacitado para el manejo de
herramientas documentales para las tareas técnico administrativas, gestion de tramites,
elaboracién de formatos, cuadros para registros. Es necesario entonces elaborar un
manual de procesos técnicos administrativos para mejorar la eficiencia y logro de

objetivos en la administracion educativa.

3.9 Objetivos
3.9.1 General
Contribuir al mejoramiento de la eficiencia en la realizacion de los procesos técnicos

administrativos.

3.9.2 Especificos
3.9.2.1 Elaborar un manual de Procesos técnicos administrativos.

3.9.2.2 Socializar el manual con el Director y docentes.
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3.10 Metas

a. Elaboracion de manual de procesos técnicos administrativos y reproduccion de 10
ejemplares y grabacion del manual en 10 cd.

c. Reunién para socializar el Manual de Procesos técnicos Administrativos con el

director y un docente.

3.11 Beneficiarios
3.11.1 Directos

Director

3.11.2 Indirectos
Supervision
Docentes
Estudiantes

3.12 Actividades

a. Elaboracion de Manual de Procesos Técnicos Administrativos y reproduccion de 10
ejemplares.

b. grabacion del Manual de Procesos Técnicos Administrativos en cd.

c. Reunion para socializar el Manual de Procesos técnicos administrativos con el

director y un docente.

3.13 Técnicas metodoldgicas
» Investigacién documental
» Trabajo colaborativo

» Recursos digitales para la elaboracién del manual
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3.14. Cronograma

Actividades Marzo 2017 Abril 2017

1 2 |3 4 1 2 3

1 Elaboracién del Manual de
Procesos Técnicos
Administrativos y
reproducciéon de 10

ejemplares.

2 Grabacion del Manual de
Procesos Técnicos

Administrativos en cd.

2 Reunion para socializar el
Manual de Procesos técnicos

Administrativo

3.15 Recursos

3.15.1 Recursos materiales

» Computadora
Internet

Impresora

Libros pedagdgicos
Hojas

Lapiceros

vV V VYV VvV VvV V

Folletos de informacion
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3.15.2 Recursos humanos

> Director del establecimiento

» Docentes

3.16 Presupuesto

Cantidad | Descripcién Precio Sub-total Financiamiento
Unitario
1 Libro de Q.80. 00 Q.80.00
Administracion
840 Impresiones Q.0.50 Q.420.00
1 Resma de Q.50.00 Q.50.00
hojas
1 Cartucho tinta | Q.150.00 Q.150.00
color negro
1 Cartucho tinta | Q.200.00 Q.200.00
a color
12 Encuadernado | Q.20.00 Q.240.00 Epesista
1 Memoria USB | Q.150.00 Q.150.00
Servicio de Q.100.00 Q.100.00
Internet.
Transporte, Q.1000.00 Q.1000.00
vehiculo
propio
Alimentacién Q.1200.00 Q.1200.00
10 Fotografias Q.10.00 Q.100.00
12 Cds con el Q.10.00 Q120.00
manual
Imprevistos Q.50.00 Q.50.00
Total del proyecto Q.3,860.00
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3.17 Formato de instrumento para evaluar el plan de accion.

Lista de cotejo para evaluar el plan de accion

Aspecto

Si

No

Observaciones

¢El problema es el priorizado en el

diagnéstico?

¢ La hipdtesis-accion es la que corresponde
al problema priorizado?

¢ La Justificacion para realizar la
intervencion es valida ante el problema a

intervenir?

¢ El Objetivo general expresa claramente el
impacto que se espera provocar con el

proyecto?

¢ 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 presupuesto abarca todos los costos

del proyecto?
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CAPITULO IV
4. EJECUCION Y SISTEMATIZACION DE LA INTERVENCION

4.1 Descripcion de actividades realizadas

No.

Actividades realizadas

Resultados obtenidos

1

Elaboracién de manual de procesos
técnicos administrativos y

reproducciéon de 10 ejemplares.

Se elabor6 un manual identificando cada
uno de los procesos técnicos
administrativos en este manual se
observa los formatos pedagdgicos,
correspondencia oficial, registros y
libros administrativos que se utilizan en
el centro educativo para el director y
personal administrativo que labore estas

actividades.

Grabacion del manual de procesos

técnicos administrativos en cd.

Se grabo exitosamente el manual en un
cd para uso del director y personal que

labore estas actividades.

Reunidn para socializar el Manual de

Procesos técnicos Administrativos

Se reunid con el director y una docente
para socializar el manual, explicando el

contenido del mismo.
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4.2 Productos y logros

No. | Productos Logros

1 Elaboracién de manual de e Se realiz6 el manual de procesos técnicos
procesos técnicos administrativos.
administrativos.

e Se realiz6 la impresion de 10 ejemplares
para el personal docente y el director.

e Se contribuyé6 al mejoramiento de la
eficiencia en la realizacion de los
procesos técnicos administrativos.

e Se facilito la realizacion de los procesos
técnicos administrativos.

2 grabacion del manual de e Se elabor6 la grabacion del manual de
procesos técnicos procesos técnicos para utilizar los
administrativos en cd para la formatos elaborados permitiendo una
direccion mejor eficiencia en los procesos técnicos

administrativos.

3 Reunidn para socializar el e Se entreg0 a la autoridad correspondiente

Manual de Procesos técnicos

Administrativos

el proyecto y fue aprobado, en esta
reunion se dieron las indicaciones de la
distribucion del manual de procesos
técnicos administrativos y la explicacion

de cada uno de ellos.
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4.2.1 Evidencias

Revisiéon de expedientes y orden de documentos

MAGISTERIO 4TO. "A" MAGISTERIO 4TO. “B"

Mombre de 108 clumras

s Veldsque s

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017).

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina,

Colonia Nueva Montserrat , Mixco. [Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela
Normal Intercultural Jornada Vespertina, Colonia Nueva
Montserrat , Mixco.

Rotulacién y archivo de documentos

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal
Intercultural Jornada Vespertina, Colonia Nueva Montserrat , Mixco
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[Fotografias de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, Colonia Nueva
Montserrat , Mixco

Revisién Manual de Procesos técnicos administrativos
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[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina, Colonia Nueva Montserrat , Mixco.
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Presentacion del Manual de procesos técnicos administrativos para el director y
docentes.

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal Intercultural
Jornada Vespertina, Colonia Nueva Montserrat , Mixco

Aprobaciéon del Manual de Procesos Administrativos.

[Fotografia de Choc, Maria ]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal Intercultural
Jornada Vespertina, Colonia Nueva Montserrat , Mixco.
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Entrega del Manual de Procesos Técnicos Administrativos al Director y personal
docente.

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal
Intercultural Jornada Vespertina, Colonia Nueva Montserrat , Mixco.
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Escuela Normal Intercultural

Jornada Vespertina

DO®OD

\ ESCUELA NORMAL INTERC[UURAI.
_ Mixco Guatemala - Vespertina

Manual de Procesos
Teécnicos
Administrativos

Guatemala. 2017
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introduccion

El proceso administrativo se define como una serie de procedimientos que conllevan a

distintas actividades que deben realizarse para el lograr los objetivos propuestos. (pérez,
2017 p. I

Si se realiza el trabajo administrativo de manera eficiente y eficaz el establecimiento
alcanzard sus objetivos, por ello es importante que exista un manual administrativo que
contenga de manera explicita y ordenada todos los instrumentos y procedimientos,

gue se consideren necesarios para la ejecucion de las diversas tareas administrativas.

El presente manual contiene normas practicas de redaccion, formatos de registro
escolares, correspondencia oficial, Instrumentos utilizados en la administracion

educativa y los libros de control administrativo que se utilizan en direccion.

Se realizd para contribuir al mejoramiento de la eficiencia en la realizacion de los
procesos técnicos administrativos. Este manual sera para apoyo y orientacion al

Director y personal administrativo que desemperfie estas actividades.

El manual esta elaborado con ayuda de la unidad administrativa que tiene la

responsabilidad de realizar las actividades técnico administrativa.
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REDACCION

La palabra redaccion proviene del término latino redactio y hace referencia a la accién
y efecto de redactar (poner por escrito algo sucedido, acordado o pensado con
anterioridad). La redaccion requiere de coherencia y cohesion textual. Dado que el
orden de las palabras dentro de una oracion puede modificar la intencién del autor, es
necesario que el redactor organice en su mente las ideas que desea trasladar al papel

0 a la computadora. (Porto, 2012)

e Normas préacticas de redaccion
e Escritura interna de un escrito

e Escritura de una carta comercial

(La redaccion (2013) [Imagen ], p.1)
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ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL

Mixco Guatemala - Vespertina

Normas practicas de redaccion

Para conseguir claridad

e Ordene las ideas en forma légica

e Evite el exceso de aclaraciones
Para lograr precision

e Expresen ideas y conceptos completos

e Evite las repeticiones
Para expresarse con prioridad

e Utilice las palabras de acuerdo a su significado y funcion
e Escriba con perfecta ortografia
e Utilice correctamente los signos de puntuacion

e Estructure correctamente los parrafos

Para dar concision a la escritura

e Elimine las frases de relleno y los términos vagos
e No trate la misma idea en parrafos separados
e Planee el texto antes de construirlo

¢ No construya frases larga
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Mixco Guatemala - Vespertina

&/

Estructura interna de un escrito

Ejemplo:

Objetivo

¢ Para qué?

Informar
Ordenar
Pedir
Preguntar
Recomendar
Invitar

Destinatario

¢ Para quien?

Familia
Funcionario
Amigo
Profesionista
Sociedades

Asunto

¢, Sobre qué?

Asuntos personales
Asuntos oficiales
Asuntos de trabajo
Asuntos de negocio

Seleccion

¢,Cual documento?

Carta

Oficio
Circular
Memorando
Recado

Jerarquizacion

¢,Cuanta
importancia?

Fechas
Referencias
NUmero de cuentas
Datos personales.
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Estructura de una Carta Comercial

Encabezamiento: membrete, fecha, datos del destinatario, saludo.
Cuerpo de la carta: Introduccién, asunto, despedida, firma.

Ejemplo: Fecha

Lunes 8 de agosto de 2017

Datos destinatario

l

Licenciada

Miriam Gil

Subdirectora Técnica Pedagoégica
Direccion Departamental Occidente
Ministerio de Educacion

Presente:

Saludo

\

Estimada |icenciada reciba un cordial saludo por parte del establecimiento deseandole éxitos en

Licenciada Gil de Quifionez:

Asunto

v

El motivo de la presente es para solicitarle la creacion de cuadro de Evaluacion Extraordinaria
por Equivalencia de las asignaturas: Idioma Espafiol | , Formacién Musical |, Artes Plasticas | , Idioma
Inglés | correspondientes al grado de Primero Basico Regular Plan Fin de Semana, para la estudiante

Marlen Anai Andrés Lopez con el codigo personal CO14WFU.

Despedida

v

Agradeciendo la atencion a la presente, me suscribo de usted atentamente,

Firma

Director
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REGISTROS ESCOLARES

Registro: es un término que se origina en el vocablo latino regestum. Un verbo que
refiere a observar o inspeccionar algo con atencién. Registrar también es anotar o

consignar un cierto dato en un documento o papel. (Porto, 2012)

e Formato planificacion anual
e Formato planificacion bimestral
e Formato calendario de actividades

e Formato registro de asistencia

e Formato ficha de evaluacién alumno(a)

practicante

e Formato proceso de evaluacion de zona

e Formato programa de lectura leamos

juntos

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017).
Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina,
Colonia el Castafio, Mixco.
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Formato planificacion anual.
“Planificar es el proceso de ensefianza, aprendizaje y evaluacion”. (CNB,2008 p.1)

La planificacion es una herramienta técnica que coadyuva a la toma de decisiones para
el docente, por ser producto de evaluacion de los aprendizajes y el desarrollo de los
alumnos y alumnas, tiene como propoésito facilitar la organizacion de elementos que

orienten el proceso educativo.
(CNB,2008 p.1)

Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina

ESCUELA NDORLIAL INTERC IATURLL
il Tegera

LA L B

Q Planificacion Anual 2017

Magisterio de Educacién Infantil Bilingle

Curso: Grado: Clases semanales:

Catedratico (a): Seccion: Total de Clases:

PRIMER BIMESTRE

Competencias del | Indicadores de Contenidos Criterio de

curso logro evaluacion
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Formato planificacion bimestral

Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina

Planificacién Bimestral 2017

Magisterio de Educacion Infantil Bilinglue

Curso: Grado: Bimestre:
Catedratico (a): Seccion: Total de Clases:
Competencias | Indicadores Contenidos Actividades | Actividades
de logro Declarativos | Procedimentales | Actitudinales | de de
aprendizaje | Evaluacion
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Formato calendario de actividades

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
Calendario de Actividades de Evaluacion 2017

Magisterio de Educacién Infantil Bilingle
Intercultural

B —

BIMESTRE | Fecha de Inicio — Notas a Ingreso de Notas a padres
Fecha de Direccion Notas de familia
Finalizacion

Primero 16 de Enero- 3 de | 10 de Marzo 13-14 de marzo | 17 de marzo
Marzo

Segundo 6 de Marzo — 28 de | 5 de Mayo 5-8 de mayo 12 de mayo
abril

Tercero 2 de Mayo- 09 de | 16 de Junio 19-20 junio 23 de Junio
Junio

Entrega de planificaciones a comision Practica Docente

12 de Junio- 22 de Septiembre

Primero 17 de enero

Segundo | 9 de Marzo

Tercero 27 de mayo

Comisién de Evaluacioén Vo.Bo. Direccién
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Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
Calendario de Actividades de Evaluacion 2017

Magisterio de Educacion Infantil Bilinglue
Intercultural

BIMESTRE | Fecha de Inicio — Notas a Ingreso de Notas a padres
Fecha de Direccion Notas de familia
Finalizacion
Primero 16 de enero — 3 de 15 de marzo 15y 16 de 22 de marzo
marzo marzo
Segundo 17 de marzo a 2 de | 14 de Junio 15-16 de Junio | 20 de Junio
Junio
5 de Junio a 4 de | 15 de agosto 15-16 de Agosto | 22 de agosto
agosto
Cuarto 7 de agosto — 13 de | 18 de octubre 18-19 de octubre | 27 de octubre
octubre
Préactica Docente Fecha
4to Observacion de | 20 de febrero -
Educacion Formal | 10 de marzo
y No Formal
Observacién y | 27 de marzo —
Participacion 19 de mayo
Comision de Evaluacién Vo.Bo. Direccion
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Formato registro de asistencia

“‘Puede ser individual, total o colectiva. El registro de cada estudiante lo lleva el maestro
directamente, Puede llevarlo la direcciéon o también el docente”. (Cardona,2010 p.10)

Escuela Normal Intercultural Jornada

Vespertina

Control de Asistencia

Asignatura: ARo:
Unidad: Profesor(a):
Mes: Semana:

Magisterio 4TO. “A”
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Formato ficha de evaluacion del alumno(a) practicante

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina

Magisterio de Educacion Infantil Bilingue Intercultural

Nombre de la Institucion:

Nombre del alumno(a) practicante:

Grado: Secciéon Nivel: Jornada: Fecha:

Profesor (a) Titular:

Criterios de evaluacion

E= Excelente MB= Muy Bueno (8) B=Bueno (6) R=regular (4) D= Deficiente (2)

No. | Aspecto a evaluar E MB | B R D

1. | Responsabilidad en la asistencia (asiste todos
los dias a su Centro de Practica y cuando no
asiste presenta la constancia médica para
justificar su ausencia)

2. | Puntualidad en la asistencia (cumple con el
horario establecido por parte del Centro de
Practica.

3. | Presentacion personal (lleva el uniforme
pantalon de lona de la Escuela, camisa polo,
gabacha , chumpa , gafete , maquillaje , zapatos
escolares, calcetas azules, ufias sin esmalte y
color , accesorios)

4. | Cumple registrando las actividades realizadas
durante la Préactica (Registro Anecdético |,
Informe de practica , Fichas psicopedagogicas |,
ejercicios con los nifios etc.)

5. | Colaboracion (colabora con el ingreso , egreso ,
receso, y/o cuando se le solicita por parte de su
maestra de grado o incluso de la direccién.)
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Relaciones interpersonales con autoridades,
maestros , comparferos y compafieras , nifios y
ninas.

Muestra interés en el desarrollo de la Practica de
Observacion.

Practica valores con la comunidad educativa
(habitos de cortesia , honradez, solidaridad ,
respeto muto, armonia con los miembros de la
comunidad educativa, con los alumnos vy
alumnas etc.

Utiliza un vocabulario adecuado

10.

Presenta actitud positiva al relacionarse con los
nifios y nifas (es afectiva con los nifios y nifias)

Total.

Nota: Puede utilizar literal o numeracion para evaluar.

Observaciones:

Maestra de grado

87

Director (a)




13

Formato proceso de evaluacion de zona

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina

Magisterio de Educacion Infantil Bilingte
Intercultural

Curso: Grado:

Catedratico (a): Seccion: Bimestre:

No. Descripcion Valor Fecha de | Total
Entrega

iRecverda que todo esfuerzo tiene su recompensa!l
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Formato programa de lectura “Leamos Juntos”

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina

Magisterio de Educacion Infantil Bilingte
Intercultural

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
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CORRESPONDENCIA OFICIAL

Se denomina correspondencia oficial la que trata de asuntos relacionados con el
estado, ya sea dirigida del gobierno a particulares, de particulares a oficinas del
gobierno y entre funcionarios publicos.

Su redaccion debe ser clara, concisa y como requisito indispensable debe usarse en
esta un membrete sencillo, conteniendo Unicamente el nombre de la oficina o bien con
la direccion donde esta ubicada. (Cardona, 2010)

e Oficio

e Providencia

e Memorando

e Acta

e Agenda

e Minuta

e Conocimiento

e Circular

e Informe

e Resolucion

e Acuerdo

(Sinva. Sf. [Imagen] p.1)
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Correspondencia oficial

Oficio: “Es un instrumento oficial por medio del cual se puede: Solicitar o rendir, acusar
recibo, trasmitir disposiciones u Ordenes, etc. Su redaccion debe ser cuidadosa,
atendiendo siempre a las indicaciones dadas en la correspondencia comercial, referente a
la puntuacion, redaccion, entre otros”. (Cardona, 2010, p.9)

Estructura de un oficio

e Membrete: Nombre o razon social de la oficina o dependencia.

Numero de oficio y referencia: Siglas de la institucion, orden numeérico
ascendente, siglas de las que dicta y firma, linea diagonal, siglas o apellido de
guien realiza el oficio.

e Lugary Fecha

e Destinatario se escribe de 4 a 6 espacios después de la fecha.

e Vocativo se utiliza para dirigirse a altas autoridades, excelentisimo sefor
ministro, distinguido sefior ministro.

e Contenido o cuerpo del oficio se escribe dos espacios abajo del saludo o
vocativo y en él se expresa al objeto del oficio siempre a las caracteristicas
fundamentales de la correspondencia.

e Despedida es la ultima frase de cortesia con que se da por terminada la carta,
se escribe a dos espacios de la dltima linea del cuerpo de la carta, atentamente
respetuosamente, firma y cargo de quien envia o remite, se escribe a cuatro
espacios después de la despedida, consta del nombre del firmante escrito con el
mismo tipo de letra que el apartado registra, igualmente abajo del membrete se
escribe el cargo profesional del puesto de trabajo.
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Este instrumento se aconseja utilizarlo en el sistema educativo y lo puede utilizar
el Director del plantel educativo, para dirigirse a los subalternos de la empresa
educativa a su cargo, cuando se dirija a las autoridades del Ministerio de
Educacion, coordinador de area, supervisores educativos, capacitadores técnico

pedagdgicos, capacitadores técnico administrativos.

(Cardona,2010, p.10)
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Ejemplo de un oficio

OB

| e
ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL
Mixco Guatemala - Vespertina

@ S

Destinatario

v

Lic. Maria Alejandra Morales

18

Membrete

!

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
Magisterio de Educacion Bilingilie Intercultural
5ta Calle 3-71 zona 3 Colonia El Castafio, Mixco Tel.24371318

Guatemala, 03 de febrero de 2017

OFICIO No.3-2017

Numero de oficio, afio,
referencia

7 Ref WAPG

Directora Departamental de Educacién de Funciones

Guatemala Occidente

Respetable Licenciada:

Contenido

A}

Vocativo

K

Saludo

Espero que se encuentre bien, realizando con éxito sus labores diarias , el motivo de la presente

es para presentarle el informe final del Ciclo Escolar 2017 sobre el seguimiento del caso de la seforita

Mina Ely Ivanova Muy Roca, dando a conocer los siguientes puntos:

La sefiorita lvanova Muy Roca no entreg6 el informe de practica correspondiente al Ciclo E[écolar 2015,

por los que se procedié a realizar otra adecuacién del curso con el objetivo de beneficiar a la estudiante y

pueda culminar el proceso correspondiente.

Siendo la Practica Docente la Unica clase que estaba pendiente para aprobar el grado de Quinto

Magisterio, la profesora de practica Sarah Chan y el Director se presentaron al Centro en el que la

sefiorita realiz6 su practica docente, a solicitar un informe sobre el rendimiento de la estudiante antes

mencionada.

Agradeciendo la atencién a la presente, me suscribo de usted atentamente,

Despedida
4

Firma

93
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Providencia: Una providencia es un instrumento que se utiliza para dar continuidad a un tramite
para resolver un asunto enviado en un oficio. (Cardona,2010,p.25.)

Membrete
Ejemplo: l
-' @ .- [ MINISTERIO DE EDUCACION |
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
GOMZEND DI Lk REMIRLICA D GUATEMALA — OCCIDENTE
GUATEMAIA SUPERVISION EDUCATIVA No. 01-10-04
MIXCO, GUATEMALA
MINISTRRIO DE BDUCACION — —
Nombre de la oficina
administrativa. — _ P Fecha
Supervision Educativa No. 01 - 10- 04, 03 de Enero de 2017

ASUNTO:

El Director de la Escuela Normal Intercultural
Jornada Vespertina

Solicita: Impresién de Titulos de las alumnas de la
carrera de Magisterio de Educaciéon Infantil
Bilingiie Intercultural de la Seccion “A” de 34
alumnas

Numero de la providencia

v

Providencia No. 03 — 2017

Pase atentamente al Lic. Nimeiry Abraham Martinez Soto, Director Departamental de
Educacion Guatemala-Occidente, para su tramite y resolucién correspondiente

Atentamente.

- Firma del funcionario que
Licda. Emora Cruz de Fuentes la envia

Supervisora Educativa
No. 01-10-04
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Memorando: “Escrito breve por lo que se intercambia informacién entre distintos
departamentos de una organizacion para comunicar alguna indicacion, recomendacion,
instruccion , disposicion ”. (Cardona, 2010, p.27)

Ejemplo: Fotocopia autorizada por supervision educativa.

= s
GUATEMALA

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
GUATEMALA SUR

MEMORANDUM
DDEGSUR/DEE No.021-2017

e
Para: Franja de Supervision Educativa—
A
De Licda. Mirian Gil de Quindfidz
Subdirectora Técnico Ped

iz 7L (*g G educacigy
Agd LAACT RS St
. —— 53
Vo. Bo. Licda. Claudia Ly o R S S
R ’ Elizabeth Morales Garcia/de Ixquiac - s N

Directora Departamental de Educgcion uatemala Sur

Asunto: GOBIERNOS ESCOLARES 2017 ( NP o)
— - gl L
. Fecha: Guatemala, 13 de febrero de 2017 _/& \»", i
Licda. Elba lleana Gordillo Alas de Pierri }
Coordinadora de Diversificado \
egordillo @ mineduc.gob gt \

Estimados supervisores

Atentamente se les recuerda que el Calendario Escolar 2017 establece que del 01 al 28 de febrero
se debe conformar el Gobierno Escolar en todos Ios niveles del sisiema educaiivo.

El Acuerdo Ministerial No. 1745, de fecha 7 de diciembre de 2000, establece la creacién del
Gobierno Escolar en todos los establecimientos, desde el nivel Pre-primario, hasta el nivel de
Educacion Media.

El Gobierno Escolar permite a todos los alumnos y alumnas participar activa y conscientemente de
todas las actividades del centro educativo y de la comunidad, contribuyendo a desarrollar y
fortalecer la autoestima, liderazgo, creatividad y capacidad para respetar las opiniones ajenas
dentro de un marco de auténtica democracia.

En virtud de lo anterior se solicitan sus buenos oficios a fin de verificar en todos los centros
educativos del sector publico, el cumplimiento de éste importante proceso, el cual contribuye a
formar mejores ciudadanos. Exhortandolos también para que motiven a los centros educativos del
sector privado, ya que el gobierno escolar contribuye a una formacion integral del estudiante.

El manual de Gobierno Escolar se encuentra en la pagina del MINEDUC, alli encontraran la
orientacion correspondiente para conformar el Gobierno Escolar,
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Acta: “Resefia histérica que deja constancia de hecho ocurrido, que se consideran
importantes, para que formen parte de la memoria de una institucion. A esa accion se le
nombra como redactar o hacer el acta”. (Cardona,2010, p.31.)

Introduccién: consta de nimero de acta, nombre de la ciudad, dia , mes, afio hora , lugar de la

reunion , titulo , nombre y puesto de las personas que participan , motivo de la reunion.

Acta No. 1-2017

En el Municipio de Mixco, departamento de Guatemala, siendo las siete horas con
treinta minutos (7:30) del dia lunes cuatro de enero del afio dos mil diecisiete, reunidos
en el local que ocupa el Colegio Amor y Sabiduria del Nivel Primario , la directora del
plantel profesora Mirna Beatriz Vasquez Barrios y los docentes: Wendy Carolina Pérez
Vasquez, Haydee Cecilia Moraga Ruiz, Sandra Leticia Martinez Dieguez, Mario
Francisco Campos Chamalé, para dejar constancia de lo siguiente:

Las Clausulas: Deben ir enumeradas con letras y en mayusculas. Es preferible enumerarlas
hacia el margen izquierdo del papel para mayor uniformidad. La redaccion de las clausulas del

acta se escribe asi:

PRIMERO: Se abre formalmente las inscripciones para el nivel primario. SEGUNDO:
Se da la bienvenida al personal docente y administrativo, asi también se dan las
instrucciones para la elaboraciéon de la planificaciéon segun el Curriculo Nacional Base.
TERCERO: Se instruye al personal sobre la elaboracion del material didactico que
debe tener cada salon de clase, asi como la formacién de los diferentes comités.
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El cierre del acta debera escribirse asi:

CUARTO: No habiendo nada mas que hacer constar, se da por finalizada la presente
acta, en el mismo lugar fecha al inicio anotada, una hora después de su inicio,
firmando en la que en ella intervenimos.

Después del Cierre se escriben los nombres de las personas que intervenimos para que cada
guien sepa en donde debe colocarse su firma.

Si una persona o varias no estdn de acuerdo con algunas clausulas o con todas, puede
negarse a firmar el acta. Sin Embargo algunas veces estas personas se ven forzadas a firmar,
aun cuando estén de acuerdo con el acta o con alguna clausula puede levantarse otro si.

Otrosi : Viene del latin alterum otro sic, se escribe unido con inicial mayuscula. Se coloca ante

las firmas de lo contrario la persona lo escribe y seguidamente coloca su firma.

Ejemplo:

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

Testado y entrelineados:

Las actas se hacen en libros en hojas enumeradas, las cuales son autorizadas por el

supervisor educativo.

¢,Qué se hace cuando la persona encargada de elaborar las actas se equivoca u omite alguna

palabra incluso parrafos o lineas?

Se debe entrelinear la o las palabras entre diagonales. Para que el entrelineado sea valido, se

tiene que estar al final del acta, después del cierre antes de las firmas.

Cuando un acta tiene muchos errores y muchas correcciones, esta puede anularse por medio
de otra acta. Luego elaborar la que anulo, pero ya sin errores. Nunca debera hacerse borrones

con borradores corrientes ni con correctores especiales.
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En las transcripciones o certificaciones de actas, los entrelineados y testados ya no deben de

aparecer. Por lo tanto, la transcripcion de la misma se hace sin errores

Clases de actas: Inicio de labores, fin de ciclo, evaluaciones, toma de posesion, entrega del
cargo, reuniones Yy otros acontecimientos importantes.

Ejemplo:

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL, JORNADA
VESPERTINA, UBICADA EN LA QUINTA CALLE TRES GUION SETENTA Y UNO COLONIA
EL CASTANO, ZONA TRES DE MIXCO DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NO. 2 EN EL QUE A FOLIO NUMERO
155-156 APARARECE EL ACTA NUMERO 9-2017, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA NO. 9-2017

En el departamento de Guatemala, municipio de Mixco del departamento de Guatemala, siendo
las quince horas con cuarenta minutos, del dia dos de enero de dos mil diecisiete, reunidos en
las instalaciones que ocupa la Escuela Normal Intercultural, Jornada Vespertina , ubicada en la
quinta calle tres guion setenta y uno zona tres de Mixco Colonia el Castafio, las siguientes
personas: Mario Fernando Rodriguez Marroquin Técnico Auxiliar Il y el Lic. Walter Alfredo
Guzman Director, quien suscribe la presente para hacer constar lo siguiente. PRIMERO: Se
tiene a la vista el Acuerdo Ministerial nimero DIREH-00-2017 de fecha dos de enero de dos mil
diecisiete , en el cual con su parte contundente dice: Acuerda: Articulo 1 , Aprobar las doce
clausulas de que constan cada uno de los contratos de Servicios Temporales bajo el renglén
presupuestario 021 , en el puesto de “Técnico Auxiliar II” en la Escuela Normal Intercultural ,
Jornada Vespertina, bajo cargo a la Partida Presupuestaria N0.2017-11130008326-00-0101-
0493-11-14-01-000-021-11000 a MARIO FERNANDO RODRIGUEZ MARROQUIN.
SEGUNDO: Contrato de servicios temporales nimero 26-799-2017 a nombre de MARIO
FERNANDO RODRIGUEZ MARROQIIN, con salario nominal mensual de Q.3,399.00 asignado
a la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina , Municipio de Mixco Departamento de
Guatemala. TERCERO: En base a lo estipulado en el Articulo 2 del Acuerdo en mencién, se
procede a dar formal posesion del puesto a partir del dia 02 de enero de 2017. CUARTO: No
habiendo méas que hacer constar, se finaliza la presente veinte minutos después de iniciada, en
el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad quienes intervenimos Damos Fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA' Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL DIECISIETE

Director del Establecimiento
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Agenda: “Lo que hoy se conoce por una agenda es una lista de renglones
individuales, cada uno de estos referidos originalmente como agendum. Hoy dia, se
distribuye generalmente a los participantes de una reunién antes de la reunion, de modo
gue los asistentes estén enterados de los temas que se discutiran y puede prepararse

sz

Partes y elementos de una Agenda:

(Nufiez, (2013) [Imagen] p.1)

¢ Bienvenida y apertura de la agenda.

¢ Comentarios a los puntos de la agenda.

e Discusion de los asuntos pendientes.

e Lista de puntos especificos a ser tratados en la reunién.( Esta parte es el cuerpo
principal de la reunion y por lo cual tiene el contenido més significante.

¢ Arreglos y anuncios para la proxima reunion.

e Cierre de la reunion.
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Minuta: “Extracto o borrador que se hace de una escritura, contrato, documento u
otra situacion, anotando las cldusulas o partes esenciales, para copiarlo después y
extenderlo con todas las formalidades necesarias para su percepcion”. (Cardona, 2010,
p.36)

Caracteristicas:

» Borrador de un oficio, documento, exposicion, orden etc. Para copiarlo en limpio.

» La escritura es ligera, provisional para luego pasarlo en limpio y por lo general
firmarlo y darle el trdmite correspondiente. Se anotan las clausulas o partes
esenciales para copiarlas y extenderlas con todas las formalidades necesarias a

su perfeccion.

» No existe una clasificacion de las minutas, sin embargo se toman como
resumenes de lo ocurrido en reuniones, sesiones de trabajo o asambleas de
cualquier tipo, son documentos guia de uso interno y deben recoger
principalmente, los acuerdos o decisiones a las que se llegé en el acto que

interesa.
Partes o elementos

» Un encabezado consignando el tipo de reunion o el asunto principal de la misma
y la fecha.

La agenda del dia o de la reunion.

Los temas tratados en forma resumida.

Los acuerdos, resultados o decisiones tomadas.

El nombre de los participantes,

vV V VYV VvV V

La hora que finaliz6 la reunion.
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Ejemplo: Formato de minuta de reuniones

t@@@@\ Escuela Normal Intercultural

| Jornada Vespertina
= Minuta

Reunioén:

Fecha:

Presentes:

Ausentes:

Tema

Discusion

Accion

Persona(s) responsables (s)

Encargado de Acta

Firma:
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Conocimiento: “Es un documento que contiene la manifestacion escrita de haber
recibido o entregado alguna cosa”. (Cardona, 2010, p.37)

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina

Magisterio de Educacion Infantil Bilingle Intercultural

CONOCIMIENTO NO.01-2017

Con fecha, uno de enero del afio dos mil diecisiete, se hace entrega al Licenciado Julio
Quifionez coordinador del area administrativo el equipo de computo con ficha de

ingreso No. 15-2017 que se detalla a continuacion:
10 monitores marca DELL , serie 1545685MLS

10 teclados marca DELL , serie 1545685MSL

10 CPU maca DELL

02 Impresoras de tinta marca EPSON

Persona que recibe Persona que entrega.

102



28

Informe: “Se utiliza cuando se trata de asuntos de importancia que se someten a la
consideracion de superiores”. (Cardona, 2010)

| ESeee————
ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL Escuela Normal Intercultural

Mixco Guatemala - Vespertina

Jornada Vespertina

Informe de proyectos

A:

DE:

FECHA:

PROYECTO:

ACTIVIDAD:

ESTADO DEL PROYECTO:

ACCIONES:

PROXIMO INFORME DE
LOGRO A SER ENTREGADO:
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La circular: “Es el documento utilizado para emitir una orden o conjunto de
instrucciones reglamentarias, aclaratorias o recordatorios que sobre una materia envia
la autoridad a sus subordinados”. (Cardona, 2010, p.39)

Fotocopia autorizada por la Supervision Educativa.

S —
(GUATEMALA

CIRCULAR No. DIGECOR-22-2017

Para: Directores Departamentales de Educacion y — %
Directores Departamentales de Educacion’ en Fuhciongs

P

De: Lic. Miguel Angel Reyes Gémez /
Director /
Direccion General de Coordinacion
de Direcciones Departamentales de

‘Asunto: Presentacion de informe en
habiles de cada mes, sobre diag efectivos de 'clases en
los centros educativos, en cumplimiento al Acuerdo
Ministerial No. 2-2017.

Fecha: 21 de febrero de 2017

Atentamente me dirijo a ustedes, con un saludo cordial de la Direccion General
de Coordinacién de Direcciones Departamentales de Educacién -DIGECOR-

Por este medio se les instruye con base a los Articulos 3 y 4 del Acuerdo
Ministerial No. 2-2017 de fecha 2 de enero del afio en curso, presentar a esta
Direccién en los piimeros cinco dias habiles de cada mes, el informe de dias
efectivos de clases en los centros educativos de la Direccién Departamental a su
cargo, en cumplimiento al calendario escolar del afio en curso.

El informe se agradece sea elaborado en la matriz adjunta y presentado en
forma electrénica, a los correos: oigonzalez@mineduc.gob.gt y
mreyesr@mineduc.gob.gt

Por lo anterior, el informe de los meses de enero y febrero debe enviarse junto al
de mes de marzo.

Cordialmente,

\g{ Adjunto matriz electrénica

MARG/oigu-mardem )

C.c. Archivo 8 )/f
Somprometidos con ialcaucacion

104



30

Resolucion: “Una resolucion es una decision que emite una determinada autoridad.
De acuerdo a su fuente y a su alcance, es una orden que pronuncia el responsable de
un servicio publico, son dictadas para que los servicios publicos cumplan con las
funciones que son estipuladas a través de la legislacion”.(Cardona, 2010 p.40)

Resolucion de la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, fotocopia autorizada por la

Supervision Educativa.

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE GUATEMALA
OCCIDENTE Municipio de Mixco, départamento Guatemala, dieciséis de enero de
dos mil doce.

RESOLUCION No. DDEGO-A.C. - 002-2012-A.F.

Visto el expediente No. 001-2012 y la solicitud presentada por la PEM. Emora
Cruz de Fuentes, quién se identifica con la cédula de vecindad No. de Orden B-
02 y No. de Registro 4310 extendida en el Municipio de San Lucas Sacatepéquez
Departamento de Sacatepéquez, Supervisora Educativa, con cddigo estadistico
01-604 y codigo de distrito 01-10-04, donde solicita Autorizacién de
Funcionamiento de la Escuela Normal Intercultural en Jornada Vespertina ubicada
en 5° calle 3-71 zona 3 colonia el Castafio municipio de Mixco departamento de
Guatemala, para impartir el Ciclo de Educacion Diversificada con la carrera de:
Magisterio de Educacién Infantil Intercultural Jornada vespertina.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién Departamental de Educacién de Guatemala Occidente, bajo la
Rectoria y Autoridad Superior del Ministerio de Educacién constituye el Organismo
encargado de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas en su
respectivo departamento.

CONSIDERANDO:

Que por oficio sin nimero de fecha 3 de enero del 2000, el Ministerio de
Educacién comunica al Ministerio de Finanzas Publicas que las Direcciones
Departamentales de Educacién estan facultadas para emitir Resoluciones de
Autorizacién de Funcionamiento y Nominacién de Establecimientos Publicos.

POR TANTO:

-Con fundamento en lo que determinan los articulos 21 y 22 del Decreto Legislativo
No. 12-91, Ley de Educacién Nacional; Acuerdo Ministerial No.1178 de fecha 28
de diciembre de-2001, Acuerdo Ministerial No. 8 de fecha 2 de enero del 2002,
Decreto No. 58-99 Ley de Administracién de Edificios Escolares y sus

Modificaciones y articulo 2° Del Acuerdo Gubernativo No. 165-96 Creacién de las

Direcciones Departamentales, esta Direccién Departamental de Educacién de
Guatemala Occidente.

RESUELVE:

PRIMERO: Autorizar el funcionamiento de la Escuela Normal Intercultural en
Jornada Vespertina ubicada en 5 calle 3-71 zona 3 colonia el Castafio municipio
de Mixco departamento de Guatemala, para impartir el Ciclo de Educacién
Diversificada con la carrera de: Magisterio de Educacion Infantil Bilingte
Intercultural Jornada vespertina.

SEGUNDO: Se instruye a la Supervisora Educativa gestionar los contratos
necesarios con base a la poblacién escolar inscrita para el ciclo lectivo 2011 y
realizar las gestiones correspondientes para la creacién de partidas

tinda Resolucién No. DDEGO-A.C. - 001-2012-AF. Hoja No. 02, 16 de enero 2012,

Presupuestarias y los puestos Técnicos Administrativos, Docente i
s ) ; s , Operativos y
otras acciones necesarias para el nombramiento de tod : i
) : o el person
el funcionamiento del Instituto. P

proporcionar todo el apoyo en la implementacién de la organizacién i
N3 I ganizacion interna del
Establecimiento, que redunde en la mejor prestacion de los servicios educativos.

QUARTO: Se instruye a la Supervision Educativa notificar a las siguientes
msta‘nclas del Ministerio de Educacién: Departamento de Informatica y Seccién de
Archlyo, a través de una copia certificada del acta donde se haga constar que se
autonzé. el Funcionamiento de la Escuela Normal Intercultural en Jornada
Vespertina y la carrera de Magisterio de Educacién Infantil Bilinglie Intercultural
Jornada Vespertina y una fotocopia de la presente Resolucién. ;

QUINTO: Se nombra a la PEM. Karla Trinidad Solérzano Elias qui identi

L L quien se identifica
con cédula dg vecindad No. De orden A-01 ¥ Registro No. 742531 extendida por el
Alcalgie mumlc:.pa'l qe Guatemala departamento de Guatemala como Directora
Técmlca Admmllztratxva de la Escuela Normal Intercultural, y se le indica coordinar
con el personal docente, estudiantes y padres de familia
Educativo Institucional PE. PO

SEXTO: La Escuela Normal Intercultural al imparti isteri

: iela N partir la carrera de Magisterio d
Educaglén Infantil Bilingte Intercultural debe aplicar el Pensum deg Estudio:
contenido en el articulo 2 del Acuerdo Ministerial No. 167-2006 de fecha 31 de
enero del afio 2006 y sujetarse al Curriculo Nacional Base,

SEPTIMO: Se deroga la Resolucién No. DDEGO- A.C.-017-2011- AF. de fecha
uno de marzo del dos mil once, firmada por el entonces Director Departamental de
Educacién Guatemala Occidente Licenciado Hugo Roberto Estrada Armas.
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Acuerdo: Se emite por el gobierno de la republica o bien por medio de los ministros del
estado. Es una disposicion o ley que beneficia a una o varias personas. Cuando un acuerdo
es emitido por el gobierno de la republica se llama acuerdo gubernativo y cuando lo emite
alguno de los ministerios se llama acuerdo ministerial. Los acuerdos gubernativos van

fi_rmad_o_s por el presidente de la republica y los acuerdos ministeriales la firma el ministro y el
viceministro del ramo.

(Cardona, 2010, p.46)

Fotocopia autorizada por la Supervision Educativa.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Sccrctarfa General
Registro de Decretos v Acuerdos
MINISTERIO DE EDUCACION | it FER 2015
echa de Ingreso _______ o s
Libro: & Fol!o,tﬁ(?asl'm __4

Guatemala, C. A.

ACUERDO GUBERNATIVONo. 52 - 2015 - .

Guatemala, -4LFEB 2015

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Republica, establece que la familia es fuente de la educacion y que
los padres tienen derecho a escoger la que ha de impartirse a sus hijos menores, existiendo para el
efecto, los centros educativos privados que funcionan bajo la inspeccién del Estado, obligados a
llenar, por lo menos, los planes y programas oficiales de estudio.

CONSIDERANDO

Que al Ministerio de Educacion le corresponde, formular y administrar la politica educativa, velando
por la calidad y la cobertura de la prestacién de servicios publicos y privados, de acuerdo al Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo.

CONSIDERANDO

Que es necesario organizar el adecuado funcionamiento de los centros educativos privados que
contribuyen al desarrollo educativo del pals, previa autorizacién del Ministerio de Educacion, segun
lo establece el Decreto Numero 12-91 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley de Educacion
Nacional.

POR TANTO
En ejercicio de las facultades que le confiere la literal e) del Articulo 183 de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala y con fundamento en el literal c) del Decreto Numero 12-91 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Educacion Nacional.

ACUERDA

Emitir el siguiente

REGLAMENTO PARA LA AUTORIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto del reglamento. El presente Reglamento tiene como objeto normar la autorizacion
y el funcionamiento de los centros educativos privados del Sistema Educativo Nacional, para
garantizar a los miembros de ia comunidad educativa la calidad de los servicios que se presten.

Articulo 2. Aplicacién. Corresponde al Ministerio de Educacion la aplicacion del presente

Reglamento, por medio de las Direcciones Departamentales de Educacién -DIDEDUC- y
supletoriamente por unidades especializadas del nivel central.
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Normativa de Convivencia
Pacifica y Disciplina para una
Cultura de Paz

Acuerdo Ministerial No.1505-
2013 Guatemala, 29 mayo 2013
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MINISTERIO DE EDUCACION

Guatemala, C. A.

1505-2013

ACUERDO MINISTERIAL Mo,

GUATEMALA, 2.9 MAY 2013

LA MINISTRA DE EDUCACION

CONSIDERANIDND

(e de conformidad con la Constitucicn Politica de 1a Repablica de Guatemala, es obligacion del Estado
proporcionar y facilitar educacidn a sus habitantes sin discriminacion alguma. Asimisimo, promover en el
educando actitudes responsables ¥y comprometidas con la defensa ¥ desarrolla del patrimanic histérico,
econdmico, social, étnico ¥ cultural de la Nacidn.

CONSIDERANDO

Que, los centros edecativos deben ser idéneos para el desarrallo integral de los educandos, v ser ambientes
seguros, libres de actos que puedan afeciar los derechos de los educandos, por lo tanto, la participacidn de
la Comunidad Educativa es necesaria para consolidar v garantizar una cultura de paz pars la construccicn
de una sociedad justa, solidaria v equitativa. En ese sentido, es necesario reformar e Acuerdo Ministerial
nimero 1-2011 de fecha 3 de enero de 2011 que contiene la Normativa de Convivencia Pacifica v
Disciplina para una Culiura de Paz en los Centros Educativos, para fortalecer el desarrollo del proceso de
enscianza-aprendizaje en los Centros Educativos, El presente Acuerdo Ministerial es de estricto interdés
MNacional por lo que su publicacién deberd realizarse sin costo alguno,

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194 literal a) ¥ f) de la Constitucidn Politica de
la Repiiblica de Guatemala; 23 y 27 literales a), c}. m) del Decreto 114-97 del Congreso de la Repiiblica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutive; v con fundamento en los articulos 10, 11 del Decreto 12-91
del Congreso de la Repiblica de Guatemnala, Ley de Educacidn Macienal; y 2, 9, 10, 36, 43 y 79 del
Decreto 27-2003 del Congreso de la Repablica de Guatemala, Ley de Proteccidn Tniegral de la Mifez y
Adolescencia,

ACUERTMA:

ARTICULD 1. Se reforma el articulo 24 del Acuerdo Ministerial nimers 1-2011 de fecha 3 de enero de
2011, el cunl queda de la siguiente manera:

“ARTICULD 24. Comisién de Disciplina. La Comisidn de Disciplina de cada centro educativo es el ente
superior en materia del régimen disciplinario y de sancién a los educandos, debiendo garantizar la justicia,
la equidad, el debido proceso, el derecho de defensa, respetando la integridad vy dignidad de los
educandos. Corresponde a las Direcciones Departamentales de Educacién, a través de las Autoridades que
desarrollan funciones de supervisidn o perscnal designado para desarrollar la gestidn administrativa
técnica-pedagdpgica a los centros educatives, velar por la insmuracién de dicha comisidn al principio de
cada ciclo escolar, verificando que la misma preste el estricia cumplimiento al presente Acuerdo
Ministerial, asi como a cualquier otra disposicidn emitida por el Despacha Superior.”

ARTICULD 2. Se reforma la literal e del articule 29 del Acuerdo Ministerial nameno 1-201 1 de focha 3
de enero de 2011, el cual gueda de la siguiente manera:

“c. Interrumpir el desarrollo del proceso ensenanza-aprendizaje dentro v fuera del awla del Centro
Educativo. ™
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MINISTERIO DE EDUCACION

Guatemala, C. A.

ARTICULO 3. Se derogan las literales g. y k. del articulo 29 del Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de
fecha 3 de enero de 2011,

ARTICULO 4. Se reforma la literal m. del articulo 29 del Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3
de enero de 2011, el cual queda de la siguiente manera:

“m. Uso inadecundo de instalaciones, equipo v materiales del centro educative,™

ARTICULD 5. Se reforma el atticule 30 del Acuerdo Ministerial nimera 1-2011 de fecha 3 de ‘enerc de
2011, el cual queda de la signiente manera;

HARTICULD 30.- De las faltas graves, Las faltas graves se sancionardn con una llamada de alencion
escrita elaborando el acta correspondiente, la cual deberd quedar registrada en el expediente del educandeo.
Para el efecto se procederd a citar a los padres del educando o a éste Gltimo en caso ser mayor de edad,
para comunicarles el motivo de la sancidn v dialogar sobre las consecuencias y formas de enmienda de Ia
falla cometida, debiendo constar la comparecencia en la referida acta. Corresponde imponer la presenie
sancion a la Comisidn de Disciplina del centro educativo. Los padres de familia del estudiante o el
represcntante legal del mismo, serdn solidariamente responsables en subsanar los dafios que éste dltimo
ocasione por la comisidn de la falta. Se consideran faltas graves las siguientes: '

a. Dafos menores al mobiliario, equipo, instalaciones u ornato del centro educativo.

b. Partar material impreso o digital que incite a la violencia o que contenga pornografia,

c. Conducta indebida en el desarrollo de evaluacionss de aprendizajes que no aseguren la
validez y confiabilidad de los resultados.

d. Injustificacién de ausencia al centro educativo o actividad externa debidamente programada.

e. Insultar, calumniar, difamar, amenazar o reprimir a cualguier miembro de la comunidad educativa,
f.  Hurtar o robar pertenencias ajenas, materiales o mobiliario,

& Quema de juegos pirotécnicos sin autorizacidn de las autoridades del centro educativo.

h. Ser autor o promotor de expresionss o dibujos vulgares en las instalaciones del centro educativo o
a traves de cualquier otro medio impreso o electrdnico.

i, Reincidir en la comisidn de tres faltas leves,

j-  Organizar actividades sin previa autorizacién dentro del establecimiento y afecten el orden de lag
actividades,

k. Omisidn de denuncia,

I Desarrollar alguna conducta de hostigamiento, acoso, intimidacion, bloguen social,

manipulacién o coaccidn contra algin compafiero u otro miembro de la comunidad
educativa de manera repetitiva.” :

ARTICULO 6. Se reforma el articulo 31 del Aceerde Ministerial nimers 1-2011 de fecha 3 de enero de
2011, el cual queda de la siguiente manera:

“ARTICULO 31. De las faltas que ameritan la suspensién temporal o del cidigo del educando.

Cuando el educando cometa faltas que por su gravedad, violencia o reincidencia sean meritorias de la
suspensidn temporal o del eddigo del educando, se procederi a elaborar el acta correspondiente por parte
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Decreto: “Pueden ser emitidos por el poder Iegislativo_(,) ejecutivo y cuan_do unoSid(j
ellos emite un decreto es un deber someterlo a la gprot_)acmn del otro, ss :jecw ?al:]e’caso
poder legislativo emite un decreto, el poder e”Jecutlvo debe aprobarlo o
contrario, lo vetar, lo que indica que no lo aprueba”. (Cardona , 2010)

Fotocopia autorizada por la Supervision Educativa.

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
DECRETO No 1,748
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que es necesario completar Ia legislacion social de Guatemala estableciendo, ademas del
codigo de Trabajo de la Ley Organica del Instituto guatemaiteco de Seguridad social, una ley
de Servicio Civil que permita la realizacion y desarrollo de los principios contanidos en los
articulos 118, 119, 120, 121 y 122 de la constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
que regule las relaciones de la administracién Publica con sus trabajadores;

CONSIDERANDO:

Que es urgente mejorar la administracién Pdblica estableciendo un sisterna tznico arménico,
dinamico y eficiente de la administracion de personal a su servicio, para garantizar al pals el
desemperio econémico y efectivo de la aibor institucionai del gobierno, en beneficio de icdos
los sectores nacionales:

CONSIDERANDO:

Que los objetivos y principio de la Ley de Servicio civil deben ser: garantiza: a la nacién la
eficiente operacion ce los servicios publicos, afirmar y preteger ia dignidad de los

justa y decorosa, establecer que a igual trabajo desempeiiade en igualdad de condiciones,

puramente personal de los respectivos nombramientos, ascerisos y despidos; propiciar que iz
administracion publica invierta sus recursos econbémicos en forma ordenada v cuidadosa en
el page de servicios personales, manteniendo estos gastos dentro del minimo cempatidle con
las necesidades del pais; ¥ en especial reconocer que ia relacién de trabajo ce los
empleados del Estado constituye una funcién publica, cuyo acertado desempafo =5 fuenie
de deberes y derechos especiales:

CONSIDERANDO:
Que todo lo anterior es factible si se crea una institucion especializadz que apique y
administre esta importante reforma social y desarrolio progresivaments ias t2cnicas gue se
requieren,

POR TANTO:
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INSTRUMENTOS UTILIZADOS

EN LA ADMINIST

RACION

EDUCATIVA

Lista de cotejo para revision de expediente estudiantil

Listado de alumnos Sistema SIRE

Cuadros

Certificado de estudios

Certificacion de estudios para estudiantes de ultimo grado de diversificado.

Constancia de cierre de pensum

Titulo de Maestra de Educacion Infantil BilingUe Intercultural

Operacion escuela

Equivalencias de estudios

Unidad de Gratuidad

Expediente excursiones escolares

Solicitud de permisos para el personal docente.
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Lista de cotejo para revision de expediente “Todo expediente estudiantil
debe contener una lista de cotejo para revisiones constantes durante el afio escolar
para tramites con el Ministerio de Educacion”. (Pérez, 2017 p.123)

La siguiente lista de cotejo debe ir al inicio de cada félder de expediente estudiantil para
determinar si cumple con los requisitos de papeleria.

MINISTERIO DE EDUCACION
Lg ' DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DF GUATEMALA-OCCIDENTE
GUAT MALA SUPERVISION EDUCATIVA NO. 01-10-04
MIXCO, GUATEMALA
MINISTEI

1O DE EDUCA

LISTA DE COTEJO
Revisién de Expediente Ciclo Escolar

Nombre del Alumno:
Caédigo Personal:
Nombre del Establecimiento:
Cadigo del Establecimiento:

DOCUMENTOS A ENTREGAR Sl NO OBSERVACIONES

Cddigo Personal del Alumno

Certificacion de Renap Original

PRIMARIA

Certificados de Primaria

Certificado de 6to

Diploma de 6to primaria.

BASICO

Certificado de primero Basico

Certificado de 2do basico

Certificado de 3ro basico

Diploma de 3ro basico

Mecanografia Para aquellos alumnos que cursaron las
TICS fuera del establecimiento deben
presentar constancia de lero. 2do y 3ero

DIVERSIFICADO

Certificado de 4to

Certificado de 5to

Certificado de 6tp

FECHA PRIMERA REVISION

FECHA SEGUNDA REVISION
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Sistema de Registros Educativos (SIRE) Ministerio de Educacion

Cada afo el establecimiento debe ingresar los datos de los estudiantes inscritos por
nivel y actualizacion de datos del establecimiento, en la pagina de Sistema de
Registros Educativos (SIRE) del Ministerio de educacion. (Pérez, 2017 p.124)

Link: https://sire.mineduc.gob.gt/SREW/

Datos que se deben ingresar:

Estudiantes

Los estudiantes deben ser ingresados en la pagina de Sistemas de Registros

Educativos (SIRE) agregando datos como:

Nombres y apellidos segun RENAP actualizada

Fecha de nacimiento

Nivel y grado

Cadigo unico de identificacion de la certificacion de nacimiento actualizada.

Caodigo personal

Establecimiento

e Actualizacion de datos

e Nombres de los docentes que imparten las asignaturas por nivel.

(Pérez, 2017 p.24)
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Cuadros de registro general de resultados finales de los
estudiantes

e “Los cuadros se realizan en el programa SIRE utilizando los datos previamente

ingresados de los estudiantes y sus notas”. (Pérez, 2017 p.125)

e “Luego se procede ala revision e impresién de 3 copias en original, con la firma
de los docentes, director y sello del establecimiento para enviarlos a la
supervision educativa, el cual deben ir colocadas dentro de fundas plasticas
debidamente identificadas”. (Pérez, 2017 p.125)

e “Las 3 copias en original van destinadas a la Supervision Educativa, registros

escolares y el establecimiento para su archivo”. (Pérez, 2017 p.125)

e “La supervisora educativa revisa los cuadros y los envia a la Direccion
Departamental de Occidente, el cual deben ser validados para la impresién de

certificados de los estudiantes”. (Pérez, 2017 p.125)

Fotocopia autorizada por la Supervision Educativa.
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Certificado de estudios del estudiante

En el programa SIRE se encuentra una opcién que permite la descarga de los

certificados en archivo PDF, los cuales deben ser guardados en un dispositivo USB

para archivo del establecimiento, se deben imprimir cuando la Direccion Departamental

de Educacion valide los cuadros.

(Pérez 2017 p.126)

Gobierno de Guatemala

De la Carrera:

) Ministerio de Educacién

Txujaxnaq'tzb'il
(Idioma Maya Mam)
Guatemala - Paxil

Certificado de Estudios
Tqanil Tujil Xnag'zb'il

Nivel de Educacién Media, Ciclo de Ed ion D
Tnej Mijxnaq'tzbil, Te wiginxnaq'tzbil

MAGISTERIO DE EDUCACION INFANTIL BILINGUE INTERCULTURAL

ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL

Eigla) ) (a) del centro
Municipio MIXCO Departamento: GUATEMALA
Cédigo del centro educativo: 01-08-0214-45 o : VESPERTINA %
e < S s
_~ CERTIFICA: .
Que ei(ia) A venom ansm OSORIO SOLIS
con cédigo personal: AS02MMR 2015 curs en el Nivel Medio, el
— s SEXTO GRADO DEL CiCLO D! ION D Con base en las evaluaciones realizadas
se hizo screedor(a) a los siguientes puntajes:
Puntajes APROBADA / NO
Mos Arsny; Butileens S Slwishane En nomeros En lotras APROBADA
REALIDAD SOCIAL CULTURAL: CULTURA.
1 |IDENTIDAD ¥ DERECHOS HUMANO:! o2 NOVENTA ¥ ROS BESTOBMDA
2 |MEDIO SOCIAL ¥ NATURAL Il ¥ SU DloACnCA 86 OCHENTA ¥ SEIS APROBADA
3 |oulmica 88 OCHENTA Y OCHO APROBADA
4 |DIDACTICA DEL IDIOMA MATERNO [L1] 20 NOVENTA APROBADA
5 |DIDACTICA DEL SEGUNDO IDIOMA [L2] 82 OCHENTA ¥ DOS APROBADA
€ |LITERATURA UNIVERSAL 88 [ocHENTA ¥ ocHO APROBADA
7 |LITERATURA MAYA. LADINA. XINKA Y GARIFUNA 92 NOVENTA Y DOS APROBADA
hKPRESloN ARY‘S\'ICA Y CORPORAL lil: ARTES
8 S DE LAS CULTURAS DE % NOVENTA Y NUEVE APROBADA
GUATEMALA X su DIDACTICA
ENFOQUE PEDAGOGICOS: EDUCACION PARA LA
5 | o T 95 NOVENTA Y CINCO APROBADA
10_|PRACTICA DOCENTE 50 OCHENTA APROBADA
11_|MATEMATICAS 84 OCHENTA Y CUATRO APROBADA
- - -~ ULTIMA LINEA - - - - S gk s eent = e os s
PROMOVIDO (A)
Se extiende el presente certificado. a los 30 dias del mes de ocTuBRE del ano 2015
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Certificaciéon de estudios para estudiantes de ultimo grado de

diversificado: La certificacion de estudios del estudiante se debe hacer una
descripcion de todo el historial educativo trasladando en un solo documento todo los
certificados desde el nivel basico hasta finalizar la carrera de diversificado, con datos
del establecimiento donde se curso el grado, codigo personal y el registro de las notas
aprobadas obtenidas con fecha y afio. (Pérez, 2017)

ESCUELA NORLIAL INTERCULTURAL
o e - Fegerira

Escuela Normal Intercultural seciesn

Zona 3 de Mixco

Jornada Vespertina Colonia el Castaio

Magisterio de Educacién Bilingle Intercultural PBX.24371318

El Infrascrito Director de la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
Autorizado por Resolucion Ministerial No. DDEGO-A. C -002-2012 de fecha.
CERTIFICA: que , para el efecto tiene a la vista el expediente de estudios y la
documentacion oficial que ampara los mismo, donde consta que Dina Judith,
Yaxon Solis cursé y aprobd las siguientes asignaturas correspondientes a los tres
grados del Ciclo de Educacién Bdasica y los tres del Ciclo Diversificado de la carrera
de:
MAGISTERIO DE EDUCACION INFANTIL BILINGUE INTERCULTURAL

Donde consta que obtuvo las siguientes calificaciones:
CICLO DE EDUCACION BASICA O DE CULTURA GENERAL
PRIMER GRADO BASICO

Cursado en: INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA SACOJ GRANDE

Con Cddigo Personal: B207PHU

L-1 Idioma Materno: 60 Sesenta 31-10-2011
Idioma Extranjero Inglés: 66 Sesenta y Seis 31-10-2011
Tecnologias de la informaciény
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Comunicacion
Matematicas:

Ciencias Naturales:

Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana:

Formacién Musical:

Artes Plasticas:

Danza y Expresién Corporal:
Teatro:

Educacion para el Hogar:
Artes Industriales:
Contabilidad:

Educacidn Fisica:

42

60
60
67
65
63
66
79
79
60
60
60
64

Sesenta
Sesenta
Sesenta y Siete

Sesenta y Cinco

31-10-2011
31-10-2011
31-10-2011
31-10-2011

Sesentay Tres31-10-2011

Sesenta vy Seis
Setenta y Nueve
Setenta y Nueve
Sesenta

Sesenta

Sesenta

Sesenta y Cuatro

SEGUNDO GRADO BASICO

31-10-2011
31-10-2011
31-10-2011
31-10-2011
09-01-2012
09-01-2012
31-10-2011

Cursado en: INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA SACOJ GRANDE

Con Cddigo Personal: B207PHU
L-1 Idioma Materno:

Idioma extranjero inglés:
Tecnologias de la informaciony
Comunicacion

Matematicas:

Ciencias Naturales:

Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana:

Formacién Musical:

Artes Plasticas:

Danza y Expresién Corporal:
Teatro:

Educacion para el Hogar:
Artes Industriales:

Contabilidad:

66
62

60
60
68
63
80
60
84
65
85
85
60
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Sesenta y Seis

Sesenta y Dos

Sesenta

Sesenta

Sesenta y Ocho
Sesentay Tres
Ochenta

Sesenta

Ochenta y Cuatro
Sesenta y Cinco
Ochenta y Cinco
Ochenta y Cinco

Sesenta

31-10-2012
31-10-2012

31-10-2012
31-10-2012
31-10-2012
31-10-2012
15-01-2013
31-10-2012
31-10-2012
31-10-2012
15-01-2013
15-01-2013
31-10-2012



Educacion Fisica:

86

Ochenta y Seis

TERCER GRADO BASICO

31-10-2012

Cursado en: INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA SACOJ GRANDE

Con Cddigo Personal: B207PHU
L-1 Idioma Materno:

L-2 Segundo Idioma

Idioma Extranjero Inglés:
Tecnologias de la informacion y
Comunicacion

Matematicas:

Ciencias Naturales:

Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana:

Formacién Musical:

Artes Plasticas:

Danza y Expresion Corporal:
Teatro:

Educacion para el Hogar:
Artes Industriales:
Contabilidad:

Educacidn Fisica:

66
67
84

90
76
76
60
68
66
83
79
60
60
67
85

Sesenta vy Seis
Sesenta y Siete

Ochenta y Cuatro

Noventa
Setenta y Seis
Setenta y Seis
Sesenta
Sesenta y Ocho
Sesenta y Seis
Ochentay Tres
Setenta y Nueve
Sesenta
Sesenta
Sesenta vy Siete

Ochenta y Cinco

CICLO DIVERSIFICADO

31-10-2014
31-10-2014
15-11-2014

31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014
31-10-2014

CUARTO MAGISTERIO DE EDUCACION INFANTIL BILINGUE INTERCULTURAL

Cursado en: ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL JORNADA VESPERTINA

Con Cddigo Personal: B207PHU
Historia I: Guatemala Mesoamérica
Universal

Matematicas (Maya y Universal)

Fisica Fundamental

72
79
95
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Setenta y Dos
Setenta y Nueve

Noventa y Cinco

31-10-2015
31-10-2015
31-10-2015



44

Comunicacion y Lenguaje (L1) 96 Noventa y Seis 31-10-2015
Comunicacion y Lenguaje 85 Ochenta y Cinco 31-10-2015
Kagchikel (L2) 96 Noventa y Seis 31-10-2015

Expresion Artistica y Corporal |

Danza, teatro y su didactica 90 Noventa 31-10-2015
Psicopedagogia y Didactica generales 90 Noventa 31-10-2015
Educacion Bilinglie Intercultural 80 Ochenta 31-10-2015

Informatica Aplicada a la Educacién 98 Noventa y Ocho 31-10-2015

Practica Docente: Observacién de

Educacién formal y no formal. 98 Noventa y Ocho 31-10-2015
QUINTO MAGISTERIO DE EDUCACION INFANTIL BILINGUE INTERCULTURAL

Cursado en: ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL JORNADA VESPERTINA

Con Cddigo Personal: D944DKY

Seminario sobre problemas

de educacion 99 Noventa y Nueve 31-10-2016
Medio Social y Natural | y su didactica 88 Ochenta y Ocho 31-10-2016
Estadistica Aplicada a la Educacion 90 Noventa 31-10-2016
Comunicacién y Lenguaje: Idioma

Materno Il (L1) 90 Noventa 31-10-2016
Comunicacion y Lenguaje: Segundo

Idioma Il (L2) 72 Setenta y Dos 31-10-2016

Expresion Artistica y Corporal Il

Educacidon Musical y su Didactica 90 Noventa 31-10-2016
Psicopedagogia Infantil 72 Setenta y Dos 31-10-2016
Didactica de las Matematicas 90 Noventa 31-10-2016
Planificacién y Evaluacién 72 Setenta y Dos 31-10-2016

Practica Docente: Observaciény

Participacién 90 Noventa 31-10-2016
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QUINTO MAGISTERIO DE EDUCACION INFANTIL BILINGUE INTERCULTURAL

Cursado en: ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL JORNADA VESPERTINA

Con Cddigo Personal: B207PHU
Realidad Socio Cultural,

Identidad y Derechos Humanos
Medio Social y Natural Il y su didactica
Quimica

Didactica del Idioma Materno L1
Didactica del Segundo Idioma L2
Literatura Universal

Literatura Maya, Ladina, Xinca 'y
Garifuna

Expresion Artistica y Corporal Ill
Artes plasticas, Artes de las culturas
De Guatemalay su didactica
Enfoques pedagogicos: Educacion
Para la democracia en valores
Practica Docente

Matematica

99
88
90
90
72
90

72

90

72
90
72

Noventa y Nueve
Ochenta y Ocho
Noventa

Noventa

Setenta y Dos

Noventa

Setenta y Dos

Noventa

Setentay Dos
Noventa

Setentay Dos

31-10-2016
31-10-2016
31-10-2016
31-10-2016
31-10-2016
31-10-2016

31-10-2016

31-10-2016

31-10-2016
31-10-2016
31-10-2016

Y para los usos legales que convengan a la parte interesada. Se extiende la

presente en Guatemala a los treinta y un dias del mes de octubre de dos mil

dieciséis.

DIRECTOR

SUPERVISORA EDUCATIVA
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Fotocopia: Titulo de Maestra de Educacion Infantil BilingUe Intercultural

Fotocopia autorizada por la Supervision Educativa.

20150101001080214460003A902MMR

Republica de Guatemala, C. A.

El Ministerio de Educacion
Por cuanto:

LA ESCUELA NORMAL INTERCULTURAL,
JORNADA VESPERTINA, DEL MUNICIPIO DE MIXCO,
DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA ¢

ha informado que:

VERONICA LIZETH OSORIO SOLIS

hizo los estudios y sustentd las evaluaciones de ley para optar al titulo

MAESTRA DE EDUCACION INFANTIL
BILINGUE INTERCULTURAL

habiendo obtenido en ellas la aprobacion correspondiente
el 16 de octubre de 2015

POR TANTO:

Le otorga el presente titulo

Dado en la Republica de Guatemala, 15 de Febrero de 2016

N
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Operacidon escuela: Es el pago anual de los establecimientos educativos segin el
namero de estudiantes. Los depdsitos realizados por concepto de operacion escuela
deben realizarse a mas tardar 30 de abril de cada ciclo escolar. (Pérez,2017)

Documentacion:

e Cuota operacion escuela Q.3.00 por alumno de nivel de educacion media.

e Boleta de deposito original (los depédsitos deben realizarse estrictamente en
efectivo o cheques propios de BANRURAL, S.A. no realizar depdsitos con
cheques que no correspondan al referido banco).

e Formato de solicitud del cobro de cuota de operacion escuela el cual se adjunta
(PARA-FOR-05) Registro para el Pago de Cuota operacion escuela.

e Copia del listado o libro de inscripciones de alumnos que atiende el Centro
Educativo.

e Presentar sello del establecimiento educativo para obtener el recibo 63-A2
correspondiente.

e La documentacion anteriormente descrita debera presentarse en una funda
plastica tamafio oficio.

e Boleta de depdsito original (los depdsitos deben realizarse estrictamente en
efectivo o cheques propios de BANRURAL, S.A. no realizar depositos con
cheques que no correspondan al referido banco).

e Formato de solicitud del cobro de cuota de operacion escuela el cual se adjunta

(PARA-FOR-05) Registro para el Pago de Cuota operacion escuela.
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HINISTERIS BE ERNCACIFN FREA-FOR-1S
FIRECCIFE FEFARTAHENTAL BE Wrrsiin H

REGISTRO PARA EL PAGD DE CUDTA OPERACION ESCUELA

GUATEHHLA HERICIFI®

BEFARTAHENTS | WILLA HUEYA

HOMEBRE DEL ESTAELECIMIENTO EDUCATITO

IECTSE oFICIAL FEIVADY CONFERATIVA HUHICIF A

CODIGe DEESTARLECIHIEH TS DE FRIHARIA

CODIGe DEESTARLECIHIEHTO DE BASICO JORHADA HATUTIHA

CODIGO DEESTARLECIHIERTS DERASICO FLAH FIH DE SEHAHA

CHDIGH DEESTARLECIHIERTO DE BASICO FOR HADURED

CEDIGE DE ESTARLECIHIEHTS DE DIVERSIFICADS

CHEDIGO DE ESTARLECIHIEHTO DIYERSIFICADG FOF: HADURE? u

EITEL EICHLAR HATEICHLE EICHLAR THTAL INSCRITHS CANTINAN EN &.
FEIHARIA

[ T110< )

BITERIIFICARS

TOTAL GEHERAL

ELFRESEHTE REFORTE DE FOHDOS ASCIEHDE A LA CAHTIDAD DE |Ealcleas] s SIEHT S 0CHEHTA Y SIETE GUETZALES EXACTHE

GUATEHALA

Nota: Llenar este formato para adjuntarlo a la papeleria junto a los listados de los
estudiantes para enviarlo a la Departamental y reciban el expediente de operacion
escuela.
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Formato para el tramite de Equivalencia de estudios: En el reglamento de
evaluacion de los aprendizajes Acuerdo Ministerial N0.1171-2010 en su Articulo 28, se
debe llenar la solicitud de equivalencia de acuerdo a los datos generales del estudiante
siguiendo el formato proporcionado por el Ministerio de Educacion. (Pérez, 2017 p.139)

| e | Ministerio de Educacion
R S R R Dideduc Guatemala
Yo v 4 FTIYTS Subdireccidn Técnico Pedagogica
( J l ;‘\l [‘, \1/\1 /\ Aseguramiento de la Calidad Educativa

Subdireccién Técnico Pedagdgica, Direccién Departamental de Educacion Guatemala , Guatemala veinte de
marzo de dos mil diecisiete.

ASUNTO. Estudiante: ANA BELEN AMEZQUITA SANCHEZ.

SOLICITA. Equivalencia del Grado de Cuarto Magisterio de Educacion Bilinglie Intercultural, cursado en la
Escuela Normal Intercultural de Amatitlan, ciclo escolar 2016 POR el grado de Cuarto Magisterio de Educacion
Primaria.

EQUIVALENCIA No. 01-2017-00120052-46-01-206 FMHM vista la solicitud presentada por ANA BELEN
AMEZQUITA SANCHEZ vy analizado el expediente, la Coordinacion de Aseguramiento de la Calidad Educativa
en base al Capitulo XI, articulo 28, inciso “d”, del Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes segiin Acuerdo
Ministerial No. 1171-2010, de fecha 15 de julio del 2010, procede AUTORIZAR LA EQUIVALENCIA del
Grado de Cuarto Magisterio de Educacion Bilingle Intercultural, cursado en la Escuela Normal
Intercultural de Amatitlan, ciclo escolar 2016 POR el grado de Cuarto Magisterio de Educacién Primaria.----

No. Cuarto Magisterio de Educacion POR Cuarto Magisterio de Educacion
BilingUe Intercultural, cursado en la Preprimaria
Escuela Normal Intercultural de
Amatitlan, ciclo escolar 2016

1 Historia: Guatemala, Mesoamérica y Universal por |

2 Matematicas Por | e

3 Fisica Fundamental Por | e

4 Comunicacion y Lenguaje: Idioma Materno 1 por |

5 Comunicacion y Lenguaje: segundo Idioma 1 por |

6 Expresion Artistica y Corporal 1 Por |

7 Psicopedagogia Por |

8 Educacion Bilingue Intercultural Por |

9 Informética Aplicada a la Educacion por |

10 Préactica Docente Por |
o Por |

2 Por Pedagogia General

3 Por Literatura Hispanoamericana
s Por Lenguaje Infantil
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s Por Estudios Socioeconémicos de Centroamérica
I Por Psicobiologia
7 | Por Historia de la Educacion

ANA BELEN AMEZQUITA SANCHEZ DEBERA EVALUARSE en el Centro Escolar Salesiano “Laura
Vicuiia” como Evaluacion Extraordinaria por Equivalencia de las Subareas de Pedagogia General, Literatura
Hispanoamericana, Lenguaje Infantil, Estudios Socioecondmicos de Centroamérica, Psicobiologia e Historia de la
Educaciodn, del grado de Cuarto Magisterio de Educacion Preprimaria.

P.E.M. Marco Tulio Gramajo Samayoa Lcda. Febe Maria Huertas Monroy
Director Técnico y Administrativo Supervisora Educativa
Centro Escolar Salesiano “Laura Vicuiia” 01-15-11
Vo.Bo. Vo.Bo.
Lcda. Juana Inés Guevara Valdes de Cano Lcda. Claudia Elizabeth Morales Garcia de Ixquiac
Jefe en Funciones Directora Departamental

Departamento de Aseguramiento de la Calidad
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e Hoja bond tamafio oficio

e Margenes normal (NO estrecho)
e Tipod Letra: Times New Roman
e Tamafio de Letra: 10 (diez) en todos los campos
e 2 (dos) equivalencias por estudiante y 2 (dos) equivalencias por grado
e Impresion en blanco y negro

51

ESPECIFICACIONES GENERALES
Elaboracidn de equivalencias 2017
Centros Educativos

Dideduc Guatemala Sur

¢Como trabajo el correlativo de las equivalencias?

Correlativo
centro educativo

¢ Enlatabla de equivalencias eliminar celdas que sobren

‘l’
Ciclo escolar Cadigo del centro Cadigo Iniciales
educativo sin guiones estadistico nombre
supervisor sin supervisor
guiones educativo

INCORRECTO
No. Cuarto Magisterio de Educacion POR Cuarto Magisterio de Educacion
BilingUe Intercultural, cursado en la Preprimaria
Escuela Normal Intercultural de
Amatitlan, ciclo escolar 2016

1 Historia: Guatemala, Mesoamérica y Universal Por Historia: Guatemala, Mesoamérica y Universal
2 Matematicas Por Matematicas
3 Fisica Fundamental Por Fisica Fundamental
4 Comunicacion y Lenguaje: Idioma Materno 1 Por Comunicacion y Lenguaje: Idioma Materno 1
5 Comunicacion y Lenguaje: segundo Idioma 1 Por Comunicacion y Lenguaje: segundo Idioma 1
6 Expresion Artistica y Corporal 1 Por Expresion Artistica y Corporal 1
7 Psicopedagogia Por Psicopedagogia
8 Educacion Bilingie Intercultural Por Educacion Bilingie Intercultural
9 Informatica Aplicada a la Educacion Por Informética Aplicada a la Educacion
10 Préctica Docente Por Préactica Docente
n o . por | ==
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2 | pPor |
3 1 Por | =
CORRECTO
No. Cuarto Magisterio de Educacion POR Cuarto Magisterio de Educacion
Bilingte Intercultural, cursado en la Preprimaria
Escuela Normal Intercultural de
Amatitlan, ciclo escolar 2016
1 Historia: Guatemala, Mesoamérica y Universal Por Historia: Guatemala, Mesoamérica y Universal
2 Matematicas Por Matematicas
3 Fisica Fundamental Por Fisica Fundamental
4 Comunicacion y Lenguaje: Idioma Materno 1 Por Comunicacion y Lenguaje: Idioma Materno 1
5 Comunicacion y Lenguaje: segundo Idioma 1 Por Comunicacion y Lenguaje: segundo Idioma 1
6 Expresion Artistica y Corporal 1 Por Expresion Artistica y Corporal 1
7 Psicopedagogia Por Psicopedagogia
8 Educacion Bilingie Intercultural Por Educacion Bilingie Intercultural
9 Informatica Aplicada a la Educacion Por Informética Aplicada a la Educacion
10 Préctica Docente Por Practica Docente

ANA BELEN AMEZQUITA SANCHEZ QUEDA EXENTA de Evaluaciéon Extraordinaria

ESPECIFICACIONES GENERALES
Elaboracion de equivalencias 2017
Centros Educativos

Asegulrese de que el nombre del estudiante en equivalencia esté correctamente escrito por medio del
Certificado de Nacimiento.
Compruebe el ciclo escolar, nombre de la carrera o grado, nombre del centro educativo de donde
procede el estudiante por medio de ultimo certificado de estudios.

Si él o la estudiante queda EXENTO de Evaluacion debera consignar lo siguiente:

por Equivalencia del grado de Cuarto Magisterio de Educacion Preprimaria.-

A

RECORDAR QUE ESTE
ES UN EJEMPLO
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e Asegurarse que los centros educativos escriban los nombres de las personas que firman las
equivalencias correctamente, minimice los errores que el centro educativo pueda cometer y que
pueda ser motivo de rechazo en la Direccion Departamental de Educacion.

e Tomar en cuenta que para este ciclo escolar se agregé en -- DEBERA EVALUARSE en el Centro

Escolar Salesiano “Laura Vicufia”--- el nombre del centro educativo que debera evaluar al estudiante.
(seré el centro educativo quien realiza las equivalencias).-

Documentacion

e Equivalencia del estudiante ya realizada.

e Fotocopia de los certificados correspondientes.

e Toda la documentacién en un sobre manila identificado.

e Enviar a la Supervisibn para autorizacion por parte de la Direccion.
Departamental de Educacion.

e Ya autorizada por la Direccion Departamental de Educacion se debe guardar
una copia para archivo del Establecimiento, la original debe ir en la papeleria del

estudiante.

(Pérez 2017, p.142)

128



54

Unidad de Gratuidad

A TODO EL PERSONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION
SE LE INFORMA QUE:

Con el proposito de hacer cumplir el Acuerdo Gubernativo No. 226-2008 de la Presidencia
de la Republica de fecha 12 de septiembre de 2008 que da cumplimiento al articulo 74
de la Constitucion Politica de la Republica, el cual hace referencia a gue la educacion
impartida por el Estado es gratuita, la Unidad de Gratuidad le recuerda utilizar la linea
telefonica 1503 en donde puede realizar denuncias con las siguientes tipologias:

1. Cobro por Inscripcion: Cualquier cobro que se realice a los padres de familia
o tutores para la admision de alumnos al establecimiento oficial.

2. Cobro por otros derivados: Esta tipologia incluye todos los cobros
relacionados con limpieza, pago por construccion de infraestructura, pago por
refaccion y cualquier otro cobro relacionado con servicios basicos o prestados
por la escuela.

3. Obligatoriedad de Uniforme: De acuerdo al acuerdo gubernativo 226-2008
de gratuidad, el uso del uniforme escolar es voluntario en los establecimientos
oficiales.

. Cupo o espacio: Denuncias relacionadas a alumnos que no encontraron o se
les nego cupo en el establecimiento educativo oficial.

. Cobro por Uniforme: Obligatoriedad de comprar el uniforme escolar dentro del
establecimiento educativo oficial.

. Cobro por qtiles: Obligatoriedad de comprar los Gtiles escolares de la lista
proporcionada por el establecimiento educativo oficial.

. Infraestructura: Denuncias relacionadas con infraestructura escolar en mal
estado o la falta de la misma.

. Mobiliario: Denuncias relacionadas con falta de escritorios, falta de equipo de
trabajo y con cualquier otro bien mobiliario para el funcionamiento de la escuela.

. Personal: Denuncias relacionadas en contra del personal escolar.

0. Abuso y acoso sexual: Denuncias relacionadas en contra del personal de
la escuela que supuestamente hayan cometido abusos sexuales hacia los
alumnos.

11. Maltrato fisico y/o Psicolégico: Denuncias relacionadas en contra del

personal de la escuela que comete maltrato con golpes o maltrato que pueda
danar de alguna forma el desarrollo intelectual del alumno.

B

= O [o4] ~ (o2} w

Por lo que si tiene conocimiento que en cualquier establecimiento educativo oficial a nivel
nacional esta incurriendo en hechos descritos en la lista anterior, le invitamos a denunciarlo
en la linea 1503 del Ministerio de Educacion.

Recuerde que somos empleados publicos por lo que es obligacion denunciar ante las
autoridades correspondientes.

otALLy,,

S@HEANRUD AR
MINISTERIO DE EDUCACION

_oblER
Ve,
()

o100
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Expediente excursiones escolares: “Para las excursiones que se realicen fuera del
establecimientos se debe llevar un expediente con los datos solicitados a la Supervision

Educativa para su aprobacién”. (Pérez. 2017 p.145)

A\

| '.

Subdireccién Técnico - Pedagégica

( } l \H\L\[ y ['\ Direccion Departamental de Educacion Guatemala

LISTA DE COTEJO PARA EXCURSIONES -GIRAS EDUCATIVAS

Para que su expediente de excursion o gira educativa sea recibido en Subdireccién Técnica Pedagdgica de la

No.

Requisito

Si

No

Providencia de Supervision Educativa de traslado de expediente, que incluya nombre
completo y correcto del centro educativo, direccion del centro educativo, lugar y fecha del
destino de la excursion o gira educativa, costo por estudiante.

Solicitud de la excursion dirigida a Supervision Educativa, en donde se indique la fecha,
lugar y costo por el alumnos del viaje, firmada y por el Director (a), en el caso de
establecimientos oficiales firmada por representante de la junta de padres de familia.

Planificacién de la excursion que incluya ademas del itinerario, la finalidad, proposito y
objetivos vinculados a los programas de estudio.

Especificacion de lugares, transporte y comidas con desglose de costos.

Adjuntar listado de docentes que asistiran a la actividad con firma de cada uno y fecha.

Fotocopia legible de los documentos del transporte que incluya licencia del conductor,
tarjeta de circulacion y seguros de los buses que utilizaran.

Autorizacion original firmada por padres de familia (una por cada estudiante), que
contenga dentro de la descripcion el _costo del viaje y que resalte que es una
actividad optativa y que la NO asistencia del estudiante no esta vinculada o
repercute en la nota de ninquna area, subarea o asignatura. Adjuntar listado de
estudiantes inscritos _en el centro educativo resaltando con marcador los

estudiantes que participaran en la actividad, con el Vo.Bo. del director (a) del
establecimiento.

130



56

8 | Ingresar el expediente a esta Subdireccion 10 dias habiles antes de la fecha
programada para la actividad.

9 | Establecimientos del sector oficial deberan adjuntar al expediente certificacion de
acta de reunion con padres de familia en donde firmen estar de acuerdo con la realizacién
y costos de dicha actividad. Ademas de resaltar que la recaudacion de fondos deber
estar a cargo de la junta de padres de familia.

10

*FAVOR LEER EL CUADRO INFERIOR*

4 N

a fecha aproximada de entrega de resolucion es:

El dia estipulado para la entrega debera traer el Ultimo informe de excursion o gira educativa,
con firma y sello de recibido de SUPERVISION EDUCATIVA. Unicamente se entregara

\_ )
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Sl
GUATEMALA

SOLICITUD DE EXCURSION

Guatemala de de 20_17
DATOS DE IDENTIFICACION:
Nombre del Establecimiento:
Ubicacion:
Nombre del Director Telefono
Nombre del Coordinado Responsable Teléfono
Niveles que atiende: Primaria Basico Diversificado
SOLICITAN:
Realizar excursion el dia a (lugar) ubicado
en con un horario de salida ingreso__
con un total de alumnos de los Niveles Pre primaria Primaria
Basico Diversificado haciendo un total de alumnos.
La compafiia prestara los
Servicios de transporte con la péliza de seguros vigente No. de
fecha extendida por la compafiia
Con licencia de conducir No. Perteneciente a
Vigencia

4.- SI EL CENTRO RECREATIVO QUE VISITARA CUENTA CON AREA DE PISCINA; DEBE LLENAR
LA SIGUIENTE INFORMACION:

El servicio de la piscina cuenta con atencion de Salvavidas: SI NO Si su respuesta

fue Negativa, debe de llenar el formulario de Informacién docente especialista y adjuntar las
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credenciales (diplomas o certificacidon de cursos de natacidon o Salvamento) de la persona que
sera responsable de la actividad, comprometiéndose a llevar botiquin de primeros auxilios

Atentamente:

Firma del Coordinador de la Comisién Nombre firma y sello del Director

Nombre firma y sello del Presidente de Nombre firma y Sello del Supervisor
La junta de Padres de Familia (oficiales)
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P g
GUATEMALA

No. 00
AUTORIZACION DE PADRES DE
FAMILIA

GUATEMALA DE DE 2017
Yo Padre de Familia del
alumno
quien cursa el grado de educacion en el afio 2017
Sl NO AUTORIZO A MI HIJO Para que asistaa

excursiénprogramada por el establecimiento que se llevara acabo el

dia del mes de afio con horarios de
salida Entrada
El costo de transporte Costo de entrada

Comunico que mi hijo:

v' Es alérgico a

v Actualmente Padece de

v' Sutipo de sangre es

v'Autorizo para que pueda utilizar la piscina Sl NO
Asi mismo que no cuenta con ningun impedimento para realizar participar en la misma

Firmay No. de CUI DPI
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Uil
GUATEMALA

INFORMACION DEL DOCENTE ESPECIALISTA QUE IMPARTE NATACION

Yo

Catedratico de Educacion Fisica con DPI_ No. cedula docente

No.

Hago constar que participare en la excursion programada por el establecimiento que se

Realizara a

eldia del mes de afio con horarios de

salida Entrada

Hago constar que participare en la excursion a realizarse el dia

Con los grados

Pre primaria Primaria Basico Diversificado

Quien me comprometo junto al Director en velar por el resguardo y cuidado de los alumnos en el Uso
de piscinas, llevando el botiquin correspondiente para primeros auxilios.

Firma del Docente Educacion fisica
O salvavidas

Firma y sello del Director
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LIBROS DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

Libro de actas

Libro de inscripciones
Libro de asistencia
Libro de conocimientos
Libro de visitas

Libro de evaluacion
Libro de disciplina

Libro de oro

[Fotografia ~de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal
Intercultural Jornada Vespertina, Colonia Nueva Montserrat , Mixco.
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Libro de actas: Se autoriza en la supervisidon educativa, en este libro se
facciona las actas de cualquier acontecimiento dado en el establecimiento y
dejar por escrito todo lo que se realiza.

Libro de inscripciones: Se autoriza en la supervision educativa, se trabaja
doble folio en el cual registra los datos de los estudiantes detallados por grado y
seccion:

Nombre y apellidos segun consta en su certificacion de nacimiento extendido por
RENAP

Fecha de nacimiento

Direccion

teléfono de residencia

Nombres de encargados

Este libro se revisa de forma anual por la supervisora educativa.

Libro de asistencia de personal: Se autoriza en la supervision educativa, para

llevar un control de la entrada y salida del personal docente y administrativo.

Libro de conocimientos de entrega de papeleria: Se autoriza en la
supervision educativa, este libro se utilizara para dejar constancia de la entrega

de papeleria al momento de retirarse el estudiante del establecimiento.

Libro de visitas: Se autoriza en la supervision educativa, en este libro se

anotara el registro de visitas de los supervisores y padres de familia.

Libro de evaluacion: Se autoriza en la supervision educativa en este se llevara
diferentes registros de los estudiantes como: recuperaciones, plan de
mejoramiento, traslados, equivalencias, casos especiales, retrasadas, proceso

de zona de los docentes entre otros.
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> Libro de disciplina: Se autoriza en la supervision educativa, la comision de
disciplina es la encargada de anotar los registros de sanciones a los estudiantes
basandose en el Acuerdo Ministerial No. 1505-2013 Guatemala, 29 mayo 2013

Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cultura de Paz.

> Libro de Oro: En él est4 registrado todo alumno egresado del establecimiento

como futuros profesionales con su fotografia y firma.
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

En agosto del afio 2016 llegué a la Supervision Educativa 01-004 para hablar con la
supervisora de este sector, ella me atendié de manera muy atenta y profesional.

Me cit6 para poder realizar mi diagndstico contextual e institucional, me explico cada
uno de los procesos que se realizan dentro de la institucion, seguidamente se realiz6
una entrevista a la supervisora educativa sobre la informacion que necesitaba para
realizar mi diagnéstico, procedi a tomar fotografias a la oficina donde se encuentra
ubicada.

Luego de realizar mi plan diagnéstico pude detectar que la supervision educativa
contaba con falta de recursos el cual se cre6 un listado de carencias de acuerdo con la

informacion obtenida.

La supervisora educativa me avaléo una institucion que estaba a su cargo el cual
presentaba falta de recursos y necesitaba personas capacitadas para poder ayudar a
mejorar la institucién. La Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina se encuentra
dentro del mismo sector, me ubique en este establecimiento, me presente con el

director y personal docente.

El director me asigné distintas actividades que estaban programadas, los docentes
consideraban que el tiempo para organizarme y realizar las actividades era muy corto,
por eso mismo se delegd actividades a los docentes, fue una experiencia muy
satisfactoria ya que los resultados fueron exitosos, una de las actividades que fue la
mas satisfactoria, fue la planificacion de un acto civico de los valores presentado ante
autoridades del Ministerio de Educacion, supervisores y otro personal invitado al
establecimiento, las estudiantes de 4to magisterio fueron las encargadas de la
decoracioén, se realizé barriletes gigantes con los distintas tradiciones guatemaltecas,
las de 5to magisterio fueron las encargadas de las obras teatrales y el recibimiento del
personal, se organizé en cada una de las aulas la representacién de varios cuentos
demostrando la importancia de los valores, los supervisores quedaron encantados con

las actividades realizadas, asi también se realizaron otras actividades artisticas, con
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apoyo del director se organiz6 cada una de ellas... otra actividad realizada fue la
graduacion de las estudiantes del ciclo escolar 2016 en el teatro Don Juan ubicado en
7A Avenida 5-37, Ciudad de Guatemala, se apoyo al personal docente en la realizacién
de recuerdos para las maestras egresadas, también en los ensayos, realizacion de
programa, invitaciones, y en el evento se ordend a las estudiantes e invitados, fue una
experiencia muy bonita ya que demostramos que por medio de una buena organizacién

se logré los objetivos que deseabamos para esta actividad.

En el area administrativa se apoy6 al director en las actividades programadas, como la
realizacion de distintos tramites administrativos en la supervision educativa, asi
también se revis6 papeleria de las estudiantes por grado y seccion, se dieron 3
revisiones, también se realizd la certificacion de cursos de las estudiantes de 6to
magisterio, se realizaron cuadros de registros para firmas de la supervision educativa,

impresion de titulos y entrega de papeleria a las estudiantes.

En el transcurso de mi ejercicio profesional supervisado realice mi plan de diagnostico
una observacion exhaustiva en cada una de las instalaciones, infraestructura,
académico, se realizo una entrevista y las lista de cotejo con los aspectos necesarios a
evaluar para la investigacion, gracias a mi diagnostico pude detectar si el
establecimiento contaba con algun problema educativo, se realizd6 un listado de
carencias, el cual seleccione el problema detectado ¢como mejorar la eficiencia en la
realizacion de los procesos técnicos administrativos? el director no cuenta con apoyo
para las actividades técnico administrativas, tampoco se cuenta con una manual de
procesos técnicos administrativos que ayude a la eficiencia en la administracion.
Seguidamente se realiz6 la hipdtesis accién y la propuesta de intervencion en la
elaboracién de un manual de proceso técnicos administrativos para el director y
docentes de la Escuela Normal Intercultural, me reuni con el director para explicarle el
proyecto a realizar, el director menciond que seria un aporte muy beneficiario para

mejora del establecimiento lo cual se le dio continuidad al proyecto establecido.

El manual de procesos técnicos administrativos fue realizado a base de todos los

documentos que realice durante mi ejercicio profesional supervisado. Con apoyo del
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director del establecimiento, en el demuestra cada uno de los pasos a seguir de los
trAmites de un establecimiento publico. Se realizé varios formatos para que sirva de
apoyo para el personal que labore estas actividades, es importante mencionar que
cada una de los trdmites correspondientes cuenta con una serie de pasos el cual se
deben seguir ya que la Departamental es la encargada de notificarle al supervisor
educativo por medio de oficios los procesos técnicos administrativos que se llevaran a
cabo durante el ciclo escolar, se entregd el manual al director y una representante del
personal docente, se explicO cada uno de los procedimientos de los tramites
mencionados en el manual, se tomaron fotografias para evidencia del proyecto y se
mostro los libros que fueron autorizados por la supervisora educativa y se forraron para

uso del establecimiento, se ordenaron y se rotulo cada uno de ellas.

A nivel personal aprendi a relacionarme profesionalmente con las personas que
integran este centro educativo, ya que la actitud es muy importante dentro de nuestra
formacion académica y también practicar los valores aprendidos para desenvolvernos

armonica y socialmente dentro de nuestro circulo laboral.

En lo técnico he podido poner en practica todo lo aprendido durante mi formacién
académica, todos aquellos conocimientos tedricos poder practicarlos dia a dia me

motivo a seguir aprendiendo.

Esta experiencia ha sido muy satisfactoria ya que logre poner en practica mis
conocimientos y me motivo para seguir ejerciendo esta profesion y aprender cada dia

mas para tener mas éxito en la vida.

4.3.1 actores

e Supervisora educativa: La licenciada Emora Cruz avalé la Escuela Normal
Intercultural Jornada Vespertina para realizar mi Ejercicio profesional
supervisado y ayudar a este establecimiento a mejorar la calidad educativa.

e Director: El Licenciado Walter Pérez brind6 el apoyo necesario para la
investigacion diagnostica asi también dio continuidad en la elaboracion del

proyecto Manual de Procesos Técnicos Administrativos.

142



e Docentes: La docente Maria Choc y demas docentes aportaron ideas para la
realizacion del proyecto establecido.

e Estudiantes: Los estudiantes de 4to 5to y 6to magisterio que ayudaron a
organizar y realizar distintas actividades culturales.

4.3.2 acciones

Se realiz6 distintas actividades para apoyo del personal docente y director como
planificacion de eventos culturales, tramites de papeleria, revisibn de expedientes,
orden en el area administrativa, y la realizacion del proyecto manual de procesos

técnicos administrativos para la direccion.

En el proyecto realizado participaron el director y personal docente que dieron apoyo
para la realizacion del manual de procesos técnicos administrativos para mejorar la
eficiencia en centro educativo, los docentes fueron muy amables y aportaron ideas para
la realizacion del manual, el apoyo de cada uno de ellos fue de manera muy atenta asi
también estuvieron presentes durante todo el proceso de ejercicio profesional

supervisado.
4.3.3 resultados

Los resultados fueron exitosos, ya que se pudo lograr los objetivos propuestos, todo
esto gracias a la realizacion del proyecto manual de procesos técnicos administrativos,
se logré contribuir al mejoramiento de la eficiencia en la realizacién de los procesos

administrativos.
4.3.4 implicaciones

En la elaboracién del manual se dieron varias situaciones en las cuales algunos
docentes no aportaban ideas para poder dar seguimiento a este proyecto ya que el
tiempo no se los permitia. Con ayuda del director y un docente se logr6 revisar y
aprobar el proyecto del manual de procesos técnicos administrativos de manera

exitosa.
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4.3.5 lecciones aprendidas

Académico: Desde el punto de vista académico, todas las actividades realizadas en mi
ejercicio profesional supervisado fueron de gran agrado ya que pude poner en practica
todos los conocimientos adquiridos en mi formacién académica, demostrando una
buena disciplina en cada una de ellas. Esto me motivo para seguir ejerciendo esta
profesion, crear un centro educativo para buscar la excelencia académica y formar
estudiantes egresados con valores para que puedan aportar beneficios a nuestra
sociedad.

Social: Desde el punto de vista social, durante todo mi ejercicio profesional
supervisado se socializo con distintas personas que fueron de gran apoyo para ayudar
a mejorar la calidad educativa del centro educativo, se realizé trabajo colaborativo por
parte del director y docente brindando aportes al mejoramiento del proyecto, asi
también las actividades realizadas con las futuras maestras de educacion infantil
ayudarlas en su preparacion ya que los nifios son la base para un mejor futuro,

motivandolas con entusiasmo en cada una de las actividades.

Econdmico: Aprendi que es importante tomar en cuenta la disponibilidad de los
recursos necesarios para la realizacion del proyecto ya que se adecud al tiempo

programado en el cronograma y los resultados fueron los esperados.

Politico: Es importante mencionar que en un establecimiento siempre sera regido bajo
un reglamento, el cual uno debe de seguir correctamente, en este establecimiento
gracias a la investigacion en el plan diagnostico se determiné cudles eran las normas,
politicas, misién, visidbn en que se basa este establecimiento para de ahi partir a

realizar las actividades enfocadas en cada una de ellas.

Profesional: En el punto de vista profesional aprendi como debe de ser una buena
administradora, se requiere no solo de conocimientos si no de experiencia, también de
crear una buena comunicacién entre el personal ya que es la esencia para toda

actividad y facilitar el logro de objetivos, es importante mencionar que los valores como
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la responsabilidad, disciplina, respeto, solidaridad me ayudaron a socializarme mejor
con el personal docente y administrativo, fue una experiencia muy satisfactoria y

profesional.
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CAPITULO V
5. EVALUACION DEL PROCESO

5.1 Evaluacion del diagnéstico

La evaluacién del diagnéstico se realiz6 mediante una lista de cotejo donde se
determinaron los aspectos esenciales a evaluar. En los resultados obtenidos se
evidencié que en el plan de diagnostico se identificaron que técnicas se aplicaron a
la investigacion, los instrumentos disefiados fueron los apropiados a las técnicas de
investigacion, asi también se realizé la caracterizacion del contexto en que se

encuentra la institucion y el analisis del estudio institucional.

Gracias al analisis del estudio contextual e institucional se realizé el listado de
carencias detectadas en la institucion y su respectiva problematizacion asi también se
planted la hipotesis accion y se priorizé la problematica establecida, seguidamente se
procedio a realizar el estudio de viabilidad y factibilidad del proyecto, la cual nos

permitio darle continuidad al proyecto seleccionado.

5.2 Evaluacion de la fundamentacion tedrica

La evaluacion de la fundamentacion tedrica se realizé6 mediante una lista de cotejo en

donde se determind los aspectos esenciales a evaluar.

Los resultados de la evaluacion fueron los esperados ya que la teoria que se presento
si correspondié a los temas principales que se asociaban al proyecto y se obtuvo
claridad respecto al tema asi también se evidencié aportes de la epesista en el

desarrollo de la teoria presentada.

Se utilizo el sistema APA desarrolladas por la Asociacion Americana de psicologia ya

gue se consulté varias fuentes para completar la investigacion.
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5.3 Evaluacion del plan de intervencion

La evaluacion del plan de accidn se realiz6 mediante una lista de cotejo en donde se

determind los aspectos esenciales a evaluar.

Los resultados obtenidos fueron los esperados ya que el problema seleccionado fue el
que se priorizé en el diagnéstico y la hipétesis accidn si correspondié al problema.

La justificacion realizada fue vélida ante el problema a intervenir. El objetivo general
expresoO claramente el impacto que se espera provocar con el proyecto al contribuir al

mejoramiento de la eficiencia en la realizacion de los procesos técnicos administrativos.

Las metas establecidas son cuantificables, las actividades propuestas estan orientadas
al logro de los objetivos especificos y se identifica a los usuarios beneficiados.

Las técnicas que se utlizaron fueron las apropiadas para la realizacion de las

actividades y se mostro claramente el presupuesto de los costos del proyecto.

5.4 Evaluacién de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion.

La evaluacion se realiz0 mediante una lista de cotejo en donde se determiné los

aspectos esenciales a evaluar.

Los resultados de la evaluacién del plan de la ejecucion y sistematizacion de la

intervencion fueron los esperados.

Se realizo las actividades correspondientes establecidas en el cronograma del plan de
accion, donde se evidencia con claridad cada una de las experiencias vividas en el
ejercicio profesional supervisado, se evidencia también la participacion de los

involucrados en el proceso.

También se evidencia las lecciones aprendidas durante todo el proceso y dieron como
resultado una fuente de motivacion para seguir ejerciendo esta profesion con

entusiasmo y responsabilidad.
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CAPITULO VI

6. PLAN DEL VOLUNTARIADO

6.1 Identificacién

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 201123893

Epesista: Wendy Carolina Pérez Vasquez

6.2 Nombre del proyecto a ejecutar
Estancia de lectura en la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina.

6.3 Ubicacion

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina ubicada en la 5ta calle 3-71 zona 3

Colonia el Castafio Mixco.

6.4 Ejecutora

Epesista Wendy Carolina Pérez Vasquez

6.5 Unidad Ejecutora

Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
6.6 Descripcion

Implementacion de la estancia de lectura dentro de la Escuela Normal Intercultural
Jornada Vespertina, con libros de texto de caracter educativo relacionados con la

carrera de Magisterio de Educacion Infantil bilingle intercultural.
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6.7 Justificacién

Es importante que los futuros docentes tengan el habito de la lectura para que puedan
instruirlo a los nifios que tengan a su cargo a la hora de ejercer su profesién ya que los
nifios son la base del futuro, por ello se implemento la estancia de lectura dentro del
establecimiento Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, en donde los
estudiantes puedan consultar libros, enciclopedias, revistas de caracter educativo para

fortalecer su conocimiento y enriquecer su vocabulario como futuros profesionales.
6.8 Objetivos
6.8.1 Objetivo general

e Implementar la estancia de lectura dentro del establecimiento Escuela Normal

Intercultural Jornada Vespertina.

6.8.2 Objetivos especificos

e Inculcar y dar seguimiento al habito de la lectura

e Fortalecer los conocimientos y enriquecer el vocabulario de los estudiantes

6.9 Actividades

e Realizacion de la carta de donacion de libros al licenciado Carlos Jacinto Coz
Director General de Educacion Bilingte Intercultural DIGEBI-MINEDUC

e Revision de los libros de donacion por parte de la institucion DIGEBI-MINEDUC

e Limpieza del salén para implementar la estancia de lectura.

e Presentacion de la estancia de lectura a estudiantes, director y docentes.
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6.10 Recursos
6.10.1 Recursos Humanos

e Director
e Docentes
e Estudiantes

e Epesista
6.10.2 Recursos materiales

e Material didactico

e Libros de texto

e Estanterias

e Productos de limpieza

e Bombilla
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6.11 Recursos financieros

Cantidad | Descripcién Precio Unitario | Sub-total
6 Pliegos de Q.5.00 Q.30.00
papel arcoiris
1 Cartucho de Q.150.00 Q.150.00
colores
2 Estanterias Q70.00 Q.140.00
con soporte
2 Escoba Q.10.00 Q.20.00
Epesista
1 Bote de Q.10.00 Q.10.00
desinfectante
2 Limpiadores Q.10.00 Q.20.00
1 Bolsa de jabén | Q.10.00 Q.20.00
en polvo
1 Bombilla Q.35.00 Q.35.00
Transporte Q.250.00
vehiculo
propio
100 Libros de texto | Q.50.00 Q.5000.00 Donacion
DIGEBI
MINEDUC
Total: Q.5685.00
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6.12 Cronograma de actividades

Actividades

Junio 2017

Julio 2017

1 2

Realizacion de la carta de donacién
de libros al licenciado Carlos
Jacinto Coz Director General de
Educacion  Bilingle Intercultural

DIGEBI-MINEDUC

Revisién de los libros de donacion
por parte de la institucion DIGEBI-

MINEDUC

Limpieza del salon para

implementar la estancia de lectura.

Presentacion de la estancia de
lectura a estudiantes, director y

docente.

3

1 2

152




6.13. Resultados

Se realiz6 una carta dirigida al licenciado Carlos Jacinto Coz Director General de
Educacion Bilinglue Intercultural DIGEBI-MINEDUC el cual tuve al agrado de conocer,
conversamos sobre el proyecto de voluntariado para beneficiar a la Escuela Normal
Intercultural Jornada Vespertina en la implementacion de una estancia de lectura
dentro del establecimiento, la carta de solicitud fue aprobada por las autoridades y se
recibieron 100 libros de texto para la implementacién de la estancia de lectura dentro
del establecimiento de la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, estos libros
de texto son de caracter educativo para fortalecer el conocimiento de los estudiantes
gue cursan la carrera de Magisterio de Educacién Infantil Bilingle Intercultural.

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina, Colonia Nueva Montserrat, Mixco.
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6.14 Evidencia de los libros de texto donados a la Escuela Normal Intercultural

Jornada Vespertina.

Escuela Normal

SO Intercultural JV

|
ESCUELA NORMAL INTERCULTURA
Wixco Cuatemala - Vespartina

\p@ / Estancia de Lectura

No. | Titulo del libro Cantidad

1 Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de 2
discriminacion contra la mujer

2 Revista intercultural winak 2

3 Declaracion de las naciones unidas sobre los derechos de 1
los pueblos indigenas

4 Panico en la cocina 1

5 Apuntes para una lectura de implementacion de la 1
declaracion de la ONU sobre derechos de los pueblos
indigenas

6 Construyamos una sociedad incluyente 3

7 Recreando la Educacion Bilingue Intercultural en América 1
Latina Volumen 1

8 Recreando la Educacion Bilingue Intercultural en América 1
Latina Volumen 2

9 ¢, Quiénes se llevaron nuestro maiz? 1

10 | Convenio Internacional sobre la Eliminacién de todas las 1
formas de Discriminacién Racial

11 | Legislacion cultural internacional y su incidencia en la 1
cultura Guatemalteca

12 | ¢, Como leer en la escuela? 1

13 | Ley de acceso universal y equitativo de servicios de 1
planificacion familiar

14 | Guatemala tiene + y mejor educacion 1

15 | Wayeb’ 1

16 | Compendio prevencidén con educacion 1

17 | Compilacién espafiol — chalchiteca del popol vuh 1

18 | Guia del becario 1

19 | Cambios de ciclo y su significado desde la cosmovision 1
maya

20 | Losidiomas mayas y la administracion publica 1

21 | Pop wuj poema — mito histético K’iche’ 1
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22 | Estadisticas educacionales 1988 1
23 | Mateméticas 4 grado 2
24 | Comunicacion y Lenguaje 1 grado 2
25 | Formacion inicial y gestién docente 1
26 | Aprendizaje ladico 1
27 | Nuestra vida y los recursos naturales |l 1
28 | Proyecto escuela rural multigrado 1
29 | Matemética 5 1
30 | Experiencias exitosas de la Educacion Bilingue Intercultural | 1
31 | Texto integrado de la primera etapa de postalfabetizacidn 1
idioma kaqchikel
32 | Cartilla de calculo matematico elemental fase inicial 1
33 | Texto de estudio y cuaderno de ejercicios integrados , area | 1
de comunicacién y sociedad
34 | Cuaderno de trabajo preprimaria poqomchi’ 2
35 | Cuentos para niflos Pogomam 1
36 | Escuelas bilingies 1
37 | Prueba diagndstica de los idiomas K'iche’-castellano 1
38 | Planificacion linguistica y cultural para Guatemala 2
39 | Politica publica para la convivencia y eliminacién del 2
racismo y la discriminacion racial
40 | Informe de la situacion de la nifiez en Guatemala 1
41 | Brevario de legislacién nacional 1
42 | Construyendo nuevos caminos con la educacion maya 1
bilingtes intercultural
43 | La EBI valora la riqueza cultural y los idiomas de Guatemala | 1
44 | Cuentos infantiles del pueblo maya ltza’ 1
45 | Mujeres mayas y garifunas : género e identidades culturales | 3
46 | Guia de aprendizaje de telesecundaria 1
47 | Preparandome para sembrar con calidad en el nivel pre 1
primario
48 | Revelaciones 1
49 | El mensajero bilingue 1
50 | Daylignt 1
51 | Indumentaria maya 1
52 | Identidad y participacion ciudadana 1
53 | Tejiendo el corazon de nuestros ancestros 1
54 | Cajon literario 1
55 | Proyecto 4 Mi comunidad (texto) 1
56 | Mi comunidad , cuaderno de trabajo 1
57 | Lecturay escritura en primer grado 1
58 | Matematicas 5to grado 1
59 | Experiencias exitosas de la Educacion Bilingle Intercultural | 1
60 | Texto integrado de la primera etapa de post alfabetizacion 1
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idioma kaqchikel

61 | Cartilla de célculo matematico elemental fase inicial 1
62 | Texto de estudio y cuaderno de ejercicios integrados , area | 1
de comunicacién y sociedad.
63 | Cuaderno de trabajo de preprimaria poqomchi’ 1
64 | Cuentos para niflos Pogomam 1
65 | Escuelas bilingies 1
66 | Prueba diagndstica de los idiomas K'iche’castellano 1
67 | Planificacién linglistica y cultural para Guatemala 1
68 | Brevario de legislacion nacional 1
69 | Construyendo nuevos caminos con la educacion maya 1
bilinglUes intercultural
70 | La EBI valoralarigueza cultural y los idiomas de Guatemala | 1
71 | Cuentos infantiles del pueblo maya ltza’ 1
72 | Mujeres mayas y garifunas : género e identidades culturales | 1
73 | Guia de aprendizaje de telesecundaria 1
74 | Preparandome para sembrar con calidad en el nivel pre 1
primario
75 | Revelaciones 1
76 | El mensajero bilingle 1
77 | Daylight 1
78 | Indumentaria maya 1
79 | Identidad y participacion ciudadana 1
80 | Tejiendo el corazon de nuestros ancestros 1
81 | Cajon literario 1
82 | Proyecto 4 Mi comunidad (texto) 1
83 | Mi comunidad , cuaderno de trabajo 1
84 | Lecturay escritura en primer grado 1
85 | Matematicas 1
86 | Matematicas 1
87 | Curricularmente hablando 1
88 | Aprendiendo el idioma mam como L2 1
89 | Politica Nacional de Promocioén y Desarrollo Integral de las | 1
mujeres
90 | La transformacion esta en mi 10
91 | Geografia 1
92 | Desarrollo de destrezas y habilidades para el proceso lector | 1
con énfasis en comprension lectora L1y L2
93 | Idiomay educacion: el vinculo pendiente 1
94 | Compendio de leyes para Educacion Especial 1
95 | Compilacion de leyes para Educacion Especial 1
96 | Guia curricular ambiente social 1
97 | Guia curricular ambiente social 2 1
98 | Guia curricular matematica 5 1
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ek

Material para la produccion de materias educativas. 1

100

Educacion Bilingle Intercultural 1

6.15 Fotografias

[Fotografia de Choc, Maria ]. (Guatemala,
2017). Escuela Normal Intercultural
Jornada  Vespertina, Colonia Nueva 2017).
Montserrat, Mixco.

Presentacién de la estancia de lectura a los
estudiantes de la Escuela Normal Intercultural
Jornada Vespertina

[Fotografia de Choc, Maria ]. (Guatemala,
Escuela Normal Intercultural
Jornada  Vespertina, Colonia Nueva
Montserrat, Mixco.

100 libros de texto fueron donados al establecimiento y colocados
en la estancia de lectura.

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela
Normal Intercultural Jornada Vespertina, Colonia Nueva
Montserrat, Mixco.
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La estancia de lectura se encuentra dentro del establecimiento con
un &rea iluminada para aplicar el habito de la lectura.

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017). Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina, Colonia Nueva Montserrat, Mixco.
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Los estudiantes fortalecieron sus conocimientos
aplicando el habito de la lectura diaria.

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala,

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2017).
2017). Escuela Normal Intercultural
Jornada  Vespertina, Colonia Nueva
Montserrat, Mixco.

Escuela  Normal Intercultural
Jornada Vespertina, Colonia Nueva
Montserrat, Mixco.
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Conclusiones

1. Se contribuy6 al mejoramiento de la eficiencia en la realizacion de los procesos
técnicos administrativos de la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
realizando diferentes actividades como archivo de papeleria, revision de
documentos, rotulacién de libros de control administrativo para ordenar los

registros del establecimiento.

2. Se elabor6é un manual de procesos técnicos administrativos para el director y
docentes de la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina, del Municipio
de Mixco, Guatemala, para la elaboracion de formatos, registros escolares,
correspondencia oficial, instrumentos utilizados en la administracion educativa y

libros de control administrativo.
3. Se socializoé el manual con el director y docentes explicando cada uno de los

procesos técnicos administrativos. Se procedié a entregar el manual en fisico y

digital para uso del director y personal docente que labore estas actividades.
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1.

3.

Recomendaciones

Al personal administrativo que continden con el proceso de archivo de papeleria,
revision de documentos y libros de registro en cada ciclo escolar para que la

eficiencia en la administracion sea siempre la adecuada.

Al personal docente que consulte el manual de procesos técnicos
administrativos que tienen a su disposicion para la realizacion de formatos y

procedimientos durante todo el ciclo escolar.

Al director del establecimiento que dé continuidad al proyecto, capacitando al

personal que tenga a su cargo cada ciclo escolar.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA EPS
ASESOR: Licenciado Guillermo Arnoldo Gaytan

Plan de Diagndstico
a. Parte informativa
Identificacion:

1. Institucion avaladora: Supervision Educativa 01-1004
Tipo de Institucion: Gubernamental
Ubicacion Geografica: Colonia Nueva Monserrat zona 4 de Mixco.

2. Institucion avalada: Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
Ubicacion Geografica: 5ta. Calle 3-71 zona 3 Colonia El Castafio, Mixco tel.
24371318

Tipo de Institucion: La Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina es
una institucion publica a cargo del Ministerio de Educacion que brinda
servicios educativos del nivel medio ciclo diversificado en la carrera de

Magisterio de Educacion Infantil BilingUe Intercultural.

3. Identificacion Personal
Epesista
Wendy Carolina Pérez Vasquez
Carné:201123893



b. Titulo

Diagnostico de la Supervision Educativa
Diagnostico de la Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina

c. Ubicacién

Supervision Educativa: 10av. 10calle. Colonia Nueva Monserrat Zona 3 de
Mixco.
Institucion: Escuela Normal Intercultural 5ta. Calle 3-71 zona 3 Nueva

Montserrat, Mixco.
d. Objetivos.
Objetivo general

» Establecer la situacion real de las instituciones avaladora y avalada.

Objetivos especificos

Identificar las técnicas a aplicar en la investigacion.
Disefar los instrumentos a aplicar en la investigacion.
Analizar estudio contextual.

Analizar estudio institucional.

Identificar las carencias.

Problematizar las carencias.

Plantear Hipotesis accion.

Priorizar la problematica establecida.

© 0 N o 00 A~ 0D PR

Seleccionar el proyecto.

10. Determinar la viabilidad y factibilidad del proyecto.



e. Justificacion.

El plan de diagndstico debe efectuarse en todo proyecto, es un paso previo para
poder seguir una secuencia. Se debe conformar una estructura que permita
establecer distintas técnicas y procedimientos para lograr alcanzar los objetivos

y dar solucién a la problematica establecida.
f. Tiempo
Inicio: Martes 3 de enero de 2017

Finalizacion: Viernes 31 de Febrero de 2017

g. Cronograma de actividades.

Actividades Enero 2017 Febrero 2017
1 12 (3 (4 |1 (2 |3 |4

1 Elegir Técnicas.
2 Redactar Instrumento
3 Recopilar informacion del

estudio contextual.

4 Recopilar informacion del
estudio institucional.

5 Lista de Carencias.

6 Probler_natizacién de las
carencias.

7 Realizar hip6tesis- accion.

8 Priorizar el problema.

9 Determinar el proyecto.

10 | Viabilidad y factibilidad.




h. Técnicas

> Observacion

> Entrevista

» Anadlisis documental

> Otras

Instrumentos.

» Lista de cotejo

» Cuestionario
> Fichas diversas

> Otros

i. Recursos materiales

>
>
>
>
>
>
>

Computadora
Internet

Impresora

Libros pedagogicos
Hojas

Lapiceros

Folletos de informacion

Recursos humanos

» Supervisora educativa



> Director del establecimiento

» Docentes

> Estudiantes.

Recursos financieros.

Gestion de la epesista

Responsables:

Wendy Carolina Pérez Vasquez.
. Evaluacioén.

Listas de cotejo



Instrumentos de evaluacion utilizados

Lista de cotejo para evaluacién del diagnéstico.

Aspecto Si No | Observaciones
¢, Se identifico las técnicas a aplicar en la X
investigacion?

¢ Los instrumentos disefiados y utilizados X
fueron apropiados a las técnicas de
investigacion?

¢, Se obtuvo la caracterizaciéon del contexto | X
en que se encuentra la institucion?

¢, Se obtuvo el andlisis del estudio X
institucional?

¢, Se determind el listado de carencias, de X
la institucion?

¢ Se realizo la problematizacion de las X
carencias

¢ Se planteo la hipotesis accion? X
¢, Se priorizo la problematica establecida? X
¢, Se determiné el proyecto a realizar? X
¢, Se determind la viabilidad y factibilidad X

del proyecto?




Lista de cotejo para evaluar la fundamentacion tedrica

Aspecto Si No | Observaciones

¢La teoria presentada corresponde al tema | X

contenido en el problema?

¢ El contenido presentado es suficiente X

para tener claridad respecto el tema?

¢, Se hacen citas correctamente dentro de X

las normas de un sistema especifico?

¢ Las referencias bibliograficas contienen X
todos los elementos requeridos como

fuente?

¢, Se evidencia aporte del epesista en el X

desarrollo de la teoria presentada?




Lista de cotejo para evaluar el plan de intervencién.

Aspecto Si No | Observaciones
¢ El problema es el priorizado en el X
diagnéstico?

¢ La hipdtesis-accion es la que corresponde | X
al problema priorizado?

¢ La Justificacion para realizar la X
intervencion es valida ante el problema a
intervenir?

¢ El Objetivo general expresa claramente el | X
impacto que se espera provocar con el
proyecto?

¢ Las metas son cuantificaciones X
verificables de los objetivos especificos?

¢ Las actividades propuestas estan X
orientadas al logro de los objetivos
especificos?

¢ Los beneficiarios estan bien identificados? | X
¢ Las técnicas a utilizar son las apropiadas | X
para las actividades a realizar?

¢ El presupuesto abarca todos los costos X

del proyecto?




Lista de cotejo para evaluar la ejecucion y sistematizacién de la intervencion.

Aspecto Si No | Observaciones

¢, Se da con claridad un panorama de la X

experiencia vivida en el eps?

¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X

¢ Es evidente la participacion de los X

involucrados en el proceso de eps?

¢, Se valoriza la intervencion ejecutada? X

¢, Las metas son cuantificaciones X

verificables de los objetivos especificos?

¢ Las lecciones aprendidas son valiosas X

para futuras intervenciones?
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»’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Institucion:
Direccion:

Lista de Cotejo

Indicadores

Sl

NO

¢, Facil acceso vehicular a la Institucion?

N

¢ el establecimiento cuenta con parqueo?

w

¢Lainstitucion se encuentra en un lugar accesible para los
estudiantes?

¢, Cuenta con ldentificacién en la entrada?

¢El lugar es accesible para los estudiantes?

¢La escuela cuenta con seguridad?

~N| oo b~

¢ La garita de la colonia donde se encuentra la institucién cuenta
con pases para poder acceder facilmente a la Escuela?

o

¢Lainstitucion cuenta con camaras de seguridad?

¢ La Institucidon cuenta con un historial desde su inicio?

10

¢,Cuenta con Vision y Mision?

11

¢La Vision y Mision es visible dentro de la oficina?

12

¢Lainstitucion cuenta con politicas?

13

¢ Las politicas del establecimiento estan visibles en la oficina
directiva?

14

¢,Cuenta el establecimiento con perfil de ingreso y egreso?

15

¢ El establecimiento cuenta con secretaria o personal
administrativo?

16

¢ El establecimiento cuenta con organigrama?

17

¢ El edificio es apto para el nimero de estudiantes?

18

¢Las aulas son amplias e iluminadas?

19

¢ Existe area de recreacion dentro de ella?

20

¢ Existe area de jardinizacion?

21

¢ Existe claustro de Maestros?

22

¢, Oficina para la atencion al publico?

23

¢ Material tecnolégico adecuado?




24

¢ Material tecnol6gico adecuado?

25

¢, Mobiliario y equipo adecuado para la oficina?

26

¢Las paredes de la institucion se encuentran en buen estado?

27

¢, Cuenta con biblioteca o estancia de lectura?

28

¢ Areas para eventos generales?

29

¢, Cuenta con bafos sanitarios adecuados?

30

¢,Cuenta con servicios basicos: agua , electricidad , teléfono ,
internet , drenajes?

31

¢, Cuenta con area de primeros Auxilios?

OBSERVACIONES:




P TRICENTENARIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Institucion:
Direccion:

ENTREVISTA

1. ¢Cuenta con manual de funciones para el director?

2. ¢En el area administrativa existen registros de asistencia, evaluacion,
actividades realizadas?

3. ¢Cuenta con manual de procesos técnicos administrativos?

4. ¢Existe un archivo en orden de los documentos de afios anteriores?

5. ¢Existe planificacidén de los distintos comités?

6. ¢Cuantas capacitaciones a docentes realizan en el aiio?

7. ¢En qué eventos comunitarios participan los estudiantes?



8. ¢Los estudiantes realizan participacién civica ciudadana?

9. ¢Los estudiantes realizan trabajo de voluntariado durante el periodo de
ciclo escolar?




#’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Institucion:
Direccion:

Lista de Cotejo

Indicadores

Sl

NO

¢La supervision se encuentra cerca de la Institucion avaladora?

¢ Facil acceso vehicular a la supervision?

¢,Cuenta con parqueo?

¢,Cuenta con Identificacion la Supervision Educativa?

¢El'lugar es accesible para la atencion al personal?

¢La oficina se encuentra en buen estado

NI WINF

¢ La oficina se encuentra bien equipada con el espacio
adecuado

(o]

¢,Orden y Limpieza

9

Jlluminacion adecuada

10

¢,Decoracion, papeletas informativas.

11

¢Ambiente confortable e iluminado

12

¢,Cuenta con un historial la Supervision Educativa

13

¢,Cuenta con Vision y Mision?

14

¢La Vision y Misidn es visible dentro de la oficina?

15

¢ Existen otras supervisiones dentro del sector?

OBSERVACIONES:




& TRICENTENARIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Institucion:

Direccion:

ENTREVISTA

1. ¢Cuenta con manual de funciones para el supervisor?

2. ¢La supervision cuenta con registros de las capacitaciones y actividades
realizadas?

3. ¢La supervision cuenta con fuentes de financiamiento?

4. ¢Se cuenta con los suficientes recursos?

5. ¢Cuales son las politicas de la supervision educativa?

6. ¢Vinculacion con otras instituciones?

7. ¢En qué ley o reglamentos se basa la supervision educativa?



8. ¢Se cuenta con local propio para la oficina de la supervision educativa?

9. ¢Realiza reuniones constantes con los establecimientos que tiene a su
cargo?

10. ¢ Cuenta con linea telefonica?

OBSERVACIONES:




Actividades

Acto civico los valores

Actividad: Acto civico

Invitados: Supervisores,
representantes de
MINEDUC

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2016). Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina, Colonia Nueva Montserrat, Mixco.

Se colocaron los
barriletes realizados por

: 4| las estudiantes de 5to
T R ik . Ol magisterio

AR

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2016). Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina, Colonia Nueva Montserrat, Mixco.



Barriletes representando
la cultura de nuestro pais

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2016). Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina, Colonia Nueva Montserrat, Mixco.

Elaboracién de
invitaciones con ayuda de
las estudiantes de 4to
magisterio

[Fotografia de Wendy Pérez]. (Guatemala, 2016). Escuela Normal Intercultural Jornada
Vespertina, Colonia Nueva Montserrat, Mixco.



A NOBMAL | Graduacion Promocion 2014-
INTERCULTURAL §§ 2016
JORNADA VESPERTINA
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WENDY CAROLINA PEREZ VASQUEZ
201123892
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Guatemala, Jullo 2016

Licenclada

Emora Cruz de Fuentes
Supervisora Educativa
01-1004

Ministerio de Educacidn
Presente

Estimada Licenciada

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidedes de
Universidad de San Carlos de Guatemala, con & objetivo de participar en ia solucon de o3
problemas educativos a nivel naclonal, realiza ¢l Ejerciclo Profesional Supervisado -EPS5-, con los
astudlantes de la carrera de Uicenciatura en pedagogia v Administracion Educativae

Por lo anterior, solicito autorice el Ejerciclo Profesional Supervisado a la estudiante Wendy
Carolina Pérez Vasquez comé No, 201123833 En la Escuela Normal intercuitural Jornada
Vespertina

f c dal
S fases oo

£l asesor —upervisor asignado realizara visitas constantes, durante el desarrolio de ia

disgndstico, perfil, ejecucdn y evalvacion dal proyecto.

Deferentemente,

“IDY ENSENAD A TODOS™

lucacidn Supesion, Incluyente y Froyeclina

Edificia 54, ciudad univensitana zona 12
Tek{onos: 2418 8601 24188602 24188620 — —

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320 = N
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Univevsidad de San Cadas de GQuatemula
Facultad de Humanidades
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Guatemala, Julio 2016

Licenciada
Emora Cruz de Fuentes

Supervisora Educativa
01-1004

Ministerio de Educacién
Presente

Estimada Licenclada

Atentamente le saludo y a la vez le informe que 1a Facultad de Humanidades de 13
Universidad de San Carlos de Guatemala, con € objetivo de participar en fa solucon de |os
problemas educativos a nivel naclonal, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado ~£PS-, con los
estudlantes de la carrera de Ucenciatura en pedagogia y Administrecion Educative,

Por lo anterior, solicito autarice el Ejercicto Profesional Supervisado a la estudiante Wendy
Carolina Pérez Visquez comé No, 201123893 En Ja Escuela Normal intercultural Jornada

Vespertina.

£l asesor —supervisor asignado realizars visitas constantes, durante el desarrollo de fas fases del
disgnéstico, perfll, ejecucién y evaluacion det proyecto.
\ s

.\”
)
pA z - \\\
O

s ey Deferentemente,

“IDO Y ENSENAD A TODOS™

) '.’ |ll /'J ‘j,' 1.d 5 é
= "'1‘ N {L &Y
Lecda. Mayra Damaiis Solares S5a

Oirectora Departemento de Eulenslﬂw,.‘,’ Bg®

lucacidn Supesiox, Incluyente y Proyectiva
Edificio 54, ciudad univensitana 7ona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 29188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320




Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
S51a. Calle 3-71 20n3 3 Colona El Castafio, Mixco 1ol 24371318

A quien corresponda

Por este medio se hace constar que en !a presente fecha la estudiante Wendy
Carolina Pérez Vasquez con came No.201123893 culminé satisfactoriamente &l
trabajo de voluntanade con la implementacion de la Estancia de Lectura dentro del
establecimiento, elaborado como parte del Ejercicio Profesional Supervisada de la
carrera de Licencialura en pedagoga y Adminisiracion Educaliva Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Gualemala

Para los usos legales que al interesado convenga extiendo, firmo |a presente en papel,
en la ciudad de Guatemala a los § dias del mes de julio de dos mil diecisiete
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Escuela Normal Intercultural Jornada Vespertina
Sta. Calle 3-71 zona 3 Colonia El Castafo, Mixco tel 24371338

A quien corresponda;

Por este medio se hace constar que en la presente fecha la estudiante Wendy
Carolina Pérez Vasquez con carné No 201123853 culmino satsfactonamente &i
proyecto con nombre “Manual de procesos técnicos adminisirativos” | elaborado como
parte del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Licencialura en pedagogia
y Administracién Educativa, Facultad de Humanidades de la Unwersidad de San
Carlos de Guatemala,

Para los usos legales que al interesado convenga extiendo. firmo ia presente en papse!
en la ciudad de Guatémala a los 4 dias del mes de mayo de dos mil diecisiete






