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Resumen

La presente investigacion trata esencialmente sobre la ejecucion de los procesos
administrativos para los Administradores Educativos de la Supervision Educativa
01-08-01 en el municipio de Mixco, contrarrestando las deficiencias.

Para ello se revisaron los documentos como referencia bibliografica lo que
permiti6 establecer las funciones de Organizacién, Planificacién, Direccion,
Control, Administracién, archivo y los tipos de archivo.

El analisis del resultado permite establecer la realizacion de la Recopilacion de
Instrumentos Técnicos y Administrativos para Directores de los establecimientos
del Sector Educativo 01-08-01 de la zona 10 de Mixco estructurada por los
Instrumentos Administrativos, Transcripcion de Actas, Gestiones Administrativas
e Instrumentos Técnicos, impulsando cambios en los procesos administrativos y
por consecuencia un incremento en la calidad de la administracién educativa. En
este sentido, se analiza la incorporacion de las leyes que promueve el MINEDUC.
El acercamiento metodoldgico fue a través de la técnica de entrevista y de la
encuesta a directores. Con los resultados se confirma los limitados conocimientos
del personal administrativo de los establecimientos del sector.

Palabras clave: organizacion, instrumentos administrativos, calidad de la

administracion educativa.



Introduccion

El informe del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- sistematiza las fases y los
conocimientos técnicos y cientificos en el area de administracion previa a optar al
grado académico de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa en la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El resultado del proyecto en el EPS Recopilacion de Instrumentos Técnicos -
Administrativos para Directores de los establecimientos del Sector Educativo 01-
08-01 de la zona 10 de Mixco, departamento de Guatemala se centra en un aporte
fundamentado en la realizacion de gestiones administrativas para beneficio de la
Supervision y establecimientos del distrito.

El informe se ha estructurado en capitulos que de conformidad con lo estipulado
en el normativo vigente que promueve el departamento de Extensién de la
FAHUSAC asi:

El capitulo | Estudio Contextual, se enfocd en la investigacion institucional y
comunitaria logrando obtener las carencias y el andlisis de viabilidad y factibilidad
que ayudaron a determinar el problema.

El capitulo Il Fundamentacién Tedrica, en esta fase se recopila informacién de
fuentes bibliograficas que sirve de base al proyecto en forma tedrica y conceptual.

El capitulo Il Plan de Accién, especifica el problema, hipétesis, justificacion,
objetivos a lograr, la elaboracién y el disefio del proyecto como apoyo a la
Supervision y a los directores en la organizacién de gestiones administrativas, al
finalizar esta fase se logra la ejecucién y entrega del proyecto en la institucién.

El capitulo IV Ejecucion y Sistematizaciéon de la Experiencia se realiza la
descripcion de actividades y resultado de logros, en el capitulo V describe las
fases de las evaluaciones que se llevaron a cabo en el EPS y el capitulo VI detalla

el proyecto del voluntariado que se realiz6 en la Supervision 01-08-01.



CAPITULO I: Diagnéstico
Estudio Contextual
1.1. Contexto
Geografica

Instituto Nacional de Estadistica (INE 2002) revel6 que el municipio de Mixco,
del departamento de Guatemala, limita al Norte de San Pedro Sacatepéquez, por
el Este con Chinautla y Guatemala, por el Sur con Villa Nueva y por el Oeste con
San Lucas Sacatepéquez y Santiago Sacatepéquez, abarca una extension
territorial de 132 kilbmetros cuadrados. Tiene una latitud de 14° 37' 46" Norte y
longitud de 90° 36' 24". La cabecera municipal se encuentra a 1730 metros sobre

el nivel del mar y tiene precipitacion anual de 1000 milimetros.

El territorio es parcialmente quebrado un 75% de su extension. El terreno plano,
lo constituye un 25%, se ubica al este de Mixco. La cabecera municipal esta
asentada en un terreno de ondulaciones, que inicia la separacion de las vias de
la ruta asfaltada CA-1y termina con un nivel demasiado pronunciado en las faldas
del Cerro Alux, el clima en este municipio es templado debido a que en la parte
alta de sus montafas es templado-frio, el lugar himedo por la neblina que baja de

las montafias, después del mediodia a los 20° centigrados.

Entre los principales accidentes se encuentran: La Sierra de Mixco, quebradas
como la del Aguacate, el Arenal, Pansiguir y Suncin, entre los cerros: El Cerro
Alux, de Davila, del Aguacate, EI Campanero, ElI Cuco, El Naranjo, Pizote, La
Comunidad, Lo de Fuentes, San Miguel, San Rafael y Yumar. Barranco: Arenal y

Guacamayas.

Por su importancia, Mixco posee sitios arqueoldgicos como las Ruinas de Mixco

Viejo, la Ciudad de la Bastion Pocoman y el Museo Militar.




Rios: De las Limas, El Zapote, Guacamayas, La Brigada, Mansilla, Mariscal,
Molino, Naranjito, Pancohda, Panchiguaja, Pansalic, Salaya, Seco, Tzalja, Yumar y
Zapote; un riachuelo: Tampiscal y un Zanjon: ElI Arenal de Campanero y los

Gavilanes.

Las vias de comunicacion del municipio de Mixco son transitables, las aldeas y

las colonias se encuentran asfaltadas y pavimentadas.
Social

El municipio de Mixco mantiene una organizacion ordenada entre los factores
primordiales como la administracién publica, el mantenimiento y funcionamiento

de los mercados, calles, drenajes que brindan un buen servicio al pablico.

El suministro de Infraestructura y Ordenamiento vial que incluye, alumbrado
publico, asfalto, pavimento, drenajes y la coordinacion de la circulacion vehicular a
travées de EMIXTRA que es la entidad mixquefia reguladora de transito y

transporte.

RENAP para el registro de nacimientos, DPI, certificaciones de matrimonio,

defuncién, juzgados de paz, catastro y su manejo integral.

Manejo de los recursos hidricos -distribucion- proteccion y penalizacion. Vela por
la salud del vecindario, verificando que los productos que se venden en las
tiendas, abarroterias, supermercados, mercados y centro comerciales sean de

calidad y mantengan la debida higiene, dispensarios municipales y farmacias.

Regular la construccién privada, observando la calidad de materiales, las reglas
internacionales de la construccion, preservando las areas de recreacion y las de

interés publico, histérico y cultural de ciudad de Mixco.

Servicios: Biblioteca, Archivo Municipal, Salon de usos Mdltiples, brindar apoyo a
las diferentes manifestaciones culturales, religiosas y al fortalecimiento del

deporte.




Poblacion

Segun al censo del INE, presenta las caracteristicas siguientes: el 12% de la
poblacion indigena, que equivale a 194,092 habitantes y el 88% ladina, que
equivale a 268,661 habitantes. La poblacion indigena es menor, de origen
Cakchiquel y Pocoman, la mayor parte de la poblacién se encuentra conformado
por personas que proceden de diferentes regiones del pais. Se debe a la
emigracion existente, por el constante aparecimiento de nuevas colonias vy

lotificaciones dentro del municipio.

El municipio de Mixco es uno de los 340 municipios de la Republica de Guatemala
y pertenece al departamento de Guatemala, se divide en 10 aldeas y 28 colonias

residenciales a continuacion se detallan sus nombres:

Centros Poblados

Nombre del Poblado Categoria

“El Campanero Aldea

San José la Aldea
Comunidad

Lo de Coy Aldea

Lo de Fuentes Aldea

Lo de Bran Aldea

El Naranjito Aldea

Sacoj Aldea

Buena Vista Aldea

El Aguacate Aldea

El Manzanillo Aldea

El Milagro Colonia Residencial

Primero de Julio

Colonia Residencial

San Francisco

Colonia Residencial

El Caminero Colonia Residencial
Carolingia Colonia Residencial
Las Brisas Colonia Residencial
La Brigada Colonia Residencial
Belén Colonia Residencial

Montserrat | y Il

Colonia Residencial

Las Minervas

Colonia Residencial

Monte Real

Colonia Residencial

Monte Verde

Colonia Residencial
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El Castano Colonia Residencial
Pablo VI Colonia Residencial
Belencito Colonia Residencial

Molino de las Flores

Colonia Residencial

Ciudad San Cristobal

Colonia Residencial

Lomas de Portugal

Colonia Residencial

El Tesoro

Colonia Residencial

El Tesoro Bambi

Colonia Residencial

Ciudad Satelite

Colonia Residencial

Santa Marta

Colonia Residencial

Condado Naranjo Colonia Residencial

Colonia
Residencial’(Rodas
M., Francisco, 1996)

Bosques San Nicolas

Gbomez, Osberto (2006) da a conocer que el idioma materno en el municipio de
Mixco es el Pocoman Central, el cual se ha reducido por la poblacién indigena, en
la actualidad se habla el espafiol debido a la mezcla de ladinos con indigenas.

Los servicios educativos con que cuenta la poblacion mixquefia es del Sector
Oficial, Sector Privado y por Cooperativa, brindando los niveles de Pre-primaria
(Péarvulos |, Parvulos Il y Preparatoria), Primaria (primero, segundo, tercero,
cuarto, quinto y sexto primaria), Basico (primero, segundo Yy tercero) y
Diversificado (Bachiller, Perito Contador, Secretariado Oficinista, Secretariado
Bilingle).

Escuela de enfermeria.

En el municipio de Mixco se encuentran organizaciones que benefician a los

mixquefios para el desarrollo integral, entre ellas estan:

* La Casa de la Cultura de Mixco

* Museo CEFOL (fundado por la Escuela de Historia de USAC)

* American Children (Desarrolla programas de proteccion a la nifiez).

* ICAINE (Desarrolla programas que contribuyen a una mejor forma de vida
para el infante de escasos recursos).

« FUNDANIX (Desarrolla programas de orientacion, ayuda, capacitacion

dirigida a artesanos)




« FUNDABIEN

» Biblioteca Municipal

» Cines locales

* Municipalidad de Mixco

* Mini Muni de Mixco Montserrat
En actividades culturales y sociales el principal instrumento autoctono es la
Marimba amenizando bailes, cumpleafos, quince afios, bodas y celebraciones
de dias festivos.
Las costumbres folkloricas del municipio esencial al desarrollo y crecimiento de
sus raices, consagrando una vida religiosa, cuidando las cofradias en las fiestas
patronales del Patrono Santo Domingo de Guzman, se destaca la quema del
torito, juegos pirotécnicos, el baile de los moros y disfraces. En su gastronomia se
destacan los chicharrones y el chocolate mixquefio reconocido como uno de los
mejores del pais.
En este municipio existen diferentes iglesias:
Iglesia el Campanero
Jesus Resucitado
San Antonio de Asis
Dios Israelita
Mision Adventista Central
Fraternidad Cristiana
Parroquia del Sagrado Corazén
Las viviendas son adaptadas para que puedan habitar las personas, se pueden
clasificar segun diversos criterios, varian desde el tipo del material que estan
construidas: de madera, adobe, lamina y block.
Los tipos de vivienda por la asociacion de las personas que viven: La Familia
Nuclear (padre, madre e hijos), Las Colectivas (existe una coexistencia con otros
individuos) en departamentos, vecindades Yy multifamiliares y Las Temporales
(habitadas por dias, semanas y meses) en hoteles, pensiones y las casas

rentadas.




Histoérica

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”. Basado en fotos, escritos e historias que verbalmente fueron narradas de
padres a hijos, la municipalidad o ayuntamiento inicia con la venida de los

espafoles, y es precisamente Pedro de Alvarado quién la inaugura en el afio1526.

Antes de la venida de los espafioles, la periferia de lo que en la actualidad es el
Valle de Guatemala, desde San Lucas Sacatepéquez hasta San Pedro Ayampuc,
fue dominado por un sefiorio indigena de idioma Pokomam que tenia su centro
politico-militar en el sitio conocido con el nombre de Mixco (Chinautla Viejo). Este
lugar habia sido fundado durante las primeras guerras entre Kliche’s y
Kagchiqueles, aproximadamente entre 1200 a 1250 afios. En su desarrollo, los
mixquefios habian hecho alianza con los Chinautlecos, otro grupo Pokom,
tributario a su vez de los K’iche’s de Rabinal. Fuentes y Guzman equivocé el
asiento original de Mixco, el cual ubic6 en lo que fue Jilotepeque Viejo, entre los
rios Pixcaya y Grande o Motagua. Tal afirmacién fue contradictoria en el siglo XVII
por el Fraile Dominico Francisco Ximénez, quien se expreso asi. Es muy siniestro
todo lo que Don Francisco de Fuentes escribe sobre la apuesta de guerra en
Mixco, y que Petapa era sefiorio absoluto, y que Mixco estaba fundado donde esta

hoy el trapiche de azucar de Andrés Catalan y Roca.

“‘La municipalidad de Mixco, durante la época colonial dependié de la Alcaldia
mayor de Sacatepéquez, todos sus funcionarios dependian de la capital del reino.
Los cuales eran nombrados. Con el gobierno del General Justo Rufino Barrios y
del Lic. Miguel Garcia Granados, todas las municipalidades de Guatemala
ganaron la autonomia con la firma del acta de Patzicia 1871 pero no mayor cosa,

ya que en 1915, se seguia observando la costumbre de tener dos alcaldes, uno de

ladinos y otro de indigenas en la época colonial. 6



Se habia logrado la independencia del poder de la municipalidad de la capital pero
las viejas costumbres imperaban”. La mayoria de alcaldes de ladinos, eran
personajes de la "Calle Real", que voluntariamente aceptaban el cargo por un
periodo de tiempo no mayor de un afio, sin sueldo al igual que el alcalde de
indigenas, que era electo por el pueblo en la cofradia de Santo Domingo, al cual
se le llamo6 "Alcaldito" al cual hoy se le llama Primer mayordomo de Santo
domingo, a los regidores se les llamaba también: "Chitor" y a los demas
mayordomos se les llamaba "Mortoma"”, Debemos recalcar que los alcalditos
tenian més poder que los alcaldes de ladinos, ya que ellos manejaban a la mayor
poblacién que estaba formada por indigenas Pocomames. Para empedrar la calle
real, el alcalde de ladinos don Carlos Asturias, quien fungia como jefe politico
llam@, al Alcaldito Sr. Catarino Zona, para que se juntaran y realizaran un trabajo
corporal en horas extraordinarias para lograr la reparacion de las calles

principales del pueblo.

Entre los alcaldes mas destacados tenemos al musico Indalecio Castro, quien
fungié como alcalde durante un afio en 1888, posteriormente su nombre resalto
por ganar un concurso internacional por una composicion musical con motivo del
cuarto centenario del descubrimiento de América, celebrado en la ciudad de
Boston en el afio de 1892, donde gané el primer lugar con su sinfonia "Tierra", La
Casa de la Cultura de Mixco posee el diploma original y un retrato pintado al 6leo

de Indalecio Castro donado por la familia Castillo Castro.

En 1971 se derribaron las galeras y el arco que ocupaba la municipalidad de
Mixco, iniciaron la construccion de los dos primeros niveles del edificio municipal
en la administracion de Julio Ambrosio; se concluyé cuatro dias antes de entregar
el cargo a Enrique Ramirez en 1974, quién durante su administracion construyo el
primer edificio anexo actual, finalizandolo en julio de 1978. El tercer nivel del
edificio central, se construyé en la administracion de Berta Argelia Herrera de

Ruano.




Mixco tiene categoria de ciudad. “El 1 de agosto de 2,008, después de nueve
afios de haber sido aprobado el Acuerdo Gubernativo 524-99, fue hecha la
publicacion en el érgano divulgativo oficial del gobierno, en donde el Ministerio de
Gobernacién acuerda: Elevar a la categoria de Ciudad el lugar denominado Villa
de Mixco.” (Acuerdo Gubernativo 524-99 Diario Oficial de Centro América”
Guatemala C.A))

Este nombramiento brindo al municipio la oportunidad de recibir ayuda y apoyo
de instituciones internacionales, asi como de otras ciudades con alta tecnologia en
el mundo. El alcalde Amilcar Rivera expresé; "Este es un gran paso para el
municipio esto nos compromete a nosotros como autoridades, a seguir trabajando
para mejorar los servicios publicos de nuestros vecinos, pues con la categoria de
ciudad también debe elevarse el desarrollo”. (Gémez, Osberto “Historia de la

Municipalidad de Mixco”, casa de la Cultura de Mixco 2006)
Econdmica

El municipio de Mixco basa su economia en el comercio constituyendo un total
de cuarenta y un industrias de diferente tipo de produccién, entre las que figuran
seis de textiles, cuatro de plasticos, dos de yeso, seis de alimentos, dos de

metalica y veintilin quimicas, contribuyendo a la elaboracién de artesania.

Su comercializacion se basa en la venta de vasos, cantaros, tinajas, platones y
trastos de ceramica pintada y barnizada constituye la base del comercio interno y

externo mixqueno.

Entre las fuentes de produccion que realizan los mixquefios, se pueden dar a

conocer:
Fabrica de Jabén
Industria de Plastico

Industria licorera Nacional




Industria de colchones Olimpia
Industria de Papel

Entre los medios de comunicacion estan los canales de television, estaciones de

radio y periédico.

En el municipio de Mixco los residentes utilizan el servicio publico bus No. 10 para
llegar a la zona 10 de Mixco La Comunidad, Lo de Bran entre otros municipios
ademas se cuenta con el apoyo de busitos, taxis y vehiculos particulares de los

ciudadanos.
Politica

En el Decreto No. 12-2002 del Cddigo Municipal de Guatemala refiere que al
gobierno Municipal le corresponde con exclusividad la corporacion municipal, la
deliberacion, decision del gobierno y administracién del perimetro e intereses de
su municipio en el Articulo 30, realizando las elecciones cada 4 afos. El gobierno
actual esta representado por Ernest Steve “Neto" Bran Montenegro y Tono Bran,

el funcionario realizo los tramites necesarios para utilizar ambos nombres.

El Concejo Municipal del Municipio de Mixco esta integrado por: El Alcalde, 3
Sindicos y 10 Concejales. El actual Concejo Municipal eligié un grupo de trabajo y
les asigno funciones de Juzgado de Asuntos Municipales, Secretaria Municipal,
Direccion de Recursos Humanos, Coordinacién de Obras Municipales (Direccion
de Drenajes, Direccién de Ingenieria, Direccion de Planificacion y Disefo),
Direccién de Aguas, Direccion de Recursos Financieros, Direccion de Catastro,

Direccion de Servicios Publicos y Direccidén de Relaciones Publicas.

La Municipalidad de Mixco desarrolla actividades a través de proyectos enfocados
en el desarrollo urbano y rural, promoviendo la cultura, el deporte, la educacion, la
recreacion, desarrollo de ciencias, el arte, programas de salud y saneamiento

ambiental, construccion de obras publicas y atencion de los servicios publicos.




La regulacion de transporte urbano, administracion del registro civil, programas de

vivienda de lo cual informa su legislacion.
Cuenta con organizaciones administrativas

» Corporacién Municipal
» Juzgado de Asuntos Municipales
+ Secretaria Municipal
» Policia Nacional Civil
« Direccion de Recursos Humanos
» Coordinacién de Obras Municipales
Los Partidos Politicos que funcionan en la comunidad se encuentran:
* Unidad Nacional de la Esperanza (UNE)
+ Partido de Avanzada Nacional (PAN)
« Unién Democratica (UD)
* Frente Republicano Guatemalteco (FRG)
« Alianza Nueva Nacion (ANN)
» Partido Patriota (PP)
* Gran Alianza Nacional (GANA)

Filosé6fica

Van 0., Adrian, (1986) expresa que la corona Espafiola se enfocé en la
catequizacion de los indigenas; las congregaciones fundadas por los misioneros
reales en el Nuevo Mundo fueron llamadas “doctrinas de indios” o simplemente
“doctrinas”. Originalmente, los frailes tenian Unicamente una misién temporal:
ensefiarle la fe catdlica a los indigenas, para luego dar paso a parroquias
establecidas en cada siglo por Esparfia, con este fin los frailes debian ensefiar
los evangelios y el idioma espafiol a los nativos. Ya cuando los indigenas
estuvieron catequizados y cuando hablaban espafiol podian empezar a vivir en

parroquias y a contribuir con el diezmo, como hacian los peninsulares.
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En el municipio de Mixco existen hermandades consideradas como una
asociacion de personas unidas por los mismos propdésitos, ideales, privilegiadas
que se les concede a una comunidad religiosa para hacerlas por este medio

participante de ciertos beneficios.

Existen cinco hermandades, las cuales son para el elemento masculino la
Hermandad de Jesus Nazareno, Hermandad de Jesus Sepultado y la celebracion
que se lleva a cabo en la Semana Santa y para el elemento femenino esta la
Hermandad de la Virgen de Dolores y la Hermandad de la Virgen de la Soledad,
siendo la celebracion de ambas en Semana Santa, incluyendo el dia de S&bado
de Gloria y la Hermandad de la Inmaculada Concepcién la cual se celebra el 8 de

diciembre.

La religion que predomina en este municipio son los catdlicos, y una cantidad
menor de evangélicos cristianos, algunas Iglesias y Templos Religiosos que se

ubican en el municipio de Mixco:

Iglesia Panorama Iglesia Santo Domingo

Iglesia San José del Buen Consejo Iglesia de San Francisco de Asis
Asociacion Musulmana Ahmadia Asociacion de Ministerios Biblicos
Laicos Catolicos Jesus es el Sefior Iglesia de Dios Israelita

En el municipio de Mixco los padres de familia tienen la libertad para transmitir los
valores que consideren mas convenientes para la formacion de sus hijos, su
filosofia es propiciar el amor, respeto, puntualidad, tolerancia y responsabilidad,
asi lograr una convivencia social dentro del nucleo familiar y en la sociedad para
actuar con lealtad hacia los intereses del municipio y de sus habitantes, con

trabajo responsable, transparente y equitativo.

La constante innovacion lograra tener una municipalidad moderna y eficiente, al

cumplir las necesidades, las expectativas y el desarrollo de su poblacion.
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Competitividad

Mixco cuenta con Supervisiones que se dividen por Distritos teniendo a su cargo
distintas zonas en las que difieren por el codigo, se encargan de prestar servicios
a la poblacion mixquefa, algunas oficinas se ubican dentro de las instalaciones

del CUM Centro de Usos Mudltiples, entre ellas estan:
01-01-50
01-10-04
01-06-01
01-11-01

DIRECCION DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL — DIDEFI-
Responsable de asegurar dentro del Ministerio de Educacion una gestion
enfocada a procesos, a través del Sistema de Gestion de Calidad, e integrar e
implementar politicas de modernizacion.

Actualizar periédicamente el organigrama institucional del Ministerio de Educacion.
Emitir dictamenes sobre la planificacion de recursos humanos administrativos,
conforme a los procesos establecidos.

Asegurar que las herramientas, documentos e instrumentos curriculares
respondan a las caracteristicas, necesidades y aspiraciones de cada uno de los
pueblos de nuestro pais.

Direccion Departamental de Educacion de Guatemala Occidente dirigida para la
atencién de supervisores, directores, docentes y padres de familia para la gestion

administrativa.
Centros Educativos Fundal Fundacion guatemalteca para nifos.

Escuela Arte y Comunicacion
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1.2. Institucional
Identidad Institucional

Se decreta en la ley de educacion 12-91, Titulo VII articulo 72. Definicién. La
supervision educativa es una funcion técnico-administrativa que realiza acciones
de asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacién del proceso

ensefianza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.

La Supervision Educativa, distrito escolar No. 01-08-01, con sede en el municipio
de Mixco, departamento de Guatemala se encuentra en la 9av. 7-57 Colonia

Nueva Montserrat Zona 3 de Mixco.

Es una Institucion Publica de proceso, de servicio y tramite administrativo con horario
de atencion al publico de 9:00 AM a 17:30 PM los dias martes y jueves en la oficina,
y los dias lunes, miércoles y viernes realiza trabajo de campo a establecimientos
educativos del distrito permanece cerrada la oficina.

Vision
Ser una Institucion evolutiva, eficiente y eficaz que aspira a convertirse como el
apoyo responsable y compartido en lo Académico, Pedagdgico, Organizativo,
Administrativo, y Humano que respalde las Gestiones Institucionales Educativas, con
una dinamica de Asesoria, Orientacion, Coordinacién y Acompafiamientos que
contribuya al logro de los Principios y Fines de la Educacion.

Mision
La Supervision del Distrito 01-08-01 es una Institucién Educativa Estatal enmarcada
dentro de los principios de Responsabilidad, Honestidad y Respeto; que desarrolla
acciones Técnico-Administrativas encaminadas al mejoramiento del proceso Educativo,
conjuntando todos los esfuerzos de manera cooperativa y comprometida propiciando
una Eficiente y Cordial relacion entre los miembros de la Comunidad Educativa.
Finalidades
ARTICULO 73. Son finalidades de la Supervision Educativa:

a) Mejorar la calidad educativa.

13



b) Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica y
democratica al servicio de la comunidad educativa.
Objetivos
Articulo 74. Son objetivos de la Supervision Educativa:
a) Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el
Ministerio de Educacion.
b) Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la Dignificacién del Educador.
c) Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad
educativa.
Principios
v" Promover eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el
MINEDUC.
v' Proporcionar una accion supervisada integradora y coadyuvante con la
dignificacion del Educador.
v" Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de una Comunidad
Educativa.
Valores

“‘www.portaldelmineduc.gt” Cumplir con las politicas del Ministerio de Educacién

las cuales son:

v' Equidad: Fortalecer la universalidad de las escuelas primarias con
caracteristicas bilingles e interculturales.

v’ Interculturalidad: Fortalecer una actitud de respeto, propia de una cultura
de paz, entre las diferentes culturas existentes en los habitantes del
municipio de Mixco.

v/ Calidad de Excelencia: Actualizar, especializar y dignificar al docente.

v' Democratizaciéon: Promover la participacion de la sociedad civil y de la
comunidad educativa en los procesos de desarrollo integral de la
educacion.

v' Sostenibilidad: Organizar gestiones financieras en el marco de la

comunidad educativa. 14
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Organigrama
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Fuente: Supervision Educativa 01-08-01 (2017)
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Servicios que presta
En el Ministerio de Educacion Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala
Occidente se organiza por una estructura formal que muestran las interrelaciones, las
funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de
esta.
Entre sus funciones primordiales se dan a continuacion:
Departamento de Aseguramiento de la Calidad
En este departamento se coordina y se lleva un registro de las cuotas de los centros
educativos privados, instruyéndose por el Reglamento Régimen de Cuotas.
Departamento de Entrega Educativa
Su funcién es velar por el cumplimiento de la aplicacion del CNB en los centros
educativos para los niveles y modalidades educativas del Ministerio de Educacion y
los lineamientos y programacion de revision de cuadros semestrales y finales.
Departamento de Programas de Apoyo
En este departamento se actualizan los datos de los usuarios beneficiados en
programas y becas para estudiantes con discapacidad ademas brinda informacién de
subsidio al transporte escolar.
Departamento de Educacién Especial
Es el encargado de autorizar el informe final que se realiza en la Adecuacion
Curricular de cada ciclo escolar y registra a estudiantes con necesidades educativas
especiales con y sin discapacidad en el sistema.
Departamento de Asistencia Pedagogica y Direccion Escolar
Consiste en la confrontacion de documentos en Certamenes Municipales para la
Bolsa de Estudio.
Solicita informes a los supervisores en su planificacion mensual cuatrimestral y anual
y en casos especificos son referidos por la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Coordinadora de la Seccion de Investigacion y Evaluacion Pedagogica Titulos y
Diplomas
Tipifica los procesos de impresion de titulos y diplomas de cada ciclo escolar y se
encarga de entregar los resultados de la Evaluacion Diagnostica de Graduandos.

16



Desarrollo Histérico

La Supervision Educativa del distrito 01-08-01 supervisaba a las zonas 2y 10 de
Mixco, actualmente supervisa la zona 10 de Mixco, surge mediante una
redistribuciéon que se realizé en el afio 2001. Anteriormente a esta fecha los
supervisores educativos estaban organizados para atender niveles especificos es
decir preprimaria, primario y basico. A partir de la redistribucion que tuvo lugar en
el ciclo escolar 2001 hasta el afio 2010 la Licda. Lilian Dinora Pérez se le asigno
atender el distrito 01-08-01 que supervisa a todos los niveles educativos del
sector y zonas mencionadas anteriormente, en la actualidad este distrito brinda
atencién Técnica-Administrativa a 47 establecimientos privados y 21 oficiales,
tomando posesion en el afio 2011 hasta la actualidad el Lic. Edgar Alberto Simon

Chali supervisando a establecimientos del sector oficial y privado.
Fuente: Monografia Supervisién Educativa 01-08-01.
Los usuarios

La Supervision Educativa 01-08-01 con sede en el municipio de Mixco, cubre la
zona diez de Mixco, brindando servicios técnicos-administrativos a trece
comunidades con el fin de brindar un desarrollo integral de la sociedad educativa.
v Fortalecer la profesionalizacion y el desarrollo sociocultural del docente;

v Avanzar en la profesionalizacion de técnicos y docentes para fortalecer la

educacion extraescolar
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Municipio de Mixco Zona 10

No. Cddigo Establecimiento Comunidad
1 |01-08-0183-42 Escuela Oficial de Parvulos Colo_nla Lo de Coy
Mixco Zona 1
EOP Anexa a EORM Pérez Colonia La Ceiba
2 | 01-08-1445-42 Guisasola Zona 10 de Mixco
3 | 01-08-8649-42 SOSEP Zona 10 de Mixco
4 | 01-08-1572-43 EORM NO'. 829 \,/'Ctor Nicolas Zona 10 de Mixco
Aguilar Vasquez
5 ]01-08-1580-43 | EORM Colonia Pérez Guisasola J.M Qolonla Perez
Guisasola Zona 10
6 |01-08-1581-43 EORM. Colonia Berlin J.M Colonia Blgr“n Zona
7 |01-08-6177-43| EOP Anexaa EORM No. 845 Colonia Pérez
Guisasola Zona 10
8 |01-08-6685-43 EORM La Comunidad Zona 10 de Mixco
Colonia La
9 01_02:319'43 EORM La Bendicion de Dios Bendicion Il de Dios
Zona 10
Colonia La
10 |01-08-8822-43 EOP Bendicién de Dios JV Bendicién Il de Dios
Zona 10
11 |01-08-9093-43 EORM Colonia Berlin JV Colonia 'i%”'” Zona
12 |01-08-9156-43 EORM Las Victorias Colonia Las Victorias
13 | 01-08-0074-45 INEB Las Victorias Colonia Las Victorias

Fuente: Supervisién Educativa 01-08-01

NN N

Tipos de usuarios

Padres de familia

Directores
Docentes
Alumnos

Exalumnos
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Infraestructura

La Supervision Educativa del Distrito 01-08-01 esta ubicado en el Centro de Usos
Multiples, en las instalaciones se encuentran aulas que estan destinadas para el
uso de estudiantes en areas de Dibujo, Cocina, Corte y Confeccion, Ciencias
Naturales, Mecanografia, Computacion entre otras, al igual que oficinas
destinadas para el uso de Supervisiones Educativa logrando una educacién de
calidad en la parte técnica y administrativa, en los pasillos se pueden observar
bancas para el servicio de usuarios y alumnos, existen areas recreativas,
cafeterias que velan por la buena alimentacién o una sana refaccién para los

alumnos y usuarios.
Confort Térmico

Las instalaciones de la Supervision cuenta servicios de: agua, luz, sanitarios
para el servicio de los usuarios para hombres y mujeres al igual que para el

personal que labora dentro de la institucion.

Alrededor de la Supervision Educativa se encuentran areas verdes en las cuales
se pueden realizar actividades con los docentes.

Se cuenta con area de primeros auxilios en caso de incendios.
Areas de espera

En los pasillos centrales se cuenta con bancas para la espera de usuarios en las

distintas supervisiones.
Cuenta con parqueo vehicular.
Proyeccion social

El Supervisor del Distrito 01-08-01, coordina a los Directores, Docentes de los
establecimientos que estan en su zona, estos proyectos beneficia a la poblacion

en general ya que transmite solidaridad, trabajar en equipo y vivir en una sociedad

con respeto y armonia. 19



Al igual que el Supervisor realiza visita ante denuncias realizada de los usuarios

que utilizan el servicio educativo.
En cada establecimiento se conforman comisiones y comités para el desarrollo:
e Comité de Cultura

Se organiza para crear una cultura de paz, en donde exista una sociedad

incluyente, respeto y armonia.

Compartir y transmitir intercambio de ideas por medio de actividades de caracter
social y cultural, demostrando amor propio y mutuo. Hacer énfasis en la historia de
nuestro pais, concientizando acerca de las actitudes que deben practicar como

ciudadanos guatemaltecos segun los origenes.
e Comité de Deporte

El objetivo primordial es promover un sentido de diversion y entrenamiento a la

educacion, mediante actividades extracurriculares dentro del establecimiento.

Motivar a los discentes a interactuar con quienes los rodean, creando un ambiente

de respeto, armonia y cordialidad.

Crear un entorno deportivo para el discente acoplandose a diversas actividades e
integrarlos en grupos con el propésito del trabajo en equipo con equidad.

e Comité de Evaluacion

La junta evaluativa revisa las técnicas y métodos de evaluacién efectivas para el

desarrollo del discente siendo evaluaciones de aprendizaje de unidad, bimestral.

Llevar un cronograma de las evaluaciones de acuerdo a los contenidos al CNB.
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e Comité de Disciplina

Fomentar actitudes hacia el cumplimiento de normas internas y generales del

MINEDUC, para una mejor convivencia tanto dentro y fuera del establecimiento.

Inculcar en el discente normas de limpieza, valorar y cuidar el mobiliario del
establecimiento, respetar el reglamento para una mejor convivencia, promover
disciplina y el respeto valorando el conocimiento y esfuerzo, vivir en un ambiente

libre de contaminacion.
Finanzas

En cuanto al aspecto financiero no existe presupuesto determinado para la
Supervision Educativa, para los materiales reproduccion de folletos es
autofinanciable por los maestros o directores de escuelas que en oportunidades
pagan los folletos que les entregan o cuando necesitan algin documento lo
prestan en la oficina y van a fotocopiarlo para luego devolverlo, en las reuniones a
donde es convocado el magisterio de cualquiera de los establecimientos que tiene

a Ssu cargo.

No existen instituciones que brinden ayuda econémica para gastos generales de la
Supervision Educativa.
Politica laboral

v' Se rige por la Ley de Educacién vy la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala, para realizar los procedimientos técnicos y administrativos.

v' ElI MINEDUC es el encargado de realizar convocatoria destinada para realizar

los procedimientos requeridos por la institucion.

v" Los supervisores son los encargados de recibir expediente verificando que

llenen los requisitos, apegados a los lineamientos del MINEDUC, de acuerdo

al nivel académico.

v' Los Supervisores se relanen cada miércoles de cada mes para dar a conocer

los avances y los servicios que brindan sus establecimientos.
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Cargo Funciones

« Departamental Es la encargada de supervisar que el
supervisor elabore su trabajo
remitiéndole notificaciones,

indicaciones de lo que elabora
trimestralmente.

X/

% Supervisor Su funcion primordial es visitar a las
Instituciones, para verificar el control
de asistencia de catedréticos,
revision de papeleria con mas
prioridad alumnos que cursan sexto
grado, tercero basico y quinto o sexto
diversificado, dependiendo la carrera.
Verificar si se presta un servicio de
calidad educativa.

«+ Director Es la encargada de dirigir en la
Institucion, no importando si es
publica o privada.

Debe vigilar el funcionamiento de todo
el plantel al igual que los docentes
impartan de manera integral sus
catedras.

Fuente: Supervision Educativa 01-08-01 (2017)
Administracion

La Supervision del Distrito 01-08-01 ejerce un proceso sistemético, en el cual
interviene el supervisor y los directores enfocados para alcanzar las metas,
brindando calidad educativa. Los dias martes y jueves en horario de 9:00 am a
17:30 pm. se realizan consultas, plantean denuncias en contra de determinado
docente o0 establecimiento educativo, entrega de expedientes, presentan
solicitudes de equivalencias, de examenes extraordinarios y cualquier otra
consulta que el publico desee realizar, no obstante el Supervisor Educativo lleva a
cabo sus labores todos los dias de la semana utilizando los dias lunes, miércoles y
viernes para gestiones en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala

Occidente, en el Ministerio de Educacién, reuniones en escuelas del sector.

22



Las capacitaciones previamente programadas, en caso de que no sea necesario
realizar gestiones fuera del local el supervisor se encuentra en la oficina para

atender al publico.

Para realizar reuniones del sector oficial de acuerdo al calendario demandado por
la Direccion Departamental, en el sector privado se realiza una junta directiva
quienes prestan las instalaciones para realizar las reuniones, capacitaciones y por

via telefonica se confirman.

Se utiliza una serie de planificaciones para realizar el proceso administrativo, entre

ellos estan:

No. | Tipo de
planificacion

Concepto

Como la aplica
la Supervision
Distrito 01-08-01

1. PEI

(Art.73.Ley115/94).Es el
proyecto educativo que
elabora cada Institucion
Educativa (IE) antes de
entrar en funcionamiento y
que debe ser concertado

con la comunidad
educativa: Estudiantes,
docentes, directivos 'y

padres de familia. Este
proyecto es el derrotero de
la institucién durante su
existencia, aunque es
Susceptible de ser
modificado cuando asi la
comunidad educativa o

requiera. "El Proyecto
Educativo Institucional
debe responder a

situaciones y necesidades
de los educandos, de la
Comunidad local, de Ila
region y del pais, ser
concreto, factible y
evaluable”.

Actualmente la
Supervision
Distrito 01-08-01,
de la zona 10 de
Mixco, no cuenta
con Proyecto
Educativo
Institucional, por
lo que seria
necesario tenerlo,
pero como nho
cuenta con
mucho personal.
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POA

Definicion de Programa
Operativo Anual (POA). El
sistema presupuesto por
programas, divide su
estructura en funciones,
programas, Yy proyectos,
siendo en esta Ultima
clasificacion donde surge
la conceptualizacion del
Programa Operativo Anual
(POA). El programa
operativo es un programa
concreto de accion de
corto plazo, que emerge
del plan de largo plazo, y
contiene los elementos
(objetivo, estrategia, meta
y accioén) que permiten la
asignacion de recursos
humanos y materiales a
las acciones que haran
posible el cumplimiento de
las metas y objetivos de
un proyecto especifico.

La  Supervision
Educativa 01-08-
01, zona 10 de
Mixco, utiliza el
Programa
Operativo Anual,
en cada uno de
sus proyectos,
para mejoras de
la  Supervision.
POA si es
realizado en la
coordinacion
técnica lo cual
permite medir sus
fortalezas,
oportunidades,
debilidades que
poseen en la
enseflanza y las
amenazas  que
les pueden
afectar, para asi
fortalecerse,
organizando
planes y proyecto
en beneficio de la
institucion.

PLAN
INSTITUCIONAL

Instrumento de gestion
que acoge  principios,
propésitos y compromisos
institucionales que
ensamblados con politicas
sectoriales.
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La  Supervision
Educativa del
Distrito  01-08-01
zona 10 de
Mixco, aplica el
Plan Institucional,
en cada uno de
SUS COmMpPromisos
que se ha
propuesto con la
sociedad
guatemalteca,
acoplandose a
cada uno de las
leyes de
educacion
nacional.




4, El MPI Se caracteriza como la|La Supervision
visibn 'y  misibn  de | Educativa, Distrito
continuo con plataforma | 01-08-01 de Ia
base, institucion. y | zona 10 de
participacion; con  un | Mixco, aplica el
conjunto de compromisos | MPI, incentivando
genuinos y participacion | a sus educandos
responsable a que se sean

partes de la
Mision y Vision,
gue conforman en
cada una de las
Instituciones que
laboran
diariamente.

5. Controles Herramientas que implica | Se utilizan

Administrativos el uso de técnicas para | técnicas como
obtener el control | GANTT,
administrativo eficaz. Diagramas de

flujo, actas,
oficios, archivo,

documentacion y
procesamiento de
datos.

6. Controles Es una actividad continua | Las actividades
Técnicos y permanente en todas las | que se realizan
actividades, suministra | son: mesas
informacion y establece | redondas,

metas en la institucién. talleres, paneles,

entrevistas,
visitas, reuniones

y monitores.

Fuente: Epesista 2017
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El ambiente institucional

El ambiente Institucional tiene que ver con la actitud, creencias, valores, motivaciones y
la armonia en el area de trabajo ya que el supervisor se vera favorecido por el

ambiente de simpatia, apoyo y comprension generando una buena comunicacion.

Las relaciones humanas son un conjunto de interrelaciones positivas que integran una
sana comprension entre el Supervisor, directores y docentes dentro y fuera de la
institucion, logrando una aceptacion en la cual se comparten sentimientos e
intercambiando experiencia, al igual que una de las funciones primordiales de los

profesionales es transmitir valores y formar conciencia social.

La convivencia se basa en el respeto basado al orden jerarquico, en virtud de que las
disposiciones del Ministerio de Educacién son acatadas por los Supervisores y estos a
su vez giran las instrucciones a los Directores de los distintos establecimientos, en el
sector oficial y sector privado.

Existe coherencia de mando en la revision de expedientes en fecha determinada, en la
supervision se utilizan los catorce principios que refiere Henry Fayol, teniendo claridad
de disposiciones y procedimientos por via telefénica, reuniones y por correo
electronico.

Se logra la ejecucion con seguridad, responsabilidad y puntualidad las diferentes
actividades administrativas, académicas, culturales, deportivas, espirituales vy
disciplinarias.

Existe cultura de didlogo por ambas partes cuando se requiere por inconvenientes que

afecten la convivencia entre colegas, padres de familia y docentes.
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1.3. Listade deficiencias, carencias identificadas

Servicios de Educacién con grandes deficiencias.

Pocos establecimientos educativos del ciclo basico para los habitantes de Mixco
No hay suficientes plazas para docentes en Mixco.

Desconocimiento en las funciones de los procesos administrativos.

Poco interés por realizar gestiones administrativas.

Falta de recursos tecnoldgicos y audiovisuales.

Poca comunicacion entre el personal educativo del sector oficial y privado.

Bajo rendimiento en el &rea de matematica de los discentes de segundo ciclo de
primaria.

No tienen libros de kakchiquel e inglés en preprimaria y primaria.

Servicios de salud con grandes deficiencias en la Comunidad.

Pocos efectivos de la Policia Nacional Civil en la Comunidad.

Pocos efectivos de la Policia de Transito EMIXTRA en la Comunidad.

Excesivo trabajo y explotacion infantil en Mixco.

Poca cultura en la Comunidad.

No cuenta con suficientes archivos.
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1.4. Problematizacién de las carencias y enunciados de la Hipotesis —
Accion
Carencia Problema Hipotesis — accion
Servicios de Educacién ¢,Como se pueden | Si se establece una
con grandes deficiencias | superar las deficiencias | ampliacion en el
en los servicios de | presupuesto entonces
educaciéon? mejorara la educacion
Pocos establecimientos | ¢ Por qué existen pocos | Si se hace un diagnéstico
educativos del ciclo | establecimientos del ciclo | comunitario entonces se
béasico para los | basico en Mixco? puede identificar las
habitantes de Mixco. razones de los pocos
establecimientos del ciclo
basico en Mixco.
No hay suficientes | ¢A qué se debe la falta | Si se establece una

plazas para docentes en
Mixco

de plazas de docentes en
Mixco?

reduccioén en el
presupuesto de la
administracion del
MINEDUC, entonces se
contrarrestara la falta de
plazas de docentes en
Mixco.

Desconocimiento en las
funciones de los
procesos administrativos

¢Como se puede mejorar
las funciones de los
procesos
administrativos?

Si se realiza una
recopilacion de
documentos
administrativos entonces
se facilita el trabajo para
los directores.

Poco interés por realizar
gestiones administrativas

¢, Como motivar el interés
para realizar gestiones
administrativas?

Si se realizan
capacitaciones entonces
se motivaran para realizar
las gestiones
administrativas.

Falta de recursos
tecnolégicos y
audiovisuales

¢A qué se debe la falta
de recursos tecnoldgicos
y audiovisuales?

Si se propicia la
importancia de los
recursos tecnolégicos
entonces se lograra un
eficiente servicio en las
capacitaciones.

Poca comunicacion entre
el personal educativo del
sector oficial y privado.

¢,Qué estrategias de
comunicacién se pueden
realizar para lograr la
comunicacion entre el
personal educativo?

Si se realizan actividades
de socializacién
entonces habra
comunicacion entre el
personal educativo.

28




Bajo rendimiento en el
area de matematica de
los discentes de segundo
ciclo de primaria.

¢Qué  hacer para
aumentar el rendimiento
en el area de matematica
de los discentes de
segundo ciclo primaria?

Si se ejecuta un
diplomado de estrategias
didacticas entonces se
mejorara el rendimiento
de los discentes de
segundo ciclo primaria

No tienen libros de
kakchiquel e inglés en
preprimaria y primaria

¢Por qué no tienen libros
de kakchiquel e inglés en
preprimaria y primaria?

Si se hace un diagndstico
entonces se puede
identificar las razones
gue no hay libros de
kakchiquel e inglés en
preprimaria y primaria

Servicios de salud con

¢, COmo se puede superar

Si se establece una

grandes deficiencias en la | las deficiencias en los | redistribucion en el

comunidad servicios de salud? presupuesto del Estado
entonces se superara las
deficiencias en los
servicios de salud

Pocos efectivos de la | ¢Qué hacer para | Si se contratan agentes

Policia Nacional Civil en
la Comunidad

incrementar el nimero de
agentes de la PNC?

de la PNC entonces
habra seguridad en la
Comunidad

Pocos efectivos de la | ¢Qué hacer para | Si se contratan agentes

Policia de Transito | incrementar el nimero de | de la Policia de Transito

EMIXTRA en la | agentes de la Policia de | EMIXTRA entonces

Comunidad Transito EMIXTRA? mejorara la circulacion
vehicular en la
Comunidad

Excesivo trabajo y | ¢ Cuales son las | Si se realiza una

explotacién infantil en | consecuencias del trabajo | encuesta se conoceran

Mixco excesivo y explotacion | las consecuencias del

infantil? excesivo trabajo y

explotacion infantil

Poca cultura en la| ¢Cuales son las razones | Si se hace un diagnostico

Comunidad de la poca cultura en la | comunitario entonces se

Comunidad?

puede identificar las
razones de la poca
cultura en la comunidad

No cuenta con suficientes
archivos

¢, Como
resguardo
documentacion?

mejorar el
de

Si se contara con
archivadores entonces se
tuviera un mejor orden
en la papeleria.
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1.5. Seleccion de Problemay su respectiva Hipotesis — Accion

Los indicadores del problema guian con certeza la realidad de sus causas y sus
posibles soluciones con el fin de una reaccién de comprender los beneficios en la

aplicacion del proyecto a realizar.

Problema Hipotesis — Accion
¢, Como se puede mejorar las funciones | Si se realiza una recopilacion de
de los procesos administrativos? documentos administrativos entonces

se facilita el trabajo para los directores.
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Andlisis de Viabilidad y Factibilidad

Evidencias

No. Indicadores Si No
Técnico
1 ¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del proyecto? X
2 ¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el adecuado? | X
3 ¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
4 ¢ Existe disponibilidad del recurso humano? X
5 ¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
Mercado
6 ¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
7 ¢, Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del proyecto? X
Econdmico
8 ¢ Se tiene calculado el valor de todos los recursos requeridos para el | X
proyecto?
9 ¢, Seré necesario el pago de profesionales? X
10 ¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X
11 ¢ Los pagos se haran con una periodicidad establecida? X
12 ¢ ES necesario pagar impuesto? X
Financiero
13 ¢ Se tiene claridad de como obtener los fondos econdémicos para el X
proyecto?
14 ¢ El proyecto se pagara con fondos de la institucién? X
15 ¢, Seré necesario gestionar crédito? X
16 ¢, Se obtendra donaciones monetarias de personas particulares? X
17 ¢, Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X
Cultural
18 ¢ El proyecto responde a las expectativas culturales del municipio? X
19 ¢El proyecto impulsa la equidad de género? X
Social
20 ¢ El proyecto genera desarrollo? X
21 ¢ El proyecto beneficia a la comunidad? X
22 ¢ El proyecto toma en cuenta a las personas no importando el nivel X
académico?
Etnia
23 ¢ El proyecto impulsa equidad de etnias? X
24 ¢ El proyecto estd programado en lenguaje materno? X
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Problema

De acuerdo al andlisis uno de los problemas mas relevantes es el
desconocimiento en las funciones de los procesos administrativos vy el
Incumplimiento de requerimientos por directores en la entrega tardia de las
gestiones administrativas en la Supervision Educativa del Sector Educativo

01-08-01 del municipio de Mixco departamento de Guatemala.
Solucion

La elaboracion de la Recopilacion de Instrumentos Técnicos y Administrativos
para Directores de los establecimientos del sector Educativo 01-08-01 del

municipio de Mixco, departamento de Guatemala.
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CAPITULO II: Fundamentacion Tedrica

2.1. Elementos tedricos
Organizacion

Para el autor Agustin Reyes Ponce (1994) la palabra organizacion viene del griego
organon, que significa instrumento, aunque en la actualidad se utiliza organismo

dando a conocer:

v Partes y funciones diversas: el organismo no tiene partes idénticas ni de
igual funcionamiento.

v" Unidad funcional: cada parte es diversa, con todo tienen un fin comun e
idéntico.

v Coordinacién: para lograr un fin, cada parte realiza una accién distinta,

siendo complementaria para todo el organismo.
Concepto de Organizacion

Organizacion “es la estructura de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefalados”. (Reyes P., Agustin, 1994, p. 276)

Segun Harold Koontz y Heinz Weihrich (1998) opinan: “Se piensa en organizacion

como:
1) La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas.
2) El agrupamiento de las actividades necesarias para lograr los objetivos.

3) La asignacion de cada agrupamiento a un administrador con la autoridad

necesaria para supervisarlo (delegacion).
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4) Las medidas para coordinar horizontalmente y verticalmente en la estructura

organizacional”.

Organizacion es la coordinacion de actividades en que todas las partes alcanzan
los fines establecidos, es necesario conocer los elementos que lo conforman.
Mancebo del Castillo (1992) analiza las diversas escuelas de los pensamientos
administrativos, siendo los doce elementos con los cuales esta en contacto con la
organizacion; el ser humano, la motivacion, el medio ambiente, el liderazgo, la
comunicaciéon, el conflicto, el poder, el cambio, la toma de decisiones, la

participacion y la eficiencia.
Tipos de Organizacion

Segun Idalberto Chiavenato (1998, p.19), las organizaciones son extremadamente
heterogéneas y diversas, cuyo tamafio, caracteristicas, estructuras y objetivos son
diferentes. Esta situacion, da lugar a una amplia variedad de tipos de
organizaciones que los administradores y empresarios deben conocer para que
tengan un panorama amplio al momento de estructurar o reestructurar una
organizacion.

Los principales tipos de organizaciones son clasificados segun sus obijetivos,
estructuras y caracteristicas principales, con la finalidad de brindar un panorama

amplio, ordenado y comprensible, en ellos se encuentran:

v' Organizaciones segun sus fines
v Organizaciones segun su formalidad
v Organizaciones segun su grado de centralizacion.

Organizaciones segun sus fines
El objetivo es lograr que se realicen las actividades.
Organizaciones con fines de lucro: Llamadas empresas, su principal fin es generar
una determinada ganancia o utilidad para su(s) propietario(s) y/o accionistas.
Organizaciones sin fines de lucro: Se caracterizan por cumplir un determinado rol

o funcion en la sociedad sin pretender una ganancia o utilidad, como:

34



El ejército, la Iglesia, los servicios publicos, las entidades filantropicas, las

organizaciones no gubernamentales, etc.
Organizaciones Segun su Formalidad

Segun Idalberto Chiavenato (2006), la organizacion formal comprende estructura
organizacional, directrices, normas y reglamentos de la organizacion, rutinas y
procedimientos, en fin, todos los aspectos que expresan cémo la organizacion
pretende que sean las relaciones entre los 6rganos, cargos y ocupantes, con la
finalidad de que sus objetivos sean alcanzados y su equilibrio interno sea

mantenido.

Este tipo de organizacion (formal), pueden a su vez, tener uno o mas de los

siguientes tipos de organizacion:
Organizacion Lineal

Constituye la forma estructural mas simple y antigua, pues tiene su origen en la
organizacién de los antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica de los
tiempos medievales. El nombre organizacion lineal significa que existen lineas
directas y Unicas de autoridad y responsabilidad entre superior y subordinados. De
ahi su formato piramidal. Cada gerente recibe y transmite todo lo que pasa en su
area de competencia, pues las lineas de comunicacién son estrictamente
establecidas. Es una forma de organizacion tipica de pequefias empresas o de
etapas iniciales de las organizaciones.

Organizacion Funcional

Es el tipo de estructura organizacional que aplica el principio funcional o principio
de la especializacién de las funciones. Muchas organizaciones de la antigliedad
utilizaban el principio funcional para la diferenciacién de actividades o funciones.
El principio funcional separa, distingue y especializa: Es el germen del staff.
Organizacion Linea-Staff

El tipo de organizacion linea-staff es el resultado de la combinacion de los tipos de
organizacion lineal y funcional, buscando incrementar las ventajas de esos dos

tipos de organizacion y reducir sus desventajas.
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En la organizacion linea-staff, existen caracteristicas del tipo lineal y del tipo
funcional, reunidas para proporcionar un tipo organizacional mas complejo y
completo. En la organizacién linea-staff coexisten 6rganos de linea (6rganos de
ejecucion) y de asesoria (6rganos de apoyo y de consultoria) manteniendo
relaciones entre si. Los 6rganos de linea se caracterizan por la autoridad lineal y
por el principio escalar, mientras los 6rganos de staff prestan asesoria y servicios
especializados.

Comités

Reciben una variedad de denominaciones: comités, juntas, consejos, grupos de
trabajo, etc. No existe uniformidad de criterios al respecto de su naturaleza y
contenido. Algunos comités desempefian funciones administrativas, otros,
funciones técnicas; otros estudian problemas y otros sélo dan recomendaciones.
La autoridad que se da a los comités es tan variada que reina bastante confusion
sobre su naturaleza.

Organizacion Informal

Este tipo de organizaciones consiste en medios no oficiales pero que influyen en la
comunicacién, la toma de decisiones y el control que son parte de la forma
habitual de hacer las cosas en una organizacion .

Segun Hitt, Black y Porter, aunque practicamente todas las organizaciones tienen
cierto nivel de formalizacion, también todas las organizaciones, incluso las mas

formales, tienen un cierto grado de informalizacion.
Organizaciones segun su grado de Centralizacion

Segun Chiavenato Idalberto (1999). La necesidad de crear diferentes niveles
ordenados donde se desarrolle el principio de la Autoridad (Poder legal o legitimo
gue da derecho a mandar o actuar sobre un grupo de personas) Liderazgo (La
fuente de autoridad debe ser la competencia y las cualidades personales y su

posterior aceptacion por los subordinado).

36



Dentro de la Organizacion existe Desconcentracion: Benjamin Franklin (2004) la
considera “Como un recurso intermedio de descentralizacion, una forma limitada
de la misma, ya que es una forma de organizaciéon administrativa por la cual se
transfieren funciones de ejecucion y operacion, a la vez que se delegan
facultades de decision en una unidad técnico-administrativo con ambito territorial
determinado, mientras los érganos centrales se reservan las funciones normativas
de planeaciéon, coordinaciéon y control genérico manteniéndose la relacion

jerarquica”.
Técnicas de Organizacion

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacion racional; son
indispensables durante el proceso de organizacién y deben aplicarse de acuerdo
con las necesidades de cada grupo social. Entre ellas se pueden dar a conocer;
organigramas, manuales, diagramas de procedimientos, actividades de

distribucion del trabajo y analisis de puesto.
Organigramas

Son sistemas de organizacion que se representa con objetividad la estructura
interna de una organizacion. También son llamados cartas o graficas de
organizacién. Son representaciones graficas de la estructura formal de una
organizacién, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles

jerarquicos, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de esta.

El organigrama es un esquema de la organizacion de una empresa, entidad o de
una actividad. El término también se utiliza para nombrar a la representacion
grafica. Un organigrama permite analizar la estructura de la organizacion
representada y cumple con un rol informativo, al ofrecer datos sobre las

caracteristicas generales de una organizacion”. (Franklin B. Enrique, 2004, p.25)
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Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una organizacion,
donde se pone de manifiesto la relacibn formal existente entre las diversas
unidades que la integran, sus principales funciones, los canales de supervision y la
autoridad relativa de cada cargo. Son considerados instrumentos auxiliares del
administrador, a través de los cuales se fija la posicion, la accién y la

responsabilidad de cada servicio.
Finalidad de los Organigramas

< Desempefia un papel informativo, al permitir que los integrantes de la
organizacion y de las personas vinculadas a la relacién de conocimiento, a

nivel global y sus caracteristicas generales.

< Es un instrumento para realizar analisis estructurales al poner de relieve,
con la eficacia propia de las representaciones graficas, las particularidades

esenciales de la organizacion representada.
Todo organigrama tiene que cumplir los siguientes requisitos:

< Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles de
jerarquia, y la relacion entre ellos.
< Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

< Debe contener Unicamente los elementos indispensables.
Clasificacion

Los organigramas se diferencian entre si por las caracteristicas de la organizacion
gue presentan. Por ello pueden mencionarse varios tipos tomando en cuenta una

serie de criterios y factores con fines Unicamente didacticos.
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Por su forma

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular,
en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual, los

manuales de organizacion recomiendan su empleo.

& &3 &9
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Fuents ar e . de Enrigue B. Frankiin 21

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular

en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de
columnas, en tanto que las relaciones entre las unidades se ordenan por lineas

dispuestas horizontalmente.

T

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza comibiraciones verticales y horizontales
para ampliar las posibilidades de traficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso

de organizaciones con un gran numero de wunidades en base.

De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar
un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura,

permiten que aparezcan unidades ubicadas en los Ultimos niveles jerarquicos.
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Circulares: En este tipo de disefio gréafico, la unidad organizativa de mayor

jerarquia se ubica en el centro de una serie de circulos concéntricos, cada uno de
los cuales representa un nivel distinto de autoridad, que decrece desde el centro
hacia los extremos, y el ultimo circulo, es decir el mas extenso, indica el menor
nivel de jerarquia de autoridad. Las unidades de igual jerarquia se ubican sobre un
mismo circulo, y las relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que unen

las figuras.

Funciones de los Organigramas

Organigramas Generales: Muestran la organizacion completa, dando a primera
vista un panorama de todas las relaciones entre las divisiones y Departamentos o

entre los cargos, segun su naturaleza. Por ejemplo el organigrama de un Plantel.

Organigramas Suplementarios: Estos organigramas se emplean para mostrar una
parte de la estructura organizativa en forma mas detallada. Por ejemplo: el

organigrama de una division, de un Departamento o de una unidad en particular.

Organigramas Analiticos: Son organigramas muy especificos, suministran
informacion detallada, llegando a complementarse con datos anexos y simbolos

convencionales referidos a datos circunstanciales.
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Administraciéon Educativa

Segun Stoner, J. A., Freeman, R. y Gilbert, D. (1997). La administracién es el proceso
de planificar, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de la
organizacion y de utilizar sus demas recursos para alcanzar las metas

establecidas.

La Administracion educativa es un conjunto de funciones que van orientadas hacia
el ofrecimiento de servicios educativos efectivos y eficientes. La administraciéon
consiste en lograr los objetivos con la ayuda de todos los participantes. Es un
proceso sistematico de hacer las cosas. Los administradores requieren de sus
habilidades, aptitudes y atributos para realizar ciertas actividades,

interrelacionadas con el fin de lograr las metas deseadas.
Supervision

Significa ver sobre, revisar, vigilar, en otras palabras, ver que las cosas se hagan

como fueron ordenadas.

El administrador educativo debera ejercer autoridad, practicar la comunicacion y
efectuar la supervision desarrollando los siguientes pasos:

Vigilar el progreso de las actividades que estan bajo su direccion para estar

seguros de que se efectian armoniosamente.

Hacer los ajustes necesarios para que la labor a ejecutar se logre de acuerdo a lo

planeado.

Estar preparados para hacer frente a las emergencias y solucionarlas

adecuadamente.

Arbitrar las diferencias de opiniones de sus subordinados en la ejecucion de los
trabajos encomendados, con objeto de mantener el equilibrio y la unidad de los

resultados totales.
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Supervision Escolar

Fayol, Henry. Hall (1981) expresa la palabra Supervision en el punto de vista
epistemoldgico, “se deriva de dos voces latinas: super que quiere decir “sobre,
exceso o grado sumo”; y “visidn” que significa “accién y efecto de ver” esto es acto
de la potencia visiva luego etimoldégicamente Supervision significa “mirar desde lo
alto” (Lemus 1975:197). Es fundamental que la Supervisién contribuya aplicando
los procesos de asesoramiento pedagdgico con el fin de mejorar el sistema

educativo.

El humanismo y la ciencia facilitan el desenvolvimiento del hecho supervisorio,
para establecer las relaciones existentes entre diversos momentos de las acciones
educativas con la finalidad de propiciar en el docente el logro de los objetivos
propuestos, acumulando nuevas experiencias durante el proceso. Por lo tanto, es
necesario tomar en cuenta el método como procedimiento, por cuanto permite
descubrir las condiciones en que se presentan los hechos, la observacion, el
razonamiento y la verificacion durante la supervision educativa. La concepcion del
humanismo también inserta el enfoque de la autorrealizacion, el cual juega un
papel importante porque se vincula con la autosatisfaccion, siendo ésta una
necesidad basica y fundamental para que el supervisor escolar se comprometa y

participe en todos y cada uno de los procesos.
Funciones de la Supervisién Escolar

La supervisibn educativa tiene como funcion primordial aplicar normas,
instrumentos, procesos y procedimientos en los niveles y modalidades del
sistema educativo para controlar, vigilar, garantizar y evaluar la gestién en las

instituciones educativas.

La supervisibn escolar se encarga de suministrar sugerencias y ayudas
constructivas con el propésito de orientar el trabajo administrativo en las
instituciones, estableciendo unidades de esfuerzos en las escuelas que

ayude al docente a subsanar debilidades, ejerciendo un liderazgo de caracter

democratico y participativo. 42



El propdsito de la supervision escolar, consiste en “establecer una unidad de
esfuerzos entre las escuelas, a fin de que, en todas ellas, la tarea educativa se
desarrolle de la mejor manera posible” (Salcedo, G. (2002). La accion de la
supervision permite el cumplimiento de los fines establecidos en la normativa
legal vigente del Ministerio de Educacion. La complejidad de la gestidn
supervisora, requiere un ente rector con capacidad gerencial que maneje
eficazmente los procesos supervisorios, organizativos, curriculares, asi como lo
relacionado a la planificaciébn y demés procesos de las unidades educativas. En
efecto, la gestion supervisora es una responsabilidad basica en el sector
educativo, pues la educacion es la parte mas sensible de todo el proceso social de

crecimiento horizontal y vertical.
Funciones Técnicas

Investigar sobre la realidad educativa de la zona en la que se desenvuelve.
Orientar y coordinar la labor didactica, en cuanto a métodos, actores, recursos.
Funciones Administrativas

Organiza la escuela, horarios y servicios

Organiza el calendario escolar.

Adquiere los materiales que se utilizan

Funciones Sociales

Establecer buenas relaciones humanas con los involucrados en el proceso.
Procurar que la escuela trabaje en proyeccion social.

Principios que orientan el proceso de la Supervision Educativa:

Lemus, Luis Arturo (1995) revela que los principios que fundamentan el proceso de
Supervision Educativa se conciben desde una dinamica esencialmente humana,
con sentido ético, con una mirada holistica del contexto socioeducativo donde los

actores involucrados reflexionan en actitud critica.
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buscando mejorar la gestién institucional y la pedagdégica que inciden a su vez en
la calidad de los aprendizajes. En este sentido se presentan algunos principios

que orientan este proceso:

1. Educacion de calidad para todos como un asunto de Derechos Humanos
fundamentales. Las acciones de supervision independientemente de la instancia a
la que se refiera tendrdn como propésito fundamental el mejoramiento de la
calidad de la educacion en el Centro Educativo, desde un enfoque de educacion
como derecho, y sobre el supuesto que todos los nifios y nifias pueden y deben
aprender (UNESCO/OREALC: 2007).

2. Acompafiar mas que fiscalizar. Crea espacio de reflexion que busca la mejora
continua de la gestién institucional y la practica pedagogica, dando lugar a un
encuentros formativos que hace del maestro un sujeto mas consciente y creativo,
incidiendo positivamente en los aprendizajes de los nifios, nifias, jovenes y

adultos de los centros educativos .

3. Horizontalidad. Las relaciones entre supervisor/a y supervisado/a seran
funcionales y no jerarquicas, asimismo constituyen un sujeto activo en el proceso

de su propia supervision.

4. Objetividad, imparcialidad y transparencia. Se reconoce que el ejercicio de
supervision es esencialmente subjetivo. No obstante, dispondran de un conjunto
de instrumentos e indicadores con el propdsito de minimizar los juicios personales,
para asegurar la imparcialidad del supervisado a través del libre acceso a la

informacion.

5. Los resultados de la supervisién son relevantes para el proceso de definicion de
politica educativa y de mejora de la calidad. La supervision tiene una vocacion
transformadora de la practica y de los contextos educativos. Por tanto sus
resultados se orientan a la mejora de la calidad de la educacién en los términos
que son definidos en el Modelo de Gestion de la Calidad, y sus periddicas

revisiones. Todo acto de supervision educativa debe agregar valor en cada centro

educativo donde se desarrolle. 44



6. Profesionalizacion, especializacion y dignificacion de la funcion docente. Las
tareas de supervision seran ejercidas por profesionales competentes con

suficiente experiencia pedagodgica, para cumplir con su funcion dignamente.

7. Multiplicidad de estrategias de aproximacion. Existen multiples estrategias de
aproximacion a la realidad educativa producto de la diversidad de medios y
contextos. En consecuencia, no opta por una en particular, por el contrario, se

enfoca sobre la articulacién de procesos y resultados.

8. Coordinacion vy articulacion. Facilita y promueve la renovacion de la préactica
pedagogica permitiendo que se produzca una articulacion dinamica, adecuada y
oportuna entre los actores de la comunidad educativa, asi como las instituciones o
redes de apoyo a través de los oOrganos concentrados, de cogestion vy
participacion que contribuyen al mejoramiento de la calidad de los centros

educativos y otras dependencias.

9. Responsabilidad, ética y sentido de rendir cuentas. Toda accion de supervision
se realizara desde un amplio sentido de responsabilidad, con la convicciéon de que
los efectos de cada una de las decisiones tomadas redunden en una mejora de la
calidad de la educacién. Asimismo, incorpora como practica ordinaria la rendicion
de cuentas a través de la estrategia de auditoria social con sus técnicas de
reporte comunitario y de grupos focales, entre otras, contribuiran al buen uso del

tiempo, horario y calendario escolar llenando de sentido el tiempo de la escuela.
Componentes de la Supervisién Educativa

Las funciones de la Supervision Educativa se clasifican en cinco componentes los

cuales se describen a continuacion:

% Componente Desarrollo Educativo
% Componente Gestion Escolar

« Componente Rendimiento Académico y Eficiencia Escolar

L)

¢+ Componente Informacion y Seguimiento

L)

45



+ Componente Movimiento de Personal

Componente Desarrollo Educativo

D N N NN SR

Capacitacion y actualizacion docente.

Asistencia Técnica a personal docente.

Promover la evaluacion y seguimiento de los procesos de ensefianza.
Adecuacion curricular.

Procurar la creacién y funcionamiento de centros educativos.
Socializar procesos y metodologias innovadoras.

Disefiar modelos de entrega técnica.

Componente Gestion Escolar

v

SR N N N N SR

Aprobar y dar seguimiento al Plan Operacion Anual de los centros
escolares.

Administracién escolar.

Asesorar la gestion escolar.

Informar sobre necesidades de la escuela.

Optimizar el uso de materiales, instalaciones y equipo.
Seguimiento a programas y proyectos.

Facilitar la participaciéon de la comunidad educativa.

Elaborar plan de seguridad escolar.

Componente Rendimiento Académico y Eficiencia Escolar

N N N N RN NN

Promover la inscripcion de nifios y nifias.

Mejorar el rendimiento académico.

Aumentar la permanencia y disminuir la desercion escolar.
Disminuir el ausentismo escolar.

Control académico.

Estadisticas Escolares.

Refrendar certificaciones de fin de ciclo escolar.

Actualizar el Archivo. 46



v' Verificacion de creacion y ampliacion de servicios educativos.
Componente Informacion y Seguimiento

v Promover investigaciones educativas.
v Recibir, trasladar y procesar informacion.

v Elaboracion de informes.
Componente Movimiento de Personal

Control de asistencia de personal.
Aplicacion de normas disciplinarias.
Conceder permisos.

Toma de posesion y entrega de puestos.

Registros de puestos vacantes.

RN NN SR

Verificacion de solicitudes de nuevos puestos.
Perfil del Supervisor

El perfil del Supervisor, es el conjunto de habilidades, destrezas, capacidades,
valores y actitudes que evidencian las competencias para el desempefio de sus
funciones, y al mismo tiempo lo cualifican para el desempeiio del puesto en las
diferentes instancias. Debe poseer experiencia de practicas pedagogicas

innovadoras.

Es la persona que realiza tareas de supervision. Se trata de una funcion tanto
administrativa como docente. En lo administrativo, prevalece la tarea de estimulo,

orientacion y guia; en lo docente, se tiene por finalidad ensefar a hacer.

El supervisor tiene una relacion intermedia entre la institucion y el profesional de

campo.
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Caracteristicas del Supervisor

“‘La labor de los responsables administrativos consiste fundamentalmente en
ampliar las habilidades y el conocimiento de las personas que forman parte de la
organizacién, creando una cultura comun de expectativas acerca del uso de esas
habilidades y conocimientos, uniendo todas las piezas de la organizacion en una
relacion productiva mutua y evaluando a los individuos por su contribucion al

resultado colectivo” (Elmore, 2000).

Este equipo ha de tener una sdlida formacion profesional para mantenerse
actualizado, como la fuente de comunicacién e informacién pertinente en el
aprendizaje. Este se caracteriza por ser facilitador oportuno, motivador,

democrético, que genere participacion activa-reflexiva.

Es responsable, organizado, cooperador, integro el que facilita el empoderamiento
de todos los sujetos involucrados de forma equitativa. Su labor tiene como base la

mejora y el control de los procesos de ensefianza aprendizaje.

Es flexible, abierto a los cambios, atiende la pertinencia del desarrollo curricular y

orienta el aprendizaje a su perfeccionamiento.

Como equipo ha de tener conocimiento de los enfoques asi como de los marcos
tedricos que estan siendo aplicados en las diferentes instancias educativas; al
tiempo que ha de poseer competencias técnicas para orientar, coordinar, evaluar
procesos y resultados de la accion docente en el aula y la institucional del director

del centro educativo.

“‘un profesional que influye sobre decisiones innovadoras en una direccidn
considerada deseable por parte de la institucion escolar... a la que sirve. Un
agente que ofrece su intervencion externa definida como: a) ayuda al centro para
recoger y comprender informacion valida sobre su situacion y problemas; b) ayuda
a desarrollar un sistema propio de opciones de resolucion; c) ayuda a desarrollar

un compromiso interno con la realizacion de procesos que permiten hallar

soluciones adecuadas”(Louis, 1981). 48



Las personas que ocupan esta clase de puesto deben poseer habilidades:
Organizar y dirigir el trabajo

Promover el Trabajo en Equipo.

Discrecidn con respecto a los asuntos que se le encomienden.

Trato en forma amable, cortes y satisfactoria con el personal docente, estudiantes

y publico.
Presentacion personal acorde con la actividad que desarrolla

Mantener actualizados los conocimientos propios de la profesion y de las nuevas
tecnologias de la informacion tales como Internet, video conferencias entre otras, y

sobre el sistema de archivo de documentos e informacion.

Colaborar y Apoyar en la formulacion del Plan Anual Operativo y en la elaboracién
del presupuesto anual correspondiente a la Direccion Regional; asi como

proporcionar los insumos requeridos.

Atender y resolver consultas y denuncias presentadas por los miembros de las
comunidades educativas del respectivo Circuito, canalizando aquellos asuntos que

no sean de su competencia a las instancias correspondientes.

Coadyuvar con la Direccién Regional de Educacion y sus demas dependencias,

para el cumplimiento de sus funciones.

Colaborar en la formulacién al inicio de cada curso lectivo, del Programa Regional

de Supervision, para todos los ciclos, niveles y modalidades educativas.

Colaborar y apoyar el desarrollo de las visitas colegiadas, acordadas por el
Consejo Asesor Regional, asi como dar seguimiento y verificar el cumplimiento de
los planes de mejoramiento institucional, formulados por los directores de los

centros educativos, como resultado de dichas visitas.
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Conocer y aplicar la legislacion relacionada con su quehacer diario.

Dar seguimiento y evaluar los resultados obtenidos de la aplicacion del Calendario
del MINEDUC.

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento
institucional, derivados de las visitas periddicas, realizadas a los centros

educativos.

Diagnosticar las fortalezas y aspectos que deben mejorarse en cada centro
educativo de su jurisdiccién, y retroalimentar a los directores con la informacién
pertinente, con el objetivo de que estos tomen las previsiones necesarias para el

mejoramiento institucional.

Facilitar el desarrollo de seminarios, proyectos y otras actividades sociales, civicas

y de desarrollo comunal.

Formular y coadyuvar con los Directores de los centros educativos en la
implementacion de sistemas de control interno, que permitan mitigar los factores
de riesgo, que atenten contra los objetivos organizacionales y educativos a su

cargo.

Orientar a los directores de los centros educativos en la correcta interpretacion de
la politica educativa, las ofertas educativas y las disposiciones emanadas de los

niveles nacional y regional, para su adecuada ejecucion.

Orientar a los directores en materia de planificacion, organizacion y administracion
de las instituciones educativas, con el fin de mejorar la capacidad de gestion, en el

ambito administrativo.

Participar en reuniones perioddicas, al menos una vez al mes o las que acuerde el
Consejo Asesor de Supervision, con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos, analizar

problemas que se presentan en el desarrollo de las labores y proponer cambios,

ajustes y soluciones diversas. 50



Presentar mediante informes técnicos, los resultados obtenidos de los
diagnésticos y las distintas investigaciones que realiza en los centros educativos

de su jurisdiccion.

Promover el intercambio de experiencias y buenas practicas de gestion, entre los
directores de centros educativos del circuito bajo su responsabilidad, y entre

circuitos educativos de la region.

Promover la educacion intercultural propiciando un modelo de educacién integral,
en armonia con el medio ambiente y respetuoso de la equidad de género y de la
diversidad cultural, social, orientacion sexual y origen étnico como instrumentos

para enfrentar la discriminacion en todas sus manifestaciones.

Promover y facilitar el desarrollo de actividades que potencien el arte, la cultura, el
deporte y la recreacion, como medio para fortalecer el arraigo, la armonia y la

identidad regional.
Realizar labores administrativas que se derivan de su funcion.

Realizar otras funciones y tareas relacionadas, encomendadas por las autoridades

superiores del Ministerio de Educacion Publica.

Realizar reuniones mensuales de coordinacion con los directores del sector
Educativo bajo su responsabilidad y garantizar que se lleve un registro de actas,
detallando la agenda, los participantes, una breve referencia de los temas tratados

y los acuerdos adoptados.

Supervisar que los Directores cumplan las disposiciones legales, técnicas y

administrativas que regulan el funcionamiento de los centros educativos.

Velar para que el proceso de supervision, en el correspondiente Circuito

Educativo, se realice de acuerdo con el Programa Regional de Supervision.

Visitar los centros educativos de su jurisdiccion y supervisar que los Directores

cumplan con la politica educativa. 51



Etapas del Proceso de Supervision

Planificacion

Planificar equivale a la realizacion de procedimientos que se establecen
objetivos y un curso de accion adecuado para lograrlos, la planificacion trata de
prever situaciones, teniendo conocimiento de las realidades de los
establecimientos educativos para prever las necesidades psicologicas,
pedagogicas y sociales, examinandolas en una forma interna y externa.
Planeacion

Segun Chiavenato Idalberto (1999). Es el proceso basico para seleccionar las
metas y determinar la manera de conseguirlas. Es la primera etapa del proceso
administrativo, ya que planear implica hacer la eleccién de las decisiones mas
adecuadas acerca de lo que se habra de realizar en el futuro.

Organizacion

Segun Chiavenato Idalberto (1999). Son aquellas reglas o criterios aplicables al
aspecto estructural y estatico de la empresa como organizacion y algunas reglas

de comportamiento muy generalizadas.
Direccién

Segun Chiavenato Idalberto (1999). La direccion se encarga de orientar,
comunicar, capacitar y motivar al recurso humano de la empresa para que
desemperien efectivamente, con entusiasmo y confianza su trabajo y contribuir asi

al logro de los objetivos de la empresa.

Es la etapa del proceso administrativo que comprende la influencia del
administrador en la realizacién de los planes obteniendo una respuesta positiva de

sus empleados mediante la comunicacion, supervision y motivacion.
Principios de la Direccion

v' La direccion sera eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los

objetivos generales.
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v' Comprometerse con la incorporacién de investigaciones.

v Facilitar y apoyar el didlogo.

v' Resolver los problemas que se generen en la gestién administrativa
v"Incorporar actividades académicas.

Direccion

“La direccion trabajaba de forma conjunta con un grupo de apoyo compuesto por
padres, maestros y miembros de la comunidad para impulsar iniciativas.
Fundamentalmente dirigian sus esfuerzos en dos grandes direcciones: en primer
lugar, llegar a los padres y a la comunidad para reforzar vinculos entre los
profesionales que trabajaban en la escuela y los clientes a los que servian y, en
segundo lugar, trabajar para desarrollar las capacidades profesionales de los
maestros, promover la creacion de una comunidad profesional coherente y dirigir

recursos a la mejora de la calidad de la docencia” (Bryk, 1998).

La Direccibn es necesaria porque pone en accion todos los lineamientos
establecidos durante la planeacion y la organizacion. A través de ella se logran
formas de conducta en el personal docente y administrativo estableciendo una

comunicacion.

Una de las labores que caracteriza a los directores es facilitar una orientacion
abierta e incluyente, por tener como eje su trabajo la mejora de los procesos
administrativos, ensefianza- aprendizaje de sus centros, por desarrollar una
gestion eficaz y por utilizar habilmente una combinacion de presién y apoyo para

impulsar planes de mejora escolar.
Control

El control es la funcion basica e imprescindible en la supervision. El objetivo
primordial es que las actividades de la organizacion se logren con los resultados
previstos. Controlar es ayudar, orientar e influir en las actividades que estan

realizando el personal y velar para que se comprometa con las metas de la

institucion. 53



Evaluacion

Esta permite verificar y asegurar que la ejecucion responda a la programacion,
gue da la posibilidad de revisar el esquema de responsabilidades y distribucion del
trabajo que se disefidé para el logro de los objetivos y metas trazadas en las
diferentes areas consideradas en la planificacion. También se pueden introducir

reajustes a la programacion y a la asignacion de recursos.

La evaluacion identifica los aspectos que son importantes, al mantener aquellos
que requieren un mejoramiento para el logro de los objetivos institucionales al
igual que implica la ejecucion del proceso de gestion, pero considerando los
resultados de la evaluacion y considerando los reajustes necesarios durante el

proceso para la consecucion de las metas.

Para que estos procesos sean logrados con éxito, es necesario que la gestion del
directivo esté asociada con el liderazgo, la motivacion y la creacion de un clima

organizacional proactivo.
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Normas de Archivo

Segun Ortiz E., Ramén, 2005, se archiva con el propésito multiple de conservar
los papeles en un lugar seguro, protegerlos del polvo, la suciedad y la humedad,

es necesario mantenerlos en un orden tal que sea facil de localizarlos y retirarlos.
¢, Qué se archiva?

La Administracion se encarga de clasificar, archivar y localizar la documentacion

de su propia seccion.
¢, Como se archiva?

El material que se archiva se coloca en muebles llamados archivadores para que
el archivo cumpla el propdsito de permitir encontrar rapidamente el expediente que
se necesita, los archivos deben colocarse en un orden predeterminado,

convencional, comprendido con facilidad.
Recomendaciones basicas para la Organizacién de los Archivos

Para ayudar a cumplir con estos tres principios fundamentales y facilitar el
cumplimiento de las funciones que tiene asignadas los archivos de oficina o

unidades administrativas es recomendable:

Los documentos que se gestiona en una oficina forman parte de un expediente
administrativo, entendido como conjunto ordenado de documentos generados por

una unidad (productor) en la resolucion administrativa de un asunto.

Todos los documentos y expedientes que se hayan generado de esta manera,
deben formar parte de una misma serie documental, entendida como conjunto de
expedientes generados por una unidad productora resultados de una misma

gestion, actividad o procedimiento.

Cada unidad administrativa debe mantener su archivo correctamente organizado

55



mediante la formacion de expediente y series documentales, de acuerdo a criterios
archivisticos para garantizar una gestion rapida y eficaz durante el periodo inicial

en que los expedientes se tramitan y custodian.

Esta organizacion debe basarse exclusivamente en mantener diferenciados los
distintos tipos de expedientes en los que se materializan las competencias que
tiene asignada la oficina productora.

El primer paso a seguir en la organizacion del archivo de oficina seré identificar y
separar los documentos de apoyo informativo de aquellos otros que forman parte

del tramite administrativo y que si son considerados documentos de archivo.
Documentos de apoyo informativo

Se entiende por documentos de apoyo informativo los recopilados para la
resolucién del expediente pero que no forman parte del mismo (fotocopias de
Boletines Oficiales, catdlogos comerciales, fotocopias de otros expedientes,
disposiciones normativas, copias de textos bibliograficos, circulares, oficios,
memorandum, dossieres informativos, etc.). Tienen gran valor informativo pero

carecen de valor administrativo.
Documentos administrativos

Segun Marueco, Raul (2014) Los documentos administrativos son los producidos
y/o recibidos por una unidad administrativa en el ejercicio de una funcion y como

desarrollo de una actividad.

Tienen caracter seriado. Se producen en el ejercicio de diferentes actividades que

se prolongan en el tiempo dando lugar a las distintas series documentales.

Expediente administrativo es la unidad basica documental de los archivos de

oficina y de la que forman parte la mayoria de los documentos.

Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos

generados o producidos por una oficina (productor) en la resolucion administrativa

de un mismo asunto. 56



Reflejara la formalizacion de un procedimiento administrativo. Por ello un
expediente debe agrupar todos los documentos generados en las distintas fases
de un procedimiento, desde la iniciacion, de oficio o parte, hasta la ejecucion,
incluyendo la documentacion relativa a revisiones, suspensiones, revocaciones o

recursos que la resolucion del procedimiento pudiera generar.
Normas basica de organizacién

Todos los documentos que genere un expediente se guardardn en su

correspondiente carpetilla, siguiendo el riguroso orden del trdmite administrativo.

Deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la resolucién de un

asunto.

Hay que determinar el titulo oficial del expediente, que generalmente suele venir

establecido en la normativa, en reglamentos o en la propia documentacion.

Para llevar un mejor control del expediente y de su formacidén se aconseja indicar

en la carpetilla:

Unidad administrativa que lo produce

¢ No. de expediente

e Serie documental a la que pertenece

e Titulo del expediente

e Fechas

¢ indice de los documentos que se le van agregando

Debe evitarse la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los

documentos que lo integran creando falsos expedientes.

Se aconseja integrar cada documento en su expediente desde el momento de su

produccion o recepcién, pues transcurrido el tiempo serd mas dificil hacerlo

correctamente. 57



Evitar la duplicidad de expedientes, no abriendo nuevos sin tomar la precaucion de
comprobar si ya hay uno abierto en la propia oficina. Es aconsejable que el gestor
antes de abrir un expediente consulte al archivo si ya se remitié en otro momento,

en cuyo caso debe recuperarlo y activarlo.

No deben extraerse documentos originales de los expedientes. Para cualquier
tramitacion hay que realizar fotocopias. Si es necesario usar el original, debe
quedar un testigo en el expediente con los datos del documento, fecha y persona

que lo extrajo.

Cuando un expediente ya resuelto sirva de modelo para la resolucién de otros, se
utilizara una copia que debe ser destruida cuando concluya su uso, al entenderse

como documento de apoyo.

No debe incluirse en el expediente la documentacién de apoyo que se ha usado

para su resolucién, pero que no forma parte de él.

En general, la ordenacion de documentos dentro del expediente sera cronoldgica,
siguiendo el tramite administrativo, de forma que el primer documento, de abajo a
arriba, sera el mas antiguo y el ultimo incorporado el mas reciente. De acuerdo a
las caracteristicas de los documentos, en ocasiones se aplicaran criterios de

ordenacién numérica o alfabética.

Es necesario considerar también los documentos que acompafian como adjuntos
a otros documentos que son de fecha anterior pero que deben ordenarse después

del documento principal.

En expedientes complejos puede ser Gtil agrupar los documentos por tramites en

subcarpetas, que a su vez se incluirdn dentro de la carpeta del expediente.

Los documentos en soporte distinto al papel (fotografias, carteles, videos,
disquetes, etc.) que pertenecen a un determinado expediente, se separan

fisicamente de éste, pero dejando constancia en el mismo de la relacidon con

estos, con los datos de su localizacion. 58



Los criterios para formar un expediente deben ser constantes, uniformes y

conocidos por la unidad.
Tipos de Archivo

Segun Ortiz, Ramon (2005) “establece el criterio de ordenacion de los expedientes
dentro de la serie de acuerdo a la naturaleza de los expedientes que la formany a
la mas facil localizacion y recuperacion de los documentos en sus
correspondientes cajas. Los tipos de ordenacion mas utilizados son los siguientes
Orden cronolégico: adecuado para documentos o expedientes de presupuestos,

nominas, de sesiones de érganos colegiados”.

Orden alfabético: tomando como criterio el nombre de persona u organismo,
adecuado para las series de expedientes de personal, expedientes académicos de

alumnos, etc.

Orden numérico: adecuado para expedientes o documentos contables,
expedientes codificados de becas, expedientes de contratos, etc.

Orden Temético: se considera como una variacion del archivo alfabético, la
clasificacion y codificacion de los documentos se hace atendiendo a que se

refiere.
Expurgos en los Archivos de Oficina

Es el proceso que permite seleccionar y eliminar, previa autorizacion, aquellos
documentos que habiendo perdido sus otros valores, no tienen, ni se prevé que
tengan, valor histérico. El expurgo entrafia una operacién, la seleccion, y una

tarea, la eliminacion.

Como principio basico los documentos del archivo de oficina no deben eliminarse.
Se encuentran en la primera etapa de su ciclo vital y mantienen sus valores

primarios.
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Son antecedentes y testimonios de la actuaciébn administrativa y garantia de los
derechos y deberes de los ciudadanos y de la propia administracién, en nuestro
caso de los miembros de la comunidad para el resguardo de los documentos.
La decision sobre el destino de los documentos administrativos debe tomarse tras
el correspondiente proceso de valoracion documental que tiene lugar en el

archivo.

Pero si hay una serie de documentos que pueden ser eliminados en las oficinas:
Las copias y los duplicados de documentos originales que estén perfectamente

localizados.

En caso de tener dudas respecto a la disponibilidad del documento original, es

preferible no eliminar las copias.

Las notas internas, cuando no formen parte de un trdmite y no contengan
informacion relativa a algun procedimiento administrativo, se pueden incluir en

anexos.

Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion de un
documento definitivo (encuestas, cuestionarios para elaborar un informe cuyos

datos recoge, etc.).

Las propagandas u otros documentos impresos de entidades externas. Sin
embargo, si es importante enviar al Archivo todos los folleto, carteles, fotografias o
publicaciones impresas relativas de la institucién y a las actividades organizadas

por la Institucion o realizadas en ella.

La transferencia de la documentacion al Archivo se hara a cargo de las Unidades

Administrativas, de acuerdo con los periodos de conservacion.

Eliminar clips, grapas, gomas, fundas de plastico, anillas metalicas, clasificadores,
etc. Lo Unico que hacen es ocupar espacio y estropear el papel. Si existe peligro

de dispersion, se puede reunir los documentos con clips revestidos de plastico.
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Recordar que la documentacién dentro de cada expediente debe ir en el orden de
tramitacion, siendo el primer documento el que inicia el tramite y el dltimo la
resolucion o documento que finaliza el tramite. Cada expediente debe ir

individualizado en carpetillas con indicacion de su contenido de forma somera.

Ordenar los expedientes que conformen una serie segun un criterio adecuado,

criterio que dara la propia documentacion.

Una de las recomendaciones es seguir el orden alfabético espafiol.

“I”

La “ch” y la “II” no se consideran letras del alfabeto. Se ordenan en la “c’ y en la
respectivamente. La alfabetizacion se realiza palabra por palabra y dentro de esta,
letra por letra:

Cabeza Rodriguez, Luis
Cabrera Benitez, Roberto

En el caso de apellidos que presenten particulas que no son preposiciones,
articulos o la combinacion de ambas, el punto de acceso se realizara bajo dicha
particula.

O’Hara, Scarlett

O’Donell, Leopoldo

Recomendaciones para Orden Tematico

Es muy util para diversidad de casos, por ejemplo:

Ejecutivo; Comisiones, compromisos, conferencias. y del Profesor; Ejercicios,
examenes, ilustraciones, lecciones y planes.

El Documento Digital:

El anexo del R.D. 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracién electrénica, define
la digitalizacion como “el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento
en soporte papel o en otro soporte no electrénico en uno o varios ficheros
electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento”.
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El objetivo final del proceso de digitalizacion es la creacion de un documento
electronico, entendido este como un objeto digital formado por la imagen
electronica obtenida, sus metadatos y si procede la firma asociada al proceso de
digitalizacion.

Ventajas que ofrece la digitalizacion el impacto en diferentes aspectos
operacionales:

Permite almacenamiento de grandes volimenes de documentos en pequefios
dispositivos electronicos.

Facilita la busqueda, recuperacion y consulta de los documentos a través de redes
informaticas.

Permite la consulta simultdnea a mudultiples usuarios y la  reduccion el
almacenamiento de documentos en costosos espacios de oficina.

Garantiza la custodia adecuada de los documentos en papel para preservarlos de
la constante manipulacion.

Los esquemas de metadatos son el elemento clave de los sistemas de gestién de
los documentos electronicos. Todos los documentos desde el momento de su
captura deben quedar identificados y tener asociada informacién adicional que
permita su identificacion y garantice su autenticidad, fiabilidad, integridad,
conservacion, comprension y disponibilidad a lo largo del tiempo, es decir tanto en
el transcurso del tramite como una vez concluido y durante todo el tiempo que
debe ser conservado.

Metadatos descriptivos:

Aportan informacion contextual sobre los procesos de trabajo, las relaciones entre
los documentos, etc. Abarcan los datos relativos a autor, fecha de produccion,
titulo, tipologia, nivel de descripcion, resumen, palabras clave. Son necesarios
para la recuperacion, para entender los documentos en su verdadero contexto y
por razones de autenticidad.

Metadatos de preservacion:

Se afiaden para facilitar la gestion de los documentos, el control intelectual y fisico
tras su Creacion. Necesarios para identificar y recuperar la informacién. Se dirigen
a aspectos tales como la ultima revisién, fecha de transferencia al archivo,
condiciones de acceso, valoracion, etc.
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2.2. Fundamentos Legales

En Guatemala, “La Reforma Educativa se realiza en un contexto sociocultural,
socioecondémico, juridico, politico y educativo singular, de donde surgen criterios
orientadores, grandes preocupaciones y dimensiones tematicas, demandas de

organizaciones y sectores especificos.

Dentro del “marco juridico - democratico del Estado guatemalteco, los Acuerdos
de Paz y el Convenio 169 son fuentes juridicas para la formulacion de politicas
educativas encaminadas al desarrollo de una cultura de paz centrada en el
ejercicio de la ciudadania, de la negociacion pacifica de los conflictos, del
liderazgo democréatico, del respeto a los derechos humanos, politicos,
econdmicos, sociales, culturales y de solidaridad de los Pueblos y grupos sociales

del pais” (Marco General de la Transformacion Curricular: 2003: 5).

Decreto Legislativo 12 - 91 - Ley de Educacién Nacional La educacion en
Guatemala se fundamenta en los siguientes principios: (se citan Unicamente los

necesarios en este caso

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.

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

Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y

transformador.
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Subsistema de Educacion Escolar. Para la realizaciéon del proceso educativo en
los establecimientos escolares, esta organizado en niveles, ciclos, grados y
etapas. La educacion acelerada para adultos con programas estructurados en los
curriculares establecidos y los que se establezcan, en forma flexible, gradual y
progresiva para hacer efectivos los fines de la educacién nacional.

Decreto Niumero 81-2002 - Ley Educativa contra la discriminaciéon Es funcién
del Ministerio de Educacion incluir en el proceso de Reforma Educativa el enfoque
a la eliminacion de la discriminacion en todas sus formas: en el nuevo curriculo, en

los materiales educativos y en las acciones de Ensefianza-Aprendizaje.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE EDUCACION NACIONAL MARZO
DE 1966 LA SUPERVISION ES UNA FUNCION EN SI DEL MINISTERIO DE
EDUCACION

El reglamento de la ley organica de Educacion, emitido en el mes de marzo de
1966. Define a la supervision Técnica Escolar como una funcién del Ministerio de
Educacion desarrollada para la orientacion adecuada de sus programas, la
asistencia técnica del personal en servicio y la comprobaciéon del cumplimiento de

sus leyes reglamentos y disposiciones.

REGLAMENTO DE SUPERVISION TECNICA ESCOLAR, ACUERDO
GUBERNATIVO 123 A

El reglamento de supervision técnica escolar. Define las funciones de supervision

de las siguientes entidades.
DEL CONSEJO DE SUPERVISION TECNICA ESCOLAR (articulo 20)

Informar y divulgar lo relativo a las actividades técnicas desarrolladas,
concediendo importancia al progreso alcanzado por las investigaciones cientificas

en el campo de la educacion.
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Propiciar el perfeccionamiento del supervisor en el servicio.

Las dos primeras funciones se realizan por intermedio del Director General de

Educacion.

El manual de Funciones del supervisor se basa en la LEY ORGANICA DE
EDUCACION NACIONAL, DECRETO LEY No. 317 DE 1965 AYUDAR,
ORIENTAR TECNICAMENTE Y VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY.

El capitulo IX de la ley organica de Educacion Nacional, Decreto Ley No. 317 de
1965, en su articulo 89 asigna a la Supervisidbn Técnica Escolar las tareas de
orientar y ayudar técnicamente al maestro en servicio; el cumplimiento de las
leyes, reglamentos y disposiciones del Ministerio para mejorar la accion educativa

y la condicion profesional.

La Direccion de Comunicacion Social del Ministerio de Educacion, emitié el
manual de funciones, organizacién y puestos, el cual contiene la estructura
organizacional, y las funciones basicas de sus unidades, y los puestos que las
conforman, constituyendo esto, en soporte organizado de las diferentes

operaciones que se realizan en la gestién de su competencia.

El Manual de Funciones es un documento que se prepara en una organizacion
con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de sus funcionarios.
En este Manual se agrupan todas las actividades relacionadas con el
funcionamiento y operacion de la Institucion o de unidad organizativa especifica.
Este manual documenta los conocimientos, experiencia y tecnologia de la
institucién, para hacer frente a sus retos y funciones, con el propésito de cumplir
adecuadamente con su misién”. (Acuerdo Ministerial 904-2011 publicado 30 de
marzo de 2011).
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carné: 200721361

Epesista: Xeni Sarahi Yasmin Paz Montezuma

CAPITULO IlI: Plan de accién o de la Intervencion

3.1. Tema
Recopilacion de Instrumentos Técnicos y Administrativos para Directores
de los Establecimientos del Sector Educativo 01-08-01.

3.2. Hipotesis accidn
Si se realiza una recopilacion de documentos administrativos entonces se
facilita el trabajo para los directores de la Supervision Educativa.

3.3. Problema seleccionado
¢, Como se pueden mejorar las funciones de los procesos administrativos?

3.4. Ubicacion geogréfica de la intervencion
Centro de Usos Mdltiples (CUM) 9av. 7-57 Colonia Nueva Montserrat Zona
3 de Mixco, departamento de Guatemala.

3.5. Gerente/ ejecutor de la intervencion
Xeni Sarahi Yasmin Paz Montezuma

3.6. Unidad Ejecutora
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala

3.7. Descripcién de la intervencion

El proyecto consiste en la elaboracion de una Recopilacién de
Instrumentos Técnicos - Administrativos que facilite la realizacion,
coordinacion de los tramites administrativos que comunmente se realizan
en la oficina de la Supervision Educativa que atiende los niveles de
preprimaria, primaria, basico y diversificado, dividida en instrumentos
Administrativos, Transcripcion de Actas, Gestiones e Instrumentos
Técnicos.
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La Recopilaciéon se sustenta en la legislacion de nuestro pais identificando
las leyes que rigen en el area educativa y se complementa con una serie
de documentos usuales en los procesos administrativos y su validacion
siendo efectivo su empleo.

3.8. Justificacién de la intervencién

De acuerdo con el diagnéstico realizado en la Supervision Distrito 01-08-
01, se manifestd que existe desconocimiento en las funciones de los
procesos administrativos, debido a que no se cuenta con una recopilacion
de documentos administrativos que oriente tanto al supervisor como a
directores de como trabajar los diferentes tipos de instrumentos para
facilitar las gestiones administrativas.

A consecuencia de dicha carencia se establecio la realizacion de una
recopilacion de instrumentos administrativos que facilitara llevar el control
en los procesos técnicos y administrativos de la supervision.

3.9. Objetivos de la intervencion general y especificos

Objetivo General
Contribuir con los conocimientos administrativos de los directores del distrito
escolar 01-08-01.

Objetivos Especificos
v Recopilar instrumentos técnicos-administrativos.
v Implementar talleres de capacitacion de documentos administrativos.
v' Socializar el documento con el supervisor educativo y los directores.

Metas
v" Realizar la Recopilacién de instrumentos técnicos y administrativos.
v' Realizar talleres de capacitacion de documentos administrativos.
v Validar el documento con el supervisor y los directores.

3.10. Actividades para el logro de objetivos

Seleccionar los principales temas para estructurar la Recopilacion de
Instrumentos Administrativos.
Recopilar la informacién para estructurar el contenido de cada uno de los
temas.
Investigar los instrumentos administrativos.
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Redactar la Recopilacién de instrumentos técnicos administrativos para el
desarrollo de las gestiones administrativas.

Revisar la Recopilacién de instrumentos técnicos - administrativos.

Realizar correcciones de la Recopilacion de instrumentos técnicos-
administrativos por la asesora.

Revisar las correcciones de la Recopilacion de instrumentos técnicos-
administrativos por la asesora.

Socializar con el supervisor y directores la recopilacion de instrumentos
técnicos - administrativos.

Implementar talleres de capacitacion de instrumentos administrativos.
Entrega de la Recopilacion de instrumentos técnicos-administrativos en
fisico y digital.

3.11. Cronograma
Fecha de Ejecucién
No. Actividades del Proyecto P- | Agosto | Septiembre | Octubre
E [1|123|4(1|2(3|4|1|2|3|4
1 Seleccionar los principales temas P | X
para estructurar la Recopilacién de
Instrumentos Administrativos
E X
2 Recopilar la informacion para | P X
estructurar el contenido de cada
uno de los temas.
E X
3 Investigar diferentes instrumentos P X
administrativos
E X
4 Redactar la Recopilacion de | P X
instrumentos técnicos y
administrativos para el desarrollo de
las gestiones administrativas.
E X
5 Revisar la  Recopilaciéon de | P X
instrumentos técnicos
administrativos por la asesora.
E X
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Fecha de Ejecucién

No. Actividades del Proyecto P- | Enero Febrero Marzo
E 2|3 2|3 1/ 2|3
6 Realizar  correcciones de la|P
Recopilacion de instrumentos
técnicos y administrativos
dictaminados por la asesora.
E X
7 Revisar las correcciones de la|P
Recopilacion de instrumentos
técnicos y administrativos por la
asesora
E
8 Implementar talleres de | P X
capacitacion de instrumentos
administrativos.
E
9 Socializar con el supervisor y |P X
directores la Recopilacion de
instrumentos técnicos y
Administrativos
E X
10 Entrega de la Recopilacion de | P X
instrumentos técnicos y
administrativos en fisico y digital.
E
3.12. Recursos
Humanos
Epesista
Asesora
Supervisor
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Institucionales
Sede de la Supervision
Municipio de Mixco

Fisicos
Area de la Supervision

Materiales
Computadora
Papel bond carta
Impresora
Camara fotogréafica
Teléfono
Presupuesto
Cantidad
No. de Descripcion de material Costo unitario | Costo total
Elementos
1 225 Fotocopias Q.0.20 Q. 45.00
2 13 Lapiceros negros Q.1.00 Q. 13.00
3 13 Folders Q.1.50 Q. 19.50
4 13 Ganchos para folder Q.0.50 Q. 02.50
5 225 Hojas impresas Q.0.50 Q.112.50
6 1 Resma de hojas Q.30.00 Q. 30.00
7 1 Empastado impresos Q.50.00 Q.50.00
8 25 Horas de internet Q.5.00 Q.125.00
Total Q.383.50




3.14. Formato de instrumentos de control o evaluacién de la intervencion

% USAC

#’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Catedratica Asesora: Enma Lorena Mangandid Jiménez

Evaluaciéon de la Intervencion / Plan de Accion
Lista de Cotejo

El propésito de la presente lista de cotejo es ayudar al epesista a verificar si se
cumplieron los aspectos en el plan de accion.

No. | Aspecto a evaluar o Indicador Si | No
El tema / titulo de la intervencién de lo que se pretende realizar v
! coinciden con el problemay la hipétesis- accion del proyecto
El plan de accion indica claramente donde se va a ejecutar el v
° proyecto

3 | El plan de accion identifica el problema y la hipétesis accién

4 | Se describe de manera general en que consiste la intervencién

Los objetivos expresan claramente lo que se desea alcanzar con | v

la ejecucion de la intervencion

El plan de accion considera el costo de la inversion en la v

intervencion

Observaciones:

ﬂ__—-ﬂg

71




4.1.

CAPITULO IV: Ejecucion y Sistematizacion de la Experiencia

Descripcion de las actividades realizadas

No. Actividades Realizadas Resultados Obtenidos

1 Seleccionar los Indagar en distintas fuentes los temas
principales temas para primordiales  utilizados en el campo
estructurar la Recopilacion | administrativo.
de Instrumentos
Administrativos

2 Recopilar la informacion Se procedié a seleccionar la informacion
para estructurar el necesaria para estructurar el contenido de
contenido de cadaunode |cada uno de los modulos en el tiempo
los temas indicado.

3 Investigar diferentes Redactar el contenido de los instrumentos
instrumentos administrativos al igual cada uno de ellos.
administrativos

4 Redactar la Recopilacion | Se reciben lineamientos de la redaccion del
de instrumentos técnicos- | proyecto.
administrativos para el
desarrollo de las gestiones
administrativas.

5 Revisar la Recopilacion de | Se entrega el proyecto a la asesora para
instrumentos técnicos Y | revision de la division de los temas y su
administrativos ~ por la | contenido.
asesora.

6 Realizar correcciones de la | Realizar modificaciones en la redaccion de la
Recopilacion de | Recopilacion de Instrumentos administrativos
instrumentos  técnicos Yy | que utilizan los directores.
administrativos  por la
asesora.

7 Revisar las correcciones | Se entrega las correcciones realizadas por la
de la Recopilacibn de | asesora en respuesta de su aprobacion.
instrumentos  técnicos y
administrativos  por la

asesora
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8 Implementar talleres de | Definir los aspectos que conforman los
capacitacion de | instrumentos administrativos al personal de la
instrumentos supervision.
administrativos.

9 Socializar con el Realizar un taller en el cual se explican la
supervisor y directores la utilizaciéon y redaccion de los instrumentos
recopilacion de administrativos.
instrumentos Teécnicos y
Administrativos

10 | Entregar Recopilacion de | Se hizo entrega de la Recopilacion de

instrumentos
administrativos

Instrumentos administrativos en fisico y digital.

Fuente: Epesista 2017

4.2.

Productos, logros y evidencias

No.

Producto

Logro

Recopilacion de
instrumentos Técnicos y
Administrativos para
Directores de los
establecimientos del
Sector Educativo 01-08-
01 del municipio de
Mixco, departamento de
Guatemala

Con la informacion obtenida por diferentes
instrumentos que se utilizaron, se estructuro
la recopilacion en mdédulos haciendo énfasis
en la importancia que es para la supervision y
personal que tiene a su cargo.

Se realiz6 el plan para llevar a cabo la
ejecucion del proyecto, socializando con
diferentes profesionales que participaron.

Se logré la aceptacion de la recopilacion
obteniendo criticas constructivistas
enfocadas en las mejoras que debe tener la
supervision que facilitaran y apoyaran en la
labor del supervisor y los directores del
sector.

Fuente: Epesista 2017
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EPESISTA: XENI SARAHI YASMIN PAZ MONTEZUMA
ASESORA: licda. Enma Lorena Mangandid Jiménez
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Presentacién

[[ -

El proposito fundamental de la recopilacion en el desarrollo de la organizacion

dentro del &rea administrativa, presentando nuevas metodologias en la
planificacion, redaccion de instrumentos administrativos como base para contribuir
en llevar el control de registros internos y externos estableciendo estrategias
eficaces vy eficientes que permiten optimizar la responsabilidad de cada uno de los
directores administrativos interviniendo y estableciendo qué, como y cuando
deben realizarlo, identificando a la dependencia.
Este documento se incluye modelos para la redaccion de los instrumentos
administrativos que se aplican en la direccion facilitando la sistematizacion de los

recursos.

Objetivo General
v Preparar personal altamente calificado generando innovacion y adecuacion
en los procesos técnicos administrativos permitiendo resolver problemas

de la realidad regional del municipio de Mixco.

Objetivos Especificos

v Explicar los métodos basicos para archivar y mantener los documentos.
v Indicar las categorias en que se clasifican los documentos y su respectivo
ejemplo.
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Recopilacion de Instrumentos Técnicos-Administrativos 3

Instrumentos Administrativos

Los instrumentos administrativos y gerenciales proporcionan medios para
consolidar y fortalecer las estructuras administrativas de la gestion ambiental y
para generar fortalezas propias. Estos incluyen procedimientos o protocolos de
funcionamiento, manuales y guias de gestion, los cuales indican lo que hay que
hacer y como hacerlo.

Correspondencia

Méndez, Neftali (1969) indica que 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, asi: comercial,
diplomético, familiar y oficial.

Correspondencia oficial

Debido a que el sistema en que se desenvuelve el Administrador Educativo es el
oficial, se estudiara el estilo de correspondencia utilizado en el mismo.

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 direccién donde esta ubicada.

En la correspondencia oficial no debe usarse abreviaturas. Entre las
comunicaciones escritas de este género de correspondencia podemos considerar:

El papel, debe de ser de buena calidad, con un membrete normal no exagerado de
tamafo, de dos pulgadas lo maximo.

Redaccién Administrativa

En el &rea administrativa las oficinas de la supervision educativa y los directores
en los establecimientos educativos deben tomar decisiones importantes con base
en la informacion que reciben segun el nivel jerarquico.

En el nivel de supervision el informe puede tener un amplio detalle, los
subgerentes deben elaborar informes detallados.

En la direccién, los informes de una pagina son los mas indicados, la
correspondencia debe ser breve pero eficaz.
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Nota Oficial ﬂ Recopilacién de Instrumentos Técnicos-Administrativos 4 D

Cardona R., Fredy. (2001) el asunto a tratar es uno solo, breve y de menor
formalidad que el asunto a tratar en un oficio. Su extension, estilo y cortesia, varia
de acuerdo con la importancia y el asunto de que se trate, asi como de la jerarquia
de los funcionarios publicos.

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

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

Al redactar la nota oficial, en lo que se refiere al tratamiento, debe tenerse muy en
cuenta la jerarquia de los funcionarios, asi tenemos:

Entre funcionarios de mayor jerarquia es muy respetuosa.

De superior a inferior, tiene cierto don de mando.

De inferior a superior, debe ser mas atenta y respetuosa.

Oficio

El oficio es "una comunicacion escrita, referente a los asuntos del servicio publico
en las dependencias del Estado y por extension la que media entre individuos de
varias corporaciones particulares sobre asuntos concernientes a ellas". Dentro de
la amplitud que ofrece la exposicion de las ideas, puede contener los mas variados
temas. Lo distingue la sobriedad en el estilo, lo cual se debe a que las
comunicaciones oficiales pretenden regular el despacho de los asuntos del Estado
en todos los casos que requieren constancia escrita.

Es un instrumento oficial por medio el cual se dirigen las autoridades a otras
personas o diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a rendir
informes, acusar recibos y transmitir disposiciones. La comunicacion escrita debe
ser clara y cuidadosa sobre asuntos de una oficina publica.

Es el tipo de escrito, redactado en papel tamafio oficio, que se usa para
demandas, autorizaciones o proporcionan informacién oficial, regularmente dados
en el servicio publico, para la elaboracién se usa papel sellado, espafiol o con
membrete de la institucién. Un oficio contiene en el margen superior derecho su
namero y referencia este instrumento debera contener destinatario.

Partes que lo conforman:

Identificacion del documento, lugar y fecha, identificacion de la persona a quien se
dirige, cuerpo o contenido, Despedida, Firma, cargo, sello de quien lo dirige o
emite y copia para el archivo.

Generalmente se aplica para informar de alguna disposicion relacionada al
servicio, para dar 6rdenes y disposiciones.
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Modelo de Oficio [[ Recopilacién de Instrumentos Técnicos-Administrativos 5 D

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA OCCIDENTE
SUPERVISION EDUCATIVA 01-08-01
ZONA 10 DE MIXCO
Oficio No. 08-2016
Ref. A. Villareal

Mixco, Guatemala 16 de noviembre de 2016

Licenciada: Nimeiry Martinez Soto
Director Departamental de Educacion Guatemala Occidente
42 Avenida “B” 0-69 colonia Cotio zona 2 de Mixco

Respetada Licenciada:

Atentamente me dirijo a usted para saludarle cordialmente y a la vez para hacer
entrega de las declaraciones juradas y cuadros finales correspondientes al ciclo
escolar 2016, del distrito educativo 01-08-01 que comprende la zona 10 Mixco.

No. No. Cddigo Nombre de la instituciéon No. cuadros
1 01-08-1525 Colegio Mixto El Manantial 3
2 01-08-4456 Colegio Mixto Cristiano Shalom 3
3 01-08-6245 Jardin Infantil Renacer 2
4 01-08-6733 Colegio Mixto San Marcos La Comunidad 3
5 01-08-6969 Colegio Mixto Lomas de San Jacinto 5
6 01-08-76153 Centro Educativo Hosanna 6
7 01-08-7720 Colegio Mixto Juventud San Francisco 6

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Alberto Simon
Supervisor Educativo
Distrito 01-08-01
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Memorandum ‘ Recopilacion de Instrumentos Técnicos-Administratives 6 \

Cardona R., Fredy. (2001) es un instrumento donde se anotan las actividades que
deben hacerse en determinada ocasion o dia, es importante coordinar actividades,
programas, instrucciones, informes con los directivos o subalternos de una
organizacion, este instrumento es eficaz que la comunicacion a través del
memorando. También llamado memo, es un mensaje interno

Partes que lo conforman: Identificacion, Destinatario, Remitente, Asunto, lugar y
fecha: Se utiliza para realizar un recordatorio individual o colectivo de temas o
asuntos con la finalidad de no olvidarlas u omitirlas.
Modelo de Memorandum
NO. MMRC-15-2016
PARA: Personal de Direccion Departamental de Occidente
DE: Licda. Raquel Yoc. Jefe de Personal
ASUNTO: Control de la tarjeta de asistencia
FECHA Mixco, Guatemala 5 de junio de 2016
Por 6rdenes emanadas de la Direccion, a partir del dia de hoy, todo el personal
que salga del edificio por cualquier motivo, deberd marcar la tarjeta de asistencia,

en el reloj digital, asi como a su ingreso al mismo. Ademas, se recomienda que a
la hora de almuerzo se retorne con puntualidad.
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. [’ Recopilacion de Instrumentos Técnicos-Administrativos 7 ]J
Dictamen

MINEDUC (1999) Indica que es un documento originado de la providencia y
contiene informacion sobre disposiciones legales aplicables al caso. Constituye la
respuesta a la consulta del interesado sometiendo a consideracion de una
Autoridad en relacion a determinado asunto.

Partes que lo conforman: Identificacién de la institucion, lugar y fecha, asunto,
Descripcion del asunto (Objeto del Dictamen), Opinion técnica del experto,
Nombre y Firma del Experto.

Aplicacion: Se utiliza cuando es necesario contar con una opinion técnica previo a
resolver una determinada peticién o asunto.

Modelo de Dictamen

MINISTERIO DE EDUCACION ’
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
GUATEMALA OCCIDENTE

UNIDAD DE DESARROLLO EDUCATIVO, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION GUATEMALA OCCIDENTE, Mixco, Guatemala, cinco de junio de
dos mil dieCiSéis -----------=-=-m-mnmommmmmo oo

ASUNTO: RICARDO FERNANDO RUANO CRUZ, de treinta afios de edad,
Guatemalteca, vecina de esta ciudad, licenciada en Pedagogia y Técnico en
Administracion Educativa, solicita la autorizacion de creacion y funcionamiento de
la Academia de Computacién en programas: OFFICE Y ACCES 2003 “MILENIUN”
en jornadas, matutina, vespertina y nocturna, ubicada en la 22. Ave. 2-32 zona 2.

DICTAMEN NO. 25-2016

La unidad de desarrollo educativo de la Direccién Departamental de Educacion de
Jalapa, a peticion de la interesada, estudié el expediente de solicitud de creaciéon y
funcionamiento de la Academia de Computacion en programas:

OFFICE Y ACCES 2003 “MILENIUN”, jornadas matutina, vespertina y nocturna,
ubicada en la 23 Ave 2-32 zona 2 de esta ciudad y después del analisis y
verificacion de la documentacién y visita ocular, se comprobd que:

1. EIl expediente ingresd a esta unidad por medio de la providencia No. SE-
002- 2007. ABM/sca. De la supervision Educativa 35-21 con sede en esta
ciudad y cuenta con la documentacion requerida en el articulo 5to. De la
Resolucion No. 091-2007 DEG.

2. La PEM Mery Sofia Ruano, propuesta como directora, es guatemalteca,
con residencia en esta ciudad, persona de reconocida honorabilidad.
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El edificio donde funcionara la Academia, retne las condiciones higiénicas,
sanitarias y pedagogicas, para acondicionar a los estudiantes que recibiran
los cursos.

Los instructores, estudiantes de Ingenieria en Sistemas y Técnicos e
Computacion, propuestos, si reunen las condiciones de ensefianza, para
atender las necesidades se supervision profesional del estudiantado.

Los honorarios y jornadas, se adecuan a los intereses de la poblacion
estudiantil.

. Con fundamento en lo anteriormente expuesto y en lo que para el efecto
sefalan los Articulos No. 73 de la Constitucion de la Republica de
Guatemala, No. 23, 24, 37, 66 y 75 del Decreto Legislativo No. 1291 Ley de
Educacion Nacional y Resolucion No. 091-2007 de la Direccion
Departamental de Educacion, se autoriza la creacion y funcionamiento de la
Academia de Computacion en Programas: Windows, Office y Access 2003
‘MILENIUN” en jornadas matutina, vespertina y nocturna. Se le autoriza
como cuota de inscripcion Q75.00 y cuota mensual Q125.00.

Lic. Manuel Mayorga
Coordinador UDE

83



‘ Recopilacion de Instrumentos Técnicos-Administratives 9
Memorial

Ferndndez, Ma. Del Carmen da a conocer que es un documento que se redacta
para realizar una peticion a determinada dependencia administrativa.

Partes que lo conforman:

Autoridad a quien se dirige, Nombre del recurrente y lugar donde recibira
notificaciones, ldentificacion precisa de la resolucién que impugna y fecha de la
notificacion de la misma, Exposicion de los motivos por los cuales se incurre,
Sentido de la resolucién que segun el recurrente debe en sustituir de la impugnada
y “Lugar, fecha y firma del recurrente o su representante, si no sabe o no puede
firmar imprimir4 la huella digital de su dedo pulgar derecho u otro que se
especificara.

Aplicacion:

Se aplica para impugnar una resolucién o documento de caracter legal con el
propdsito de lograr la revocatoria de dicho documentos a favor de la persona
recurrente.

Modelo de Memorial
Mixco, Guatemala 12 de septiembre de 2016.

PEM Rosario Lima
DIS. ESC 16-11-01
Mixco, Guatemala

Respetable Licenciado:

Atentamente, Yo, Rubén Alfonzo Barrera Corzo, de 18 afios de edad, soltero, con
No. de DPI: 3344 23456 0101, extendida en la ciudad de Guatemala, me dirijo a
Usted, para SOLICITAR me conceda la oportunidad para sustentar un examen
extraordinario para el grado de sexto Perito Contador en el curso de Contabilidad,
ya que en las fechas comprendidas del 4 al 10 de julio fui hospitalizado de
emergencia esta cabecera departamental, para los usos legales adjunto las
evidencias extendidas por los meédicos que me asistieron, esperando que mi
solicitud surta efectos positivos por estar respaldada por nuestras leyes
educativas.

Agradecido por su fina atencion, me es grato suscribirme como su atento servidor,
reiterdndole mi respeto.

Rubén Alfonzo Barrera Corzo
Carné: No. 2016234
No. de teléfono 2253 3456
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Conocimiento
Cardona R., Fredy. (2001) es una constancia que se escribe en el libro especifico,
previamente autorizado por la autoridad competente, relacionada a recepcion y
entrega de bienes y documentos, o notificaciones al personal docente, padres de
familia, autoridades.

Partes que lo conforman: Numero de orden correlativo, contenido (descripcion de
lo que se hace constar), lugar y fecha, firma de los quienes intervinieron.
Aplicacion: Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de recepcion
y entrega de bienes, documentos o notificaciones con la finalidad de no olvidarlos
u omitirlos.

Modelo de Conocimiento

CONOCIMIENTO PARA ENTREGA DE EXPEDIENTES A DOCENTES
PARTICIPANTES EN LA CONVOCATORIA XXIV, XXV Y XXVI

Conocimiento No. 02-2016

En la presente fecha la MEPP Jesenia Judit Ramirez Juarez, quién se identifica
con el DPI con No. De CUI 8972 23456 01 01, retira el expediente No. 15
ingresado en la XXII convocatoria dejando con constancia de su decisién una
carta de solicitud de dicho expediente.

Mixco 3 de octubre de 2016

Entregué: Firma del integrante del JUMO
Nombre legible

Recibi: Firma
Nombre legible
DPI
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Resolucion

Cardona R., Fredy. (2001) es un documento por medio del cual se manifiesta la
decision final que se ha tomado sobre determinado asunto. Contiene la decisiéon
de la autoridad competente.1.10.9.2.Partes que la conforman: Identificacion de la
dependencia o institucion, Niamero de Resolucion, Considerandos (Motivos que
obligan a tomar una decision), Por tanto (Citacion de la las Leyes que se basa
para emitir la resolucién). Fundamento legal, Resuelve (Puede ser favorable o
desfavorable), Comuniquese, Nombre, firma y sello de la autoridad que emite la
Resolucion.

Modelo de Resolucion

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA OCCIDENTE
SUPERVISION EDUCATIVA 01-01-01
ZONA 10 DE MIXCO

--PERVISION EDUCATIVA TODOS LOS NIVELES, SECTOR CERO UNO, CERO
OCHO, CERO UNO; MIXCO GUATEMALA, QUINCE DEL MES DE ENERO DEL
DOS MIL DIECISEIS.

RESOLUCION No. 05-2016

Se tiene a la vista la solicitud presentada por la Profesora

Directora de la Escuela Jornada Matutina, situada en
para que se autorice una visita educativa al , Uubicado en ;
presentando permisos de los alumnos y alumnas que asistiran a la
actividad.

CONSIDERANDO

Que el plan presentado cumple con los objetivos generales y especificos, y llenan
los requisitos establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 1345, articulo 1 en sus

incisos b,c,e,g del articulo primero, Reglamento de Excursiones Escolares.

86



[[ Recopilacion de Instrumentos Técnicos-Administrativos 12 ]]
CONSIDERANDO

Que los Centros Educativos deben promover actividades que permitan el
desarrollo integral del estudiante, fortalecimiento aquellos habitos y actitudes que
propicien una mejor calidad de vida y una adecuada convivencia social.

POR TANTO

Con fundamento legal en el Acuerdo Ministerial No. 1345 de fecha 2 de

septiembre de 1965, Reglamento de Excursiones Escolares esta Supervision

Educativa.

RESUELVE
Autorizar a la Escuela , Jornada Matutina,
situada , para realizar una Vvisita
educativa al , ubicado en ; el dia del presente
afno participando estudiantes del Nivel . Saliendo del
establecimiento a las horas retornando al establecimiento a las

La directora y el personal docente, seran responsables de lo que suceda en la

actividad, deben informar del desarrollo de la misma, en un plazo no mayor de

ocho dias.
Alberto Simén
Supervisor Educativo
Distrito 01-08-01
c.c. archivo
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Circular

Cardona R., Fredy. (2001) es una informacién que comunicacién con el mismo
texto que difunde informacién con el interés colectivo.

Pueden ser internas: cuando se envian al personal dentro de la institucion o
externas: cuando se emiten a otras instituciones, dependientes 0 asociadas, en
ella se establece un respuesta.

Partes que lo conforman: Numero correlativo, Lugar y fecha, Destinatario,
Contenido, Nombre y Apellidos, cargo firma y sello del remitente. Aplicacion: Se
utiliza para brindar informacion colectiva acerca de un determinado tema o asunto.

Modelo de Circular

CIRCULAR SE 01-01-01 No. 02-2016

DE: Alberto Simén

Supervisor Educativo del distrito 01-01-01
PARA: Directores (Directoras)

Establecimientos del Sector Oficial
ASUNTO: Lineamientos Generales
FECHA: de 2016.

Atentamente me dirijo a ustedes para saludarles cordialmente deseandoles
éxitos en sus labores, asimismo se les traslada las siguientes instrucciones:

1. Para la homologacion del nombre del Centro Educativo debe presentarse al
edificio Rabi, séptimo nivel con la Licda. Alba Luz Lemus de 9:00 a 17:00
hrs. y adjuntar la fotocopia de la Resolucion de la Autorizacion de
Funcionamiento del Establecimiento Educativo.

2. Para el trdmite de Actualizacion de Némina de Finanzas debe presentarse
al Edificio Rabi en el Departamento de Puestos y Salarios con la Licda.
Flor de Maria presentado los siguientes documentos: Resolucion de
Funcionamiento, Nomenclatura de la Direccion del Establecimiento
extendida por la Municipalidad, N6mina de Finanzas.

3. Deben continuar con la implementacion de la organizacion, administracion y
funcionamiento de la Tienda Escolar saludable segun Acuerdo Ministerial
1088 de fecha 30 de Septiembre de 1966.
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4. Continuar con la implementacion de todas las Areas y Subareas
curriculares contempladas en el Curriculum Nacional Base.

5. Llevar al dia todos los Libros de Registros y Controles.
6. Colocar en un lugar visible de la Direccion el Calendario Escolar 2016.

7. Realizar todos los tramites de manera efectiva para lograr la conformacion
de la Organizacion de Padres de Familia.

8. Actualizar su Expediente Personal en Supervision Educativa.

9. Registrar en el Sistema SIRE a todos los alumnos del Establecimiento
correspondiente al Ciclo Escolar 2016, en el caso del Registro de
Estudiantes con Necesidades Educativas Especiales con o0 sin
discapacidad podré registrar en el médulo de ESTUDIANTES, en la opcion
de NECESIDADES ESPECIALES.

Agradeciendo  su atencion sin otro particular me suscribo de ustedes
atentamente.

Alberto Simén
Supervisor Educativo
Distrito 01-08-01

c.c. archivo
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Cardona R., Fredy. (2001) la palabra certificado es originaria del latin,
especificamente del participio “certificar”, que significa carta a paquete que
confirma una autenticidad o certeza. Este es un documento que confirma o niego
algo en particular puede ser que una persona ha pasado un nivel y ha realizado
con éxito las exigencias prescritas por un ente en particular.

Modelo de Certificacion
MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA OCCIDENTE
SUPERVISION EDUCATIVA 01-01-01
ZONA 10 DE MIXCO

CERTIFICACION DE ESTUDIOS

El Infrascrito Supervisor Educativo del sector cero uno, cero, ocho, cero uno que
comprende la zona 10 de Mixco, departamento de Guatemala, CERTIFICA: haber
tenido a la vista el cuadro de Registro General de Resultados Finales del Ciclo

Escolar dos mil nueve del Colegio Renacer , del municipio de Mixco del
departamento de Guatemala; en donde aparecen las calificaciones de  Julio
Antonio Quifionez Martinez , correspondientes al Primer GRADO DE

EDUCACION Basica, habiendo obtenido las siguientes notas:

1. Idioma Espaiiol 75  Setentay cinco
2. Matematicas 80 Ochenta

3. Estudios Sociales 66 Sesenta y seis
4. Fisica Fundamental 70 Setenta

5. Idioma Inglés 69  Sesentay nueve
6. Artes Industriales 70 Setenta

7. Educacion para el Hogar 70 Setenta

8. Educacion Fisica 80 Ochenta

9. Formacion Musical 70 Setenta
10.Artes Plasticas 80 Ochenta
11.Contabilidad 70 Setenta

Resultado: Promovido

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA MEMBRETADA, A LOS
VEINTE DIAS DE JUNIO DEL DOS MIL DIECISEIS.

Alberto Simon
Supervisor Educativo
Distrito 01-08-01

c.c. archivo 90
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Equivalencia

Presentar los siguientes documentos en original y fotocopia: Certificado o
certificacién de estudios del grado aprobado.

El documento anterior debe ser presentado con auténticas de: Autoridades
educativas y Ministerio de Relaciones Exteriores del pais de procedencia y
finalmente por el Consulado de , en dicho pais.

Posteriormente autenticarlos en el Ministerio de Relaciones Exteriores de
Guatemala.

Si el pais en donde realizé sus estudios ha suscrito el Convenio de la HAYA con
nuestro pais, solamente se necesitara el sello de APOSTILLA, obtenido en el
Ministerio de Relaciones Exteriores del pais de procedencia.

Si la documentacion estad escrita en idioma extranjero, debera ser traducido ante
notario guatemalteco residente en nuestro pais para que realice las diligencias
de traduccion.

Nota Firmada por el Director de la Escuela especificando el grado aprobado por el
estudiante, esto Unicamente para quienes hayan cursado estudios en los Estados
Unidos de América, el documento deberé estar debidamente apostillado y con las
respectivas diligencias de traduccién ante un Notario.

Partida de nacimiento. En caso de ser extranjero debe presentar la partida de
nacimiento autenticada y traducida por notario, caso contrario puede presentar
pasaporte vigente.

Adjuntar escritura publica de identidad cuando no coincida el nombre en la partida
de nacimiento con el certificado de notas o certificacion presentadas.

Modelo de Equivalencia

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA OCCIDENTE
SUPERVISION EDUCATIVA 01-01-01
ZONA 10 DE MIXCO
Equiv. -2016

Ref. A.Simén

SUPERVISION EDUCATIVA TODOS LOS NIVELES SECTOR 01-08-01, MIXCO,

GUATEMALA, DEL DOS MIL DIECISEIS 91
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Asunto:
SOLICITA se le conceda equivalencia de
Estudios de del Plan

Equivalencia No. -2016

Vista la solicitud presentada y previo estudio del expediente respectivo, ésta Supervision
Educativa, con fundamento en el Articulo 76 del Decreto Legislativo No. 12-91, de fecha
12 de enero de 1991, Ley de Educacion Nacional y los contemplados en los articulos 62 y
63 del Acuerdo Gubernativo No. M de E 13-73, esta Supervision Educativa. Resuelve:
Conceder la Equivalencia de Estudios solicitada por alumno (a): de la

manera siguiente:

1. Idioma Espaiiol | 1. Idioma Materno

2. Matemética 2. Matematica

3. Estudios Sociales | 3. Ciencias Sociales y Formacion C

4. Ciencias Naturales | 4. Ciencias Naturales

5. Idioma Inglés | 5. Idioma Extranjero Inglés

6. Formacién Musical | 6. Formacion Musical

7. Artes Plasticas | 7. Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion

8. Educacion Fisica

9. Artes Industriales

10. Educacién para el Hogar

11. Contabilidad

12. Teatro

13. Danza y Expresién Corporal
NOTA: Al alumno le queda pendiente de aprobar Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion, Educacion Fisica, Artes Industriales, Educacion para el Hogar,
Contabilidad, Teatro, Danza y Expresion Corporal correspondiente a

La presente debera adjuntarse al expediente para futuras referencias.

Alberto Simén
Supervisor Educativo
Distrito 01-08-01

c.c. archivo 92
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Providencia

Cardona R., Fredy. (2001) es un documento consecuente al recibo de una
solicitud. Su propésito es acompafiar a la solicitud para el tramite respectivo en
una oficina o dejar constancia del cumplimiento de una disposicion legal, ademas
sirve para resumir lo expuesto por el interesado.

La providencia se escribe con los siguientes objetivos:
Ratificar

Solicitar antecedente

Escuchar a otra persona

Solicitar pruebas

Enviar a archivo

Pueden ser:

Providencia Resolutiva, que sirve para resolver una peticion que no necesita de
mayor tramite.

Providencia de Tramite, sirve para tramitar lo correspondiente a una solicitud
presentada.

Partes que la conforman:

Encabezado, Asunto, Nimero de orden de la providencia, Orden o disposicién de
lo que procede, firma, nombres, apellidos y cargo de la autoridad que la dicta,
Sello de la institucion.

Aplicacion: Se utiliza cuando es necesario trasladar a otra instancia una peticion
recibida por escrita.

Modelo de Providencia

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA OCCIDENTE
SUPERVISION EDUCATIVA 01-08-01
ZONA 10 DE MIXCO
Prov. -2016

Ref. A.Simoén
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---PERVISION EDUCATIVA SECTOR 01-08-01, MIXCO, GUATEMALA,
DEL DOS MIL DIECISEIS

Asunto:

PEM , Directora
del ,Jornada situada en

SOLICITA: Autorizacién para realizar una
Visita Educativa Recreativa al
departamento de , el dia

del afio en curso, con la participacion de
, adjuntando los permisos de los

participante en esta actividad.

PROVIDENCIA No. -2016

Atentamente, pase a la Licenciada Marda Oliva de Muralles, Directora
Departamental Educacion Guatemala Occidente, informandole que el expediente
presentado, llena los requisitos para el tramite solicitado y lo establecido en el
Acuerdo Ministerial No. 1345 de fecha 2 de septiembre de 1945, Reglamento de
Excursiones Escolares. Esta Supervision Educativa avala la actividad programada

por El Jornada

Alberto Simén
Supervisor Educativo
Distrito 01-08-01

c.c. archivo
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Acta
Es un documento que se fracciona en el libro autorizado para el efecto que
contiene la descripcibn de actos o hechos que ocurren en un momento
determinado para dejar constancia de los acontecimientos que se han realizado
como parte historial de la institucion. La redaccion debe hacerse con lenguaje
claro y los puntos deben separarse individualmente, preferiblemente, describiendo
diferente situacion de cada uno.

Caracteristicas de Libro de Actas:

Las hojas deben estar numeradas correlativamente y selladas por la dependencia
si es para uso de la Supervisidn Educativa por la Direccidon Departamental segun
su ubicacién y para los establecimientos educativos por la Supervision Educativa
de acuerdo a su distrito geografico.

Elementos que lo conforman:
Numero de Acta

Lugar, fecha y hora
Identificacion de la participacién
Clausulas o puntos a tratar
Cierre o finalizacion

Partes del Acta

Introduccion: Consta de Numero de acta, nombre de la ciudad, hora, dia, mes y
afo, lugar o sede de la sesion, titulo, nombre y puesto de las personas que
participan, motivo de la reunion. La introduccién puede principiar con sangria o sin
sangria. Clausulas o Cuerpo del acta: Deben ir numeradas con letras y en
mayusculas. Es preferible hacia el margen izquierdo del papel para mayor
uniformidad. Ejemplo: PRIMERO: El PEM Adrian Fernando Jiménez director de la
Escuela Oficial Rural Mixta La Bendicion procedié a dar la bienvenida a los
profesores.

Cierre o finalizacion: En la mayoria de las actas, el cierre lo toman como otra
clausula; sin embargo, no debe tomarse como otro punto del acta, sino que como
cierre o final de la misma.

Testados del Acta

Si se incurre en errores, como no es permitido usar corrector, hay varias formas de
corregir. Entrelineados: Le antecede una Diagonal /, lo mismo al finalizar /
Omisiones: Para dejar sin valor lo escrito innecesariamente. Ejemplo. Todo
establecimiento educativo debe cumplir....... Se usa el guibn menor para omitir la
palabra en este caso las palabras son: el colegio Esmeralda. Agregados algunas
veces va en combinacion con las omisiones, como los ejes. Anterior y sirve como
su nombre lo indica, para hacer valedero lo agregado.

Testado: Entrelineado, / Todo establecimiento educativo, / léase. El colegio
Esmeralda, omitase. Todo establecimiento educativo.
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Es el documento, mediante el cual se deja constancia de un movimiento de
personal, sea esta para toma de posesion o entrega de cargo de forma temporal o
definitiva. Las actas de toma de posesion deben ser de manera presencial, no
puede ser suscrita en ausencia del interesado. Para las actas de entrega de cargo,
se recomienda que participe el interesado, sin embargo no es obligatorio para
algunos casos. Los datos que deben incluirse son los siguientes:

v" Numero de acta: toda acta inicia con un nimero, acompafiado del afio fiscal
de la misma; el numero del acta debe ser correlativo respetando actas
anteriores suscritas. Unicamente se puede iniciar la numeracion cuando se
cambia de afo.

v' Lugar donde se verifica la accién: se debe consignar el departamento,
municipio, caserio o aldea donde se esta suscribiendo el movimiento.

v’ ldentificacion de la dependencia: se debe colocar el nombre de la
dependencia donde se elabora el movimiento, asi como la ubicacién
completa con direccién si hubiera. Nota importante: En este apartado se
debe colocar el nombre completo de la dependencia, tal y como esta
reconocida o en su defecto las abreviaturas oficiales.

v' Fechay hora: se debe colocar la hora en que se inicia el acta, seguida de la
fecha, debe realizarse en dias habiles y en el horario oficial del
establecimiento. No se debera suscribir ningun acta fuera de la jornada de
trabajo. Se recomienda que el acta sea suscrita al inicio de la jornada
laboral Exceptuando los casos regulados en el Articulo 35 del Reglamento
de la Ley de Servicio Civil.

v Nombres y apellidos: Se debe mencionar los nombres y apellidos
completos, cargos de cada una de las personas que intervienen en el acta.
El cargo que se debe colocar para las personas objeto de movimiento es el
puesto nominal, y la persona que esta suscribiendo el acta debe colocar el
puesto funcional.

Nota importante: Al final de la certificacion del acta se debe consignar firma,
nombre completo de quién certifica el acta, el visto bueno de la certificacion puede
ser consignado por el Supervisor Educativo, y se debe de colocar sello de la
Dependencia.

Recomendaciones: Debe describirse en el encabezado de la certificacion el
namero de libro, el o los folios y el nUmero de acta a certificar.

Las actas deben ser suscritas al inicio de la jornada solamente cuando los dias
sean inhabiles, las tomas por ascensos, traslados y permutas pueden suscribirse
un dia antes de finalizar la jornada.

Para suscripcion del acta, se debe consignar el puesto funcional de quien certifica
el documento, asi como la dependencia a donde pertenece.

Toda la parte que contiene el acta debe ser copiada literalmente, sin realizar
cambio alguno.

97



Recopilacion de Instrumentos Técnicos-Administrativos 23 \

Al finalizar de copiar el acta, se debe mencionar el lugar y la fecha en que se
certifica el documento, dicha certificacion debe estar firmada por la persona que
ratifica con el Vo.Bo. del Jefe Inmediato Superior, mencionando nombre completo
y cargo funcional de ambas personas y complementar con los sellos respectivos.

Modelo de Transcripcion de Acta

Certificacion de Acta: Al momento de certificar el acta debera consignarse el
siguiente encabezado:

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL URBANA MIXTA BERLIN, MUNICIPIO
DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA DEL MINISTERIO DE EDUCACION,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO 543 EN EL QUE A
FOLIOS NUMERO 120 AL 121 APARECE EL ACTA NUMERO 4-2016, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 4-2016. En la ciudad de Guatemala, siendo las diez horas con diez
minutos del dia tres de enero del afio dos mil dieciséis (03/01/2016), reunidos en
las instalaciones que ocupa la Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin ubicada en la
9na. Avenida dos guién siete Colonia Berlin zona diez de Mixco (9na. Av. 2-7
zona diez del municipio de Mixco), las siguientes personas, Director Rene Salazar
y la PEM Rosaura Mendoza quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente:

Primer punto: en este punto se debe describir la accion que se realiza, asi como
identificar todos los datos generales del interesado y del puesto tales como datos
del contrato, puesto, partida presupuestaria, lugar donde esta asignada y salario,
seguido del motivo y la fecha en que surte efectos la accién, segun sea el caso.
En algunos casos sera necesario copiar literalmente la parte conducente del
documento que respalda o identifica la accion que se esta realizando. Segundo
punto: se debera colocar el motivo de la accién y la fecha exacta en que surte
efectos la misma.

Nota importante: solo para el caso de Acta de Toma de Posesion por acuerdo, se
debera colocar la Juramentacién al interesado. Tercer punto: se debe mencionar
la fecha y hora en que se finaliza el acta, y se deberan colocar las firmas de las
personas que intervinieron, asi como los sellos correspondientes. TERCERO: No
habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince minutos después
de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad
quienes intervenimos. Damos Fe.

Nota importante: al final del acta consignar Firma, Nombre completo de quienes
intervinieron en el acta, con el cargo y sellos de la Dependencia.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE MIXCO,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA A DIEZ DIAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO DOS MIL DIECISEIS.
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Los expedientes de Toma de Posesiéon y Entrega de Cargo deben contener la
documentacion siguiente:

v Fotocopia DPI.

v" Fotocopia del carné de afiliaciéon al IGSS.

v Fotocopia del carné del NIT.

v' Constancia de cuenta bancaria (aplica solo para de toma de posesién por
acuerdo)

v Fotocopia del altimo voucher de pago.

v Dos fotocopias del documento que ampara el movimiento.

v Dos certificaciones de acta.

v' Constancia de Colegiado Activo (para los casos que aplica en tomas de
posesion).

v' Fotocopia de Cédula Docente o Certificaciéon de Escalafén, para puestos
docentes.

v Constancia de la relacion laboral anterior (para los casos que aplica en
tomas de posesion).

Nota: Los documentos mencionados deberan ser legibles la falta de presentacion
de alguno sera motivo de devolucion, presentacion de alguno serd motivo de
devolucion, para que se incluya.

Toma de Posesion

Articulo 33. Requisitos del Acta de Toma de Posesion todo servidor publico de
primer ingreso o reingreso debe empezar devengando el salario inicial de la clase
de puesto al que es nombrado. El acta de toma de posesién deberd contener
como minimo lo siguiente:

Numero de acta;

Lugar donde se verifica la accion: aldea, municipio y departamento;

Identificacion de la dependencia,

Fecha y hora en que se inicia el acta,

Nombres y apellidos completos de las personas que intervienen y cargos que
desempeiian,

Titulo oficial del puesto que se asume, partida presupuestaria y salario que
corresponda

Trascripcion de la parte conducente del nombramiento, por el cual la Autoridad
Nominadora nombra al candidato propuesto;

Consignar que quien toma posesion, prestd juramento de fidelidad a la
Constitucion Politica de la Republica

Nombre de la persona a quien se sustituye, fecha y hora en que se entregé el
cargo. Cuando se trate de un puesto de reciente creacion o que no hubiere sido
ocupado, debera indicarse que se trata de un puesto nuevo;

Fechay hora en que se finalizo el acta, y,

Firmas de las personas que intervinieron, con los sellos que correspondan.
Articulo 34 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Juramento en la Toma de
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La Autoridad Nominadora o el funcionario responsable de dar posesion, debera
tomar al nombrado el juramento siguiente: ¢ Jura como servidor publico, respetar y
defender la Constitucion Politica de la Republica, las leyes del pais y desempefiar
el puesto que hoy asume, con responsabilidad y eficiencia para el
engrandecimiento de Guatemala.

Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Fechas de Tomas de
Posesion del Puesto. La toma de posesion del puesto debera efectuarse los dias 1
0 16 de cada mes. En caso de que las fechas citadas sean dias inhabiles, se
procedera de la manera siguiente:

v' Cuando se trate de ascensos, traslados o permutas, debera tomar posesion
0 cargo, el dia habil anterior a las fechas indicadas; vy,

v Si se trata de personas de primer ingreso o reingreso, deberan tomar
posesion del puesto o cargo, el primer dia habil posterior a las fechas
indicadas.

v Sila naturaleza del cargo, o las necesidades del servicio lo requieren, podra
darse posesion en cualquier dia habil del mes, lo cual se hara constar en el
acta respectiva, indicandose las razones que obligaron a dar posesion al
nombrado. El salario o sueldo comienza a devengarse desde el dia de la
toma de posesion del puesto o cargo, siempre que se tome posesion antes
de la mitad de la jornada laboral. Si se efectia después, corresponde a la
persona que entrega el puesto o cargo. Si la persona nombrada no se
presenta a tomar posesion del puesto o cargo dentro de los tres meses
siguientes de firmado el nombramiento por la Autoridad Nominadora, éste
perdera todos sus efectos.

Articulo 36 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Disposiciones Generales
para la Toma de Posesion o Entrega de un Puesto o Cargo. Para la toma de
posesion o entrega de un puesto o cargo deberd cumplirse con los requisitos
siguientes:

v" Que exista partida presupuestaria especifica;

v Que se emita Acuerdo de Nombramiento o cese de la relacion laboral o
Nombramiento en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal, por la
Autoridad Nominadora, en los casos de primer ingreso, reingreso,
ascensos, traslados, permutas y cese definitivo;

v Que se emita Resoluciones o Acuerdo, por la Autoridad Nominadora, en
casos de licencias, reinstalacibn o0 suspensiones por sanciones
disciplinarios o por suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, los oficios de suspension y alta de labores; vy,

v" Que se suscriba el acta de rigor. Cumplido con lo anterior, se procedera a
dar el aviso de toma de posesion o entrega del puesto o cargo, en el
Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil, en un periodo no mayor de cinco dias habiles contados a
partir de la fecha de toma de posesién o entrega del puesto o cargo. Ningun
servidor publico podra tomar posesion de un puesto o cargo en la
Administracion Publica, mientras disfrute de licencia con o sin goce de
sueldo, suspensiones y vacaciones. 100
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Interna
a) Todos los movimientos deber ser registrados a través del sistema SIRH. No se
aceptara ningn movimiento que no se encuentre registrado en dicho sistema.

b) El procedimiento de registro de acciones de personal, lo regularad el Acuerdo
Ministerial correspondiente.

c) La Subdireccion de Nominas de la Direccion de Recursos Humanos del
Ministerio de Educacién, tendra a su cargo la creacion y divulgacion a través de
las Direcciones Departamentales de Educacion del Ministerio de Educacion, del
calendario de fechas de Entrega del Cargo y Toma de Posesion, avalado por la
Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-.

d) Para la entrega de cargo no es necesario que se presente el servidor publico a
realizar su movimiento.

Modelo de Transcripcion de Acta en Toma de Posesion, Traslado, Ascenso,
Permuta

ACTA No. 5-2016.

En el municipio de Mixco del departamento de Guatemala, siendo las nueve horas
del cinco de marzo del afio dos mil dieciséis (05/03/2016), reunidos en las
instalaciones que ocupa la Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin ubicada en la 9na.
Avenida dos guion siete Colonia Berlin zona diez de Mixco (9na. Av. 2-7 zona
diez del municipio de Mixco), las siguientes personas, Director Rene Salazar y la
PEM Rosaura Mendoza quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial de Nombramiento
No. DIREH1111-2016 de fecha 12 de enero de 2016 el cual en su parte
conducente dice: Acuerda: Articulo 1, nombrar a la siguiente persona en el puesto
cuyas caracteristicas se detallan a continuacion: en el punto 1, PEM Rosaura
Mendoza, en el puesto de Técnico Profesional |, Especialidad: Comunicacion y
Lenguaje, con partida presupuestaria Numero 2011-11130008107-00-0101-0260-
03-05-00-000-002-000-011-00003. Salario inicial mensual Q.3,192.00. Accion:
PRIMER INGRESO. SEGUNDO: En base a lo estipulado en el Articulo 3 del
Acuerdo en mencién, se procede a dar formal posesion a la PEM Rosaura
Mendoza, en el puesto, partida presupuestaria y dependencia descritos en el
punto anterior, recomendandole fiel y estricto cumplimiento en el desempefio de
sus funciones y procediendo a la juramentacion el Licenciado Rene Salazar
Director del establecimiento dice la PEM Rosaura Mendoza: Jura como Servidor
Publico respetar y defender la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
y Rosaura Mendoza contesta: JURO Y PROMETO. El director del establecimiento
dice: Si asi lo hicieres, la patria os lo agradecera, de lo contrario, os lo demandara
y Rosaura Mendoza responde: Acepto. TERCERO: La toma de posesion surte
sus efectos a partir del 01 de marzo del afio 2016. CUARTO: No habiendo mas
gue hacer constar, se finaliza la presente quince minutos después de iniciada, en
el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad quienes
intervenimos. Damos Fe.

Rosaura Elizabeth Arias Mendoza Rene Fernando Salazar Pineda

PEM 101 Director
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Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

Modelo de Acta en Toma de Posesién, en las acciones por Enfermedad,
Maternidad y Accidente

ACTA No. 16-2016.

En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia dos de febrero del afio
dos mil dieciséis (02/02/2016), reunidos en las instalaciones que ocupa la Escuela
Oficial Urbana Mixta Berlin ubicada en la 9na. Avenida dos guién siete Colonia
Berlin zona diez de Mixco (9na. Av. 2-7 zona diez del municipio de Mixco), las
siguientes personas, Director Rene Fernando Salazar Pineda y la PEM Rosaura
Elizabeth Arias Mendoza quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Informe de Alta al Patrono, de fecha 01
de febrero del afio 2016 emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
I.G.S.S., en el cual indica que la trabajadora Rosaura Elizabeth Arias Mendoza,
puede volver a su trabajo el dia 2 de febrero del afio 2016 por finalizacion de
suspensién del 1.G.S.S. por Enfermedad. SEGUNDO: Acatando lo descrito en el
informe de alta en mencién se procede a dar formal posesion a Rosaura Elizabeth
Arias Mendoza, quien ocupa el puesto de Docente Profesional I, con partida
presupuestaria  Numero 2011-11130008101-00-0101- 0313-01-01-00-000-001-
000-022-00005, la toma de posesion es efectiva a partir del dia 2 de febrero del
afio 2016. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente
quince minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio.
Firmando de conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

Rosaura Elizabeth Arias Mendoza Rene Fernando Salazar Pineda
PEM Director
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Licencia con goce de sueldo:

“Puede ser hasta de un mes calendario siempre que la solicitud se justifique
plenamente y que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo en la
administracion publica o prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad
con la Ley de Contrataciones del Estado.
Licencias con goce de sueldo por el numero de dias y motivos siguientes:
Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada legalmente, hijos
o padres cinco dias habiles y por fallecimiento de hermanos tres dias habiles
Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias hébiles del nacimiento de un hijo
Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a diligencias, el
tiempo que sea indispensable, previa presentacion de la citacion respectiva.
Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo que sea
indispensable. El servidor debera presentar constancia de la hora de ingreso y
egreso a la consulta”. (Ley de Servicio Civil, Articulo 51)
El dia del cumpleafios del servidor.
Requisitos
Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior
Constancias o certificaciones que validen la ausencia.
Responsables
Director del establecimiento
Supervisor
Direccion Departamental
Oficina Nacional del Servicio Civil ONSEC

Licencia sin goce de sueldo:

Refiere en Ley de Servicio Civil, Articulo 52 “Se podra permitir licencia sin goce de
sueldo en los siguientes casos:
Hasta tres meses calendario improrrogables con o sin goce de salario dentro de
un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique plenamente y que
no sea con la finalidad de desempefar otro puesto o cargo en la Administracion
Publica o prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado”.
Hasta por un afo prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motivo de
becas para capacitacion y adiestramiento, siempre que las mismas tengan
relacion con las funciones de la institucidon donde presta sus servicios el solicitante
y se justifiqgue plenamente La Autoridad Nominadora otorgara licencias sin goce
de salario por el plazo de un afio prorrogable, a los servidores publicos
comprendidos en la categoria de personal permanente designados para ocupar
cargos de eleccion popular conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
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Modelo Transcripcion de Acta a usar en Toma de Posesion en las acciones por
Finalizacion de Licencia con goce de salario y sin goce de salario.

ACTA No. 18-2016.

En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia quince de febrero del
afio dos mil dieciséis (15/02/2016), reunidos en las instalaciones que ocupa la
Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin ubicada en la 9na. Avenida dos guidn siete
Colonia Berlin zona diez de Mixco (9na. Av. 2-7 zona diez del municipio de
Mixco), las siguientes personas, Director Rene Fernando Salazar Pineda vy la
PEM Rosaura Elizabeth Arias Mendoza quien suscribe la presente para hacer
constar lo siguiente:: PRIMERO: Se tiene a la vista la resolucion Numero 25, de
fecha cuatro de enero del dos mil dieciséis (04/01/2016), la que copiada
literalmente dice: Se tiene a la vista la solicitud de Licencia por Asuntos
Personales, presentada a este despacho por Rosaura Elizabeth Arias Mendoza,
afiliacion 284264729, quién desempefia el puesto de Profesor Técnico I, en
Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin, Municipio de Mixco, departamento de:
Guatemala. CONSIDERANDO: Que la titular del puesto Rosaura Elizabeth Arias
Mendoza, solicita licencia por asuntos personales, para realizar su examen de
EPS, correspondiente a la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, de la Universidad San Carlos de Guatemala, comprendida del siete de
al nueve de enero del dos mil dieciséis, habiendo presentado la documentacion
que justifica su peticion; la presente es procedente, conforme lo establecido en la
ley. POR TANTO: Con base en lo considerado y de conformidad con lo que
establece el articulo 61 numeral 4to. de la Ley de Servicio Civil y 60 numeral 1
literal “@” de su Reglamento y lo que para el efecto establece el articulo 2 del
Acuerdo Ministerial No. 455-2010, de fecha dieciséis de marzo del dos mil diez,
este establecimiento. RESUELVE: I) Legalizar, la licencia por Asuntos Personales,
a la servidora publica Rosaura Elizabeth Arias Mendoza, CON GOCE DE
SUELDO, del siete al nueve de enero del dos mil dieciséis, inclusive. II).
NOTIFIQUESE: SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se procede
a dar posesion a, Rosaura Elizabeth Arias Mendoza, en el puesto de Profesor
Técnico |, con partida presupuestaria Nomero 2011-11130008103-00-0101-0275-
01-01-00-000-004- 000-022-00008, con salario nominal base de Q.3,190.00. La
fecha efectiva de la finalizacién por Asuntos Personales con Goce de Sueldo es a
partir del 09 de enero del afio del 2016. TERCERO: No habiendo mas que hacer
constar, se finaliza la presente quince minutos después de iniciada, en el mismo
lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad quienes intervenimos. Damos
Fe.

Rosaura Elizabeth Arias Mendoza Rene Fernando Salazar Pineda
PEM Director
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Modelo de Acta a usar en Enfrega de Licencia con goce y sin goce de sueldo

Acta No. 17-2016.

En el municipio de Mixco departamento de Guatemala, siendo las siete horas del
dia uno de febrero del afio dos mil dieciséis (01/02/2016), reunidos en las
instalaciones que ocupa la Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin ubicada en la 9na.
Avenida dos guion siete Colonia Berlin zona diez de Mixco (9na. Av. 2-7 zona
diez del municipio de Mixco), las siguientes personas, Director Rene Fernando
Salazar Pineda y la PEM Rosaura Elizabeth Arias Mendoza quien suscribe la
presente para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista la
Resolucion Numero 77, de fecha doce de enero del dos mil dieciséis
(12/01/2016). La que copiada literalmente dice: Se tiene a la vista la solicitud de
Licencia por Asuntos Personales, presentada a este despacho por Rosaura
Elizabeth Arias Mendoza con numero de afiliacidon 255024077, quien desempefia
el puesto de Técnico Profesional, CONSIDERANDO: Que la servidora publica
Arias Mendoza, solicita licencia por asuntos personales por un periodo de 1 mesy
habiendo justificado su peticion, se considera que la presente es procedente, sin
goce de sueldo del uno de febrero al veintiocho de febrero del dos mil dieciséis.
POR TANTO: Con base en lo considerado y de conformidad con lo que establece
el articulo 61 numeral 4to. de la Ley de Servicio Civil y 60 numeral 1 literales “a 'y
b” de su Reglamento, este Despacho. RESUELVE: |I) Conceder la licencia por
Asuntos Personales, a la servidora publica Rosaura Elizabeth Arias Mendoza, SIN
GOCE DE SUELDO, del uno de febrero al veintiocho de febrero del dos mil once,
inclusive. Il) Se recomienda organizar el servicio. lll) NOTIFIQUESE: SEGUNDO:
En base a lo descrito en el punto primero se procede a recibir el puesto, que
ocupaba , Rosaura Elizabeth Arias Mendoza, el puesto de Profesor Técnico, con
partida presupuestaria Numero 2011-11130008104-00- 0101-0325-01-01-00-000-
005-000-022-00003, con salario nominal base de Q.3,190.00. La fecha efectiva de
la entrega por licencia por Asuntos Personales sin goce de sueldo es a partir del
uno de febrero del dos mil dieciséis (01/02/2016). TERCERO: No habiendo méas
gue hacer constar, se finaliza la presente quince minutos después de iniciada, en
el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad quienes
intervenimos. Damos Fe.

Rosaura Elizabeth Arias Mendoza Rene Fernando Salazar Pineda
PEM Director
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Modelo de Transcripcidon de Acta a usar en Entrega del Cargo en las Acciones de
Traslado, Ascenso, Permuta, Renuncia y Jubilaciéon

Acta No. 3-2016.

En el municipio de Mixco departamento de Guatemala, siendo las nueve horas del
dia uno de marzo del afio dos mil dieciséis (01-03-2016), reunidos en las
instalaciones que ocupa la Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin ubicada en la 9na.
Avenida dos guion siete Colonia Berlin zona diez de Mixco (9na. Av. 2-7 zona
diez del municipio de Mixco), las siguientes personas, Director Rene Fernando
Salazar Pineda y la PEM Juan Carlos Lopez Matul quien suscribe la presente
para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el oficio con nimero
02-2016, de fecha 18 de febrero de 2016, firmado por el Profesor Juan Carlos
Lépez Matul, el que en su parte conducente dice: Licenciado Edson Adonai
Ramos, Ministro de Educacion, Su Despacho. Estimado Sefior Ministro:
Atentamente me dirijo a usted para comunicarle que dejaré el puesto de Profesor
Técnico, lo anterior en virtud de haber sido favorecido con un traslado, a partir del
1 de marzo del 2016. SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se
procede a dar por aceptada la entrega por traslado de Juan Carlos Lopez Matul,
quien ocupaba el puesto Profesor Técnico, con partida presupuestaria Numero
2011-11130008101-00-0101-0348-01-01-00-000-001-000-011-00001, con salario
nominal base de Q.7,989.00. La fecha efectiva de la entrega por traslado es a
partir del 01 de marzo del afio 2016. TERCERO: No habiendo mas que hacer
constar se finaliza la presente diez minutos después de iniciada, en el mismo lugar
y fecha de su inicio. Firmando de conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

(f) Prof. Juan Carlos Lépez Matul (f) Rene Fernando Salazar Pineda
Director
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Modelo Transcripcibn de Acta en entrega del cargo en las acciones de un
fallecimiento

Acta No. 13-2016.

En la ciudad de Guatemala, siendo las siete horas del dia siete de julio del afio
dos mil dieciséis (07-07-2016), reunidos en las instalaciones que ocupa la Oficina
de la Supervision Educativa del distrito cero uno, cero uno, cero uno que se
encuentra ubicada en la 9na. Avenida siete guion cincuenta y siete Colonia Nueva
Monserrat zona tres (9na. Avenida 7-57 Colonia Nueva Monserrat zona 3 del
Municipio de Mixco), las siguientes personas, el Supervisor Educativo del distrito
01-08-01 Licenciado Rene Fernando Salazar Pineda y la directora del Escuela
Oficial Urbana Mixta Berlin PEM Rosaura Elizabeth Arias Mendoza quien suscribe
la presente para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el
certificado de defuncién, de fecha siete de julio del afio 2016, en donde se informa
que la sefiora Alma Alejandra Pérez Molina fallecié el 1 de julio del afio 2016 en el
Hospital San Juan de Dios zona 1, Guatemala, Guatemala, la hora de la defuncion
fue a las 17:10 a causa de Choque séptico, miembro letal, pie diabético, diabetes
mielitis. SEGUNDO: La sefiora Alma Alejandra Pérez Molina, ocupaba el puesto
de Trabajador Operativo lll, sin Especialidad, con partida presupuestaria Numero
2011-11130008101-00-0101-0321-01-01-00-000-003-000-011-00016, TERCERO:
En base a lo descrito en el punto primero se recibe el puesto. Con fecha 2 de julio
del afio 2016, por fallecimiento de la sefiora Alma Alejandra Pérez Molina.
CUARTO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente quince
minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

(HPEM Rosaura Elizabeth Arias Mendoza (f) Lic. Rene Fernando Salazar
Directora Supervisor Educativo
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Modelos Transcripcién de Acta a usar en Entrega del cargo en las Acciones de
Suspension del IGSS por Enfermedad, Accidente y Maternidad.

Acta No. 15-2016.

En la ciudad de Guatemala, siendo las siete horas del dia diecisiete de mayo del
aflo dos mil dieciséis (17-05-2016), reunidos en las instalaciones que ocupa la
Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin ubicada en la 9na. Avenida dos guidn siete
Colonia Berlin zona diez de Mixco (9na. Av. 2-7 zona diez del municipio de
Mixco), las siguientes personas, Director Rene Fernando Salazar Pineda vy la
PEM Rosaura Elizabeth Arias Mendoza quien suscribe la presente para hacer
constar lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Informe de Suspension de
Trabajo, de fecha 17 de mayo de 2016 emitido por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, 1.G.S.S. en el cual se indica que el trabajador Manuel Antonio
Carrillo, es suspendido de sus labores a partir del dia 17 de mayo de 2016 por
Suspension del 1.G.S.S. por Accidente. SEGUNDO: Acatando lo descrito en el
Informe de Suspension de Trabajo en mencion se acepta la suspension del IGSS
por motivo de accidente del cargo que ocupa Rosaura Elizabeth Arias Mendoza,
quien ocupa el puesto de Profesor Técnico I, con cargo a la partida
presupuestaria niumero 2011- 11130008101-00-0101-0329-01-01-00-000-003-000-
011-00005. La fecha Efectiva de la Suspensién es a partir del dia 17 de mayo de
2016. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente
treinta minutos después, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

(HPEM Rosaura Elizabeth Arias Mendoza (f) Lic. Rene Fernando Salazar
Directora Supervisor Educativo
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Modelo Transcripcion de Acta a usar en Toma de Posesion de Interinato

ACTA No. 7-2016.

En el municipio de Mixco departamento de Guatemala siendo, las siete horas con
cincuenta minutos del dia once de abril del afio dos mil dieciséis (11/04/2016),
reunidos en las instalaciones que ocupa la Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin
ubicada en la 9na. Avenida dos guién siete Colonia Berlin zona diez de Mixco
(9na. Av. 2-7 zona diez del municipio de Mixco), las siguientes personas, Renata
Sarai Salazar Pineda, Director, y Adrian Joaquin Arias Mendoza Director
Profesor Titulado (Interino) quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente: PRIMERO: EIl dia de hoy se hace presente el profesor Adrian Joaquin
Arias Mendoza, con el oficio numero 08-2016 de fecha 10 de abril del 2016,
firmado y sellado por el licenciado Alberto Enrique Castillo, Supervisor Educativo
del Distrito Escolar No. 01-01-01, por medio del cual se autoriza que pueda cubrir
el interinato, del puesto de Director Profesor Titulado que deja el profesor Rene
Fernando Salazar Pineda, quien fue suspendido por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social por motivo de Maternidad del 11 de abril del 2012 al 03 de julio
del 2012, en la Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin del municipio de Mixco del
departamento de Guatemala. SEGUNDO: Se hace constar que la presente toma
de posesion del interinato del puesto de Director Profesor Titulado, se autoriza a
reserva de resolucion, con fecha efectiva del 11 de abril del 2016. TERCERO: No
habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha
de su inicio siendo las ocho horas con diez minutos. Firmando de conformidad
quienes intervenimos. Damos Fe.

(f) Adrian Joaquin Arias Mendoza (f) Renata Sarai Salazar Pineda
Director Profesor Titulado (Interino) Director
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Modelo de Acta a usar en Entrega de Cargo por Finalizacion de Interinato
ACTA No. 53-2012.

En el municipio de Mixco departamento de Guatemala siendo, las siete horas con
cincuenta minutos del dia once de julio del afio dos mil dieciséis (11/07/2016),
reunidos en las instalaciones que ocupa la Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin
ubicada en la 9na. Avenida dos guidén siete Colonia Berlin zona diez de Mixco
(9na. Av. 2-7 zona diez del municipio de Mixco), las siguientes personas, Renata
Sarai Salazar Pineda, Director, y Adrian Joaquin Arias Mendoza Director
Profesor Titulado (Interino) quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente:

PRIMERO: Se hace constar que el interinato autorizado segun la Resolucion
Numero 1534, a nombre del profesor Adrian Joaquin Arias Mendoza, para cubrir el
puesto de Director Profesor Titulado que dejé la profesora, Renata Sarai Salazar
Pineda quien fue suspendida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
por motivo de Maternidad del 11 de abril del 2016 al 03 de julio del 2016, en la
Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin, del municipio de Mixco del departamento de
Guatemala, finaliza el dia de hoy, por lo que el profesor Adrian Joaquin Arias
Mendoza, hace entrega del puesto que eficientemente cubri6. SEGUNDO: En
base a lo descrito en el punto Primero se da por finalizado el interinato que cubria
el profesor Adrian Joaquin Arias Mendoza, en el puesto de Director Profesor
Titulado con fecha efectiva once de julio del 2016 (11-07-2012). TERCERO: No
habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha
de su inicio siendo las ocho horas con diez minutos. Firmando de conformidad
quienes intervenimos. Damos Fe.

(f) Renata Sarai Salazar Pineda (f) Adrian Joaquin Arias Mendoza

Director Director Profesor Titulado (Interino)
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EL INFRANSCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO CERO UNO, CERO OCHO,
CERO UNO QUE: COMPRENDE LA ZONA DIEZ DEL MUNICIPIO DE MIXCO, CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS CON REGISTRO No. 455 AUTORIZADO
POR LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE GUATEMALA EN EL QUE A
FOLIO NUMERO DOSCIENTOS CINCO (205), LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: --------

Acta No. 2-2016

En el municipio de Mixco, departamento de Guatemala siendo las doce horas (
12:00) del dia 5 de junio dos mil dieciséis ( 05/06/2016 ) reunido en las
instalaciones que ocupa la Oficina de la Supervisidbn Educativa del distrito cero
uno, cero uno, cero uno que se encuentra ubicada en la 9na. Avenida siete guion
cincuenta y siete Colonia Nueva Monserrat zona tres (9na. Avenida 72-22 Colonia
Nueva Minerva zona 1 del Municipio de Mixco), el Supervisor Educativo Alberto
Villareal Castillo para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el
Aviso de Suspension de Trabajo, de fecha emitida
por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, 1.G.S.S., en el cual indica que el
Director Profesor Titulado Cristian Enrique Sandoval, se encuentra suspendida
desde el del afio 2016 por Aviso de Suspension
de Trabajo del I.G.S.S. por Accidente. SEGUNDO: Acatando lo descrito en el
Aviso de Suspension en mencion se procede a dar Aviso de Suspension de fecha
22/05/2016 al 04/06/2016, quien ocupa el puesto de Director Profesor Titulado,
con partida presupuestaria Numero 1234 234455 455666 67889, esta suspension
es efectiva desde el dia veintidés de mayo del afio 2016. No habiendo mas que
hacer constar, se finaliza la presente  minutos después de iniciada, en el mismo
lugar y fecha de su inicio. Firmando para constancia.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA A LOS CINCO
DIAS DE JUNIO DE DOS MIL DIECISEIS.

Alberto Simoén
Supervisor Educativo
Distrito 01-08-01
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Instrumentos

Los instrumentos administrativos y gerenciales proporcionan medios para
consolidar y fortalecer las estructuras administrativas de la gestion ambiental y
para generar fortalezas propias. Estos incluyen procedimientos o protocolos de
funcionamiento, manuales y guias de gestion, los cuales indican lo que hay que

hacer y como hacerlo.

Traslado o Permuta:

“Resignacién o renuncia que dos eclesiasticos hacen de sus beneficios en manos
del ordinario, con suplica reciproca para que dé libremente al uno el beneficio del
otro. Cambio, entre dos beneficiados u oficiales publicos, de los empleos que
respectivamente tienen”. (Diccionario Enciclopédico Océano, 2002, p 1241).

El cambio voluntario entre dos servidores publicos que desempefian puestos de
igual clase, especialidad e igual salario, en la misma o distinta unidad o
dependencia, en igual o diferente localizacion geogréafica.

Establece en el Capitulo IX del articulo 39. Podran servir cargos docentes,
técnicos o técnico-administrativos en el ramo de educacion, de conformidad con el
articulo 12 quienes estén escalafonados y registrados en la clase y nivel de
educacién requerida para cada cargo conforme el mismo articulo. En casos
extraordinarios debidamente comprobados y cuando en el Escalafén no haya
persona que llene los requisitos determinados para algun cargo, o cuando sean en
beneficio de la cultura nacional, el Ejecutivo podra celebrar contratos con personas
idoneas, debiendo llenar los requisitos exigidos por el reglamento especifico. Esto
no implica que el docente goce de los aumentos escalafonarios.

Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de su parte. Las permutas
se tramitaran Unicamente cuando haya mutuo acuerdo de las partes.

Para proceder con la Permuta debe aplicar los siguientes requisitos:

Estar desempefiando un puesto de la misma clase

Presentar solicitud escrita ante la Autoridad Nominadora

Tener como minimo un afo de servicio en el puesto al momento de solicitar la
permuta.

Contar con la aprobacion de su Jefe inmediato superior

Someterse al proceso de seleccion de personal para los puestos que deseen
permutar, si se trata de puestos del Servicio por Oposicion.

Los responsables son

Director del establecimiento

Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico
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)

Oficina Nacional del Servicio Civil ONSEC

El traslado “m. accion y efecto de trasladar copia de un escrito.” (Diccionario
Enciclopédico Océano, 2002, p 1610).

Indica en el Capitulo IX articulo 40. El traslado o permuta de un docente
procedera:

a) Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de su parte. Las permutas
se tramitaran Unicamente cuando haya mutuo acuerdo de las partes;

b) Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en determinado
lugar no conviene a la docencia asimismo o0 a ambos;

c) Por alteracion de la salud, debidamente comprobada.

El traslado o permuta no implica pérdida de su clasificacion escalafonaria.

Para proceder con la un traslado debe aplicar los siguientes requisitos

Ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta Unidad o
Dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion geografica.

Solicitud escrita del interesado dirigida a su jefe inmediato superior

Aprobacién de su jefe inmediato superior, si esta fuera desfavorable se
suspendera el tramite de traslado.

Haberse sometido al proceso de seleccion respectivo.

Resolucién de aprobacién por parte de la Autoridad Nominadora.

Los responsables son

El jefe inmediato superior al director del establecimiento

Supervision Educativa

Direccion departamental

Oficina Nacional del Servicio Civil ONSEC

Articulo 41. El Ministerio del Ramo no tramitara permutas o traslados después de
cinco meses de iniciado el ciclo escolar, salvo lo dispuesto en los incisos b) y c)
del articulo anterior o por causa grave debidamente justificada.

Articulo 42. Ningun docente podra ser destituido sin causa plenamente justificada
y comprobada legalmente.

Articulo 43. Cuando el despido sea probadamente injusto, seran restituidos los
perjudicados a su puesto y solamente que fuere imposible, se reinstalara a un
puesto similar.
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)

Conocimiento No. 03-2016

En esta fecha se hicieron presentes las profesoras Julissa Teresa Joaquin Reyes,
presupuestada en la Escuela Oficial Rural Mixta La Bendicion y el profesor Juan
Carlos Lopez Matul presupuestado en la Escuela Oficial Urbana Mixta Berlin, con
el propdsito de realizar una Permuta Interna de mutuo acuerdo por convenir a sus
intereses, la profesora Julissa Teresa Joaquin Reyes pasara a la Escuela Oficial
Urbana Mixta Berlin. y el profesor Juan Carlos Lopez Matul pasara a la Escuela
Oficial Urbana Mixta La Bendicion, ambos de esta jurisdiccion municipal, se les
hace del conocimiento a los profesores que la Legislacion Educativa se aplica con
cualquiera de los casos donde se den las faltas al servicio.

Mixco, Guatemala 03 de enero 2016

Ante mi. (f) Lic. Alberto Enrique Castillo
Supervisor Educativo 01-08-01

(f) Profa. Julissa Teresa Joaquin Reyes

() Prof. Juan Carlos Lépez Matul
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SOLICITUD DE PERMUTA DOCENTE Y ADMINISTRATIVO - 2016

PARA MAESTRAS ¥ MAESTROS Y ADMINISTRATIVOS QUE ESTAN EN EL SERVICIO DE EQUCACION PUBLICA

1. DATOS PERSONALES:

PATERNOD MATERNO NOMBRES
ciLn | JseRv. | ] TEm | IR |
NIVEL | ] RDA EFrraa ]
ESPECIALIDAD | |AROS DE SERV. [ ]
U.E. EN LA QUE TRABAJA [ ] CATEGORIA 1
DISTRITO EDUCATIVO [ AREA [ mme

MAESTRO (A) ADMINISTRATIVO
NORMALISTA DIRECTOR
NORMALISTA EGRESADO SECRETARIA
TITULAR POR ANTIGUEDAD ASISTENTE ADM.
INTERINO ISNCR_AL ESCALAFON ASISTENTE DE AULA
PORTERO
MOTIVO DE LA PERMUTA ... oottt s ettt et ot et 20 a2t sen 00 0 o0 e 12 n s et 10t een s semaees
FIRMA DEL INTERESADO FIRMA, DIRECTOR U.E. FIRMA DIRECTOR DISTRITAL
2. DATOS PERSONALES:
[ | [ | ]

PATERNO MATERNO NOMBRES
ciLN | JSERV. [ ] ITEM ]
NIVEL | ] ROA [Trean: ]
CSPECIALIDAD | “|AROsDEsSERv. [ ]
U.E. EN LA QUE TRABAJA [ ] CATEGORIA E————— 7}
DISTRITO EDUCATIVO [ ] AREA &=+ = = =]

MAESTRO (A) ADMINISTRATIVO
NORMALISTA DIRECTOR
HORMALISTA EGRESADO SECRETARIA
TITULAR POR ANTIGUEDAD ASISTENTE ADM.
INTERING ISNCR. AL ESCALAFON |ASISTENTE DE AULA
PORTERO
MOTIVO DE LA PERMUTAL ..o oiuocas oaton e messsserseensos ettt ot 14 et 4440 14 4 s s s s s et e
FIRMA DEL INTERESADO FIRMA DIRECTOR U.E. FIRMA DIRECTOR DISTRITAL
LAMGAR W PRI 000 xcn i i b i aiiiabimo s v a1 9 i

Nota: Dar estricto Cumplimiento al Art. 7 del Reglamente de Compulsas de Meritos para la Designacion del Personal Docente,
Administrativo y de Servicio del Sistema de Educacion Publica y de Convenio Gestion 2016
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Hojas de Servicio:

Recopilacion de Instrumentos Técnicos-Administrativos

La secretaria deberd llenarla o el director del establecimiento educativo, al
finalizar cada ciclo educativo, teniendo presente todas las constancias necesarias.
Debe contener los siguientes datos;

Fotocopia de DPI

Fotocopia de cédula docente

Fotocopias de titulos o diplomas que acrediten como profesional

Certificaciones de cursos aprobados

Constancias de logros profesionales

Constancias de permisos especiales

Constancias de haber integrado comisiones

Fotocopias de constancias de eventos educativos formales y no formales
Responsables acreditables de realizar las hojas de trabajo;

Director del establecimiento

Y en caso es Director el Supervisor Educativo debera firmar y sellar las hojas de

servicio.
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untﬂ EVALUACION DE PERSONAL

r . d‘ DOCENTE
alficadora :

De Personal MINISTERIO, DE Ciclo Escolar 2,012
Guatemala, Centroamérica
A. PERIODO EVALUADO
INICIO FINAL
pel | 02 Jae[ on J2 o1 2]a] 3 Jee] 10 [2 o1 =2

B. Debe ser llenado por el jefe inmediato superior del evaluado. La JCP no tramitara la hoja de servicio si faltan datos o los trae equivocados, si tiene
borrones, mas de un color de tinta o de tipo de maquina, sin responsabilidad de la dependencia.

El (la) infrascrito (a) Director (a) del Establecimiento:

Escuela Oficial Rural Mixta La Bendicién de Dios

BAJO JURAMENTO DA FE: que consigna datos veraces y punteos legales con base en los originales de los registros y documentos que tiene ala vista;

bajo su directa responsabilidad.

C1. REGISTRO ESCALAFONARIO
| | | | | | |S|7|7|8|5 E aer2ras edsimon37@gmail.com |
Clase .
. Teléfono .
o Escalafonaria Correo Electrénico
[a)
g C2. NOMBRE COMPLETO Edgar Alberto Simén Chali
<_>(' Nombres y apellidos Apellido Casada
w c3 - 26,004 1989 46589 0404 Guatemala
w Documento
E Identificacion Cédula de vecindad DPI / Pasaporte Departamento / Pais Emite
Q
8 C3. INFORMACION PROFESIONAL
I3 Titulo Docente Registro
Maestro de Educacion Maestro de Educacion Primaria Urbana - A- 6126
Profesor de (PEM)
Otro
o D1. ESTABLECIMIENTO D2. DIRECCION / LUGAR
[ Escuela Oficial Rural Mixta La Bendicién de Dios Lote 9 Manz. "C" Colonia la Bendici6én de Dios Il, San Jose La Comunidad, Z. 10 de Mixco
&
=
8 Nombre Municipio, Departamento
-
o
E @ Mat. {3 Vesp.<> Dob. 3 Noct. (2 Interm. |:I Urbana Rural
w
o Jomada Area
E1l. CARGO DESEMPENADO
Director (a] Director(a) con grado Maestro de grado Maestro (a) Multigrado Catedrético (a)
o | O (a) []oirectorta) cong grado  [] (@) Muigrado [ @
a)
S
o Otros
<
>
w =
d E2. REFERENCIAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO DONDE ESTA
o PRESUPUESTADO E3. REFERENCIA DE PLAZA PRESTADAEN EL ESTABLECIMIENTO
o
O -
g Tomoé posesién el 30 de julio del afio 1999
O o - . . .
i Por acuerdo No. Acta No. 6-99 Cédigo Establecimiento Direccién de Informatica
Libro de Actas No. 1 Folios 14y 15
— F1. LICENCIAS F2. DURACION DE LA LICENCIA
E b 1. Enfermedad Coman ~ [_]
>E <
@ E: ; 2. Gravidez ™ Del de al de del afio
05> ) . "
o (I-IDJ 3. Accidente |:| Segln Resolucién y Actas Nos.
ow
=00
— g o 4. Beca I:l Otras
LS
o d 5. Otro Motivo [
o (adjuntar copia de la respectiva Resolucion)
G1. Afio 1 Meses: Dias: Calificaci6n maxima: 8 puntos | 8
H. CALIDAD
Calificacion méaxima total: 4 Puntos | TOTAL
] "
d H1.Puntualidad para principiar sus labores (inciso a) Hasta 0.50 0.5
8}
ﬂ H2. Asistencia con regularidad al trabajo (inciso b) Hasta 0.50 0.5
&
o H3. Colaboracién en las diversas actividades realizadas en el Ciclo (inciso c) Hasta 0.50 0.5
o
E Ha. Comisiones importantes asignadas y cumplidas debidamente (inciso d) Hasta 0.50 0.5
?
w H5. Iniciativa en beneficio de su cargo o de su plantel (inciso e) Hasta 0.50 0.5
o
8 H6. Tiempo extra brindado en sus labores (inciso f) Hasta 0.50 0.5
=
w
= H7. Dedicacion y esmero en su técnica educativa o administrativa (inciso g) Hasta 0.50 0.5
Y]
H8. en o aliadas de la Escuela o la
Oficina (inciso h) Hasta 0.50 0.5
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Calificacion méaxima Total: 4

11 Posesion de grado académico docente Licen, Inciso a’ 4.00
12. Posesion de Titulo de Profesor de Segunda Ensefianza______ Inciso a; 3.00____300
z 13. Aprobacién de Cursos universitarios docentes o de nivelacién
\8 hasta, Inciso b} 1.00
é 14. Investigacion docente aprobada por resolucién del Consejo 1
L o de la USAC y recomendada para su divulgaci¢ Inciso ¢’ 1.00
% I5. Tesis de graduacién relativa a la docencia, recomendada p:
(f). De Educacién o la USAC para su Inciso d 1.00
- 16. Posesién de Titulo C Inciso e’ 2.00
17. Posesion de otro Titulo docente d Inciso e; 2.00
18. Posesion de diploma docente o certifi Inciso fyg 1.00
19. Asistencia a cursillos de capacitacién en el c——— Inciso g, 1.00
Calificacion méaxima Total: 1 TOTAL|:|
8 m J1 "Orden del Quetzal" "Orden Francisco Marroquin" (P 1.00
= g 2."Orden Mutualista” A.A.P.M.N.G. (Punte, 1.00
% 8 J3. Medalla o plaqueta de Honor al Mérito, otorgada por 0.75
E_ % J4.Nominacion de Escuela, Aula o Biblioteca se Del 0.50
™ 11]J5. Diploma de Honor al Mérito extendido por autorida 1.00
J6. Director o profesor con dos o mas grados 1.00
ndi6 los siguientes grad
Calificacion maxima Total: 3 TOTAL
K1 Por labor efectivay comprobada en la Campafia Naciona
conformidad con comprobant Inciso h’ Hasta 3.00
K2. Colaboraciones periodisticas, radiales o de television, rel
magisteriales en general, brindadas sin remuneracié| nciso aye Hasta 1.00
K3. Iniciativa o planificacion: anteproyectos de planes y programas Educativos o de
actividades culturales 0 Inciso b; Hasta 0.60, 0.60
8 K4. Participacién importante en eventos culturales o en tr.
% jurados, comités, mesas redond, Inciso c; Hasta0.40___ 0.40
2 K5. Asistencia a reuniones educacionales, nacionales o intern
E congresos yotros foros educat Inciso d Hasta 0.40
ﬁ K6. Fundacién y/o mantenimiento de instituciones magisterial
" Ministerio de Educacién Inciso f) Hasta 0.40
9 K7. Organizacién o participacién en eventos educativos: ¢
g exposiciones, excursiones, altar pal Inciso g Hasta 1.00, 1.00
X |K8.Participacion en censos y en campafias de salubridad
% 0.20 c/u Inciso h; Hasta 0.60 0.60
N2 K9. Desempefio de cargos directivos o comisiones destaca
Culturales y organizaciones magisteriales a satisfaccién d ‘Inciso i) Hasta 0.40
K10. Publicacién de obras o trabajos didacticos; libros de le
ibros de texto, etcétera, con Dictamen del Consejo Té
Educacién Nt Inciso j) Hasta 1.00
K1l Conferencias dictadas: 0.10 c/u, Cursillos servidos: 0.2/
a practicantes de Magisterio en Escuelas de Aplicacion, sir
100 wcisoey! Hasta 1.00

.LUGAR Y FECHA

M. PARA USO EXCLUSIVO DE LA JUNTA CALIFICAD

Guatemala Mixco
Departamento Municipio
San Jose La Comunidad 31de octubre de 2012 Anali:
Aldea Fecha f)
.ALFIRMAR EL EVALUADO ACEPTA SUCONTENIDO
Avenida Bolivar 30-77 Fecha
Guatemala, Ciudad Sello
f)
Evaluado Direccién del evaluado N. DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR A LA HOJA:
1 Resolucion de licencias co
f) Amanda de Jests ValenzuelaMash |2- Original de Certificacion de cursos
Evaluador Nombre del Evaluador docentes o de nivei3
3. Original de constancia de Alfabetizaci
Directora 74 Manz."A" Sector 3 Prados de V.| por la Direccion de alfabetizacion

Cargo evaluador 2.7 San Miguel Petapa Tel: 2464708¢

Direccién y Tel. del evaluador

SELLO

~

.Comprobar en superacién en lo il al i9

.Comprobar obtencién de MERITOS E
los rubros del J1, al J6.

. Comprobar realizacién de SERVICIOS |

o

o

enlos rubros: K1, K2., K5., K6., K9., K

GUATEMALA, 2012.
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Licencia con goce de sueldo:

“Puede ser hasta de un mes calendario siempre que la solicitud se justifique
plenamente y que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo en la
administracion publica o prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad
con la Ley de Contrataciones del Estado.
Licencias con goce de sueldo por el numero de dias y motivos siguientes:
Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada legalmente, hijos
o padres cinco dias habiles y por fallecimiento de hermanos tres dias habiles
Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias hébiles del nacimiento de un hijo
Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a diligencias, el
tiempo que sea indispensable, previa presentacion de la citacion respectiva.
Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo que sea
indispensable. El servidor debera presentar constancia de la hora de ingreso y
egreso a la consulta”. (Ley de Servicio Civil, Articulo 51)
El dia del cumpleafios del servidor.
Requisitos
Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior
Constancias o certificaciones que validen la ausencia.
Responsables
Director del establecimiento
Supervisor
Direccion Departamental
Oficina Nacional del Servicio Civil ONSEC

Licencia sin goce de sueldo:

Refiere en Ley de Servicio Civil, Articulo 52 “Se podra permitir licencia sin goce de
sueldo en los siguientes casos:
Hasta tres meses calendario improrrogables con o sin goce de salario dentro de
un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique plenamente y que
no sea con la finalidad de desempefar otro puesto o cargo en la Administracion
Publica o prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado”.
Hasta por un afo prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motivo de
becas para capacitacion y adiestramiento, siempre que las mismas tengan
relacion con las funciones de la institucidon donde presta sus servicios el solicitante
y se justifiqgue plenamente La Autoridad Nominadora otorgara licencias sin goce
de salario por el plazo de un afio prorrogable, a los servidores publicos
comprendidos en la categoria de personal permanente designados para ocupar
cargos de eleccion popular conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
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RHAFOR- 0
w FORMULARIO
Sl Del Proceso: Recursos Humanos Administratives | Codigo: RHA-FOR-10 | Versin 6 [ pignatdet
Il. Paraserllenado por el Médico Jefe del Centro de Salud en casos de idad f dad leados no por el 1GSS.
Fechadel Examen Médico |/ / | fechadesuspension |/ / | Fecha probatiie delparta |/ /
Observaciones del Médico (Diagnéstico y periodo de suspensién)
5 RIA l SAEDIA. ! 1 TECNICO-ADMINISTRATIVG. |
|| pRIMARIA || ADMINISTRATNVO
Puesto que ot Especalidad del Puesto
W I Nombre de la Dependenci o Establecimiento: ool Lo dog i athccri ]
WO ge Colegats o
Cargo NPT FEOTATIOT I FECHAFINAT ] CON SUELDO ] l SIN SUELDO
T TEDAD PERSONAT oTRTs Firm.
LICENCIA: MATERNID A ASCENSO TEMPORAL
ACCDENTE PRORROGA
L Para ser Benado por ¢ Director o Jefeinmediato del Solicitante | FECHA: /
Nombre [ Fechade Envid a Supervisidn I /
Observad 1 Firma y Sello del Director o Jefe inmediata
V. Paraserllenado por el Supervisor [ FECHA: / |/
ol Fecha de Enwd aDireccion
Nombre Distrito: A !/
éHa gozado el nteresado de otra éCuanto
Bcencia en estecick? r [ &l ] ] o r MO0 l
PROPUESTA INTERINA
PRIMER_APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CAGADA PRIMER NOMERE SEGUNDO NOMBRE TERCER NOMSRE
Cédulade Veandad Departamento Municipio
Direccidn Particular: Tedéfana:
Titulo | Especiaidad
ESCALAFON No. de Registra | e [ roseto Fiema y sello del supervisor
Nivel PREPRIMARI SECUNDARIA EDUCACION ESPECAL
Escalafo
PRIMARA VOCACONAL TECNICO ADMINISTRATIVO
nario

Fecha de recepcion Direccion de Personal: /[

Nombre y firma de quien mdbe
DTP/AYMG
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Solicitud de Permiso sin Goce de Sueldo

Director Departamental
Guatemala
Presente

El suscrito (a) del nivel, , se dirige a usted para solicitarle
me sea concedido UN PERMISO SIN GOCE DE SUELDO, para ausentarme de

mis labores por razones personales.

Lo anterior, lo solicito con fundamento en el Art. 52 de la Ley de Servicio Civil de

Guatemala.
DATOS PERSONALES
Nombre
Domicilio
No. de Teléfono
Escuela

Zona escolar

Esperando verme favorecido con la aprobacion al presente y con su pronta

respuesta, quedo de Usted como su atento y seguro servidor.

Guatemala

Atentamente,

(f)
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) .
&J SOLICITUD DE SUSPENSION DE PAGOD “Hﬂjfgﬁlg
Tt Pagina 1 da 1
Rengldn he:mues‘:| Mo I
DATOS GEMERALES
Mombwe: Compleio de
Porsona
Depondenoa:

Fuesis Mominal que noupa:

Mo de ParidaZ
51 o imieeesatio 00uRa mds O Una e, anotar cacdy wna de s indvideaies soparade por Sagonal
MOTIVO QUE GENERA LA SOLICITUD DE SUSPENSION DE PAGD
(Sedak: coni wia X el modiee, wolo pusde wleccisase ue)
ssoerEn Irvakder Permuiz, Remunaa
Dieshhacian Jubilacion Resceian de Confrai * Suspensian - G55
Falisamenis Liceno sin gooe de siano Remocan Suspenson Dsopinan
Faka al saraos |[Abandona) Przaan Prevenna Renunaz Infenm Trasladn
Deiencen wo Apeeharmdn
QBSERYACIONES
*Sel e e “Rescmon oe Castien”, nocas sl § mot (1% Ezmurce, Jubdacer, sre pixo

Fecha de cudnds olicria .
et ‘I“-“-L t !;“T:m Suspensida de Pago Operado por:

e L ]

Honbre, podian otz Ba p ol o i 2pasd

Shaimt, Fanid y Solohd Disens Diparonsas THoass the Coria Etdacatiet 0 X3 iviaiain
P

L. Silasoliohd de sespensin depago es por_“Cesede Funcones para Personalde Centros Educanos Publoos”, ademasde bfma del

Diresior de Depandercia/Dracior Cena Educates P. o Jele Inmadialo, hene que estar nbncsss coma wsts buzno (frma y seia) del Director de |2
DIDEDULC.

2 S b shoiud de sispenmon de pago 25 por Aan movmienio de personal que no sea Cese de Funoones, #ene que rmar e persona, seganilo

esizhlenido en las nsneivgs AHL-NS-15 y RHU-MNE-17, publcado en l2 pagna del Sedema deGesion de e calidad del MIKEDLC, 2demas, se
fiene que etaborar regisiar los cuadnos. e MOVImIEnis de personal conespondienie
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Ingreso de personal para cubrir plazas vacantes en establecimientos
educativos del sector oficial.

En el reglamento Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 12 indica la
persona que ocupe un cargo publico debera contar con mayoria de edad, llenar
todos los requisitos exigidos por la junta calificadora de persona y la oficina
nacional de servicio civii ONSEC, asimismo someterse a pruebas especificas
segun el puesto a ocupar.

Requisitos

Curriculum vitae actualizado

Constancia de la plaza vacante

Oferta de servicios debidamente contestada

Fotocopia de DPI

Certificacion de carencia de antecedentes penales

Titulo, diploma profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados u otras
certificaciones de estudios

Certificaciones de experiencia laboral cuando el puesto lo requiera, extendidas por
empresas, instituciones o dependencias donde se haya prestado los servicios
Certificacion o constancias de eventos educativos no formales

Los documentos de preparacion académica y experiencia laboral deberan
presentarse en original y copia o fotocopia para su debido cotejo.

Responsables

Director del establecimiento

Direccion departamental

Junta calificadora de personal

Jurado de oposicién

Oficina nacional del servicio civil ONSEC
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Reintegro al puesto o cargo del servidor suspendido.

“La Autoridad Nominadora emitird resolucidon, para que el interesado sea
reintegrado a su puesto o cargo, dentro del plazo de treinta dias contados a partir
de la fecha en que sali6 de prision

Se notificarda por escrito a la Unidad de Recursos Humanos o de Personal,
suscribira el acta de toma de posesion y daré el aviso en el Formulario Oficial de
Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis,
registro y posterior envio a la Direccion de Contabilidad del Estado, para su
inclusién en la nébmina de pago.

Para proceder con el reintegro o caro del servidor suspendido debe aplicar los
siguientes requisitos

Solicitud por escrito ante la Autoridad Nominadora respectiva para ser reintegrado
a su puesto o cargo

Certificacion extendida por el tribunal competente que demuestre su libertad
Constancia del centro de detencion que indique la fecha en que salié de prision
Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del establecimiento
educativo Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida.

Informe a recursos humanos

Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil” (Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulos 81, 82.)
Responsables

Director del establecimiento

Supervisor Educativo

Direccion departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Autoridades judiciales
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Descanso pre y post- natal:
Refiere en el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 64 que las madres
servidoras del Estado tendran derecho al descanso pre y post-natal de acuerdo
con lo prescrito por las disposiciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, debiendo presentar a las autoridades educativas la certificacion respectiva,
la cual debe incluir la fecha del inicio y la fecha de la finalizacién del beneficio.
Requisitos
Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior
Certificacion Médica por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
IGSS
Director del establecimiento
Supervisor Educativo
Direccion Departamental
Oficina Nacional del Servicio Civil ONSEC
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AHU-FOR 43
SOLICITUD DE PERMISO W |
Pty 1 1
Lugar y Fecha del Formulam: | Bap Verapn: | mares, 3 de zhol de ARG
Sobcianie Theima Aaguel Cuson Bokic
Dependenool Undad: | Ezruels Oficial Rural Mida, Aldeas Lz Winzs I No. de Wacage: 1407343
Dirercidn o teiono en donde se ke pueda iocalizre: Camidn La Crur, San Miguel Chicj, 57430240
MARGUE ELTIPOD DE PERMISD
1 Ciza iEEE & Ciacon Adminsiraiwa! udical 3 Compleatos ™
4 Diade b Madme : Dia de la Secrelarl jgoess bmss b 5 Dh:_tlﬁuhmni'r:mnl\:u.ﬂmm
ol T | e i e o eyl
: Fallecimienin® {cinyge, higs, pade mage 5 Huospitalizacdn ] Inlersenitn
7 ?:“Tﬂu_mw £ gixs hables henmonas, abusios o suegess 3 dias 9 Quiningicy® {sadrs, cnege o his hisa 3
! dari) mdhies) s hitdkes £n 3 cos)
. P - . Maomenbo de un Hije (5 das hibies en
. B
3 Lrenoa Sndical 11 Magnmonio [ dias habies)] 1z o e
gz A ES3 opoin no constiuye dias complens
Db ol i DL e b ) i Bl 22,7 3005 bt Ll gt 30
Especfiquelo marcado con ™" : Permiso Personal seqin artioulo 12 Decredo 196-97 de fecha 13031307

" & pomesponde a dia domingo, este se transfensd al da unes subsguiente y5i fuese sibade se clomgard o wernes anierion si se st en un dia de anei, b
lioencia se ireskdard &l dia habi posteror.

&duniar |2 sguiente docuneniacidn par stiicar b acciinselectonada

1- Copa del Camé de cilas y Consfancn de la Vst o IG5S T+ Se presenia A momento de presentar [x aEpensidn del 1G55

2 Ciacin del Juzgadn - Arta de Defuncdn del fallerido

3 Hia 8- Consiancinde Médico _

4 M Hl Mombramienin como mismbmo del Comiie Epcuive o Comocaima
& PA +  Ach de Malnmono

B, PA 11- Consianca de Naomenio

Doumenin de respaldn. ™5i el permiso e por cita al centro estudianti de los hijos, indicar come base Legal, “Ley de la Educacion Naciona™ Artiole 35,
numeral iy preseniar ciaciin o ciroular del esablecinienio educativo.

EFECTIVIDAD DEL PERMISO ¥ AUTORIZACION

[22-H Fecha: Lunes 11052015
Dizs Compietns En caso de hors
AL D T30 am. | A 1Zadpm
] in Harolf Gancis Ganida
Firma del Solcianie Huomioee y Frrea del Jefe Inmediao
o
Mombire, lirea v sello del Director de a Dependendia Sl

CONDICIONES DE ACEPTACION EM LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS

Esie fomularnc sz aceptard en b Unidad de Aecursos Humanos, = b doosmentacdn de respaldo w2 adpnid y que el mismo se enireque 2 mas tandar al
dia sigeienie de haberse owongado o msmo.

Tk ot STLIMMEOE J68 G5 SECLATEINT BT L BAQILN BT VK o ST e (AT, B0 b 0 IR 039 I8 S TGN ACTEMITNIGE ¥ caTIralaior
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Periodo de Lactancia: [ l

Establece en el Capitulo XII articulo 151 inciso d) Para gozar de la proteccion

relacionada con el inciso que antecede, la trabajadora debera darle aviso de su
estado al empleador, quedando desde ese momento provisionalmente protegida y
dentro de los dos meses siguientes deberd aportar certificacion médica de su
estado de embarazo para su proteccion definitiva. e) Exigir a las mujeres
embarazadas que ejecuten trabajos que requieren esfuerzo fisico considerable
durante los tres (3) meses anteriores al alumbramiento.

De acuerdo a las modificaciones efectuadas al Cédigo de Trabajo, el periodo de
lactancia es de una hora diaria 0 media hora después del inicio de la jornada Unica
y media hora antes de que ésta concluya, el cual se extiende por diez (10) meses
a partir de que concluye el descanso postnatal.

Requisitos

Solicitud a la autoridad superior del establecimiento, especificando las razones.
Certificacion por parte de Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.
Responsables

Docente

Director del establecimiento

Supervisor Educativo

Direccion departamental
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SOLICITUD DEL PERMISO DE LACTANCIA

APELLIDOS ¥ NOMBRE N.IF.
DATOS LABORALES
CATEGORIA PROFESIONAL SERVICIO/UNIDAD

TURNO DE TRABAJO

DATOS DEL PERMISO QUE SOLICITA

FECHA NACIMIENTO DEL HIJO/A

MODALIDAD DEL PERMISO ordinario [ ]

PERMISO LACTANCIA (ver dorso)
Fecha inicio:

Fecha fin:

EL PERMISO ORDINARIO LO SOLICITA D Al inicio

VACACIONES:
Fecha inicio:

Fecha fin:

acumulado* [ ]

[] Aifinal de Ia jornada

* Consiste en acumular una hora de permiso por cada dia de trabajo efectivo desde que se decide la
reincorporacién al trabajo hasta que el hijo cumpla doce meses. No procede, tras su disfrute, la solicitud de la
excedencia por cuidado de hijos ni permiso sin sueldo, al menos hasta que el hijo/a cumpla doce meses.

ISOLICITANTE: fecha y firma

\V° B° RESPONSABLE UNIDAD

GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

Informe favorable{]
desfavorable:[]

INFORME DE LA DIRECCION
CORRESPONDIENTE
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Sanciones y Despidos

Existen tres amonestaciones para sancionar o despedir a un servidor publico:
Amonestacion verbal: Es la sancion que le corresponde al servidor por haber
incurrido en una falta leve, considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es
minimo al establecimiento educativo o dependencia.

Amonestacion escrita: por reincidencia o cuando el servidor incurra en una falta
considerada de mediana trascendencia que no merezca una suspension de
trabajo sin goce de sueldo y dos o0 mas amonestaciones verbales.

Suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario: Es la que corresponde
imponer a la Maxima Autoridad de la dependencia, cuando el servidor haya
incurrido en una falta de cierta gravedad a juicio de la autoridad.

Cada una de las amonestaciones deberd quedar en puntos de acta y en el
expediente del amonestado. (Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 80)
Requisitos

Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida

Informe a recursos humanos

Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil

Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion de Contabilidad del
Estado para la suspension del pago del sueldo o salario.

Responsables

Director del establecimiento

Supervisor Educativo

Direccion departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC
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Suspensién por detencion, aprehension y prisiéon preventiva:
Se suspende al servidor sin goce de sueldo o salario, por el tiempo que dure la
aprehension, detencion o prision preventiva.
Requisitos
Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del establecimiento
educativo Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida
Informe a recursos humanos
Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil para su analisis
Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion de Contabilidad del
Estado para la suspension del pago del sueldo o salario solicitud por escrito ante
la Autoridad Nominadora respectiva para ser reintegrado a su puesto o cargo.
Certificacion extendida por el tribunal competente que demuestre su libertad
Constancia del centro de detencion que indique la fecha en que salié de prision
Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del establecimiento
educativo
Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida
Informe a recursos humanos
Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil para su analisis
Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion de Contabilidad del
Estado para la suspension del pago del sueldo o salario.
Responsables
Director del establecimiento
Supervisor Educativo
Direccion departamental
Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Autoridades judiciales
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Reintegro al puesto o cargo del servidor suspendido preventiva:

La Autoridad Nominadora emitira resolucion, para que el interesado sea
reintegrado a su puesto o cargo, dentro del plazo de treinta dias contados a partir
de la fecha en que sali6 de prision

Se notificard por escrito a la Unidad de Recursos Humanos o de Personal,
suscribira el acta de toma de posesion y dara el aviso en el Formulario Oficial de
Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis,
registro y posterior envio a la Direccion de Contabilidad del Estado, para su
inclusion en la nomina de pago”. (Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo
81).

Requisitos

Solicitud por escrito ante la Autoridad Nominadora respectiva para ser reintegrado
a su puesto o cargo

Certificacion extendida por el tribunal competente que demuestre su libertad
Constancia del centro de detencion que indique la fecha en que salié de prision
Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del establecimiento
educativo Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida

Informe a recursos humanos

Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil para su analisis

Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion de Contabilidad del
Estado para la suspension del pago del sueldo o salario

Responsables

Director del establecimiento

Supervisor Educativo

Direccion departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Autoridades judiciales
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| No. Regist
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA MOVIMIENTO DE o‘r:s‘l:(b'“ 2 |
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL L .
PERSONAL -
7\3% No. Registro
S -
R o Nombramiento [ I Aviso de Toma de Posesion [ X ] Aviso de Entrega [ |
1. DATOS PERSONALES
ler. Apellido Pan 2do. Apcllido Garzaro Apcllido Casada
1
ler. Nombre Maria 2do. Nombre de Guadalupe 3er. Nombre
Cédula de Vecindad Lugar Nacimiento Fecha Nacimiento Afiliacion al 1GSS
Orden A-l 3 Guatemala / Guatemala Dia 3l _ g 281213819
- Mes Agosto -
2 ac 5
< Nacionahidad b NIT
sis as i b
Registra (133,606 4 Guatemalteca Ado: 1981 7 1219438-7
g Titulo o Diploma MAESTRA DE EDUCACION PRE-PRIMARIA 9 No. Colegiatura
1. ULTIMO PUESTO OCUPADO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
Titulo del Puesto
10
11 Partida Presupuestaria 12 No. Cucenta Bancaria (Salario)
5 BANRURAL 3139060435
13 Dependencia
ASIGNACION SALARIAL
i4 Inicial Personal Escalafén Bonif. Profesional |Bono Antigiledad | Bono Especifico Otros Total
15 Motivo de la Entrega IHs |Fccha Efectiva de la Entrega
111. PUESTO OBJETO DE LA PRESENTE ACCION
_ | Titulo del Puesto (Codigo) Especialidad (Codigo)
17 DIRECTOR PROFESOR TITULADO 18
19 Partida Presupucstaria 2008-008301-00-HH16-0048-11-11-01-000-001-000-011-00002
% Dependencia: ESCUELA OFICIAL DE PARVULOS ANEXA EORM. ALDEA BOCA DEL MONTE 3 Jornada: MATUTINA
20 0 CALLE 6°. AVENIDA ZONA 2 COLONIA SANTA ANITA, VILIA CANALES, GUATEMALA = De: 8:00 A: 12:00 Hrs.
ASIGNACION SALARIAL
22 Inicial Personal Escalafén Bonif. Profesional |Bono Antigiledad | Bono Especifico Otros Total
Q. 2,254.00 Q. 2,254.00
V. ACCION DE PERSONAL
>3 Motivo de la Accion 54 Fecha Efectiva de la Accion
o PRIMER INGRESO = 16 DE JUNIO DE 2008
DATOS DEL ACTA
25 |Libro Folios Acta Fecha Hora Inicio Hora Finalizacion
03 Del 208 Al 209 12-2008 16 /06/2008 08:00 08:45
26 Dependencia donde se suscribe ¢l Acta: ES: LA OFICIAL DE PARVULOS ANEXA EORM. ALDEA BOCA DEL MONTE 0 CALLE 6%
% AVENIDA ZONA 2 COLONIA SANTA ANITA, VILLA CANALES, GUATEMALA
Personas que Intervinicron (nombre y cargo) DANIA DEL ROSARIO LOPEZ DE VILLATORO, DIRECTORA, MARIA DE
GUADALUPE PANIAGUA GARZARO, DIRECTOR PROFESOR TITULADO
28 Nombre del Servidor a quien Sustituye PLAZA VACANTE
Movimiento amparado por Tomé Posesion a Reserva de Nombramiento
29 Resolucion Acuerdo X Otro 30 Si No
Nimero: DRH}1322-2008  FEch): 13 DE MAYO DE 2008 ActaN ) Fecha ()
V. PARA PUESTOS DEL MAGISTERIO NACIONAL
DATOS ESCALAFONARIOS
31 Nivel Escalafonario Clase Escalafonaria Folleto
PRE-PRIMARIA A 46
VI. INFORME DE LA ACCION
32 |Lugary fecha VILLA CANALES. GUATEMALA. Vo. Bo.
16 DE JUNIO DE 2008
Nombre, Cargo, Firma y Sello
Nombre, Cargo. Firma del Informante Carlos Anibal Lopez, SUPERVISOR
Dania del Rosario Lopez de Villatoro. DIRECTORA
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VIl PROFPUESTA DE NOMBRAMIENTO

En virtud gue lo persona identificadn en Casillla 1, satisfoce los requasitos legales exigidos pars el desempeno del puests al gque se
proponc. al haberse sometidoe al cxomen compeetitivo cosrespondiente, se cheva ante la Avtoridad Nomimadora la presente Propucsta
31 | de Nombramicaus para su considerac ion, acompafando les documentos gue acreditan la aprobacitn de La evaluachkin respectiva.
Lugar ¥y Fecha Mombre, Cargo, Firma y Sello
VAL NOMBRAMIENTO
34 [|La Avtoridad Nominadora, en uso de las faculisdes que lo confiere la Constitecion Politica de la Repib bica, la Ley de Servicio Civill
y demds disposiciones legal es que regulan la administracion de Recursos H umanos em el Sector Plablico.
MOMBEA A LA PERSONA IDENTIFICADA EN CASILLA I, en el pueste consignadoe en el J\Fiﬂldﬂ I del presente documenio
Lugar y Fecha:- MNombre_, Cargo, Firma y Sells.
i3 || Revalidacian
Lugar ¥y Fecha Mombre, Cargo, Firma v Sello.
IN. CERTIFICACION ONSEC
— —
36 | EI Ditcotor de la Ofwcine Mactonal de Scrviclo Civil, con base en o] Ariculs 53 del Diecreto 1748 del Congrese de lo Repubshica, Ley
de Servicio Civil, CERTIFICA EL FRESENTE NOMBRAMIENTO
Lugar v Focha Nombre, Cargo. Firma y Scllo

X. OBSERVACIONES

T
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Excursiones Escolares:

Las excursiones escolares, son actividades educativas fuera del establecimiento
gque coadyuvan en el proceso ensefianza- aprendizaje y que para el mejor
aprovechamiento de las mismas

Deber& tener objetivos puramente educativos, el cual se dard a conocer en un
plan de trabajo. (Reglamento de Excursiones Escolares, Acuerdo Ministerial No.
1,345))

Las solicitudes de autorizacién para realizar las excursiones escolares, deben
hacerse por escrito, por lo menos con diez dias de anticipacion a la fecha de
iniciacién de la misma, acomparfiando original y copia general de la excursion y si
es extensa debera hacerse en los primeros seis meses del afio lectivo.

Requisitos

Solicitud de permiso al director del establecimiento educativo

Solicitud girada al supervisor del nivel respectivo o coordinador técnico
administrativo del distrito correspondiente

Informacion sobre el lugar en donde se realizaré la excursion

Expediente completo y plan de excursion incluyendo responsables y visto bueno
de padres de familia, asimismo informacion completa sobre rutas y el lugar en
donde se realizara la excursion.

Responsables

Docentes

Autoridad maxima del establecimiento

Supervisor del nivel respectivo o Coordinador técnico administrativo del distrito
correspondiente.

Direccién departamental.
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FORMULARIO DE AUTORIZACION DE EXCURSION

Su Nombre nende: [ Destino]

[Wiamern die habitacifn]
[Corren clectrinion]
[Teléfona)

cuindo: [ Fecha], [franja horaria]

Devuelva esta hoja de antorizacion el [ haga clic en la flecha para seleccionar una
fechal.

Autorizo nomi hijo o asistiv o In excarsion a [ Destino] o
| Fecha |, [ Fraomgja horaria .

Inchuya [Importe de la tazal {en efective o mediante un cheque a nombre del colegio) con este formulario de
antorizackin.

Yo: [ puedo asistir como scompaiiante L1 mer puieedor asistic como neom padiante

Instrucciones especiales para mi hijo:

Contacto de emergencia:
MNombire:

Tebfona:

En case de emergencia, autorizoe a mi hije a recibir tratamicento médico.

Firmea del padre/tutor Fecha

Mombre del colegio, direccidn, ciudad, cddigo postal
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Solicitud de Permiso
Lugar y fecha
Ciudadano (a)
Director (a) de la U.E.
Presente.
Yo, , titular de la cédula de identidad Nro.

en mi caracter , adscrito a la Unidad
Educativa , me dirijo a usted, en la oportunidad de
solicitarle permiso para hacer referencia al
objeto, considerando la obligatoriedad o potestad segin Art. de la Ley,
Profesion docente, Contrato Colectivo y/o Convencion Colectiva cliusula Nro.

en concordancia con la cliusula Nro. permanencia de

Beneficios del Contrato vigente.

Solicitud que tramito a los fines legales pertinentes realizados con la
Jjustificacion de la inasistencia del dia , agradézcole tomar previsiones
de garantizar el derecho a la educacion a los nifios presitos en la Constitucion y la
Ley Orgdnica de Proteccion a los Nifios, Nifias y Adolescentes.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente
ClL
Recibido por:
Fecha: Sello del Plantel
Hora:
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)

Organizacion de Juntas Escolares:
Indica en el Reglamento para la aprobacion de los estatutos, reconocimiento de la
personalidad juridica y funcionamiento de los comités educativos —coeduca- y de
las juntas escolares, Acuerdo Ministerial No. 565-98, Articulos 25, 26, 31
necesario para que funcione adecuadamente una institucion educativa la
participacion activa de los padres de familia y sobre todo de la comunidad, pues el
establecimiento educativo es sumamente importante para el desarrollo de la
misma. Asimismo es tarea del administrador educativo brindar la asesoria y
asistencia técnica para la organizacion comunitaria a favor de la institucion
educativa.
La junta escolar se organiza en los establecimientos educativos respectivos
llevando a cabo una reunién con la participacion de los padres de familia, los
maestros de los centros educativos y el director de éstos y los ex alumnos, cuando
asi corresponda.
Los miembros electos de la junta directiva de la junta escolar, ejerceran el cargo
durante un ciclo escolar calendario en forma adhonorem.
Los miembros de la junta directiva pueden ser reelectos para el siguiente afio.
Posterior al mismo, sélo pueden volver a ser electos en la junta directiva, después
de haber transcurrido un periodo entre aquel en que cesaron y en el que resulten
nuevamente electos, a excepcion del puesto del director del establecimiento, quien
conformara todas las juntas directivas indistintamente del puesto que ocupe.
La junta directiva debera ser electa en el mes de octubre; los miembros de la junta
directiva saliente, deberan dejar cerradas las operaciones al ultimo dia del cierre
del ciclo escolar, y entregar a la nueva junta directiva electa, los fondos del saldo
consignado en el libro correspondiente, los documentos archivados y los talonarios
de recibos, debiéndose para el efecto levantar el acta respectiva.
Requisitos
Las juntas escolares se constituiran en los centros educativos respectivos,
mediante la suscripcion de acta administrativa en el libro debidamente autorizado

por la Direccion Departamental de Educacion, la que debera contener:
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Lugar y fecha

Hora de inicio y finalizacién ﬂ Recopilacion de Instrumentos Técnicos-Administrativos 64 D

Nombre completo, edad, estado civil, nacionalidad profesion ocupacién u oficio y
domicilio de todos los comparecientes, y su identificacion, consignando el numero
de orden y de registro y lugar donde fue extendida la cédula de vecindad

Objeto de la conformacion de las juntas escolares.

Manifestacion expresa de que es una entidad civil no lucrativa, sin discriminacion
étnica, religiosa ni de género.

Ubicacion y domicilio de los centros educativos donde se conforman las juntas
escolares.

Procedimiento a seguir para la designacion de la eleccién de la junta directiva,
indicando nombre completo y cargo para el que fue electo por la asamblea
general. Indicacion de que la constituciéon de la junta escolar es de plazo
indefinido.

Incluir los estatutos, que regiran el funcionamiento de la junta escolar.

Firma de todos los comparecientes y de quienes no pudieren hacerlo, impresion
de su huella digital, haciendo constar tal hecho.

REQUISITOS PARA INTEGRAR LA JUNTA DIRECTIVA

Ser padre de familia de algun alumno del centro, o maestro al servicio del centro
educativo de que se trate.

Poseer DPI.

Ser de reconocido honorabilidad.

Estar identificado con los objetivos de la Junta Escolar.

El tesorero electo debe ser alfabeto.

Responsables

Director del establecimiento educativo

Padres de familia de la comunidad

Supervisor Educativo

Direccion departamental
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Apertura de la Tienda Escolar:

Refiere en el Reglamento de Tiendas Escolares, Acuerdo Ministerial No. 1,088
dos tipos de tiendas escolares:

La tienda escolar propia del establecimiento educativo, creada con fines
educativos- comerciales y dirigida por la comision de finanzas y padres de familia
del establecimiento.

Tienda particular, administrada por personas ajenas al establecimiento fines
particulares comerciales

Requisitos

Inscripcidon ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, si fuera persona
particular

Solicitud dirigida al director del establecimiento educativo

Tarjetas de sanidad de los encargados del servicio

Apertura de cuenta bancaria, si la manejara la comisiébn de finanzas del
establecimiento Ubicacion de un local céntrico, higiénico y ventilado dentro del
area que ocupa el centro educativo.

Responsables

Director del establecimiento educativo

Comision de padres de familia

Comisién de finanzas integrada por maestros

Encargados del servicio
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Solicitud dirigida al director del Establecimiento Educativo

Mixco, Guatemala 13 de abril de 2016

Prof. Patty Aguilar
Director Escuela de Parvulos

Estimada Profesora Patty:

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, deseandole éxitos y
bendiciones en sus labores cotidianas.

El motivo de la presente es para solicitarle su autorizacion para realizar la apertura
de la Tienda Escolar en la Escuela Oficial de Parvulos de la jornada Matutina,

enfocados en alimentos saludables para mejorar el desempefio educativo.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Estefany Mazariegos
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Guia para manejo de libros de control técnico

Libros Autorizacién Naturaleza Funcion
Asistencia de | Supervisor Libro de asistencia del | Control de
Personal educativo personal de una | asistencia del
institucion. personal de una
institucion.
Inventario Gobernacion | Libro de registro de | Asiento de los
Departamental | cualquier institucion. bienes muebles,
inmuebles y
demas objetos
pertenecientes a
una institucién
Dto. 6-47 y D. 20-
84.
Inventario Gobernacion | En él se anotan los | Material didactico
Auxiliar Departamental | bienes fungibles y los de
menor valor.
Finanzas Supervisor Instrumento de registro | Se asientan los
educativo del establecimiento | recursos
educativo. Acuerdo | econémicos
Ministerial 138 de enero | recaudados e
de 1968. invertidos en la
institucion durante
el ciclo escolar.
Inscripcion Supervisor Se registran las acciones | Se anota los datos
de alumnos educativo de inscribir a los alumnos | del alumno, grado
con datos obtenidos de |y seccion.
los padres de familia o
tutor.
Refaccién Supervisor Registra las actividades | Registro de
Escolar educativo contables por la comision | ingreso y egreso

de la refaccién escolar de
la institucion.

de donaciones vy
cobros

autorizados de
refaccion escolar.
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MINISTERIO DE Educacién
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE GUATEMALA OCCIDENTE
SUPERVISION EDUCATIVA 01-08-01

I. Identificacidn

Cédigo de Establecimienfnl |

Nivel:  Preprimariof ]  Primarid ]  Basico[]  Diversificado[]

1.1. Nombre de Establecimiento:| ]
1.2. Direccién: | |

1.3. Teléfono: | ] Jornada: | |
1.5. Sector: oOficial [ Privado []

1.6. Area: Urbana D Rural D

1.7. Cantidad de alumnos que atiende el establecimiento

Grado
Seccién 1 2 3 4 5 6 Total
1.8. Nombre del Director] |
1.9. Grado Académico: | _ ]
1.10. El director atiende grado: s Nclj éQué grado?] ]

Il. Administrativo

2.1. Libros con que cuenta el establecimiento:
Asistencia de Personal (- Actas D Inscripcion (- Otros:E

Conocimiento D Visitas D Inventario
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2.2. Archivo del Establecimiento:

Memoria de Labores D Expediente de DocenteD Planificacién de DocenD

POA D Expediente de Alumnos D Planificaciéon de Comisio
Conteo Rapido D Correspondencia recibidD Correspondencia envia
Control Permiso de DocenteD Cuadros PrePrim- Prim- Med D
Plan de Contingencia D Revalidacién

Otros I l I I

2.3. Administracion Personal

Total de docentes que laboran en el establecimient
r
011 Municipal D
r .
021 Reubicado
Docentes de areas esgeciales:

Expresion Artistica Musica D Inglés Kakchiquel
Fisica D Computacion Otro

2.4. Comisiones
Nombre de Docente Nombre de Docente
Deporte

Cultura

Disciplina

Evaluacién

Refaccion

Otra

2.5. Organizacion de Padres de Familia

Nombre de Docente Nombre de Docente
Junta Escolar

Concejo de
Padres

Otros
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Modelo Registro de Inscripcion

Registro de Inscripcion en el ciclo escolar , en la Escuela
del Municipio de Mixco, Departamento de Guatemala.
Grado:
Seccibn:
No. | Nombre | Fecha de |Edad | Sexo | Nombre | Direccién | Observacion
completo | Nacimiento de
Encarado

Modelo de Asistencia del Personal Docente y Administrativo

No. | Nombre del Grado | Hora Firma Hora | Firma
Docente de de
ingreso salida

Modelo de Libro de Visita

No. | Fecha | Hora Nombre Con quien | Asunto | firma | Observacién
de del se dirige
ingreso | visitante
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4.3. Sistematizacion de la Experiencia

El 17 de mayo del afio dos mil dieciséis, llegué al Centro de Usos Mdultiples (CUM)
en el instituto se encuentra la oficina de la Supervision Educativa del Distrito 01-
08-01 ubicada en la colonia Nueva Monserrat zona tres de Mixco, del
Departamento de Guatemala, me presente con el Licenciado Edgar Alberto Simoén
Chali siendo el Supervisor Educativo de ese distrito daba la idea de ser una
persona de mal caracter me hizo una serie de preguntas entre ellas ¢si tenia
experiencia o conocimiento de la administracién educativa?, ¢si era docente?, ¢en
que laboraba?, luego de responder a sus inquietudes, acepto que realizara el EPS
y me hizo la Ultima interrogante ¢en qué horario iba a realizar el Ejercicio

Profesional Supervisado?

En el transcurso de estar realizando el diagndstico de la institucion fui conociendo
a varios directores, entre a ellos a la Maestra Rosario Oliva directora del Escuela
Oficial de Parvulos gestionando la reposicion de certificados, al Sr. Oscar Suy
propietario del Colegio Nueva Jerusalén solicitando informacion para cambio de
director, un caso en el que el maestro Alfredo Melchor Ramos solicitaba el cierre
temporal del Colegio Planes de la Comunidad ya que por no tener alumnos tuvo
que cerrar y usuarios que requieren reposicion de certificados extraviados,

perdidos, denuncia de padres de familia.

Se realiz6 un estudio en la comunidad por medio de entrevistas con diferentes
directores que laboran en varios establecimientos del municipio, se elabor6 un
cuestionario para recabar mas informacion. El estudio comunitario condujo al
diagnéstico en el cual se detectd la situacion de los directores en relacion a la

administracion de los establecimientos educativos.
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A la tercera semana, en la oficina de la Supervision Educativa del Distrito
Educativo 01-08-01 nos reunimos con el Lic. Edgar Alberto Simén Chali para
verificar las carencias detectadas priorizando la accion que se realizaria en
beneficio para la Supervision Educativa el Licenciado mostré interés y manifesté
estar de acuerdo con la recopilacion, siendo efectivo para llevar el control en los

procesos administrativos.

Para la implementacion del proyecto fue necesario seguir un orden logico de todas
las actividades, teniendo el cuidado de completar cada una de las etapas para el
buen funcionamiento del proyecto para desarrollar las etapas.

Para la seleccién de la comunidad en la cual se ejecuto el proyecto fue necesario
tomar en cuenta el tiempo para realizar el mismo, asi también el nimero de
directores, considerar el apoyo de la Coordinacién Técnica Administrativa, esto
con el fin de obtener importante informacion que permitié identificar necesidades.

Se utilizaron algunos parametros entre los que se mencionan los siguientes:

Nivel académico de los docentes participantes
+ Deseo e interés por participar

* Nivel de comprension

Actitud positiva de los participantes

Disponibilidad de tiempo para dedicarle al proyecto
Al final se decidié por llevar a cabo el proyecto en la comunidad de la cabecera
municipal de Mixco, departamento de Guatemala, con los y las directores que

laboran en el municipio.

Se explic6 la utilidad de la Recopilacion de instrumentos Técnicos Yy
Administrativos de la Supervision Educativa del Distrito Escolar 01-08-01 del
municipio de Mixco, departamento de Guatemala, la forma de archivar los
diferentes tipos de documentos administrativos, la redaccion de los instrumentos

administrativos y las gestiones que debe realizar cada administrador.
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Fueron satisfactorios los resultados que se obtuvieron por parte de los directores
del municipio de Mixco quienes se involucraron en el proyecto y participaron
formando un equipo que trabaje con eficacia y eficiencia los procesos

administrativos.

La comunicacion con el Supervisor Administrativo tuvo implicaciones ya que se
encontraba en la junta del Centro de Acopio y existia demanda de servicios en las

instalaciones de la supervision.

A nivel personal, el tratar con personas de condiciones econdmicas, sociales,
culturales diversas, me ha permitido valorar la esencia de las personas, sus

virtudes y aptitudes que demostraron cuando interactué con ellas.

En el &rea técnica he podido practicar mucho de lo que me ensefio en mi
formacion académica en lo procedimental, actitudinal ya que experimente
diferentes sentimientos que me dejaron marcada, en el campo administrativo es
amplio, la investigacion me sirvid como base sdlida en la preparacion de mi diario
vivir en el campo que me enfoque laborar ademas al trabajar con seres humanos
que estan a nuestro cargo y de los cuales siempre aprendemos cosas que no se
ensefian en ningun centro de educacién ni universidad alguna, la convivencia

humana, el reto diario de brindar apoyo a las personas que las necesitan.

Esta experiencia ha sido enriquecedora para mi profesion y al ejercicio que de ella

espero realizar.
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Solicitud EPS

Reunién con Supervisor Educativo

Socializacion con Directores del municipio de Mixco 152



Feliz dia
del
nifio

Reunion con Supervisor Educativo
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Entrega de Recopilacion de Instrumentos Técnicos y Administrativos de la Supervision Educativa
del Distrito 01-08-01
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CAPITULO V: Evaluacion del Proceso
5.1. Evaluacion de la etapa del diagnostico

Los resultados logrados en el estudio del diagnostico fueron demostrativos para
detectar los problemas en la supervision escolar 01-08-01, la informacion
obtenida en la primera etapa fueron manejadas con claridad, que facilito el proceso
de las técnicas cumpliendo con las actividades programadas y en las fechas
establecidas, aplicando instrumentos como FODA; con ella se identificaron las
fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades, los cuestionario y la entrevistas
al supervisor y directores del distrito determinando las carencias en la institucién.

Se realiz6 un analisis de viabilidad y factibilidad estructurada para seleccionar el

problema.

5.2. Evaluacion de la Fundamentacién Tedrica

La etapa fue evaluada con una lista de cotejo logrando el desarrollo de la
fundamentacion tedrica, se verifican al realizar un andlisis de la teoria que
corresponde al problema seleccionado, redactando con claridad los temas,
consultando las fuentes necesarias, citando las normas del sistema apa,
enfatizando las referencias bibliograficas.

5.3. Evaluacion del disefio del plan de intervencién

La etapa fue evaluada con una lista de cotejo se determiné el titulo del proyecto
Recopilacion de Instrumentos técnicos y administrativos coincidiendo con el
problema de ¢(Cdémo se pueden mejorar las funciones de los procesos
administrativos? Y de acuerdo a la hipétesis-accién Si se realiza una recopilacién
de como redactar documentos administrativos entonces se facilita el trabajo para

los directores de la Supervision Educativa.
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El plan de intervencidn se ejecutd en las instalaciones de la Supervisiéon Educativa
01-08-01 en la 9av. 7-57 Colonia Nueva Montserrat Zona 3 de Mixco,
departamento de Guatemala, al establecer los objetivos se realizan actividades
que desarrollan la implementacion del recurso humano, fisico y financiero para
adquirir una guia solucionando al problema que se trazaran durante un tiempo a
corto plazo y cumplir con la meta al realizando las actividades propuestas con
ayuda del cronograma de doble accibn que ayuda a verificar la planificacion y

ejecucion del mismo.
5.4. Evaluacion de la ejecucién y sistematizacion de la intervencion

Con la lista de cotejo fue posible verificar que todas las actividades durante esta
fase se realizan de acuerdo al cronograma establecido detallando las experiencias
con claridad, obteniendo informacion verificable, se cont6 con el apoyo de la
asesora, supervisor educativo y directores del distrito 01-08-01, valorando la
intervencion ejecutada ya que brindo un panorama de las experiencias y lecciones

aprendidas valiosas en la formacion académica.
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CAPITULO VI: El voluntariado

El proyecto de voluntariado es un requisito del Ejercicio Profesional
Supervisado donde los estudiantes de la Facultad de Humanidades sirven a
la comunidad o al medio ambiente por voluntad propia decision por ello no
se recibe ningun beneficio econdémico.

Es importante reconocer la funcion del proyecto del voluntariado con ella
nos permite relacionarnos en el campo social, el proyecto del voluntariado
se desarrolla en el municipio de Mixco del departamento de Guatemala en
la instalacion de la Supervision Educativa del distrito cero uno cero ocho
cero uno siendo de apoyo en la implementacién del mobiliario y equipo
teniendo orden en el proceso administrativo en los documentos que se
requieren para los directores, docentes, directores y la ciudadania.

El proyecto de voluntariado se realizdO en el municipio de Mixco
departamento de Guatemala, en las instalaciones de la Supervision
Educativa del Distrito 01-08-01.

El proyecto se identific6 mediante un diagnostico aplicando instrumentos
como la encuesta aplicandola al supervisor y directores del distrito, logrando
detectar diversas carencias las cuales fueron evaluadas priorizando y
beneficiando a la comunidad educativa.

El proyecto de voluntariado se realizé en el mes de noviembre, el estado
actual del proyecto de voluntariado es que ahora se cuenta con una mesa
de madera y una estanteria para el archivo de Cuadros Prim, Documentos
enviados a la DIDEDUC, Expedientes de Usuarios (estudiante, colegios,
docentes).

Las evidencias de logros se detallan a continuacion a través de documentos
elaborados como; cartas de gestion y fotografias tomadas durante el
voluntariado.

157



Universidad de San Carlos de Guatemala

: »’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Plan de Voluntariado

Datos Generales

Nombre del Epesista: Xeni Sarahi Yasmin Paz Montezuma
No. de carné: 200721361

Correo electronico: yasminmoctezumal gmail.com
Residencia del Epesista: Guatemala, Guatemala

Datos de la Institucion del Voluntariado

Nombre de la Institucion
Supervision Educativa del Distrito Escolar 01-08-01 del municipio de
Mixco, departamento de Guatemala.

Nombre de la autoridad inmediata
Edgar Alberto Simon Chali

Tipo de la Institucion
Estado

Direccion de la Institucién
Centro de Usos Multiples (CUM) 9av. 7-57 Colonia Nueva Montserrat
Zona 3 de Mixco, departamento de Guatemala.

Objetivos

General

v Fortalecimiento de la labor educativa a través de la implementacion de

mobiliario en la Supervision Educativa de la comunidad del municipio de
Mixco, departamento de Guatemala.
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Especificos
Determinar el problema para el proyecto de voluntariado.
Implementacion del mobiliario de la Administracion.
Mejorar la organizacion en la institucion educativa.
Archivar cuadros Prim- Med, documentos administrativos recibidos y
enviados a la DIDEDUC y de los usuarios.

Descripcion de Actividades

Asesoramiento de la Licda. Enma Lorena Mangandid Jiménez
Elaboracion de instrumentos de investigacion

Entrevista con la autoridad inmediata de la institucion

Seleccién de carencia para realizar el voluntariado

Cotizacion de materiales para realizar el voluntariado

Clasificar los documentos administrativos

Archivar los leitz

Entrega de los resultados del voluntariado a la autoridad inmediata

Recursos

Humanos
Xeni Sarahi Paz Montezuma

Institucion
Sede de la Supervision
Municipio de Mixco

Materiales
Computadora

Leitz

Papel bond carta
Impresora

Céamara fotografica
Perforador

Fundas

Econdmicos
El archivador tendra un valor de Q250.00
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VI.  Cronograma de actividades
No. Actividades Responsable Octubre Noviembre
112 (3[4|1]2]|3]|4
1 | Asesoramiento de la Licda. Enma | Epesista
Lorena Mangandid Jiménez
2 Elaboracion de instrumentos de | Epesista X
investigacion
3 Entrevista con la autoridad | Epesista X
inmediata de la institucion
4 | Seleccion de carencia para | Epesista X
realizar el voluntariado
5 | Cotizacion de materiales para | Epesista X
realizar el voluntariado
6 Clasificar los documentos | Epesista
administrativos
7 | Archivar los leitz
8 Entrega de los resultados del | Epesista X | X
voluntariado a la autoridad
inmediata
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Ordenar la documentacién en la Supervision Educativa 01-08-01
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Orden de documentos recibidos y enviados de DIDEDUC, usuarios, directores, maestros dentro de
los leitz en la estanteria.
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Conclusiones

v/ Se contribuy6é con la formacion de los conocimientos administrativos a
través de la socializacion de la recopilacibn de los instrumentos
administrativos

v' Se logré que los directores conozcan los documentos administrativos que
utilizan en el desarrollo de sus funciones.

v' Se realizaron talleres de socializacion con los directores acerca de los
diversos documentos administrativos que se llevaran en el centro educativo.

163



Recomendaciones

v' La Supervision Educativa anime y exhorte a los directores en el uso de la
Recopilacion de instrumentos administrativos en los establecimientos
educativos.

v' Brindar orientacion administrativa, asesoramiento, evaluacion y control al
personal técnico — administrativos en el distrito 01-08-01 del municipio de
Mixco, departamento.

v" Aplicar los instrumentos administrativos en los establecimientos educativos
en el distrito 01-08-01 del municipio de Mixco, departamento de
Guatemala.
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Universidad de San Carlos de Guatemala R, 5L I%ggﬁ{gﬁé&lmﬁ
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado

Plan del Diagnéstico

Datos Institucionales

Institucion: Supervision Educativa del Distrito Educativo 01-08-01

Sector Oficial

Direccion: Centro de Usos Multiples (CUM) 9av. 7-57 Colonia Nueva
Monserrat zona 3 de Mixco, departamento de Guatemala

Municipio: Mixco

Departamento: Guatemala.

Region: Urbana

Responsable de la Institucion: Licenciado Edgar Alberto Simén Chali
Cargo: Supervisor Educativo

Horario de trabajo institucional: 9:30 a 17:30 p.m. de lunes a viernes.

Datos Personales del Ejecutor

Responsable de la investigacion: Xeni Sarahi Yasmin Paz Montezuma
Estudiante epesista de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa

No. de carné: 200721361

Docente Supervisor: Licenciada Enma Lorena Mangandid Jiménez
Periodo de Ejecucion: mayo a Julio

Horario: de 14:00 a 17:30

Costo de la actividad: Q200.00

Objetivos
General
v Investigar la Supervision Educativa del Distrito Escolar 01-08-01

del municipio de Mixco, departamento de Guatemala y determinar
la situacidn en que se encuentra.
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Especificos

v Identificar la ubicacion geografica de la institucién

v' ldentificar la estructura organizacional de la institucién

v' Identificar las carencias de la institucién y determinar el problema
para el proyecto de investigacion hipotesis -accion

v Realizar el andlisis de la informacién obtenida en la institucion.

Evaluar la viabilidad y factibilidad para la ejecucion del proyecto

v Definir la soluciéon al problema de la Supervision Educativa
01-08-01.

\

Descripcion de Actividades

v Induccion general del Asesor

v' Seleccionar la Institucién para realizar el diagndstico

v' Presentar solicitud de autorizacion para realizar el EPS al Supervisor

v' Elaborar el plan de diagnéstico

v Disefiar los instrumentos de investigacién para recolectar la
informacion

v Observar la institucion

v Entrevistar al Supervisor Educativo

v' Encuestar a directores del distrito

v' Ordenar y revisar la informacion de la institucion

v Identificar, priorizar y definir el problema

v Elaborar el informe de diagndstico institucional

Recursos

Técnicos

Equipo de cémputo para la elaboraciéon de técnicas de investigacion y
digitalizacién de la informacion

Equipo de impresion

Camaras fotograficas

Humanos
Epesista
Supervisor Educativo
Directores
Usuarios
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Financieros

v El Diagndstico institucional tendra un costd de cincuenta y siete quetzales

con cincuenta centavos invertidos en gasto de papeleria, utiles de oficina.

VI. Presupuesto
Cantidad
No. de Descripcion de material Costo unitario | Costo total
Elementos
1 40 Fotocopias Q.0.25 Q. 10.00
2 Folders Q.1.00 Q. 03.00
3 Ganchos para folder Q.0.50 Q. 01.50
4 3 Lapiceros Q.1.00 Q. 03.00
5 15 Hojas impresas Q.1.00 Q. 15.00
6 5 Horas de internet Q.5.00 Q. 25.00
Total Q. 57.50
VIl.  Cronograma
No Actividades Responsable | Mayo | Junio Julio
- 112/3/4/1]12/3/4]1]2
1 Induccion general del Asesor Epesista X
2 Seleccionar la Institucion para Epesista X
realizar el diagnéstico
3 Presentar solicitud de Epesista X
autorizacion para realizar el
EPS al Supervisor
4 Elaborar el plan de diagndstico | Epesista X
5 Disefar los instrumentos de Epesista X
investigacion para recolectar la
informacion
6 Epesista X
Observar la institucion 116
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7 Entrevistar al Supervisor Epesista X
Educativo

8 Encuestar a directores del Epesista X
distrito
Ordenar y revisar la Epesista X
informacion de la institucion

10 | Identificar, priorizar y definir el | Epesista X
problema de la institucién

11 | Elaborar el informe de Epesista X
diagndstico institucional

Técnicas e Instrumentos de investigacion

v’ Lista de cotejo: se utilizard en la fase de observacion para identificar las
carencias del establecimiento

v' Técnica de la investigacion: se utilizara para poder obtener informacion a
profundidad de las necesidades institucionales de la Supervision Educativa
elegida.

v" FODA: se utilizara para detectar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
y Amenazas de la Supervision Educativa.

v' Entrevista: se utilizara para obtener informacion general de la instituciéon y
detectar de manera pronta los posibles temas para el proyecto

Evaluacion
Los resultados propuestos se cumplieron verificando el éxito del plan del
diagnéstico.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

: »’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

VIII.

Plan General

Datos Generales

Nombre del Epesista

Xeni Sarahi Yasmin Paz Montezuma
No. de carné

200721361

No. de teléfono

35036753

Correo electrénico
yasminmoctezumal gmail.com

Empresa donde labora

No labora

Residencia del Epesista

Guatemala, Guatemala

Direccion de la seccidon Universitaria
Sede Central

Fecha a realizarse el EPS

Mayo 2016 a marzo 2017

Objetivos

Generales
v' Analizar cada una de las fases del Ejercicio Profesional
Supervisado de acuerdo a cada contexto con el fin de adquirir
nuevos conocimientos.

Especificos
v' Organizar cada uno de los instrumentos de investigacion para

ejecutar el Ejercicio Profesional Supervisado.
v" Realizar el andlisis de la informacién obtenida en la institucion.
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Descripcion de Actividades

Induccion general del Asesor

Elaboracion del plan general

Seleccionar la Institucion para realizar el diagndstico
Realizar la carta para realizar el diagnostico
Elaboracion de instrumentos para realizar el diagnéstico
Cotizaciones

Solicitar y realizar el voluntariado

Reuniones con el asesor

Elaboracion del plan de investigacion

Diagnostico contextual institucional

Diagnostico contextual comunitario

Elaboracion de la fundamentacion tedrica
Redaccion del informe

Revisién del informe

Empastado

Grabacion de CD
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Cronograma

No.

Actividades

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Induccion general
de la Asesora

Elaboracion del
plan general

Seleccionar la
Institucion para
realizar el
diagnéstico

Realizar el
diagnostico

Elaboracion de
instrumentos para
realizar el
diagnéstico

(o2}

Cotizaciones

Elaboracion del
diagnéstico
contextual
institucional

Elaboracion del
diagnéstico
contextual
comunitario

Reunién con la
asesora
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2016- 2017

No. | Actividades Septiembre | Octubre Noviembre | Enero
1(2(3|14|1|2]|3 12|34 (1|2
10 | Seleccionar la X
Institucion para
realizar el
voluntariado
11 | Realizar la carta X
para realizar el
voluntariado
12 | Participacion del X
voluntariado
13 | Elaboracién del X
proyecto
14 | Reuniones con la X
asesora
15 | Elaboracion de la X
fundamentacion
Teorica
16 | Redactar el
proyecto
17 | Revision del
proyecto
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No. | Actividades Febrero | Marzo Abril Mayo
1213 12 1123 11234
18 | Reunibn con el X X
Supervisor
19 | Reuniones con la X
asesora
20 | Redaccion del X
informe
21 | Revision del X X
informe
22 | Reuniones con la
asesora
No. | Actividades Junio Julio Agosto Septiembre
1(2|3 1|2 1123 112|314
23 | Reunibn con el X X
Supervisor
24 | Reuniones con la X
asesora
25 | Realizar X
correcciones del
informe
26 | Revision del X X
informe
27 | Reuniones con la
asesora
28 | Empastado X
29 | Grabacion X
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Métodos y Técnicas

v' Empirico
v Cientifico

Técnicas

Observacion
Entrevista

Lista de cotejo
Analisis documental
FODA

Reuniones

ASANENENENEN

Metas

v" Ejecucion del cien por ciento de las etapas para la realizacién del
EPS.
v Elaboracion del EPS

v Redactar el informe del Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Recursos

Humanos
Epesista
Supervisor
Directores
Asesora

ANANENENRN

Materiales

Hojas

Tinta para impresora
Libreta

Lapiceros

Internet

Folderes

Ganchos para folder
Institucional

AN N NN

Econdmico
v Q. 567.50
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Presupuesto

Cantidad
No. de Descripcion de material Costo unitario | Costo total

Elementos
1 225 Fotocopias Q.0.20 Q. 45.00
2 12 Lapiceros negros Q.1.00 Q. 11.00
3 5 Folders Q.1.50 Q. 07.50
4 5 Ganchos para folder Q.0.50 Q. 02.50
5 225 Hojas impresas Q.0.50 Q.112.50
6 16 Discos compactos Q.4.00 Q. 64.00
7 1 Empastado impresos Q.200.00 Q.200.00
8 25 Horas de internet Q.5.00 Q.125.00
Total Q.567.50

Evaluacion

Los resultados propuestos se cumplieron verificando el éxito del plan y
ejecucion del EPS.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Instrucciones: A continuacion se le presenta una serie de preguntas a las
cuales debera marcar en la casilla que corresponda. Si o No.

1. ¢Conoce el Decreto Legislativo que autoriza el funcionamiento de los
Establecimientos Educativos?

Si No

2. ¢ El equipo, mobiliario y materiales de la institucion son suficientes y adecuados
para el desempefio de sus funciones?

Si No

3. ¢El presupuesto actual para el funcionamiento de los establecimientos cubre
los gastos que se requieren?

Si No

4. ¢La Infraestructura de la Institucion es adecuada para la realizacion de
actividades?

Si No

5. ¢Cuenta con un Manual de Funciones?

Si No

6. ¢Cuenta la Institucién con una base de datos generales del personal técnico
administrativo y personal docente?

Si 178 No

Universidad de San Carlos de Guatemala



7. Cuenta con instrumentos técnicos administrativos que faciliten el desarrollo de
las actividades?

Si No

8. ¢ Cuenta con un presupuesto adecuado para la Institucion?

Si No

9. ¢ Cuenta con el personal suficiente para la demanda de servicio?

Si No

10. ¢ Realiza capacitaciones con el personal docente?

Si No

11. ¢Realiza reuniones con el personal técnico administrativo desarrollando
temas administrativos?

Si No

12. ¢Proporciona textos, manuales, guias para el proceso de ensefanza-
aprendizaje?

Si No

Gracias por su colaboracion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

CUESTIONARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO

Instrucciones: A continuacion se le presenta una serie de preguntas a las
cuales debera marcar en la casilla que corresponda. Si o No.

[ERN

. ¢, Qué profesion tiene?

N

. Tiempo que lleva ejerciendo dicho cargo:

3. ¢ Tiene conocimiento de las Leyes?

Si No

4. ¢Aplica las leyes para mejor funcionamiento en el establecimiento?

Si No

5. ¢ Cuenta con programas educativos?

Si No

6. ¢ Cudles son los programas que existen en el establecimiento?

7. ¢ Los docentes son profesionales?

Si No

8. ¢Los docentes son innovadores en el grado que imparten?

Si No

9. ¢,Los docentes reciben cursillos 0 seminarios?

Si No
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~ FODA
SUPERVISION EDUCATIVA 01-08-01

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Existe buena e Contiene base de Datos
comunicacion entre de los Establecimientos al
Supervisor, Director vy igual que de los Docentes
docentes. para contar con un
e La Oficina cuenta con respaldo.

varios puntos de acceso

e Actualizan a los docentes

al igual que la con talleres y cursillos en
Departamental gueda el &rea de comunicacion.
cerca. e El Supervisor tiene vy
utiliza la tecnologia para
desempeiiar su trabajo.
DEBILIDADES AMENAZAS

¢ No contiene Manual de
Funciones.

e No tiene archivados los
leitz cuadros PRIM desde
el afio 2005 hasta el 2012.

e Falta de personal.

e Falta de Seguridad

e ElI lugar donde se
encuentra la Supervision
Distrito  01-08-01, es

solitaria por lo que en
ocasiones se han entrado
a robar.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Lista de Cotejo
Infraestructura

Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de indicadores, de los
cuales se debe sefialar si funcionan en la actualidad.

No. tems Si | No

1 | Las instalaciones son adecuadas para el uso educativo.

2 | La oficina tiene un tamafo adecuado.

3 | Cuentan con servicio sanitario, hombres y mujeres.

4 | Cuentan con mobiliario y equipo.

5 | Es facil el acceso a la institucion.

6 | Cuenta con recursos para atencion al usuario.

7 | La Instituciéon esta construida con block.

8 | La Institucidn esta construida con otro material.

9 | Cuentan con servicio de agua.

10 | Cuentan con servicio de luz.

Observaciones:
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Catedratica Asesora: Enma Lorena Mangandid Jiménez

Evaluacion del Diagndstico
Lista de Cotejo

El propésito de la presente lista de cotejo es ayudar al epesista a verificar si se
cumplen con la evaluacion del diagnéstico.

No. | Aspecto a evaluar o Indicador Si | No

1 | ¢Se presentd el plan de Diagnéstico? v

2 | ¢Los objetivos del plan fueron pertinentes?

¢Las técnicas de investigacion previstas fueron apropiadas para

3 efectuar el diagnostico?

¢ Los instrumentos disefiados y utilizados fueron los apropiados a
‘ las técnicas de investigacion?

¢El tiempo calculado para realizar el diagnéstico fue suficiente
> para elaborar el diagnostico?

¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se encuentra la
° institucion/comunidad?

¢, Se determind el listado de carencias, deficiencias, debilidades
! de la institucion/comunidad?
8 ¢ Fue correcta la problematizacion de las carencias, deficiencias y

debilidades de la institucién/comunidad?

9 | ¢Fue adecuada la priorizacion del problema a intervenir?

10 | ¢La hipotesis accion es pertinente al problema a intervenir?

11 | ¢Se presento el listado de las fuentes consultadas?

Observaciones:

m
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Catedratica Asesora: Enma Lorena Mangandid Jiménez

Evaluacion de la Fundamentacion Tedérica
Lista de Cotejo

El proposito de la presente lista de cotejo es ayudar al epesista a verificar el
cumplimiento de la fundamentacion tedrica.

No. | Aspecto a evaluar o Indicador Si | No
¢La teoria presentada corresponde al tema contenido en el v
! problema?
¢ El contenido presentado es suficiente para tener claridad
? respecto al tema?
¢ Las fuentes consultadas son suficientes para caracterizar el
3 tema?
¢ Se hacen citas correctamente dentro de las normas de un
‘ sistema especifico?
¢ Las referencias bibliograficas contienen todos los elementos
> requeridos como fuentes?
¢, Se evidencia aporte del epesista en el desarrollo de la teoria
° presentada?

Observaciones: Segun la informacion obtenida en la lista de cotejo se demostrd
gue en la fundamentacion teérica se aplicaron todos los requerimientos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Catedratica Asesora: Enma Lorena Mangandid Jiménez

Evaluaciéon de la Intervencion / Plan de Accion
Lista de Cotejo

El propdésito de la presente lista de cotejo es ayudar al epesista a verificar si se
cumplieron los aspectos en el plan de accion.

No. | Aspecto a evaluar o Indicador Si | No

El tema / titulo de la intervencion de lo que se pretende realizar v
coinciden con el problema y la hipétesis- accion del proyecto

El plan de accién indica claramente donde se va a ejecutar el

proyecto

3 | El plan de accion identifica el problema y la hipotesis accion

4 | Se describe de manera general en que consiste la intervencion

Los objetivos expresan claramente lo que se desea alcanzar con

la ejecucidén de la intervencion

El plan de accién considera el costo de la inversion en la

intervencion

Observaciones:
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Catedratica Asesora: Enma Lorena Mangandid Jiménez

Evaluacién de la Sistematizacion
Lista de Cotejo

El propoésito de la presente lista de cotejo es ayudar al epesista a verificar la
sistematizacion del proyecto.

No. | Aspecto a evaluar o Indicador Si | No

¢ Se da con claridad con un panorama de la experiencia vivida en | v’
el EPS?

2 | ¢Los datos surgen de la realidad vivida?

¢ Es evidente la participacion de los involucrados en el proceso de
EPS?

4 | ¢;Se valoriza la intervencion ejecutada?

¢ Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras

intervenciones?

Observaciones:
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

PROCESO ESTADISTICO

Dirigido a Directores de la Supervision Educativa del distrito 01-08-01 del
municipio de Mixco departamento de Guatemala

Muestra de 13 Directores
Pregunta No. 1

¢, Qué profesion tiene?

Licenciatura
30%

maestr(a)
rimaria
40%

El 40 por ciento de los directores encuestados respondié que obtuvieron el titulo
de maestra de educacion primaria, el 30 por ciento se gradud de profesorado y el
30 por ciento de licenciatura en administracion educativa.
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Pregunta No. 2

Tiempo que lleva ejerciendo el cargo
21-40 afios

15% \

Pregunta No. 3

¢, Tiene conocimiento de las Leyes?

Hsi mno m

L,

el muestreo dio a conocer que el 65 por ciento no tiene conocimiento de las leyes
mientras que el 35 por ciento si lo conoce.
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Pregunta No. 4

éAplica las leyes para el funcionamiento en el
establecimiento?

El 59 por ciento no aplica las leyes en los centros educativos mientras el 41 por
ciento si lo aplica mediante las notificaciones que reciben.

Pregunta No. 5

¢, Cuenta con programas educativos ?

no
10%

El 90 por ciento de directores dio a conocer que reciben programas educativos y el
10 por ciento no.
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Pregunta No. 6

¢ Son los docentes profesionales?

El 70 por ciento de directores son profesionales y el 30 por ciento no es
profesional.

Pregunta No. 7

¢,Los docentes son innovadores en el grado que
imparten ?

Segun la encuesta los directores dieron a conocer que el 62 por ciento de sus profesores
son innovadores y el 38 por ciento no aplica nuevos métodos en el aula.
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Pregunta No. 8

¢, Los docentes reciben cursillos o seminarios ?

El 75 por ciento de docentes reciben cursillo y el 25 por ciento no por la falta de
presupuesto por parte del MINEDUC.
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