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Resumen

El Ejercicio Profesional Supervisado esté orientado al ambito administrativo, por tal
razon se realizO un manual para fortalecer los procesos administrativos de la
institucion avalada. En la etapa de diagndstico se utilizo el método de investigacion
accion, utlizando la técnica de observacion, con el objetivo de visualizar las
carencias y deficiencias que posee la Supervision Educativa 01-15-06, asi mismo
restablecer la estructura de documentos que presenta el personal administrativo a

dicha institucion.

Se realizaron entrevistas, con el objetivo de obtener una comunicacién asertiva y
cordial con el personal de la institucion, obtener datos reales y hechos inobservables

carentes de documentacion.

Es el personal administrativo de las instituciones educativas quienes deben liderar
estos procesos. Por ello, en el Ejercicio Profesional Supervisado, se determind un
problema con el cual trabajar y asi poder brindar un aporte administrativo. Se
considera fundamental la formacioén del personal administrativo de instituciones
educativas en temas de gestion, administracion y marco legal de la educacion de

Guatemala.

Como respuesta a esta necesidad, el producto que se presentara mas adelante es
un Manual de instrumentos administrativos para directores del Distrito 01-15-06,
Ciudad Peronia, Municipio de Villa Nueva, departamento de Guatemala. Con este
manual se busca brindar, herramientas basicas para facilitar el trabajo en la
realizacion de dichos instrumentos y recordar la importancia de ampararse a las

leyes que rigen a nuestro sistema educativo nacional.



Introduccién

El presente Ejercicio Profesional Supervisado fue realizado en La Supervision
Educativa del distrito 01-15-06 ubicado en Ciudad Peronia, municipio de Villa

Nueva.

El Primer capitulo contiene informacién sobre la ubicacion geografica, la
composicion social, el desarrollo histérico de la comunidad, la situacién econémica
gue presenta el municipio de Ciudad Peronia, la vida politica del sector, concepcién
filoséfica y la competitividad. Este capitulo permite identificar los problemas en
relacién a la comunidad, las familias y como estos pueden impactar en la educacion
de los estudiantes en sus respectivos centros educativos, asi mismo detectar las
fortalezas y deficiencias relacionadas en la institucion, se detectaron deficiencias en
los documentos que presenta el personal administrativo a la Supervision Educativa

del sector.

En el segundo capitulo se realizé una investigacion de elementos tedricos que
clarifican, aportan y apoyan el ambito en que se inserta el tema y problema en el

cual se realizara la intervencion del proyecto.

Seguido un marco legal que da soporte al Sistema Educativo Nacional, el mismo se
fundamenta en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ademas, de
la Carta Magna, existe un conjunto de Leyes y Acuerdos que dan soporte a su
accionar, entre los principales se mencionan los siguientes: Decreto nimero 114-
97, Decreto numero 12-91, Ley de Educaciéon Nacional, Acuerdo Gubernativo 225-
2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion, otros instrumentos
gue rigen el accionar del Ministerio de Educacion: como los Acuerdos de Paz, El
Decreto Legislativo nimero 1485. Ley de la Dignificacion y Catalogacion del

Magisterio Nacional.

El Tercer capitulo es el plan de accion, en base al problema seleccionado y su

posible solucién o hipétesis, establecido en el diagnéstico. El plan de accién



contiene todos los objetivos que se pretenden alcanzar, de acuerdo a las actividades
a realizarse, los recursos tanto humanos, econémicos institucionales con los que se

cuentan al momento de desarrollar el plan.

El Cuarto capitulo se refiere a la ejecucion de plan de accion, logros, evidencias que
se tienen, quienes son los actores y las acciones tomadas que van a dar un
resultado, asi mismo las lecciones que se aprendieron en el @mbito académico,

social, politico y profesional.

El Quinto capitulo se refiere a la evaluacion del proceso, si se elaboré un buen
diagnéstico, qué fundamentacion tedrica se utilizéd, si el plan que se disefid, se

ejecuto y sistematiz6 de acuerdo a lo establecido.
Al finalizar se dan una serie de conclusiones asi como recomendaciones para poder

dejar un proyecto sostenible que pueda generar cambios significativos en la

administracion de las instituciones educativas.



Capitulo |
Diagndstico
1.1 Contexto

1.1.1 Ubicacién geografica

Localizacién

Ciudad Peronia se localiza en la parte suroeste de la ciudad de
Guatemala, aproximadamente a 14 kilbmetros de Ciudad San Cristdbal,
zona 8 de Mixco, colinda al norte con los municipios de Mixco y
Guatemala, al sur con Villa Nueva y al oeste con San Lucas
Sacatepéquez, Milpas Altas.!

Tamarno

La superficie es de 7 km?

Clima

En tiempos comunes la temperatura es de 19 a 20 grados centigrados,
en épocas de calor se incrementa alcanzando los 24 y 25 grados, en
época de frio desciende hasta llegar a los 9 y 10 grados, promediando
una temperatura anual de 20 grados centigrados y un porcentaje de
humedad del 50% aproximadamente. La ubicacion le permite que olas de
aire que corren hacia el sur de la ciudad de Guatemala, pasen por el

centro poblado, el clima regularmente es templado.?

Suelo

Los centros poblados, la agricultura y los bosques forestales determinan
en gran parte el uso actual del suelo, el tipo de suelo en el municipio desde
el punto de vista geoldgico es cuaternario y con sedimentos aluviales, La
mayor potencialidad del suelo es un indicativo de la produccion agricola

y cobertura forestal por la clase de suelos y la orografia del terreno.?

! Consejo Comunitario de Desarrollo Multisectorial de Ciudad Peronia, 2011. Perfil
Socioecondmico y Ambiental de Ciudad Peronia, Ciudad Peronia. Pag. 5
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Principales accidentes

Montainas

Colindante al centro poblado se encuentra un remanente de bosque el
cual en la actualidad es reclamado por la sociedad que sea declarado
area protegida parte que queda en propiedad del Estado de la finca La
Selvay la finca San José Buena Vista.

Cerros

El centro de Ciudad Peronia esta asentado en el Cerro que anteriormente
pertenecia a la finca la Selva y que posteriormente fue fragmentado. No
cuenta con ningln cerro con vegetacién, debido a que es un

conglomerado urbano.

Rios

Cuenta con dos rios los cuales se podrian considerar como los limites de
Ciudad Peronia; el rio Parramefio que proviene del municipio de Milpas
Altas departamento de Sacatepéquez, se encuentra al sur de Ciudad
Peronia y se une con el rio Villa Lobos y el rio San Lucas nace en el
municipio de San Lucas Sacatepéquez y recorre o Este rio se une al sur
en el caserio Villalobos en el Rio Molino. Tiene una trayectoria

aproximada de 13 kilémetros.*

Recursos Naturales

Entre los recursos naturales méas evidentes de Ciudad Peronia estan La
Tierra forestal se dispone de suficiente area de barrancos alrededor de
Nueva Ciudad Peronia que urge la reforestacion con fines de proteccién
de suelos, areas de riesgo, mejorar el paisaje. Se estima que se disponen
de mas de 13 hectareas que se pueden reforestar con fines de proteccion
en las pendientes protegiendo de esta manera los suelos y

evitando desastres naturales.

4 Consejo Comunitario de Desarrollo Multisectorial de Ciudad Peronia, 2011. Perfil
Socioecondmico y Ambiental de Ciudad Peronia, Ciudad Peronia. Pag. 11
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Vias de comunicacién

Cuenta con una Unicay principal via de acceso y salida la cual se conecta
con Ciudad San Cristébal, la segunda salida no tiene asfalto y en invierno
se hace intransitable, esta conecta con la Ruta al Pacifico.

1.1.2 Composicién Social
Existen numerosas ligas de futbol a pesar de contar con pocos espacios
deportivos, actualmente se han promovido la creacién de canchas para
basquet y volibol, aunque los espacios estan invadidos por personas
particulares. Desde el afio 1998 existe la organizacibn SEFCA promovio
la creacién de Peronia Adolescente que es un grupo de jévenes que
promueven el teatro, la muasica y eventos culturales para toda la
poblacién. Después de seis afios de crecer y mantener el trabajo
en calidad de Proyecto (Proyecto Peronia Adolescente), en julio del 2004
se hace realidad el suefio de un grupo de jovenes y SEFCA, que deseaba
la autonomia y logra la legalizacién de la Asociacion Guatemalteca de
Jovenes por la Adolescencia y la Juventud, involucrando a jovenes
voluntarios para el servicio de la comunidad. Esta organizacion, tiene
como objetivos, realizar actividades que generen confianza de parte de la
comunidad hacia la poblacion adolescente y joven. Fomentar y fortalecer
el liderazgo adolescente-juvenil, impulsar el voluntariado adolescente-

juvenil, promover el servicio a la comunidad en el area educativa.®

Educacién

En octubre del afio 2017 La Supervision educativa 01-15-06 presenté a la
Departamental del Ministerio de Educaciéon un registro de 11 escuelas
publicas que brindan educacién a nivel preprimario 9 son jornada
matutina y 2 establecimientos de jornada vespertina, asi mismo 20

establecimientos privados que imparten educacion a nivel preprimario.

5 Consejo Comunitario de Desarrollo Multisectorial de Ciudad Peronia, 2011. Perfil
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A nivel primario La Supervision da cobertura a 10 establecimientos
publicos y 20 establecimientos privados, en el nivel basico brindan
educacion 2 establecimientos publicos, ambos en jornada vespertina, y
del sector privado 12 son los establecimientos.

A nivel Diversificado son cuatro los establecimientos que brindan

educacion 2 en la jornada matutina y dos en la jornada vespertina.

Salud

Por iniciativa del BANVI en Agosto de 1,987 se construyd un edificio de
dos clinicas, dos bafios, una mini bodega, una sala de espera para
atender a la poblacion que habitaba en Peronia y 300 familias que fueron
trasladadas cuando se quemaron las galeras Bethania zona 7, atendida
esta poblacion por un médico de 4 horas contratado por dicha institucion.
Por gestiones con el Ministerio en ese momento el Dr. Carlos Armando
Soto, en el afio 1,988 funciond como puesto de Salud que dependia del
Centro de Salud de Villa Nueva, durante el mismo afio como médico que
atendia la consulta, gestione en la Sectorial de Planificacion la creacion
de las plazas minimas para que funcionara como Centro de Salud tipo B.
Lo cual se logro, iniciando los nombramientos a partir del 2 de marzo del
afio 1,989, nombrando como Director de este Centro de Salud al Dr. Julio
Cesar Carrillo Monroy, luego el resto del personal, una Enfermera
Profesional, dos auxiliares de enfermeria, un inspector de Saneamiento
Ambiental, una secretaria y un Guardian. Posteriormente por el
crecimiento desmedido de la poblacién se fue comisionando a personal
de otros distritos, pero sin realizar ninguna ampliacion lo cual causo
hacinamiento de personal y de la poblacion que demanda por el servicio
a pesar de hacer gestiones en el Ministerio y en el area de Salud de

Amatitlan.

Fue hasta en el afio 2,000 que el area de Guatemala realiz6 una

ampliacion de dos clinicas, una sala de espera y un bafio, lo que vino a
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mitigar en parte la situacion, pero aun era necesario la ampliacion, o la
construccién de un nuevo Servicio, que fuera Centro de Salud tipo A o
CAP, por lo que se realizaron las gestiones para la construccion por parte
de la Municipalidad de Villa Nueva y el Ministerio de Salud, siendo la
Administracién anterior por medio de los fondos de Solidaridad, la que
construyera el edificio en el afio 2011, el cual funcionara como Centro de
Salud tipo B, con extensién de horario de 7:00 AM a 7:00 PM, a pesar de
gue los planos eran para un CAP, pendiente de su inauguracion.

Actualmente el Centro de Salud de Ciudad Peronia se encuentra ubicado

enla 11 calle “C” 2-51 Zona 8 Ciudad Peronia, Villa Nueva, Guatemala.

La cobertura que se pretende alcanzar es la de brindarle Atencion de
Calidad a la poblacién de Ciudad Peronia que demanda por el servicio,
por medio de los veinte programas prioritarios que el Ministerio de Salud
establecié en su Plan Nacional de Salud 2,006-2,015 para asi darle
cumplimiento a las politicas de salud que el gobierno quiere darles
atencion especificamente a lo que concierne a medicina preventiva,
desarrollando las actividades por medio de las lineas de accion o areas

programaticas para cada una de las politicas establecidas.®

1.1.3 Histérica
Ciudad Peronia es un asentamiento humano que comparte relaciones de
vecindad y espacio fisico coman entre 38 comunidades que la conforman
(colonias, asentamientos, sectores, aldeas, residenciales, caserios y
fincas), estas comunidades comparten un espacio territorial en comuan, un
ambiente y una probleméatica general que les hace compartir lazos de
amistad y actuar como una gran comunidad con vecinos de todas partes

del pais. Antes del afio 1986 solo existian las aldeas de El Calvario y La

6 Centro de Salud, Estudio de Salud. Ciudad Peronia. 2017.



Selva, asi como poblados en fincas como Roldan y El Paraiso, la granja
Morelia, los caserios Ramirez, Los Marroquines y la Colonia Terrazas.

Peronia a mediados del afio 1986 el gobierno de Vinicio Cerezo establecio
un programa habitacional para familias de escasos recursos, o que hoy
es Ciudad Peronia una lotificacion para tal fin, en la cual fueron proveidos
de vivienda popular a guatemaltecos que provinieron de diferentes puntos
de la Ciudad de Guatemala y municipios vecinos. Posteriormente, se
fueron estableciendo otras colonias, residenciales y asentamientos mas
hasta conformar 38 comunidades, Jerusalén, Planes de Vista Real, La
Rotonda, Terrazas lll, Mirador San Cristébal, Terrazas | de San Cristébal
Il, Terrazas Il de San Cristébal I, Valle Alto, Villas del Amanecer I, Villas
del Amanecer Il, El Calvario, la Selva. Oasis, El Gran Mirador, Emmanuel,
Nueva Esperanza Peronia, Roldan y El Paraiso. Segun la nomenclatura
del municipio de Villa Nueva, Ciudad Peronia y lugares poblados
aledarios constituyen la zona ocho del municipio. No se sabe con certeza
el origen del nombre de Ciudad Peronia pero algunos sefores indican que
fue idea de los duefios de la finca quienes eran de apellido Pérez, quienes
fueron vendiendo terrenos a diferentes personas y entidades que

posteriormente lotificaron.’

1.1.4 Econdémica

Ubicacién socioeconémica de la poblacién

En Ciudad Peronia no se ha aprovechado el potencial econémico que
posee a pesar de contar con gran cantidad de comercios Yy
microempresas, asi como gran parte de la poblacion se dirige hacia la
ciudad de Guatemala a sus empleos por lo que es considerada una

ciudad dormitorio.

7 Consejo Comunitario de Desarrollo Multisectorial de Ciudad Peronia, 2011. Perfil
Socioecondmico y Ambiental de Ciudad Peronia, Ciudad Peronia. Pags. 5-6



Medios de productividad
Ciudad Peronia basa su economia en la poblacion remunerada, las

microempresas, los servicios y la produccion agropecuaria.

Fuentes laborales

De acuerdo al Censo de poblacién del afio 2,002 las principales ramas de
ocupacion de la poblacibn de Ciudad Peronia de la poblacion
economicamente activa son: el comercio al por mayor menor,
seguidamente la industria manufacturera (26.8 por ciento);
la construccion (10.4 por ciento) y servicios comunales y sociales (10.0
por ciento). De acuerdo al censo de poblacion 2002 realizado por INE, el
46 por ciento es poblacion (inactiva PEI), es decir gente que no se
encuentra empleada dentro de la economia formal, sin embargo el 34 por
ciento de la poblacidbn econémicamente inactiva realizé actividades de
hogar (armas de casa) lo cual es un complemento de la poblacion
econdémicamente activa.

El 59.0 por ciento de personas trabajan como empleados privados, el 23.3
por ciento por cuenta propia; 6.8patronos. La mayor parte de la poblacion
trabajadora se desempefia como operaria y oficios no calificados (52.7
por ciento) seguidamente se encuentra los trabajadores por cuenta propia
gue representan el 1809 por ciento y luego, los operarios de instalaciones
(10.2 por ciento) Que en su conjunto suman el 80.1 por ciento de la

poblacién econémicamente activa.

Medios de comunicacién

Ciudad Peronia cuenta con servicios de telefonia celular y domiciliar, 90
buses extraurbanos que van de la ciudad de Guatemala hacia Ciudad
Peronia y viceversa, cuenta ademas con otra ruta de 2 buses hacia el
centro de Villa Nueva y dos rutas internas, cuenta ademas con servicios
de salud, escuelas, colegios, clinicas médicas, mercado, cooperativa,
servicios de internet, academias de cursos varios, canchas deportivas,

estacion de policia, de bomberos, mas de 65 iglesias evangélicas y 4
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catolicas. Cuenta ademas con la Zona Protegida La Selva que comprende
la finca San José Buena Vista y parte de la finca la Selva en donde se
construiran polideportivos. Nueva Ciudad Peronia cuenta con mas de
8,000 establecimientos y locales comerciales que incluye locales en
vivienda, artesanias, panaderias, sastrerias, barberias, tiendas, puestos
callejeros y de mercado, tortillerias, etc., las cuales se han ido
incrementando, siendo necesario construir otro mercado. Aportacion de
ingresos municipales al municipio de Villa Nueva Ciudad Peronia
contribuye al municipio de Villa Nueva con el impuesto sobre bienes
inmuebles (IUSI), por servicios administrativos municipales varios, el
boleto de ornato, asi como la parte que corresponde de situado
constitucional. Una proyeccion de ingresos realizada indica que Ciudad
Peronia para el afio 2010 le genera a Villa Nueva mas de 10 millones de
guetzales anuales. Se presenta la proyeccion de ingresos del municipio
calculados desde el afio base del cual se dispone de informacion censal
hasta el afio 2015, observandose que tanto los impuestos directos e
ingresos no tributarios (ingresos propios) como el situado constitucional
crecen proporcionalmente y de manera leve pero siempre progresiva el
IUSI; como se indicO anteriormente no toda la poblacion y viviendas
fueron censadas en el afio 2002 lo que puede considerarse como positivo
para la auto sostenibilidad del municipio ya que contaria con mas ingresos

de los estimados.8

1.1.5 Politica
La organizacion comunitaria de Ciudad Peronia, hasta mediados del
2010 solo existia el COCODE multisectorial de ciudad Peronia y los
Comités Municipales de Desarrollo, asi como
algunas organizaciones como la Unidad de Pastores Evangélicos Ciudad

Peronia (UPEP), Peronia Adolecente, Centro de Salud en construccion

8 Consejo Comunitario de Desarrollo Multisectorial de Ciudad Peronia, 2011. Perfil Socioeconémico
y Ambiental de Ciudad Peronia, Ciudad Peronia. P4g. 12-14
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Asociacion de Bomberos (ASOMBOM) principalmente; sin embargo, a
partir de ese afo se conformaron los COCODES de la aldea La Selva, El

Calvario, Jerusalén y El Gran Mirador.

Por parte del gobierno se promueven las Organizaciones en Ciudad
Peronia formacion de mas COCODES, lo cual es contrario a los intereses
del COCODE CD PERONIA Comité Regalito de Dios COCODE Jerusalén
Asociacion de Vecinos Villas del Amanecer Il Congregacion Religiosas
Hijas de San José Unidad de Pastores Evangélicos de Ciudad Consejo
Municipal de la municipalidad de Villa Nueva a quienes no brindan ni el
mas minimo apoyo para el funcionamiento de los COCODES tal Comité
Sector Usumacinta-Janeiro Comité Asentamiento La Plata Comité El
Triunfador | Comité Sector 5, La Union Comité Colonia Jerusalén Comité
Colonia Terrazas Il Asociacién de Vecinos Col. La Selva y Embaulada
Asociacion de Vecinos. Col. Mirador de San Cristobal Asociacion de
Vecinos El Calvario Asociacion de Vecinos Villas del Amanecer |
COCODE La Selva COCODE El Calvario Peronia AGUJA Colectivo
Nazaret Consejo de Padres de Familia EI Gran Mirador Asociacion de
Transportes de Ciudad Peronia Asociacion de Inquilinos del Mercado
Lideres Bolsa Solidaria es el hecho de que los mismos no aparecen
inscritos dentro del Sistema de Consejos de Desarrollo, lo que indica que
no tiene sentido el trabajo gubernamental a menos que trabajara en
fortalecer los ya existentes o bien que la municipalidad abriera espacios

de participacion de acuerdo a la Ley de los Consejos de Desarrollo.

El grupo de trabajo ha sido fortalecido a través de las llamadas mesas
tematicas que son un proceso de didlogo y concentracion sobre la
problematica de Ciudad Peronia y un proceso de busqueda de

soluciones.



La seguridad al igual que cualquier parte de la Republica de Guatemala
la inseguridad es latente tanto en lo civil como en lo vial y natural. Se
cuenta con una estacion de la Policia Nacional Civil que cubre las 38
comunidades y los 55,000 habitantes.

Anteriormente a el afio 2010 a Ciudad Peronia se le conocia como zona
roja sin embargo el proceso de construccion de la paz ha dado resultados,
principalmente por la Reconciliacion llevada a cabo entre dos pandillas
rivales que a través del esfuerzo realizado por el Pastor Mardoqueo
Fuentes de los Ministerios Tierra Deseable y por supuesto con la

bendicién y respaldo de Dios.®

1.1.6 Filosoéfica
La poblacién de Ciudad Peronia, en su mayoria ha migrado del interior
del pais siendo un 80% ladina, (73,427 habitantes) y el 20% indigena.
(18,357 habitantes).

1.1.7 Competitividad
La Supervision Educativa 01 15 06 es la Unica institucién que coordina los

tramites administrativos del sector educativo de la comunidad.

1.2 Institucional

1.2.1 ldentidad institucional

Nombre de la institucién
Supervision Educativa 01-15-06
Tipo de institucion

Institucion Gubernamental

9 Consejo Comunitario de Desarrollo Multisectorial de Ciudad Peronia, 2011. Perfil
Socioecondmico y Ambiental de Ciudad Peronia, Ciudad Peronia. Pag. 20
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Ubicacion

9av Final Panama Gran Mirador, Ciudad Peronia, Villa Nueva zona 8.

Visiéon

“Ser el ente que representa al Ministerio de Educacién, cooperar para el
desarrollo integral de la comunidad, velando asi por la eficacia de las
instituciones educativas, promoviendo el mejoramiento de la calidad
educativa y asegurando el correcto aprovechamiento de los recursos en
relacion al desarrollo del pais, para que la poblacién estudiantil se sienta

satisfecha de lo que se ha realizado”.1°

Mision

“Somos una institucion gubernamental del Ministerio de Educacién, que
realiza acciones de asesoria, orientacion, coordinacion y evaluacion del
proceso de enseflanza aprendizaje basandonos en la legislacidon

educativa”.

Objetivos

“Servir de 6rgano de enlace entre las autoridades de la ensefianza y las
comunidades educativas.

Contribuir a proporcionar a los maestros los medios de trabajo que
necesitan para desempefiar su mision con dignidad y eficacia,
facilitandoles la posibilidad de perfeccionarse, evitando su aislamiento

intelectual y garantizando el respeto de su personalidad y de sus ideas.”

10 Ministerio de Educacion. [en linea], 10 de noviembre de 2017. Disponible en Internet:

http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp

11 Ministerio de Educacién. [en linea], 10 de noviembre de 2017. Disponible en Internet:
http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp
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Valores
Honestidad
Fraternidad
Responsabilidad
Respeto
Puntualidad
Humildad
Generosidad
Tolerancia
Perseverancia
Veracidad
Laboriosidad
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12 Ministerio de Educacion. Disponible en Internet: http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp
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Servicios que presta

La Supervision Educativa realiza acciones de asesoria, orientacion,
seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso de ensefianza y del
aprendizaje en el sistema educativo nacional, para coadyuvar a elevar la

eficiencia interna y externa.

Procesos que realiza la supervision educativa

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

» Planificar reuniones con los directores y maestros de las escuelas de
su jurisdiccion al iniciar y finalizar el periodo lectivo y cuantas veces sea
posible durante el afio.

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

» Realizar visitas periodicas de supervision a las escuelas preprimarias
y primarias urbanas y rurales, que se encuentren en su distrito.

» Organizar cursillos con el fin de que directores y maestros conozcan
nuevos métodos y técnicas de ensefianza.

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

» Promover el establecimiento de escuelas primarias, centros de
alfabetizacion y educacién de adultos, ejercer la supervision de los
mismos.

» Elaborar un informe anual sobre las actividades desarrolladas en su

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

Administrativas
» Presentar al jefe inmediato un informe mensual de las actividades

realizadas.
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» Colaborar con la seccion de higiene escolar de sanidad publica, con el
programa de refaccion escolar, el de construccién de escuelas y de
cualquier otro que se estableciere relacionado con la educacion.

> Tramitar ante el area técnica pedagogica todos los asuntos
relacionados con el desarrollo del programa educativo de su jurisdiccion.
» Apoyar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar acciones con
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

» Confrontar documentos del distrito correspondiente

Externas

» Padres de familia, alumnos, municipalidades, Ministerio Publico,
gobernacion departamental, Ministerio de Salud, MAGA, PDH,
Organismo Judicial, Congreso de la Republica, Plan Internacional,
Cohesion Social, CONRED, FONAPAZ, Medio Ambiente, PNC, PMT,
PROVIAL, IGSS, DIACO, Ministerio de Trabajo, SAT, Contraloria de
Cuentas, STEG y otros.

» Relaciones de trabajo, funciones administrativas llevar un registro
sobre los aspectos profesionales del personal de los establecimientos de
su distrito.

» Propiciar relaciones favorables entre la escuela y la comunidad,
intervenir en los problemas que surjan entre los miembros del personal

docente y adoptar las medidas adecuadas para su solucion.

Internas

» Director (a) Departamental, docente, asistente, departamento técnico
pedagdgico.

» Cumplir y velar porque se cumplas las leyes, reglamentos y
disposiciones del Ministerio de Educacion.

» Revisar inventarios y tramitar los desgloses cuando el caso lo requiera.
» Dar posesion a los directores revisar y autorizar los libros de registro

llevados por las direcciones de los centros educativos.

15



> Informar al jefe inmediato las anomalias y deficiencias que se
adviertan en los establecimientos educativos, el resultado de las
comisiones desempefiadas y los progresos alcanzados.

> Elaborar estadisticas para hacer una mejor distribucién de la poblacién
escolar.

» Visar las hojas de servicio del personal docente y extender las mismas
a los directores de los establecimientos educativos.

» Representacion del Ministerio de Educacion en actos publicos locales
realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al
puesto, o0 tareas de caracter eventual, que no entorpezcan el
cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la

persona posea la competencia y cumpla con los requisitos legales.*?

1.2.2 Desarrollo histoérico

Historia de la institucion
La Institucion surgio en el afio 2004, por el proyecto profesional docente,

por las necesidades de la comunidad educativa.

Fundacién y Fundador

Los fundadores principales fueron personas del Ministerio de Educacion
Guatemala Sur, ellos realizaron las gestiones para que se creara una
nueva Supervision Educativa en el afio 2004, lograron gestionar que
geograficamente estuviera ubicada en la Escuela Oficial Urbana Mixta
No. 824 y 825, quedando a cargo la Licenciada Lucrecia Alegria de

Melgar como la primer supervisora del distrito 01-15 -06.

13 Ministerio de Educacion. Direcciones Departamentales de Educacion. Manual de Funciones, organizacion
y puestos de las direcciones departamentales de educacién. Mayo 2011. Péags. 213, 214.
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1.2.3

Epocas o momentos relevantes

Después de la Licenciada Lucrecia Alegria quedd a cargo de la
Supervision Educativa Conrado Enrique Najera, en el afio 2013 América
Beatriz Cipriano Lopez fue quien tomé el control de La Supervision
Educativa hasta el 16 de junio del afio 2017, actualmente se encuentra a
cargo la Licenciada Silvia Tatiana Serrano Nacato

Un hecho relevante para la Supervision Educativa 01-15-06 fue el
traslado de las oficinas en el mes de octubre del afio 2016, debido a la
situacion del edificio escolar ubicado en 3ra. Avenida 7-89 Ciudad
Peronia, donde habia funcionado la Supervision Educativa desde el afio
2004, quien tras una evaluacion realizada por la Coordinadora Nacional
para la Reduccidon de Desastres determino que debia ser evacuado pues
se encuentra en riesgo de deslizamiento, ante tal situacion la Supervision
Educativa fue trasladada de manera provisional a las instalaciones del
Colegio Cultural Ave Maria de la Asuncién, sin embargo para el ciclo
escolar 2018 es necesario trasladar la Supervision a instalaciones que
pertenezcan al Ministerio de Educacion pues con eso garantizarian la
transparencia en los procesos realizados permitiendo tener credibilidad
en la institucion, por lo anterior la Supervision solicitdo un aval para
trasladar la Supervision Educativa 01-15- 06 a las instalaciones de la
EOUM Ciudad Peronia Il en Jornada Matutinay EOUM Corazon Maya en
Jornada Vespertina ubicada en 92. Calle final Avenida Panama, El Gran

Mirador, zona 8 de Villa Nueva, siguen en espera de la resolucion.

Procedencia de los usuarios

Procedencia
Todos los usuarios de la institucion residen en ciudad Peronia y en sus
alrededores, debido a que el tipo de servicios que brinda da cobertura a

ese sector.

17



Las familias

Las familias que habitan en el sector son mayormente de escasos
recursos también hay escasas familias de clase media, por reportes de
estudiantes se puede denotar que muchas familias son desintegradas y
por lo mismo las instituciones reportan a estudiantes con casos

conductuales y académicos de gran impacto.

Tipos de usuarios
Directores, docentes, padres de familia, instituciones que brindan apoyo

a la comunidad.

Condiciones contractuales
La dotacion del personal se encuentra en los renglones 021, 031y 011.

Situacion socioeconémica de los usuarios.

El ingreso de la mayor parte de la poblacion econémicamente activa del
area procede de Burocratas, entidades privadas (seguridad, maquilas,
etc.) lo que hace un 49%, y el 5% se dedica al comercio local y el 55 %

esta subempleada o desempleada.

1.2.4 Infraestructura

Aspectos generales
La institucion se encuentra en un espacio reducido, no apropiado, oscuro
y sin ventilacion, se encuentra momentaneamente en una oficina que

brindo el Colegio Ave Maria de la Asuncion.

Servicios basicos
Los servicios basicos los proporciona el colegio que prestd las
instalaciones para el funcionamiento de la Supervision Educativa del

sector, cuenta con agua, luz, servicios sanitarios y cafeteria.
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1.2.5

Areas de espera personal y vehicular

NoO posee espacio para parqueo vehicular, si es posible se puede utilizar
el frente del colegio para parquearse, es importante mencionar que es
una calle principal y no cuenta con el espacio suficiente para permanecer
por mucho tiempo, el area de espera es agradable ya que la oficina
provisional de la Supervision Educativa se encuentra en la entrada del
colegio, justo donde se encuentra la direccién del establecimiento, por lo

tanto los visitantes utilizan la misma sala de espera.

Proyeccion social

Participacion de eventos comunitarios

Participan con la red de paternidad y maternidad responsable, con ayuda
del centro de salud, la municipalidad y todas las COCODES de la
comunidad.

La Supervision también apoya a las caminatas del sector, en ocasiones
las instituciones que organizan las caminatas piden el apoyo de los
establecimientos con las bandas escolares. La Supervision es quien se

encarga de coordinar que establecimiento acompafara a dicha actividad.

Programas de apoyo institucionales especiales

La Supervision no cuenta con los recursos para ayudar a otras
instituciones, por el contrario las instituciones le brindan apoyo
psicologico para los casos conductuales de los estudiantes del sector, las
instituciones que brindan mas apoyo son Peronia Adolescente y Casa

Joven.

Participacion civica
La Supervisién Educativa es la encargada de coordinar con todos los
establecimientos de la comunidad los tres desfiles que se realizan en el

mes patrio, asi mismo el festival de bandas, los establecimientos toman
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1.2.6

1.2.7

la decision respecto al lugar al cual van a traer la antorcha, también

pueden elegir no hacer esta actividad.

Finanzas

Fuentes de obtencién de los fondos econémicos.

La supervision educativa no maneja un presupuesto anual. Las fuentes
de obtencién de los fondos econémicos de la misma son insuficientes, los
directores de las escuelas y colegios son los que brindan el material de

oficina necesario para que la institucion pueda mantenerse.

Politica salarial

El Ministerio de Educacion se encarga de pagar el salario de la
Supervisora Educativa, el salario del puesto del asistente lo brindan los
directores de colegios y escuelas.

Cumplimiento con prestaciones de ley
La supervisora Educativa cuenta con todas las prestaciones de ley, la

asistente de la misma no tiene prestaciones de ley.

Prevision de imprevistos

No cuentan con prevision de imprevistos.

Presupuestos generales y especificos

No poseen con un presupuesto anual.

Procesos para contratar al personal

Los pasos para la contratacion del personal con cargo al renglén 021.
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a. Eldirector departamental autoriza el inicio de proceso de contratacion.

b. El analista de reclutamiento y seleccion DIDEDUC, recibe el

expediente, si cumple con los requisitos del perfil.

c. El analista de reclutamiento analiza el expediente, verifica y analiza
gue el expediente cumpla con el perfil del puesto al que esta aplicando,
por nivel, programa o modalidad, verifica que la documentacién del
candidato, sea confrontada por el personal correspondiente, si el
expediente analizado esta en orden lo toma en cuenta para el puesto,
crea un codigo de empleado en el sistema llamado GUATENOMINAS, de

lo contrario devuelve el expediente.

d. El analista de reclutamiento y seleccion genera el contrato.

e. El analista de reclutamiento y seleccién gestiona firma del contrato,
solicita la firma en el contrato al postulante, entrega a la persona
contratada el Oficio de Asignaciéon de Centro Educativo Publico, la
persona firma el codo de entrega el cual resguarda la DIDEDUC.

f. El director de DIDEDUC firma el contrato y documentos.

g. El analista de reclutamiento y seleccion DIDEDUC conforma el

expediente.

h. El asistente de reclutamiento y seleccion DIDEDUC, envia

conocimiento de solicitud de acuerdo.
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Perfiles para los puestos o cargos de la institucion

La instituciéon solamente cuenta con el perfil de la Supervisora Educativa,

es importante mencionar que en funcion también se encuentra la

asistente de Supervision, no posee perfil de contratacion.

Perfil del Supervisor Educativo'

DIVERSIFICADD MEPLI CLASE C GRADUADD
Estudias: TECNICO SUPERIOR PEM GRADUADD
LICENCIATURA PEDAGOGIA GRADUADD
S ACREMITAR TITULO UMIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN LA CARRERA PROFESIONAL QUE EL
Fhemnonn.- PUESTO REQUIERA ¥ SER COLEGIADO ACTIVO.
LEGISLACION
ADMINIS TRACION
Conocimientos INVESTIGACION

PEDAGZDGIA ¥ DIDACTICA

CURRICULD MACIONAL BASE

Habilidades Técnicas:

MAMEND DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION
MAMEJND DE EQUIPO DE OFICINA (FOTODOPIADORA, FAX, ESCANER, ETC.)
MAMNEJD DE EQUIPD AUDIOWVISUAL

MAMEJD DE VEHICULD [NO INDISPENSABLE)

CASTELLAND MIVEL AVANZADD
\diomas: DEBE DOMIMAR EL IDIOMA MAYA, XINKA O
GARIFUNA DE ACUERDO AL CONTEXTO MIVEL AVANZADD
LINGOISTICO EN EL QUE SE DESEMVUELVE
EXCEL MIVEL BASICO
WORD MIVEL INTERMEDIO
Computacidn POWERPQINT MIVEL BASICO
OUTLOOK MIVEL BASICO
INTERMET MIVEL BASICO
tros: ESTE PUESTO APLICA EN LOS TRES TIPOS DE DIDEDUC

DEEE POSEER LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE

* REPORTA A DIRECCION DEPARTAMETAL DE EDUCACION / ** REPORTA A EDUCACION ESCOLAR

Procesos de induccidn al personal

Lamentablemente cuando se realizan cambios de personal y se hacen

nombramientos en la supervision educativa no reciben la induccién

necesaria para desempenfar el cargo de la mejor manera.

14 Ministerio de Educacion. Direcciones Departamentales de Educacion. Manual de Funciones,
organizaciéon y puestos de las direcciones departamentales de educacion. Mayo 2011. P4gs.
213, 214.
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1.2.8

1.2.9

Procesos de capacitacién continua al personal
Con motivo de la Reforma Educativa, se ha involucrado al supervisor
educativo en las capacitaciones de actualizacion docente como

facilitadores del proceso de capacitacion de los mismos.

Las capacitaciones consisten en célculo matematico, comprension lectora
y otros temas que le serviran para el desarrollo de su clase. En cuanto a
la preparacién en si como administradores de la educacién a nivel
Departamental se llevan capacitaciones de reforzamiento y actualizacion
en la aplicacién de la norma y sobre relaciones humanas. Hay que hacer

notar que éstas no son constantes.

Administracién
La administracidon es muy buena cumple con todos los estandares de

calidad en la institucion.

El ambiente institucional

Es agradable, la relacion entre la Supervisora Educativa y su asistente
es cordial.

Segun la Supervisora Educativa del sector, en ocasiones se presenta
problemas de habilidad social entre docentes de las instituciones

escolares.

1.3 Listado de carencias, deficiencias y fallas

a. Pocos espacios deportivos y areas recreativas en la comunidad.

Pocos centros educativos publicos para la poblacion escolar del sector.

b
c. La cobertura de salud del territorio es deficiente y carece de equipo.
d

Los servicios de transporte de la comunidad no se dan abasto y presentan

deficiencias en el mantenimiento de las unidades.

e. No existe documentacién escrita sobre los antecedentes e historia del

municipio de Nueva Ciudad Peronia.
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f. La infraestructura de la Supervision Educativa no es la adecuada.

g. La escuela donde esta situada la Supervision Educativa no posee espacio
para parqueo vehicular.

h. No existen programas de apoyo social, educativo y de salud para la
comunidad.

I. El presupuesto que brinda el Estado es insuficiente para las necesidades de
la institucion.

j. Los salarios de la institucion no estimulan a la superacién del personal.

k. Desconocimiento del personal administrativo en instrumentos
administrativos, gestion y leyes de educacion.

|. Pocas capacitaciones para el personal que inicia sus labores como
Supervisor Educativo.

m. Malas relaciones interpersonales entre los empleados de las instituciones
educativas del sector.

n. Algunas instituciones no cuentan con los servicios basicos necesarios.

0. Poco personal de la Policia Nacional Civil.

1.4 Problematizacion de las carencias

Carencias Problemas
Pocos espacios deportivos y | ¢COmo  mejorar los  espacios
deportivos y areas recreativas en la
comunidad?

areas recreativas en la

comunidad.

Pocos centros educativos | ¢,Qué hacer para aumentar las
posibilidades educativas para la

publicos para la poblacién .
comunidad?

escolar de la comunidad.

La cobertura de salud del | ¢Como mejorar la cobertura de salud

territorio es deficiente y carece de | d€ & comunidad?

equipo.

Los servicios de transporte de la | ¢Qué hacer para mejorar las
deficiencias en el mantenimiento de
las unidades y que el transporte
publico no se de abasto en la
comunidad?

comunidad no se dan abasto y
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presentan deficiencias en el

mantenimiento de las unidades.

No existe documentacion escrita
sobre los antecedentes e historia
del municipio de Nueva Ciudad

Peronia.

¢ Como recolectar la informacion para
generar un escrito sobre la historia de
la institucion?

La

Supervision Educativa no es la

infraestructura de la

adecuada.

¢ Qué hacer para que la institucion
cuente con las instalaciones
adecuadas?

La escuela donde esta situada la
Supervision Educativa no posee

espacio para parqueo vehicular.

¢ Qué acciones se pueden generar
para gque exista un estacionamiento
para los visitantes de la supervision
educativa?

No existen programas de apoyo
social, educativo y de salud para

la comunidad.

¢ Qué hacer para incrementar los
programas de apoyo social, educativo
y de salud para la comunidad?

El presupuesto que brinda el
Estado es insuficiente para las

necesidades de la institucion.

¢Qué hacer para que el Estado
proporcione un presupuesto digno
para la Supervision Educativa?

Los salarios de la institucion no

¢, Qué hacer para que los estimulen la

estimulan a la superacién del | Superacion  personal  de los
trabajadores?

personal.

Desconocimiento del personal | (Qué hacer para mejorar los

administrativo respecto a

instrumentos administrativos,

gestion y leyes educativas.

conocimientos del personal, respecto
a instrumentos administrativos,
gestion y leyes educativas?

Pocas capacitaciones para el
personal que inicia sus labores

como Supervisor Educativo.

¢,COmo crear capacitaciones a los
continuos nombramientos del cargo de
la supervisién?

Malas relaciones interpersonales

entre los empleados de las
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instituciones

sector.

educativas del

¢De qué manera se pueden mejorar
las relaciones personales entre los
trabajadores?

Poco personal de
Nacional Civil.

la Policia

¢Qué hacer para incrementar el
namero de agentes de la Policia
Nacional Civil?

1.5 Priorizacién del problema
Se priorizé el siguiente problema debido a que es una deficiencia constante que

afecta a la institucion.

Problema

Hipotesis-accion

¢ Qué hacer para mejorar los
conocimientos del personal,
respecto a instrumentos
administrativos, gestion y leyes

educativas?

Si se realiza un manual sobre
instrumentos  administrativos,
gestion y leyes educativas a los
directores de las instituciones,

entonces se pueden mejorar los

requerimientos del Ministerio de

Educacion.

1.6 Viabilidad y factibilidad

Luego de determinar el proyecto se sometera al siguiente estudio.

Indicador Si No

¢ Se tiene por parte de la institucién, el permiso para hacer el | X

proyecto?

¢.Se cumple con los requisitos necesarios para la autorizacion | X

del proyecto?

¢ Existe alguna oposicion para la realizaciéon del proyecto? X

Estudio técnico

¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizaciéon del proyecto? | X
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¢ Se tiene exacta la idea de la magnitud del proyecto?

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

¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar?

¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos?

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

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

¢ Se ha previsto la organizacion de los participantes en la

ejecucion del proyecto?

¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar?

Estudio de mercado

¢ Estan bien identificados los beneficios del proyecto?

¢Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del

proyecto?

¢, Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y continuidad

del proyecto?

¢Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del

proyecto?

Estudio econdmico

¢ Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos

requeridos para el proyecto?
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¢ Sera necesario el pago de servicios profesionales?

¢, Es necesario contabilizar gastos administrativos?

¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar?

¢En el presupuesto se contempla el renglén de imprevistos?

.Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad
establecida?

¢ Los pagos se haran con cheque?

¢ Los gastos se haran en efectivo?

¢ ES necesario pagar impuestos?

Estudio financiero

¢, Se tiene claridad de como obtener los fondos econdmicos para

el proyecto?

¢ El proyecto se pagara con fondos de la institucion/comunidad

intervenida?

¢, Sera necesario gestionar crédito?

¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones?

¢, Se obtendran donaciones de personas particulares?

¢, Se realizaran actividades de recaudacion de fondos?
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Capitulo I
Fundamentacion teodrica

2.1 Elementos teéricos
2.1.1 Conceptos de la administracion
Administrar es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el
empleo de recursos organizacionales para alcanzar determinados

objetivos de manera eficiente y eficaz.'®

En el diccionario Océano el término administracion proviene de los
vocablos del latin: Ad cuyo significado es Direccién para o tendencia para
y minister que significa obediencia o subordinacion. Globalmente

significa: ejecutar una funcién para otro; brindar un servicio a otro.1®

La administracion consiste en el proceso del disefio y mantenimiento del
ambiente en donde las personas trabajan en equipo 0 en grupos, para
lograr metas seleccionadas de manera eficiente, independientemente de
si la organizacion es pequefia o grande, lucrativa o no lucrativa, de

industria manufacturera o de algun tipo de servicio.t’

La administracion se considera ciencia por hacer uso de un conjunto de
conocimientos organizados que adquiere el ser humano a través de
estudios previamente estructurados y que se aplican en la direccion de
las actividades de la organizacion. Asi mismo esta estrechamente
relacionada con ciencias como psicologia, antropologia, sociologia,
derecho, economia, politica, biologia, ecologia, etc. La administracion es
un arte, debido a la integraciébn de un conjunto de reglas, técnicas,
métodos, instrumentos y procedimientos que contribuyen al rol que

desempefia el administrador que, junto con la habilidad personal,

15 Chiavenato, I Introduccion a la Teoria General de la Administracion, 52 Edicién México, D.F. McGRAW-
HILL INTERAMERICA, 2002.

16 Océano Enciclopedia del Management. Editorial Océano 2002 Centrum. Pp. 1307.

17 Koontz -Weihrich, H. Administracién. 6a. Edicion. México. Editorial 1990 McGraw-Hill.
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permiten la eficiencia administrativa. La administracion es una profesion,
porque la administracion conforma un cumulo de conocimientos
especificamente especializados para los procesos de Planificacion,

Organizacion, Direccion y Evaluacion.

Al respecto Terry sustenta que la administracion es la reunion de
procesos distintivos que consisten en la planificacion, organizacion,
ejecucién y control, desarrollados para la consecuciéon de obijetivos, a

través del capital humano y del recurso material con que se cuenta.*®

2.1.2 Fundamentos de la Administracion

La administracion es un campo amplio que nos permite entender el
funcionamiento de una institucion educativa, nos remite a observar la
organizacion, la direccion y el buen manejo de la misma, desde un
adecuado uso de los recursos que componen a cualquier organizacion
con enfoque financiero y de servicios. Por lo que primero tendremos que
desglosar es qué entendemos por estos términos para comprender tales
fundamentos. Comencemos por conocer qué es la administracion como
un punto de partida:

Proceso que estructuray utiliza un conjunto de recursos orientados hacia
el logro de metas, para llevar a cabo tareas en un entorno

organizacional.'®

Y lo podemos comprender desde varias perspectivas que lo determinan,
como:

e Proceso: Consiste en una serie de actividades y operaciones, tales
como la planeacién, la toma de decisiones y la evaluacién por medio de

los resultados.

18 Terry, George Robert. Principios de la Administracion. México. Editorial 1972 CECSA.

19 Hitt Black, P, Administracion, p. 8.
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e Estructura y utilizacion de recursos: Proceso que reldne y pone en
funcionamiento una variedad de recursos:

a) Humanos b) Financieros c) Materiales d) De informacion

e Direccion para el logro de metas por medio de la ejecucion de tareas:
Proceso organizado y una direccion ya sea de un individuo, una

organizacion o la combinacion de ambas, con un fin o meta a lograr.

Entorno organizacional: Proceso que tienen lugar en las organizaciones
y que se realizan por personas con diferentes funciones intencionalmente

coordinadas y estructuradas para lograr un propésito comin.?°

Por tanto, la funcidon de la administracion en una institucion educativa
seria el planificar, disefiar, e implementar un sistema eficiente y eficaz
para el logro de la ensefianza-aprendizaje en un entorno social en el que
se imparte el servicio, para que responda a las necesidades de los
alumnos y de la sociedad, es decir, responsabilizarse de los resultados

de este sistema.

Esa funcidn, de la administracion educacional, la podriamos entender en

seis etapas, de acuerdo a Kaufman.

a) ldentificaciéon de las principales necesidades y problemas.

b) Determinacion de las necesidades para resolver el problema y de las
posibles alternativas de solucion para satisfacer dichas necesidades.

c) Seleccion de los medios y estrategias para la solucion.

d) Implantacion de estrategias.

e) Evaluacion de la eficiencia de realizacion.

f) Revision de las etapas previas para asegurar el funcionamiento del

sistema, que sea pertinente, eficaz y efectivo.?*

20 Hitt Black, P, Administracion, p. 8.
21 Cfr. Kaufman, R, Planificacidn de sistemas educativos, p.24
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2.1.3 Funciones que conforman el proceso administrativo

Chiavenato resume de esta manera las funciones en donde se produce

una interrelacion de dependencia mutua entre ellas.

La planeaciéon
Es la funcién administrativa que determina por anticipado qué debe

hacerse y cudles son los objetivos que deben alcanzarse.

La planeacién tiene sus propias caracteristicas y esta constituida por
cuatro fases secuenciales: establecimiento de objetivos por alcanzar,
toma de decisiones respecto de las acciones futuras y determinacion de
los planes. Por consiguiente, el primer paso de la planeacion es el

establecimiento de objetivos.??

Existe una jerarquia de objetivos para conciliar los diferentes objetivos
simultAneos que se presentan en una empresa: los objetivos
organizacionales, la politica, las directrices, las metas, los programas, los
procedimientos, los métodos y las normas. En cuanto a su alcance la
planeacién puede desarrollarse en tres niveles: estratégico, tactico y

operacional.

Existen cuatro tipos de planes: Los procedimientos, los presupuestos, los

programas o programaciones, las normas y reglamentos.

Los principios generales de la administracion aplicados a la planificacion,

son la definicién del objetivo y la flexibilidad de la planeacion.

22 Chiavenato, | Gestion del Talento Humano, 52 Edicion Bogota, D.C. McGRAW-HILL
INTERAMERICA, 2002.
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Las técnicas relacionadas con la planeacion son el cronograma, el

diagrama de Gantt y el PRT (Program Evaluation Review Technique).

La Organizaciéon

Es la funcion administrativa que se ocupa de agrupar todas las
actividades necesarias para ejecutar lo que se planed.?3 La organizacion
implica tarea, personas, 6rganos y relaciones. En cuanto a su alcance, la
organizacion se presenta en tres niveles: global (disefio organizacional),
departamental (disefio departamental) y nivel de tareas y operaciones

(disefio de cargos y tareas).

Los principios aplicables a la organizacion son la especializacion, la
definicion funcional, la paridad entre autoridad y responsabilidad, y la
unidad de mando.

Las principales técnicas relacionadas con la organizacion son el
cronograma. (Clasico, vertical, diagonal, sectorial, circular, de barras,
listograma y de responsabilidad lineal). Y el flujograma vertical y

horizontal.

La direcciéon

Es la funcion administrativa que orienta e indica el comportamiento de los
individuos (personas) hacia los objetivos que deben alcanzarse. Es una
actividad de comunicaciéon, motivacion y liderazgo. En cuanto a su
alcance, puede presentarse en tres niveles: global (direccion),

departamental (gerencia) y operacional (supervision).

La direccion se fundamenta en los conceptos de autoridad y poder. Los

principios generales aplicados a la direccion son la unidad de mando, la

23 Chiavenato, | Gestién del Talento Humano, 52 Edicion Bogota, D.C. McGRAW-HILL
INTERAMERICA, 2002.
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delegacion, la amplitud de control y la coordinacion o relaciones

funcionales.

El control
Es la funcién administrativa que trata de garantizar que lo planeado,
organizado y dirigido cumpla realmente los objetivos previstos.

El control consta de cuatro fases: el establecimiento de estandares o
criterios, la observacion del desempenio, la comparacién del desempefio
con el estandar establecido y la accion correctiva para enmendar los
desvios o variaciones. En cuanto a su alcance, el control puede ejercerse

en tres niveles: estratégico, tactico y operacional.

Los principios generales aplicables al control son la garantia del objetivo,
la definicion de los estandares, el principio de la excepcion y el de accion.
Las técnicas relacionadas con el control son las mismas utilizadas en la

planeacion.

Los elementos que conforman el proceso administrativo

Los elementos que conforman el proceso administrativo son basicamente
tres:

a) El humano b) El estructural c) El econémico

El proceso administrativo representado graficamente, se le puede dar
forma de una rueda cuyo eje es el objetivo que podriamos llamar factor

teleoldgico.

Cubriéndolo estan la coordinaciéon y el control, como funciones
administrativas de los tres segmentos que constituyen los factores

humanos, econdmicos, y estructurales. EIl objeto de la administracion
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como disciplina teodrica es estudiar estos elementos que integran el
proceso y como arte y técnica, la forma de coordinarlos a fin de obtener
el maximo beneficio. La administracion es un proceso dinamico y
evolutivo que se adapta continuamente a las condiciones politicas,

sociales, econémicas y tecnoldgicas e influye en ellas. 24

2.1.5 Ministerio de Educaciéon en Guatemala

El Ministerio de Educacién es uno de los catorce ministerios que
conforman el Organismo Ejecutivo del Gobierno de Guatemala, bajo la
direccidn del presidente de la Republica de Guatemala. Su mision es ser
una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que
aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y
comprometida con una Guatemala mejor. El actual ministro de educacion

es Oscar Hugo Lépez Rivas.?

Las oficinas principales del Ministerio de Educacion se encuentran en la
sexta calle, 1-87 de la zona 10 de la Ciudad de Guatemala. Su teléfono
es el 24119595, segun su pagina en linea, www.mineduc.gob.gt. A la

entidad también se le conoce con la abreviatura MINEDUC.

Funciones del Ministerio de Educacion en Guatemala
De acuerdo con “Informe de Transicidon Politica Institucional 2007-2008”
(2008), con base en el Articulo 33 de la Ley del Organismo Ejecutivo, sus

funciones son:

» Formular y administrar la politica educativa, velando por la calidad y la
cobertura de la prestacion de los servicios educativos publicos y

privados, todo ello de conformidad con la ley.

24 Galvan Escobedo, José, Administracion general. Escuela Superior de administracion Publica,
América Central (ESAPAC), 1963.

25 Ministerio de Educacion (2010). Recuperado el 07 de marzo de 2018, de
http://mww.mineduc.gob.gt/portal/index.asp
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» Coordinar con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda las propuestas para formular y poner en vigor las normas
técnicas para la infraestructura del sector.

» Velar porque el sistema educativo del Estado contribuya al desarrollo
integral de la persona, con base en los principios constitucionales de
respeto a la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y al
caracter multiétnico, pluricultural y multilingtie de Guatemala.

» Coordinar esfuerzos con las universidades y otras entidades
educativas del pais, para lograr el mejoramiento cualitativo del sistema
educativo nacional.

» Coordinar y velar por el adecuado funcionamiento de los sistemas
nacionales de alfabetizacion, planificacion educativa, investigacion,
evaluacion, capacitacion de docentes y personal magisterial, y educacion
intercultural ajustandolos a las diferentes realidades regionales y étnicas
del pais.

» Promover la autogestion educativa y la descentralizacion de los
recursos econdémicos para los servicios de apoyo educativo mediante la
organizacion de comités educativos, juntas escolares y otras
modalidades en todas las escuelas oficiales publicas; asi como
aprobarles sus estatutos y reconocer su personalidad juridica.

» Administrar en forma descentralizada y subsidiaria los servicios de
elaboracién, produccion e impresion de textos, materiales educativos y
servicios de apoyo a la prestacion de los servicios educativos.

» Formular la politica de becas y administrar descentralizadamente el

sistema de becas y bolsas de estudio que otorga el Estado.?®

Mision y Vision del Ministerio de Educacion
La mision del Ministerio de Educacion es ser una institucion evolutiva,

organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de

26 Ministerio de Educacion (2010). Recuperado el 07 de marzo de 2018, de
http://mww.mineduc.gob.gt/portal/index.asp
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enseflanza-aprendizaje, orientada a resultados, que aproveche
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y

comprometida ademas con una Guatemala mejor.

Su vision, apunta, es formar ciudadanos con caracter, capaces de
aprender por si mismos, orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados
en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y convicciones

gue fundamentan su conducta.

La Supervision Educativa En Guatemala.

La Supervision Educativa, se considera la columna vertebral del Sistema
Educativo en el sentido de ser aquélla que sostiene el nexo entre la
administracion superior y la comunidad educativa. Acciona como
orientadora y brinda asistencia técnica, permanente y profesional tanto a
directivos como docentes, asi como media en la resolucion de conflictos,
producto de la poca o nula comunicacion entre las partes involucradas.
En Guatemala la supervision educativa como tal tiene su base legal en lo

siguiente:

A. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, (Articulos 71, 72,
73y 74)

B. Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacién Nacional.

C. Acuerdo Gubernativo 123 A, de fecha 11 de mayo de 1965,

Reglamento de Supervisién Técnica Escolar.

De acuerdo con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 “A”,
“‘Reglamento de la Supervision Técnica Escolar”, el supervisor escolar es
un ente entre cuyas funciones esta la de contribuir a la superacion de los
docentes, a la resolucion de los conflictos, a poner en marcha los
programas y proyectos establecidos por el Ministerio de Educacién, a la
aplicacion de la norma cuando fuese necesario. Se establece que la
supervision escolar esta bajo la jurisdiccion del Director Departamental

de Educacion.
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A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron a
los docentes en una huelga que duré cuatro meses, el Ministro de
Educacion de esa época destituye a todos los supervisores y crea una

figura temporal denominada “Coordinadores Educativos”.

El Sistema Educativo en 1992 se cred la nueva figura del Supervisor
Educativo, la cual vino a recuperar el espacio perdido y a retomar la
accion de acompafiamiento y asesoramiento. En mayo de 1996,
mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones
Departamentales de Educacién. En su articulo 7°. Establece que ‘la
supervision educativa de la jurisdiccion que corresponda queda
incorporada a la Direccion Departamental de Educacion respectiva,
siendo en consecuencia el Director Departamental de Educacion el jefe

inmediato superior de dicha supervision”.

Para el afio 2003 existian tres figuras, o que ocasionaba, en algunos
casos friccion, pues quienes poseian nombramiento de supervisor
educativo se sentian con mas derechos que aquellos que estaban
asignados como coordinadores.

En 1999 el Ministro de Educacion crea paralelamente a los supervisores
la figura del Coordinador Técnico Administrativo, sin una base legal,
solamente con un manual de funciones, (tomadas en su mayoria del
Acuerdo Gubernativo 123 “A” y de la Ley de Servicio Civil). Con esto
pretendia que se mejorara la atencion al cliente y que cada supervisor

tuviera una cantidad reducida de establecimientos educativos.
Todo esto hizo que en el afio 2006 se nivelaran las categorias, o que ha

venido a mejorar las relaciones entre todos. El supervisor por ser una

figura de caracter técnico administrativo, en muchas ocasiones es visto
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como el malo de la pelicula debido a que se deben aplicar sanciones y

muchas veces drasticas.

Guatemala esta dividida en 22 departamentos, y éstos a su vez en
municipios, (333 en total). En servicio hay 141 supervisores con
nombramiento de Supervisor Educativo y 224 de Profesional | con
funciones de Supervisor Educativo.

A cada supervisor le corresponde un distrito escolar cuya cobertura el
cual oscila entre 14 y 50 establecimientos educativos tanto del area
urbana como rural, (tanto del sector oficial como privado y por

cooperativa).

Entre los establecimientos educativos a supervisar hay tanto del nivel pre
primario, como del primario y medio. Son pocos los supervisores que
atienden solamente un nivel. Como se podra observar, los problemas son
varios puntos y por consiguiente se debe tener una habilidad tal para

resolver situaciones de diferente nivel educativo.

Las actuaciones del Supervisor Educativo, estan contenidas en un Plan
Operativo Anual, POA, en donde se establecen las visitas que se

realizaran en el afio, asi como otras acciones a realizar.

La induccién de personal

Es la integracion entre un sistema social y los nuevos miembros que
ingresan a él y constituye el conjunto de procesos mediante los cuales
aprenden el sistema de valores, las normas, y los patrones de
comportamiento requeridos por la empresa en la que ingresan. Asimismo
el nuevo empleado debe aprender los objetivos basicos de la
organizacion, los medios elegidos para lograr los objetivos, las
responsabilidades inherentes al cargo que desempefiara en la empresa;

los patrones de comportamiento requeridos para el desemperio eficaz de
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la funcién y el conjunto de reglas o principios que mantienen la identidad

e integridad de la empresa.

En este sentido podemos definir, es un tipo de adiestramiento para que
se adecua al individuo al puesto, al jefe, al grupo y a la organizacion en
general, mediante informacion sobre la propia organizacion, sus politicas,

reglamentos y beneficios que adquieren como trabajador. %’

2.2 Fundamento legal

2.21

222

La Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala

El Sistema Educativo Nacional se fundamenta en la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, Articulos del 71 al 81, Seccion cuarta,
Titulo 11, Capitulo Il, apartado en el cual se indica la obligacion del Estado
de proporcionar y facilitar educacién a sus habitantes sin discriminacion
alguna. Asimismo, se enfatiza que los habitantes tienen el derecho y la
obligacion de recibir educacion inicial, preprimaria, primaria y basica,

dentro de los limites de edad que fije la ley, de manera gratuita.?®

Ademas, de la Carta Magna, existe un conjunto de Leyes y Acuerdos que
dan soporte a su accionar, entre los principales se mencionan los

siguientes:

El Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

En el Articulo 33 establece las funciones del Ministerio de Educacion:

a. Formular y administrar la politica educativa, velando por la calidad y la
cobertura de la prestacion de los servicios educativos publicos y

privados, todo ello de conformidad con la ley.

27 santiz, Marfa Isabel. Capacitacién de personal (2013) Recuperado el 23 de marzo de 2018.
28 Ministerio de Educacion, Memoria de labores, febrero 2015. 12 Edicion 2015, Guatemala.
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b. Coordinar con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda las propuestas para formular y poner en vigor las normas
técnicas para la infraestructura del sector.

c. Velar porque el Sistema Educativo del Estado contribuya al desarrollo
integral de la persona, con base en los principios constitucionales de
respeto a la vida, la libertad, la justicia, la seguridad y la paz y al caracter
multiétnico, pluricultural y multilinglie de Guatemala.

d. Coordinar esfuerzos con las universidades y otras entidades
educativas del pais, para lograr el mejoramiento cualitativo del Sistema
Educativo Nacional.

e. Coordinar y velar por el adecuado funcionamiento de los sistemas
nacionales de alfabetizacion, planificacion educativa, investigacion,
evaluacion, capacitacion de docentes y personal magisterial, y educacion
intercultural ajustandolos a las diferentes realidades regionales y étnicas
del pais.

f. Promover la autogestion educativa y la descentralizacion de los
recursos econdémicos para los servicios de apoyo educativo mediante la
organizacion de comités educativos, juntas escolares y otras
modalidades en todas las escuelas oficiales publicas; asi como,
aprobarles sus estatutos y reconocer su personalidad juridica.

g. Administrar en forma descentralizada y subsidiaria los servicios de
elaboracidén, produccion e impresion de textos, materiales educativos y
servicios de apoyo a la prestacion de los servicios educativos.

h. Formular la politica de becas y administrar descentralizadamente el

sistema de becas y bolsas de estudio que otorga el Estado.?®

2.2.3 Decreto Numero 12-91, Ley de Educacion Nacional.

En el Titulo I, especifica los principios en los que se fundamenta la

Educacion en Guatemala y los fines de la educacion; en el Titulo Il, se

29 Ministerio de Educacion, Memoria de labores, febrero 2015. 12 Edicion 2015, Guatemala.
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refiere a los subsistemas de educacidén nacional en los cuales define,
caracteriza, estructura e integra las funciones del Sistema Educativo
Nacional; en el Titulo Ill, describe las garantias personales de educacién
y establece los derechos y obligaciones del Estado, educandos, padres
de familia, educadores, directores; en el Titulo IV enmarca lo referente a
las Modalidades de la Educacion; la calidad de la educacién, el
planeamiento y evaluacion, la supervision educativa; la validez de
estudios, titulos y diplomas; los programas de apoyo y las becas se
encuentran definidas en los Titulos del V al X.

Acuerdo Ministerial No. 01-201 De convivencia pacifica y disciplina
para una cultura de paz en los centros educativos.

Este acuerdo considera que los centros educativos son lugares idoneos
para el desarrollo integral de los estudiantes, y por lo mismo, deben ser
ambientes seguros, libres de violencia, vicios y conducta inmorales, por
consiguiente, la participacion de la comunidad educativa es necesaria
para consolidar y garantizar una cultura de paz para la construccion de
una sociedad justa, solidaria y equitativa. Dicho acuerdo ministerial tiene
como objetivo normar la conducta externa de los estudiantes dentro de
los centros educativos, en el objetivo que estos sean los iddneos para la
formacion y educacion tanto de nifias y niflos como de los adolescentes;
gue no se constituyan Unicamente como un espacio de ciencia y
conocimiento; sino mas bien, conocida como la comunidad educativa, en
la cual todos sus miembros deben actuar de manera diligente, basados
en el respeto, armonia y la cultura de paz, en el ejercicio y promocion de

los derechos humanos, como ejes trasversales de la educacion.!

30 Ibidem.

31 MINISTERIO DE EDUCACION, Acuerdo Ministerial No. 01-2011, Norma de convivencia pacificay
disciplina para una cultura de paz en los centros educativos. 2011.
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2.2.5

2.2.6

227

2.2.8

Acuerdo Gubernativo 225-2008
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion. Acuerdo que
establece la estructura organica interna, las funciones y los mecanismos

de coordinacién del Ministerio de Educacion.

Otros instrumentos que rigen el accionar del Ministerio de Educacién:
Acuerdos de Paz.

En el Acuerdo de Identidad y Derecho de los Pueblos Indigenas, el
Gobierno se compromete a impulsar la reforma del Sistema Educativo
Nacional. Segun el Acuerdo para el Reasentamiento de las Poblaciones
Desarraigadas por el Enfrentamiento Armado, se compromete a
reconocer los niveles educativos formales e informales alcanzados por

las personas de estas poblaciones.

En tanto, que en el Acuerdo sobre Aspectos SocioeconOmicos Yy
Situacion Agraria, se impulsara la regionalizacion de la educacion, la
igualdad de oportunidades de la mujer en la educacion, el aumento al
presupuesto de educacion, la adecuacion de los contenidos educativos.
Asi como, la ampliacién de la cobertura de los servicios educativos en
todos los niveles, la oferta de educacién bilingiie en el medio rural y la

ampliacion del porcentaje del alfabetismo, entre otros.

El Decreto Legislativo Numero 1485. Ley de la Dignificacion y
Catalogacion del Magisterio Nacional.

Norma las relaciones laborales entre los maestros y el Estado, es decir;
desarrolla los principios constitucionales relativos a la dignificacion

econdmica, social y cultural del Magisterio Nacional.

Convenios Internacionales.
Dentro de este marco, se pueden mencionar los compromisos vertidos

en la Declaraciéon Universal de Derechos Humanos.
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Legislacion contra la Discriminacion (Convencion Internacional sobre la
Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion Racial y el Convenio
169, sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes y la
Convencién sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion

contra la Mujer) y el Convenio sobre los Derechos del Nifio.

2.2.9 Acuerdo Gubernativo No. 52-2015

Este acuerdo trata sobre la autorizacién y funcionamiento de los centros
educativos privados brindando los requisitos y procedimientos para
regularizar los tramites relacionados con la autorizacién, revalidacion,
cambios, actualizacion de informacion o cierre de los centros educativos,
definiendo los responsables de hacer cumplir su implementacion, asi
como la forma de llevarlo a cabo. De igual forma incluye lo
correspondiente a la autorizacion de cuotas, sanciones y cierre de los
centros educativos; su finalidad primordial es asegurar la calidad de los
servicios educativos por medio del cumplimiento de las condiciones

técnicas, especificas y necesarias por parte de la institucién.%?

2.2.10 Acuerdo Gubernativo No. 36-2015

Este acuerdo se refiere a los lineamientos para la regularizacion y
modificacion de cuotas educativas que deberan cobrar los centros
educativos privados de acuerdo a los servicios que prestan a sus
estudiantes y tomando como referencia la normativa legal por medio de
la cual fue autorizado su funcionamiento. De igual forma regula los cobros

gue se efectlian en concepto de servicios adicionales.33

32 Ministerio de Educacién, Direccion General de Acreditacién y Certificacion, DIGEACE, Acuerdos
Gubernativos No0.52-2015 y 36-2015, Guatemala, marzo 2015
33 bid.
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2.2.11 Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Decreto 27-2003.

Cuyo espiritu radica en lograr el desarrollo Integral y sostenible de la
nifiez y adolescencia guatemalteca, dentro de un marco democratico e
irrestricto respeto a los derechos humanos. Asi mismo regula que el
derecho de la nifiez y la adolescencia es un derecho tutelar de los nifios,
nifias y adolescentes, otorgandoles una proteccion juridica preferente.
Las disposiciones de la presente ley son de orden publico y de caracter

irrenunciable.3*

2.2.12 Acuerdo Ministerial No. 1171-2010 Reglamento de Evaluacion de

los Aprendizajes

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes ha sido elaborado con
el propdsito de orientar a las y los docentes hacia una comprensioén clara
y precisa del contenido del Reglamento, asi como para aplicar cada una
de las normas de manera efectiva y eficiente, sin olvidar que lo mas
importante del proceso educativo de acuerdo con la Transformacion
Curricular es la formacion integral de las y los estudiantes a quienes “se
les concibe como seres sociales, con caracteristicas e identidad propias
y con capacidad para transformar el mundo que les rodea, poseedores
(as) de un profundo sentido de solidaridad, de comprension y de respeto

por si mismos (as) y por los y las demas”®

La evaluacion de los aprendizajes no es una accion aislada, sino que es
parte de todo el proceso educativo aprendizaje-ensefianza-evaluacion (A
-E- E).

34 Congreso de la Republica de Guatemala (2003). Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia.
Guatemala, Guatemala.

35 Ministerio de Educacién. Curriculo Nacional Base Bachillerato en Ciencias y Letras. Version revisada.
Guatemala, 2010.
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2.3 Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar
y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios
de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para cumplir con los
objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relaciébn con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene
informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, o que hace que

sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan
la orientacion precisa que requiere la acciéon humana en cada una de las
unidades administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a
nivel operativo o de ejecucién, pues son una fuente de informacién que trata de
orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada

realizacion de las actividades que se le han encomendado.

Su elaboracién depende de la informacion y las necesidades de cada empresa,
para determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran
adecuadamente pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos de
cualquier area componente de la organizacion, su alcance se ve limitado

Unicamente por las exigencias de la administracion.
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Son documentos eminentemente dindmicos que deben estar sujetos a
revisiones periédicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes
de toda empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad
creativa de los integrantes de la organizacion, sino que deben reformarse
constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la

eficiencia de la empresa.

Un manual sin revision y andlisis cuyo contenido permanezca estatico se
convierte en obsoleto, y lejos de ser una herramienta Util puede constituir una

barrera que dificulte el desarrollo de la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las
diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y

objetivos de la direccidon de la misma.
2.3.1 Objetivos y beneficios de los manuales administrativos

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion de Manuales

Administrativos destacan:

o Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion

o Facilitar la comprensién de los objetivos, politicas, estructuras y
funciones de cada area integrante de la organizacion

o Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa

e Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar
las labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los
servicios

« Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervisidén innecesarias

o Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales
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2.3.2

» Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia
en general

« Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus atribuciones

« Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas y procedimientos

« Servir de base para el adiestramiento y capacitacién del personal

o« Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus
integrantes, asi como de sus propios papeles y relaciones pertinentes

e Regular el estudio, aprobacién y publicacion de las modificaciones y
cambios que se realicen dentro de la organizacién en general o alguno
de sus elementos componentes.

o Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion
con los demas integrantes de la organizacion.

o Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y

evita los conflictos inter-estructurales
Limitantes en la elaboracién de manuales administrativos

Indudablemente la elaboracion y utilizacion de Manuales Administrativos
también tiene sus limitantes las cuales en relaciéon a los beneficios

descritos son de menor importancia:

e Su disefo y actualizacion tiene un alto costo en términos de tiempo y
dinero.

e Ejercen un efecto limitante de la iniciativa del personal debido a que
en algunas ocasiones son excesivamente rigidos y formales.

e Los objetivos de los Manuales Administrativos pueden causar
confusion por ser muy amplios en su contenido

e Algunos de ellos son dificiles de interpretar y comprender, lo cual
puede causar confusiones dentro del personal al momento de realizar

sus funciones
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2.3.3

« Resistencia del personal a utilizar los manuales por ser poco atractivos
y en la mayoria de los casos voluminosos en contenido

e En algunos casos los sindicatos utilizan a los Manuales como
herramienta para proteger sus derechos, es decir que no hacen nada
adicional sino esta establecido debidamente en el Manual.3¢

Clasificacion de los manuales administrativos

La clasificacion de los Manuales puede resumirse en Generales y
Especificos, siendo los Generales aquellos que contienen informacion de
aplicacion universal para todos los integrantes de la organizacién y
Especificos los que su contenido esta dirigido directamente hacia un

area, proceso o funcion particular dentro de la misma.

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que
existen dentro de las empresas, para efectos de este texto se hace
énfasis en tres tipos de manuales, los cuales son los que ofrecen mayor

aporte para la comprension del tema central objeto de estudio:

e De Organizacion
e De Normas y Procedimientos

e De Puestos y funciones

36

Herrera Monterroso, Haroldo Eduardo. Manuales administrativos [en linea].

<https://lwww.gestiopolis.com/manuales-administrativos/> [Citado el 3 de Mayo de 2019].
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2.3.4 Metodologia para la elaboracién de manuales administrativos

Para la elaboracion de los Manuales Administrativos no existen reglas
universales, ni metodologias pre-establecidas, solamente existen
lineamientos logicos para su conformacion, los cuales pueden integrarse

de la siguiente forma:

Recopilacion de informacion
Interpretacion y disefio de la informacion

Elaboracion del manual

Aprobacion y actualizacion del manual
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Capitulo llI
Plan de accién

3.1 Titulo del proyecto
Manual de instrumentos administrativos para directores del Distrito 01-15-06,
Ciudad Peronia, Municipio de Villa Nueva, departamento de Guatemala

3.2 Problema

¢,Qué hacer para mejorar los conocimientos del personal, respecto a
instrumentos administrativos, gestion y leyes educativas?

3.3 Hipotesis-accidn
Si se realiza un manual sobre instrumentos administrativos, gestion y leyes
educativas a los directores de las instituciones, entonces se pueden mejorar los

requerimientos del Ministerio de Educacion.

3.4 Ubicacion

9av Final Panama Gran Mirador, Ciudad Peronia, Villa Nueva zona 8

3.5 Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades
Sindy Arevalo Marroquin

3.6 Justificacion
La intervencidn se realizara debido a los resultados obtenidos en el diagndstico
gue fue realizado con anterioridad en las instalaciones de la supervision
educativa del distrito 01-15-06, se detectd que los establecimientos educativos
presentan deficiencias en la estructura de la papeleria de los procesos
administrativos, trabajan con entusiasmo y creatividad, obviando aspectos que
son de suma importancia para su aplicacién, como consecuencia esto genera

pérdida de recursos y que los esfuerzos se vean duplicados.
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3.7

3.8

3.9

Debido a estas situaciones se ha tomado la decision de realizar un manual de
induccion de procesos administrativos para el personal y asi poder fortalecer las
deficiencias que se presentan en la papeleria administrativa de las instituciones
gue pertenecen a dicho distrito.

Descripcion de laintervencion

El proyecto consistira en un proceso participativo entre la Supervisora Educativa
y la coordinacion de la epesista para estructurar con base a una detenida
revision, un cronograma que visualice toda la estructura funcional de la
instituciéon, elaborar un manual de instrumentos administrativos para los
directores del distrito 01-15-06, asi como la elaboracién de material que permita
hacer procesos de formacion e informacion que ayude a mejorar el problema

detectado.

Objetivos

» General

e Disefiar un manual de instrumentos administrativos dirigido a los directores
del Distrito 01-15-06.

» Especificos

e Identificar los documentos que presentan los directores a la Supervision
Educativa, distrito 01-15-06.

e Proponer el modelo de instrumentos y documentos que los centros
educativos presentan a la Supervision.

e Capacitar al personal técnico administrativo del distrito 01-15-06.

Metas

e Disefiar un manual de instrumentos administrativos dirigido a los directores
del Distrito 01-15-06.

e Reproducir 50 manuales de procesos administrativos para el personal
administrativo.

e Capacitar a 50 directores que pertenecen al distrito.
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3.10

3.11

Beneficiarios

Directos:

Personal técnico administrativo de los centros educativos.
Indirectos:

Supervisora Educativa del distrito 01-15-06

Actividades

Reunién con la Supervisora Educativa del distrito 01-15-06 para presentar
solicitud y autorizacién para realizar el Ejercicio Profesional en dicha
institucion.

Visita a la Supervision para realizar entrevista y observacion del area a
intervenir.

Visita a la institucion para verificar la papeleria que entregan los centros
educativos a la supervision

Reconocimiento del area a trabajar.

Generar un banco de documentos para incluir en el manual.

Trabajar en conjunto con la Supervisora Educativa y encontrar la estructura
requerida y adecuada para los documentos.

Investigar la definicion, estructura y aplicacion de cada documento.
Investigar leyes que amparan la educacion en Guatemala

Proceso de creacion del manual de instrumentos administrativos para los
directores que corresponden al distrito 01-15-06.

Revision de los avances del manual con asesor asignado.

Impresion del manual.

Encuadernacion del manual.

Aprobacién del manual por asesor.

Estudio y verificacion del manual por la comision revisora.

Reunidn para la entrega del manual de instrumentos administrativos, gestion

y leyes educativas para los directores que corresponden al distrito 01-15-06.
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3.12 Tiempo de realizacion

No.

Actividades

Afio 2018-2019

Meses

Marzo

Mayo

Agosto

septiembre

octubre

Mayo

1

213|412 |3

4

1

2

3

Reunibn con la Supervisora
Educativa del distrito 01-15-06 para
presentar solicitud y autorizacion
para realizar el Ejercicio Profesional

en dicha institucion.

Visita a la Supervision para realizar
entrevista y observacion del area a

intervenir.

Visita a la institucidn para verificar la
papeleria que entregan los centros

educativos a la supervision

Reconocimiento del area a trabajar.

Generar un banco de documentos

para incluir en el manual.

Trabajar en conjunto con la
Supervisora Educativa y encontrar
la estructura requerida y adecuada

para los documentos.
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7. Investigar la definicion, estructura y
aplicacion de cada documento.

8. Investigar leyes que amparan la
educacion en Guatemala

9. Proceso de creacion del manual de
procesos administrativos para los
directores que corresponden al
distrito 01-15-06.

10. | Revision de los avances del manual
con asesor asignado.

11. | Impresion del manual.

12. | Encuadernacion del manual.

13. | Aprobacion del manual por asesor.

14. | Estudio y verificacion del manual
por la comision revisora.

15 | Reunidn para la entrega del manual

de instrumentos administrativos,
gestion y leyes educativas para los
directores que corresponden al
distrito 01-15-06.
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3.13

Técnicas Metodoldgicas
Andlisis documental
Observacion

Entrevistas

Aprendizaje colaborativo

Recursos

Personal de la Supervision Educativa distrito 01-15-06

Personal administrativo del distrito

Transporte

Material y equipo de oficina (computadoras, impresoras, tinta, papel bond

carta)

50 manuales de procesos administrativos para los directores que

corresponden al distrito 01-15-06.

3.15 Presupuesto
No. Clasificacion Descripcion Costo Costo total | Observacion
del rubro unitario

1. Vehiculo Visitas a la Institucion, | Q. 25.00 Q.2,200.00
reuniones con asesor

2. Material y | Computadoras, Q. 30.00| Q. 300.00

equipo. impresoras, tinta,

resmas de papel
bond.

3. Manual Reproduccion de 50| Q.50.00| Q.2,500.00
manuales para los
directores del distrito
01-15-06

4, Refaccion Alimentos que se| Q.20.00| Q.1,000.00
brindaran el dia del
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taller de induccion
sobre el uso del
manual, para 50

personas
TOTAL Q.6,000.00
3.16 Responsables
Epesista coordinador ejecutor del proyecto
3.17 Evaluacion de Intervencion

No. Elemento del plan Si | No | Observaciones

1. | ¢Es completa la identificacion | x
institucional de la epesista?

2. | ¢ElI problema es el priorizado en el | X
diagnostico?

3. | ¢La hipdtesis-accion es la que| X
corresponde al problema priorizado?

4. | ¢(La ubicacion de la intervencion es| X
precisa?

5. | ¢La justificacion para realizar la| X
intervencion es valida ante el problema a
intervenir?

6. | ¢El objetivo general expresa claramente | X
el impacto que se espera provocar con la
intervencion?

7. | ¢Los objetivos especificos son | X
pertinentes para contribuir al logro del
objetivo general?
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8. |¢Las metas son cuantificaciones
verificables de los objetivos especificos?

9. | ¢Las actividades propuestas estan
orientadas al logro de los objetivos
especificos?

10. | ¢Los beneficiarios estan bien
identificados?

11. | ¢Las técnicas a utilizar son las
apropiadas para las actividades a
realizar?

12. | ¢El tiempo asignado a cada actividad es
apropiado para su realizacion?

13. | (Estan claramente determinados los
responsables de cada accion?

14. | ¢Se determind en el presupuesto el
renglon de imprevistos?

15. | ¢ Estan bien identificadas las fuentes de

financiamiento que posibilitaran la

ejecucion del presupuesto?
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Capitulo IV
Ejecucion y sistematizacion de la intervencién

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

No. Actividades
1. Reunién con la Supervisora Educativa del distrito 01-15-06 para
presentar solicitud y autorizacién para realizar el Ejercicio Profesional
en dicha institucion.
2. Visita a la Supervision para realizar entrevista y observacion del area a
intervenir.
3. Visita a la institucién para verificar la papeleria que entregan los centros
educativos a la supervision
4, Reconocimiento del area a trabajar.
Generar un banco de documentos para incluir en el manual.
Trabajar en conjunto con la Supervisora Educativa y encontrar la
estructura requerida y adecuada para los documentos.
Investigar la definicidn, estructura y aplicacion de cada documento.
8. Investigar leyes que amparan la educacion en Guatemala
9. Proceso de creacion del manual de instrumentos administrativos para
los directores que corresponden al distrito 01-15-06.
10. Revision de los avances del manual con asesor asignado.
11. Impresion del manual.
12. Encuadernacion del manual.
13. Aprobacién del manual por asesor.
14. Estudio y verificacion del manual por la comision revisora.
15. Reunion para la entrega del manual de instrumentos administrativos,
gestion y leyes educativas para los directores que corresponden al
distrito 01-15-06.
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4.2 Productos y logros

Productos

Logros

Manual de instrumentos
administrativos para los directores
gue corresponden al distrito 01-15-

06.

Participacion de las autoridades

institucionales

Copias digitales del Manual.

Colaboracioén de los beneficiarios

Al realizar el manual para el personal administrativo, la Supervisora Educativa

del Distrito se mostro con interés por el conocimiento de los mismos y le

parecieron muy interesantes, comentd que es algo en lo que ella tenia la

intencion desde hace mucho tiempo por trabajar, no se habia dado la

oportunidad y que le parecia excelente que se trabajara este proyecto en su

Distrito, ya que considera muy necesario capacitar a los directores que estan a

Su cargo, sobre estos temas tan esenciales para sus labores cotidianas.
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Presentacion

El siguiente manual fue elaborado para el personal administrativo y para los
Directores del Distrito 01-15-06. En este manual se presentan los documentos
administrativos que toda institucion educativa debe presentar a la supervision de su
Distrito, busca orientar las respuestas a solicitudes de informacion administrativa
que solicita el Ministerio de Educacion, con el fin de lograr un mejor manejo de
documentos y sobre todo crear una estructura en la documentacion de los centros
educativos del Distrito 01-15-06 de Villa Nueva, departamento de Guatemala.
Derivado de lo anterior se explican la definicion, estructura, aplicacion y ejemplos
que se deben cumplir en algunos instrumentos de correspondencia oficial, con el
objetivo de contestar de manera oportuna, veraz, completa y actualizada.
Adicionalmente, este manual contiene una sintesis del marco legal de la educacion
en Guatemala, asi como el orden jerarquico normativo en el derecho guatemalteco.
La incorporacion de este manual optimizara los recursos y el tiempo invertido en dar

respuesta a las solicitudes de informacion.
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e
Objetivos

General
o Brindar recursos y estrategias a los directores de las instituciones educativas
para mejorar la gestion y administracion de las mismas, en busqueda de la

calidad educativa.

Especificos
o Contribuir con el aprendizaje y formacién de los directores que pertenecen a
la Supervision Educativa Distrito 01-15-06.
o Propiciar en los directores la reflexién sobre su funcion directiva, el analisis
de la gestion en sus instituciones.
o Proponer instrumentos y procedimientos que les permitan implementar una
propuesta institucional de calidad.

o Conocer las leyes que rigen el sistema educativo nacional.

65



Capitulo |
Orden jerarquico normativo en el derecho guatemalteco

1.1. La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Es la ley suprema del ordenamiento juridico en la cual se establecen y reconocen
los derechos individuales, econdmicos, sociales y culturales de los habitantes de la
republica, ademas regula la organizacion del Estado, las garantias constitucionales

y los mecanismos de defensa del orden constitucional.

Se encuentra en la cuspide de la piramide representativa de la jerarquia normativa,
es por esto que todas las demas leyes deben estar en consonancia con ella; es
decir que ninguna ley puede contradecir lo que la carta magna establece ya que de

entrar en pugna, la ley inferior es nula de pleno derecho.

1.2. Leyes Constitucionales y Tratados Intemacionales

Tienen jerarquia de leyes constitucionales aquellas que han sido creadas por una
Asamblea Nacional Constituyente o Asamblea Constituyente y aquellas a las cuales

la misma Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala les asigna tal caracter.

o Leyde Orden Publico

Contenida en el Decreto 7 de la Asamblea Constituyente de la Republica de
Guatemala, emitido el nueve de diciembre de 1965 y puesto en vigencia el cinco de
mayo de 1966, el cual no fue derogado por la actual constitucion sino por el contrario
fue reconocido por ella en el Articulo 139 de dicho cuerpo legal. Este decreto
establece las medidas que se deben aplicar cuando se dicta un estado de

prevencion, de alarma, de calamidad publica, de sitio y de guerra respectivamente.
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o Leyde Emision del Pensamiento

Contenida en el Decreto 9 de la Asamblea Constituyente de la Republica de
Guatemala, emitido el nueve de diciembre de 1965 y puesto en vigor el cinco de
Mayo de 1966, al igual que la ley de orden publico ésta fue reconocida por la actual
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el octavo parrafo del Articulo
35 de dicho cuerpo legal. Esta ley regula lo relativo al ejercicio del derecho de
libertad de emisidn del pensamiento, estableciendo para el efecto definiciones
relacionadas a impresos y medios de radiodifusién y television, delitos, faltas,

sanciones y medios para imponerlas.

o Ley Electoral y de Partidos Politicos

Esta normativa se encuentra contenida en el Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente de 1985, fue promulgado el tres de diciembre de 1985 y entré en
vigencia el 14 de enero de 1986; regula lo relativo a la formacion y funcionamiento
de organizaciones politicas ademas de lo relativo al ejercicio del sufragio, los

derechos politicos, autoridades y érganos electorales y proceso electoral.

o Leyde Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad

Este cuerpo legal se encuentra contenido en el Decreto 1-86 de la Asamblea
Nacional Constituyente de 1985, fue promulgado el ocho de enero de 1986 y entro
en vigencia el 14 de enero de ese mismo afo; regula lo relativo a la accién de
amparo como garantia contra la arbitrariedad; la exhibicién personal como garantia
de la libertad individual, y la declaratoria de inconstitucionalidad de leyes y

disposiciones de caracter general como garantia de la supremacia constitucional.
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1.3. Tratados intemacionales

Se citan solamente algunos tratados o convenciones que han sido aceptados y
ratificados por Guatemala y que actualmente se encuentran vigentes:

v" Convenciéon Americana sobre Derechos Humanos.

v Pacto Internacional sobre Derechos Civiles y Politicos.

v Pacto Internacional sobre Derechos Economicos, Sociales y Culturales.

v Convenio para la Proteccion de las Obras Literarias y Artisticas (Convenio de
Berna).

v" Convenios de la Organizacién Internacional del Trabajo y Tratados de Libre

Comercio.
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Capitulo lI

Marco legal de la Educacién en Guatemala

2.1. La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

El Sistema Educativo Nacional se fundamenta en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Articulos del 71 al 81, Seccion cuarta, Titulo Il, Capitulo
II, apartado en el cual se indica la obligacion del Estado de proporcionar y facilitar
educacion a sus habitantes sin discriminacion alguna. Asimismo, se enfatiza que los
habitantes tienen el derecho y la obligacidn de recibir educacion inicial, preprimaria,
primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije la ley, de manera gratuita.?
Ademas, de la Carta Magna, existe un conjunto de Leyes y Acuerdos que dan

soporte a su accionar, entre los principales se mencionan los siguientes:

2.2. El Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

En el Articulo 33 establece las funciones del Ministerio de Educacion:
a. Formular y administrar la politica educativa, velando por la calidad y la cobertura
de la prestacion de los servicios educativos publicos y privados, todo ello de

conformidad con la ley.

b. Coordinar con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda las
propuestas para formular y poner en vigor las normas técnicas para la

infraestructura del sector.

c. Velar porque el Sistema Educativo del Estado contribuya al desarrollo integral de

la persona, con base en los principios constitucionales de respeto a la vida, la

1 MINISTERIO DE EDUCACION, Memoria de labores, febrero 2015. 12 Edicion 2015, Guatemala.
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e
libertad, la justicia, la seguridad y la paz y al caracter multiétnico, pluricultural y

multilingle de Guatemala.

d. Coordinar esfuerzos con las universidades y otras entidades educativas del pais,

para lograr el mejoramiento cualitativo del Sistema Educativo Nacional.

e. Coordinar y velar por el adecuado funcionamiento de los sistemas nacionales de
alfabetizacion, planificacidon educativa, investigacion, evaluacién, capacitacion de
docentes y personal magisterial, y educacion intercultural ajustandolos a las

diferentes realidades regionales y étnicas del pais.

f. Promover la autogestion educativa y la descentralizacion de los recursos
econdmicos para los servicios de apoyo educativo mediante la organizacién de
comités educativos, juntas escolares y otras modalidades en todas las escuelas
oficiales publicas; asi como, aprobarles sus estatutos y reconocer su personalidad

juridica.

g. Administrar en forma descentralizada y subsidiaria los servicios de elaboracion,
produccion e impresion de textos, materiales educativos y servicios de apoyo a la

prestacion de los servicios educativos.

h. Formular la politica de becas y administrar descentralizadamente el sistema de

becas y bolsas de estudio que otorga el Estado.?2

2 MINISTERIO DE EDUCACION, Memoria de labores, febrero 2015. 12 Edicion 2015, Guatemala.
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2.3. Decreto Numero 12-91, Ley de Educaciéon Nacional.

En el Titulo I, especifica los principios en los que se fundamenta la Educacion en
Guatemala y los fines de la educacion; en el Titulo Il, se refiere a los subsistemas
de educacion nacional en los cuales define, caracteriza, estructura e integra las
funciones del Sistema Educativo Nacional; en el Titulo Ill, describe las garantias
personales de educacion y establece los derechos y obligaciones del Estado,
educandos, padres de familia, educadores, directores; en el Titulo IV enmarca lo
referente a las Modalidades de la Educacion; la calidad de la educacion, el
planeamiento y evaluacion, la supervisidon educativa; la validez de estudios, titulos
y diplomas; los programas de apoyo y las becas se encuentran definidas en los

Titulos del V al X. 3

2.4. Acuerdo Gubemativo 225-2008

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion. Acuerdo que establece
la estructura organica interna, las funciones y los mecanismos de coordinacion del

Ministerio de Educacion.

Otros instrumentos que rigen el accionar del Ministerio de Educacién:

2.5. Acuerdos de Paz.

En el Acuerdo de Identidad y Derecho de los Pueblos Indigenas, el Gobierno se

compromete a impulsar la reforma del Sistema Educativo Nacional. Segun el

3 MINISTERIO DE EDUCACION, Memoria de labores, febrero 2015. 12 Edicion 2015, Guatemala.
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Acuerdo para el Reasentamiento de las Poblaciones Desarraigadas por el
Enfrentamiento Armado, se compromete a reconocer los niveles educativos

formales e informales alcanzados por las personas de estas poblaciones.

En tanto, que en el Acuerdo sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacién Agraria,
se impulsara la regionalizacion de la educacion, la igualdad de oportunidades de la
mujer en la educacion, el aumento al presupuesto de educacion, la adecuacion de
los contenidos educativos. Asi como, la ampliacion de la cobertura de los servicios
educativos en todos los niveles, la oferta de educacion bilingle en el medio rural y

la ampliacidn del porcentaje del alfabetismo, entre otros.

2.6. Acuerdo Ministerial No. 1505-2013

De convivencia pacifica y disciplina para una cultura de paz en los centros
educativos.

Este acuerdo considera que los centros educativos son lugares idoneos para el
desarrollo integral de los estudiantes, y por lo mismo, deben ser ambientes seguros,
libres de violencia, vicios y conductas inmorales, por consiguiente, la participacion
de la comunidad educativa es necesaria para consolidar y garantizar una cultura de
paz para la construccion de una sociedad justa, solidaria y equitativa. Dicho acuerdo
ministerial tiene como objetivo normar la conducta externa de los estudiantes dentro
de los centros educativos, en el objetivo que estos sean los idoneos para la
formacién y educacién tanto de nifias y nifios como de los adolescentes; que no se
constituyan unicamente como un espacio de ciencia y conocimiento; sino mas bien,
conocida como la comunidad educativa, en la cual todos sus miembros deben

actuar de manera diligente, basados en el respeto, armonia y la cultura de paz, en
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el ejercicio y promocion de los derechos humanos, como ejes trasversales de la

educacion.4

2.7. El Decreto Legislativo Nimero 1485. Ley de la Dignificacién y Catalogacion del
Magisterio Nacional.

Norma las relaciones laborales entre los maestros y el Estado, es decir; desarrolla
los principios constitucionales relativos a la dignificacion econdmica, social y cultural

del Magisterio Nacional.

2.8. Convenios Intermacionales.

Dentro de este marco, se pueden mencionar los compromisos vertidos en la
Declaracion Universal de Derechos Humanos, Legislacion contra la Discriminacion,
Convencién Internacional sobre la Eliminacibn de todas las Formas de
Discriminacion Racial y el Convenio 169, sobre Pueblos Indigenas y Tribales en
Paises Independientes y la Convencion sobre la Eliminacidn de todas las formas de

Discriminacion contra la Mujer, y el Convenio sobre los Derechos del Nifo.

2. 9. Acuerdo Gubemativo No. 52-2015
Este acuerdo trata sobre la autorizacion y funcionamiento de los centros educativos
privados brindando los requisitos y procedimientos para regularizar los tramites
relacionados con la autorizacion, revalidacién, cambios, actualizacién de

informacion o cierre de los centros educativos, definiendo los responsables de hacer

4 MINISTERIO DE EDUCACION, Acuerdo Ministerial No. 01-2011, Norma de convivencia pacifica y disciplina

para una cultura de paz en los centros educativos. 2011.
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cumplir su implementacioén, asi como la forma de llevarlo a cabo. De igual forma
incluye lo correspondiente a la autorizacién de cuotas, sanciones y cierre de los
centros educativos; su finalidad primordial es asegurar la calidad de los servicios
educativos por medio del cumplimiento de las condiciones técnicas, especificas y

necesarias por parte de la institucion.>

2.10. Acuerdo Gubemativo No. 36-2015
Este acuerdo se refiere a los lineamientos para la regularizacion y modificacion de
cuotas educativas que deberan cobrar los centros educativos privados de acuerdo
a los servicios que prestan a sus estudiantes y tomando como referencia la
normativa legal por medio de la cual fue autorizado su funcionamiento. De igual
forma regula los cobros que se efectuan en concepto de servicios adicionales.®

2.11. Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia Decreto 27-2003.
Esta ley radica en lograr el desarrollo Integral y sostenible de la nifiez y adolescencia
guatemalteca, dentro de un marco democratico e irrestricto respeto a los derechos
humanos. Asi mismo regula que el derecho de la nifiez y la adolescencia es un

derecho tutelar de los nifios, nifas y adolescentes, otorgandoles una proteccién

5 Ministerio de Educacion, Direccion General de Acreditacién y Certificacion, DIGEACE, Acuerdos
Gubernativos N0.52-2015 y 36-2015, Guatemala, marzo 2015

6 Ibid.
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juridica preferente. Las disposiciones de la presente ley son de orden publico y de

caracter irrenunciable.”

2.12. Acuerdo Ministerial No. 1171-2010 Reglamento de Evaluacion de los

Aprendizajes
El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes ha sido elaborado con el
propésito de orientar a las y los docentes hacia una comprension clara y precisa del
contenido del Reglamento, asi como para aplicar cada una de las normas de
manera efectiva y eficiente, sin olvidar que lo mas importante del proceso educativo
de acuerdo con la Transformaciéon Curricular es la formaciéon integral de los
estudiantes a quienes “se les concibe como seres sociales, con caracteristicas e
identidad propia y con capacidad para transformar el mundo que les rodea,
poseedores de un profundo sentido de solidaridad, de comprensién y de respeto por

si mismos y por los demas”

La evaluacion de los aprendizajes no es una accion aislada, sino que es parte de

todo el proceso educativo aprendizaje-ensefanza-evaluacion (A -E- E).

7 Congreso de la Republica de Guatemala (2003). Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.
Guatemala, Guatemala.

8 Ministerio de Educacion. Curriculo Nacional Base Bachillerato en Ciencias y Letras. Version revisada.

Guatemala, 2010.
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Capitulo llI

3. Documentos de procesos administrativos en la Educacion

3.1. El Decreto

> Definicion:

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

Un decreto ejecutivo se emite por el Presidente constitucional de la Republica en

consejo de ministros, firmandolo él y el gabinete en pleno.?

» Estructura:

A. La parte enunciativa, indica los antecedentes del asunto de que se trata, es
decir las razones para emitirlo.

B. La parte considerativa, es la parte donde se explican fundamentos o
antecedentes legales, asi como la necesidad que hay de su emision, en

beneficio del conglomerado social.

C. La parte resolutiva, es la que indica que se ordena y se redacta por articulos.

» Aplicacién:
Se utiliza para fijar, divulgar y cumplir una resolucién o decision de caracter legal

emitido por una autoridad competente en beneficio de un conglomerado social.

9 CARDONA RECINOS, Fredy Registros y Controles, Novena Edicion, Ediciones Superacion Guatemala, 2017.
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> Ejemplo:

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
DECRETO Mo 1,748
EL COMGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDC:
Que es necesaric completar la legislacidn socizl de Guatemala estsbleciendo,
adermnis del eddigo de Trabajo de la Ley Orgénica del Insfifute gustemaltecs de
Seguridad social, una ley de Servicio Civil que permita la realizacién y desarrollo de
los principios contenidos en los articulos 115, 119, 120, 121 y 122 de la constitucion
Poliica de la Replblica de Guatemals y gue regule las relsciones de Iz A
adminiztracién Publica con sus frabajadarss;

CONSIDERANDC:
Qlue es urgente mejorar la administracion Plblica estsbleciendo un sistema técnico
amdnico, dindmico y eficients de la administracidn de personal = su servicio, para
garantizar sl pals el desemperic econdmico y efectivo de la albor institucional del
gobierno, en beneficio de todos los sectores nacionales;

CONSIDERANDC:
Que los objetives y principio de la Ley de Servicio civil deben ser: garantizar a la
nacion |a eficiente operacién de los servicios plblicos, sfirmar y proteger Ia dignidad
de los trabsjadores del Estado; remunerar el comecto desemperio de cads cargo
publico an forma justa y decorosa, estsblecer que = igusl frabajo desempefiado en
igusldad de condiciones, eficiencia y anfigledad. coresponda igual salario,
astabilizar &l desempefio de los distintos puestos de la Administracion Plblica
mediante |z eliminacién de factores de preferencia puramente personal de los
respectivos nombramientos, ascenscs y despidas; propiciar que la administracion
publica invierts sus recursos econdmicas en forma ordenada y cuidadoss en el page
de servicios personales, manteniendo estos gastos dentro del minimeo compatible
con las necesidades del pals; y en especial reconocer que la relaciin de trabsjo de
los empleados del Estada constituye una funcidn plblica, cuyo acertado desempefic B
a5 fuente de deberas y derachaos especiales;

CONSIDERANDC:
Que todo lo anterior es factible si se crea una institucidn especislizada que aplique
y administre esta importantz reforma social y desamollo progresivamente las
tEcnicas gue se requisren,

POR TANTO:
En uso de las facultades que l= confiere el incisoc 1%.del ariculo 170 de =
constitucion Folitica de ks replblica y con fundamento en los articulos 120 y 1l

transitoric . de la misms,

DECRETA:

La siguiente:

LEY DE SERVICIC CIVIL
Titulo |
CAPITULD UNICC
DISPOSICIONES GEMERALES

Articula 1.
Articulo 2.
Articulo X VIGEMCIA, El presente decreto entrara en vigor el dia primero de enero
de mil novecientos sesenta y nusve.

Paze sl Organismo ejecufivo para su publicacion y cumplimiento.

Dado en el Palacio del organismo legislstivo, en la ciudad de Guatemala = los dos
diss del mes da mayo de mil novecientos sesenta y ocho.

J. Gregoric Prem Beteta
Fresidenta

Jorge Augusto Villatoro
Primer secretaric

German Castafieda ¥ Castafieda
Cuarto Secretario

Palacio Mecional: Guatemala, diez de mayo de mil novecientos sesenta y ocho.
Publiguese y clmplase.-

Julic Cesar Méndez Montenagro
Presidente de la Republice de Guatemsla

El Ministro de Trabajo y Previsidn
José Luis De Ls Roca Santa Cruz
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3.2. El Acuerdo

> Definicion:

Se emiten por el Gobierno de la Republica o bien por medio de los ministros de
Estado. Es una disposicidon o ley que beneficia a una o varias personas.
En comparacion con el decreto se le considera una ley de menor jerarquia. La
finalidad del acuerdo es reglamentar algun acto de la administracion publica, para
el bien o mejoramiento de dichas actividades a favor del pueblo.
Cuando un acuerdo es emitido por el gobierno de la republica se llama acuerdo
gubernativo y cuando lo emite alguno de los ministerios se llama acuerdo ministerial.
Los acuerdos gubernativos van firmados por el presidente de la republica y por el
ministro, cuyo despacho sea afectado con el acuerdo.0
» Estructura:
A. Encabezado, indicando que es Acuerdo y de qué tipo.
B. Numero de orden que se forma con el numero correlativo de Acuerdo,
seguido de un guion del afilo de emision.
C. Considerandos: Son las razones en las cuales se fundamenta el cuerpo del
Acuerdo.
D. Por tanto: Es un parrafo en el que se describe los fundamentos legales en
los cuales se basa el Acuerdo o decisidén tomada.
E. Acuerda: Los Acuerdos se redactan en forma de articulos.
Nombre completo, cargo, firma y sello de la autoridad que lo emite.

> Aplicacién:
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Se suscriben para tomar decisiones de 6rganos colegiados (Alcaldes, Ministros o
Presidentes) luego se deben de publicar para amparar los actos de los ciudadanos.

» Ejemplo:

MIMNISTERIC DE EDUCACION

ACUERDD MINISTERIAL Mo, 252-2006
- —

Guatemnala, 16 de junio de 2008-02-27 B

EL PRESIDEMTE DE LA REFUBLICA
CONSIDERANDC:

Qe de conformidad con la Constitucién Faolitica de la Repdblica de Guatemals, es
obligacidn dal Estado promover la superacién econdmica, social v culiural del
miagisteno.

COMSIDERAMDC:
Que el Magisterio Macional presta a la nadion invaluables servicics en la formacion
de |z nifiez y la juventud, siendo su asporiacion socis) determinante pars lograr el
hien comiin y el desarrollo integral de la persona humana.

COMSIDERAMDC:
Que lo anterior considerado hace convenients oficializar como "Dia del Masstro y
de la Maestra" el 25 de junio de cada afio, como en la practica se ha wenido
haciendo, puesto que en dicha fecha tradicionalmente se celebra al maestro por
conmemaoracion de la muerte de la profesora Mana chinchilla v, si bien es ciero, por
Acusrdo gubernativo del § de abril de 1853 |a expresada fecha se incluyd dentro de

los ferizdos escolares, nmo se establecio exprasamentg, gue ello fiens come —

justificacian el sar el dia del Maestro.

POR TAMTC:
En ejercicio de las funciones gue esftablecs el articule 183 literal 2) de la
Constitucion Polifica de la Republica.

ACUERDA:
Articula 1. Se reconoce e instituye como "Dia del Maesiro v de la Maestra” el 25 de
junic de cada afo, fecha en la cual los miembros del Magisterico Macional que
reslicen funciones docentes sl servicio del Estado disfrutaran licencia con goce de
suekdo para no presantarse a la realizacion de sus labores.

Articulo 2. El presents acuerdo empezara a regir el dia siguiente de su publicacion
en el Diario de Centro América.

COMUMIQUESE <+
OSCAR BERGER PERDOMO
MARLA DEL CARMEM ACENA
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3.3. La Resolucion

» Definicién:
Es la decisidn que se toma respecto a un asunto, después de haber reunido todos
los datos, de haberse formado juicio al respecto y de haber analizado el fondo del
mismo. Indica el final del procedimiento cuando es definitiva, pero en algunos casos
aun pueden interponerse recursos.
Se redacta en forma clara, precisa y sin ambigledades; debera comprender también
la notificacion a las partes y la obligacion de reponer el papel, cuando asi procediere.
Es el documento que contiene la decision de la autoridad competente.

» Estructura:

A. ldentificacion de la institucion.

B. Numero de la resolucion.

C. Los considerandos (indican los motivos que han obligado a tomar la

decision).
D. El por tanto (expresa las leyes en que se basa la resolucion).
E. La determinacién. (Resuelve). Al anotar la resoluciéon deberan numerarse los
puntos que contiene.

F. Comuniquese.

G. Nombre, firma y sello de la autoridad que emite la Resolucion.

> Aplicacién:
Se utiliza para dar respuesta final a un asunto planteado, ya sea favorable o
desfavorable al peticionario.
La resolucion cobra vida a través de una solicitud planteada en un oficio a favor de

un centro educativo, por multiples causas, ejemplo: autorizacion de un

establecimiento educativo, cambio de director técnico, cambio de propietario,

1 OSSORIO Manuel, Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales, Editorial Heliasta S.R.L., Buenos
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cambio de direccidon o de ubicacién, cambio de nombre del establecimiento,

actualizacidon de cuotas a cobrar hasta el mes de octubre, etc.

» Ejemplo: «— | A

SUPERVISION EDUCATRG 01-15-08, DIRECCION DEFARTAMENTAL DE EDUCACION
GUATEMALA SUR, WILLA MUEVA, 20 DE ABRIL DE DOS MIL HECIOCHD B

RESOLUCION Mo, 02-2018

Se tiene a |3 vists para resolver |a solicitud de la Excusion Educativa. presentada por & Instituto
Macicnal de Educacion Diversificada Jornada Matutina, wbicado en Calle Rio Usumacinta 12-44
Ciudad Peroniz, zona & del municipio de Villa Nueva, Departiamento d= Guatemala.

COMSIDERANDD
Jwe I35 giras educativas son actvidades educativas coadyuvantes en =l proce 2 ensenanza C
asprendizaje, basado en competencias.

COMSIDERANDD
Zue el expedients de solicitud de la excursion educativa, cuenta con 2l aval de la Direccidn de dicho
establecimiznto.

COMSIDERANDOD D
Cwe luego del estedio respeciive, se esiablecs que el expedientz presentadc cumple con los
requisitos que exige el Acuerdo Ministenial Mo, 1345 d=l| 02 de sepliembre de 1865, Reglamenio d=
SxCursiones escolares.

POR TANTO
Con fundamenio en el articulo 13 nurmeral 03 del Acwerdo Ministeral Mo, 1245 del dos de septiembre E
de 185585, del 21 d= mayo d= 1805, Acuerdo Ministerial Mo, 44155-2012 del 10 de diciembre d=
2012, Acuerdo de creacidn de la Direccion Departamental de Educacicon y esta Supendsion.

RESLELVE
FRIMERD: AUTORIZAR Excursion Educativa con los alumnos del nivel Diversificado, del Instituto
Macicnal de Educacion Diversificada Jornada Matutina, wbicado en Calle Rio Usumacinta 12-44
Ciudad Peronia, zona & del municipio de Villa Mueva. Se autoriza una excursion educativa a Musso
Macional de Arte Moderno 2l dia jusves 28 de abril en horario de 7:00 a.m. — 3:00 p.m. hrs. La cual
tendra un costo de Q3500 lo cual serd utlizado de la siguisnte manera: ingreso al Musso Macional
de Are Modermo Q20,00 transporte Q. 15.00.

SEGUMNDO: Declarar, segun dicta el expediente presentado. como responsables de esta actividad
al Director Jorge Andrés Lopez Juarez v la comision de Cullura profesores: Carla Marnia Cifuentes
Castro.

TERCERD: Preparar botiquin de primeros auxilios con algodon, gasas, acstamincfén, agua
oxigenada, alcohol, wendas, aspirinas, nauseol para cada unidad de transporte utiizado en (3|
sctividad.

CUARTO: La participacion de los estudiantes debe ser de cardoter optativo y no debera efeciuarse

ningun cobra si los alumnoes no paricipan =n dicha actividad, |a no pardicipacion en |3 misma no debs

ir en perjuicio de su rendimisnio académico ya que s deben buscar los mecanismos necesarios

para |a nivelacion de su apreciscion objetiva de su nota final de calficacion en s o las asignaturgs.— F
objeta de estudio.

ZUINTD: Instruir al Director Jorge Andrés Lopez Judrez v la comisicn de Culura profesores: Carla
Maria Cifuentes Castro gue presanten los resultados de la Evaluacion en un plazo no mayor de diez

dias luego de realizada la Actividad Educativa.

Licds. Andrea Sofis Rodss Juarez G
Supervizion Educstiva
Distrito 01-15-08
Ciudad Peronia, Villa Mueva
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3.4. El Dictamen

> Definicion:

Es el estudio juridico o técnico sobre un expediente o asunto determinado, el cual
es emitido por una persona versada en la materia que se trate. Manuel Osorio, dice
que dictamen es: Opinidon o consejo de un organismo o autoridad acerca de una
cuestion. Parecer técnico de un abogado sobre un caso que se consulta en
especial.1?

Estructura:

Identificacion de la institucion

Lugar y fecha

Asunto

Descripcion de los pasos seguidos para la investigacion

Considerandos o motivos que lo originaron

El por tanto, que contiene los elementos que lo fundamentan

Y la decision sobre el asunto

I e mmoO O ® »

Nombre y firma del experto

> Aplicacién:

Se utiliza cuando es necesario obtener con una opinidon técnica previo a resolver

una determinada peticion o asunto.

12 OSSORIO Manuel, Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales, Editorial Heliasta S.R.L., Buenos
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> Ejemplo:

MIMIETERID DE EDUCACION A
o

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION <
EL FROGRESO

UMIDAD DE DESARROLLO EDUCATIVD, DIRECCION DEPARTAMEMTAL DE EDUCACION. B
Guatemasala, veinte de septiembre de dos mil seis

ASUNTO

MARIA ALEJANDRA LOPEZ REYES, da 28 afos de edad, gustemslteca, vecina de Guastatoya el
prograso, Licenciada en Pedagogis y Administracion Educativa, solicita la autorizacion de creacion
y funcionamiente de la Academia de Computacion en los diferentes programas "HACLA UNA NUEWVA, C
GEMERACIOMN", en jornadas matutina, v vespertina, con ubicacién en 12 calle 5-85 barrio El Golfo
de Guastatoys.

DICTAMEM Mo, 1285-2006

Lz unidad de desarrolle educative de la Direccion departamentsl de educacicn de Guastatoys, El
Frogreso, a peficion de |z interesada, se estudic el expediente de solicitud de creacion vy
funcicnamiento de la Academia de computacidn en los diferantas programas "HACIA UNA HUEWY D
GEMERACION", &n jomadas matutina v vespertinag con ubicacion en 12 calle 5-85 Barrio El Golfo de
Guastatoys y después del andlisis y verificacion de la documentacidn y visita ccular, se comprabd
que:

1. El expediente ingresd a ests unidad por medio de la providencia MIMEPRC 12-08. De la
supervision educativa 12-15-08 con sede en Guaststoya, El Progrese y cuenta con la documentacion
requerida en el articule 59, De la resclucion 028-2001 de DDEG.

2. La PEM. Dora Lemus Escobedo, propuesta como Directora, es guatemalteca, con residencia en
Santa Rita Guaststoya, el progreso, persona de reconocida honorabilidad, segin carencia de F
antecadentes pensles v policiacos adjuntos al expediants.

3. El edificic donde funciomard la academis, relne las condiciones higignicas, sanitarias vy
pedagdgicas, para scondicionar a los estudiantes qua racibirén los cursos.

4. Los instructores, estudiantes de Ingenieria en sistemas, propuestos, rednen las condiciones de
ensenanza, para atender las necasidades de superacion profesional del estudiantada.

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

Cen fundamento en ko anteriormente expuesto ¥ en lo que para el efecto sefalan los articulos Mo,
73 de la constitucién Polifica de la Replblica de Guatemala, Mos. 23, 24, 37, 86 y 75 del Decrat
legislative Mo. 12-81 Ley de educacion Macional ¥ resolucion Mo, 022-2001 de la Direccion G
Departamental de Educacion, se suforiza la crescién y funcionsmiento de la scademia de
computacion en los diferentes programas "HACIA UMAS NUEWA GEMERACION" en jornadas
matutina y wespertina, bajo la direccion técnica de la PEM Deora Lemus Escobedo. Se le autoriza
como cuota de inscripoion Q. 150.00 vy cucta mensual Q. 120.00.

<« H

Liz. Jarge Castro Conde
Coordinador UDE

C.c. archivo

83



3.5. Memorial
> Definicion:

Se conoce con el nombre de memorial, mas comunmente como solicitud o
representacion de un escrito solicitado por los particulares a los funcionarios
publicos con el fin de declarar hechos que la ley exige o bien para solicitar algo en
ejercicio del derecho de peticion.

Este documento carece de saludo o vocativo, se compone de un parrafo inicial en
el que el remitente expresa su nombre, domicilio y demas -caracteristicas
personales. Seguidamente se exponen en uno o mas parrafos, el contenido de la
declaracion o peticion. La frase de cierre consiste en una expresion como justicia
"que espero me sea concedida" o simplemente es justicia o atentamente.

Las respuestas o contestaciones correspondientes a los memoriales, dirigidas por

las oficinas publicas a los particulares, toman la forma de oficio. 3

» Estructura:

A. Autoridad a quien se dirige, nombre del recurrente y lugar donde recibira
notificaciones
Exposicidon de los motivos por los cuales se incurre

C. Sentido de la resolucidn que segun el recurrente debe sustituir de la
impugnada

D. Lugar, fecha y firma del recurrente o su representante

13 CARDONA RECINOS, Fredy Registros y Controles, Novena Edicion, Ediciones Superacion Guatemala,
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> Aplicacién:

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

> Ejemplo:

Memorial

Pedro Orellana Girdn, residente en la 5*. Avenida 7-33 zona 7 de Residenciales Los
Alamos, San Miguel Petapal guatemalteco con cédula de Vecindad D-4 registro
22,114 de Profesion Técnico en Administracion Educativa —TAE- Titulo No. 23,412;

Expone

Clue por tener que salir del pais para realizar estudios de maestria en la ciudad de
Houston Texas Estados Unidos de Morte América, a partir del mes de octubre del
presente, por lo que:

Solicito:

Ante la Supervision Educativa 01-11-28 a cargo de Ia Licenciada Patricia Rubio
Pérez, del Area Sur del departamento de Guatemala, el visto bueno en la
documentacion que adjunto de mi hija, Maria de Los Angeles Orellana Sanchez, del
tercer ciclo basico, consistente en tarjeta de calificaciones mensuales, cerificados
del 1er. 2do. Y Jer grado bdsico o cufura general, fotocopia de cuadros MED B de
los tres grados v diploma del ciclo basico.

Espero que me sea concedida, la presente.

F.
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3.6. Oficio

> Definicion:

Comunicacion escrita sobre asuntos de una oficina publica, especialmente la que
se dirigen unas autoridades a otras, o diversos funcionarios entre si, por cuestiones

relativas a sus cargos o funciones.4

Y

Estructura:

Membrete de la institucion

Numeracién o No. de Oficio

Lugar y fecha

Identificacion de la persona a quien se dirige
Cuerpo o contenido

Despedida

Firma

Cargo o sello de quien lo dirige o emite

vV T oG mmoom >

Aplicacién:

El oficio se usa para comunicar disposiciones, consultas, érdenes, informes o
también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacion, de felicitacion, de
colaboracion y de agradecimiento. Estas redacciones se dan a nivel de instituciones
como: ministerios, centros educativos, embajadas, municipios, colegios
profesionales, sindicatos, etc.

Tiene la funcion de relacionar a los 6rganos administrativos de la mas alta jerarquia
y por consiguiente debe ir firmado por el maximo representante legal de la Institucién
que lo emita. En algunos casos, puede ir firmado por los jefes: pero esto, conlleva
asumir toda responsabilidad que el contenido del documento requiera, sin

comprometer por ello a los de mayor jerarquia.

4 OSSORIO Manuel, Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales, Editorial Heliasta S.R.L., Buenos
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> Ejemplo:
A
MIMISTERIZ DE EDUCACION /
DIRECCICH DEFARTAKENTAL DOE EDUCAZION GUATEMALA C. A
B
Cricio Mo, DDEG-02-2012.
R=f ELE
C

D Guatemals, 22 d= marzo de 2018,

.

Lic. Joss Carlos Arevals Camillo
Coordinador del Sechor Sur
D=partamento d= Guatemala.

\ Distinguido Licenciado Arevalo Carrilke
La presente tiene =l objetive de informarle gue usted, ha sido designado para

participar en la Conferencia Macional de Liderazpo Edwcativo, que se realizars en
I3 Uniwer=idad d= Salamanca, Espana, del 1 &l 14 de septiembre dal presente ano,

por ko gue pueds ingresar sus documentos 3 I3 Unidad de Relaconss Publicas de
esta Dependencia Ministenal, lo m&s pronto posible.

E= necesanio que nos preseniz el t2ma 5 diserar en tan magno evenio, por

ko que tamibien debera proporccnamaos 3 mas tardar el 28 de sepfiembre, copia de
lo= ternas que usted escogerd, asi como el matenal necesario para proporcionsr &
F ko= particizantes en el risma.

T —> Lo anteror con el fin de preparar con oportunidad, las carpstss para su
conferencia v el visje que |z Unesco le concede.

Esperando que nuesira propussia sea de su interes y quedando 3 I sspara
die su respuesta, reciba un cordisl sshudo.

Lic. Enrique Lopez Bolanios
Cirector Cepariamentsl de Educaciin «— | G

G, Archiva
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3.7. Providencia

» Definicién:
Una providencia es un instrumento que se utiliza para dar continuidad a un
tramite para resolver un asunto enviado en un oficio. En la correspondencia
oficial existen dos clases de providencia.’®

A. Providencia resolutiva: en ella se resuelve de una vez el asunto que se

solicita.

B. Providencia administrativa: es la razén consecutiva al recibo de un
documento, en el cual el funcionario indica el tramite que debe seguir,
solicita informes o deja constancia del cumplimiento de una disposicion
legal.

» Estructura:

A. Encabezado: Identifica la oficina administrativa, o institucion que la

formula, escrito todo con mayusculas, seguidamente del nombre del

lugar, municipio, departamento y fecha escrita con letras.

B. Asunto: es el resumen de la situacién, se escribe a partir del centro de la
hoja, en minusculas y a renglon cerrado, a cuatro espacios del
encabezado. Se escribe el nombre del solicitante, cargo, dependencia
donde labora, motivos que expone y la peticion presentada. Si el

solicitante no labora, se anotan sus datos generales.

C. Numero de orden de la providencia: se anota al margen izquierdo de la

hoja. A la par del numero, se anotan las referencias en letras mayusculas

5 CARDONA RECINOS, Fredy, Registros y Controles, Novena Edicidn, Ediciones Superacion Guatemala,
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las siglas del jefe y separadas con diagonal y en minusculas las de la

secretaria.

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

institucion.

> Aplicacién:

Se utiliza cuando es necesario trasladar a otra instancia una peticion recibida.
Es necesario que en la providencia se mencione de cuantas hojas utiles consta
el expediente, la cantidad se escribe con letras y la frase completa se anota con

mayusculas.
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» Ejemplo:

SUPERVISION EDUCATIVA 01-15-08, DIRECCION
DEFARTAMENTAL DE EDUCACICON GUATEMALA SUR, VILLA
NUEYA, DOCE DE ABRIL DE DOS MIL DIECIOCHO—-———— e

B T ——»  ASUMTO: Licda. Suwcely Gabriela Samayos
Reodriguez Directora de la Escusla Cficial Rural
Mita Colinas de Marnia, Jomada Vesperiing,
ubicado en Sta y Gta Calle Colonia El Salvador
Zona & Ciudad Peronia, Villa Muava, Guatemala.

SOLICITA: Autorizacicén para reslizacion de una
C Excursion Recreativa con fines didacticos hacia
— 5 el departamento de Sacatepaquez con 120
alumnos del nivel primario a realizarse el dia 27
de abril: el cusl tiene un costo de QO 75 por

alumina.

PROVIDEMCIA Mo. 01-20138

Atentamente pase el presente expadiente a la Sub Direccion Técnico
Pedagdgica de la Direccidn Departamental de Educacion Guatemals
Swr para que analice la solicitud de autorizacion para realizacion de una
Excursion Recrestiva con fines didacticos hacia el depariamanto de
Sacatepéquez con 120 alumnos del nivel primario 8 realizarse &l dia 27
de abril gl cual tiens un costo de Q.75 por alumno.

Licds. Andres Sofis Rodas Jusrez
Distrito 01-15-06
Ciudad Peronia, Villa Muesva

Elaboracién fuente propia
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3.8. Acta

> Definicion:

Documento emanado de una autoridad publica, por extension, también se llama asi
al documento privado en que se deja constancia de un hecho o de lo tratado y
resuelto en las reuniones de sociedades y asociaciones que tienen que llevar, a

veces de modo obligatorio, el llamado libro de actas.®

Estructura:

Introduccion: consta de numero de acta, nombre de la ciudad, dia, mes, afno,
y hora, lugar sede de la reunidén o sesion, titulo, nombre y puesto de las
personas que participan, motivo de la reunion. La introduccion puede iniciar
con o sin sangria.

B. Clausula o cuerpo del acta: deben de ir numeradas con letras y en
mayuscula. Es preferible enumerarlas hacia el margen izquierdo del papel
para mayor uniformidad.

C. Cierre o finalizacion: el cierre del acta debera escribirse asi: se da por
terminada la presente sesion, en el mismo lugar y fecha arriba mencionado,
a las nueve horas con diez minutos. Leida y ratificada, damos fe los que
intervenimos.

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

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

16 OSSORIO Manuel, Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales, Editorial Heliasta S.R.L., Buenos
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> Aplicacién:

Se aplica para dejar constancia de actos o hechos ocurridos, considerados como

parte del historial de la institucion.

> Certificacion del acta:

En el acta debera consignarse el siguiente encabezado:

> Ejemplo

La infrascrita directora de la escuela oficial rural mixta aldea las canoas, municipio
de Antigua Guatemala, departamento de Sacatepéquez del Ministerio de
Educacion, certifica: haber tenido a la vista el libro de actas numero 13936 en el que
a folios numero 172 al 173 aparece el acta numero 4-2019, la que copiada
literalmente dice... Al terminar de copiar el contenido del acta, se debera agregar lo
siguiente: y para los usos legales que correspondan se extiende, firma y sella la
presente certificacion en la ciudad de Sacatepéquez a once dias del mes de enero

del ano dos mil diecinueve.
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> Ejemplo:

ACTA Mo. 16-2011. En |a ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia dos
de febrero del afio dos mil once (02/02/2011), reunidos en las instalaciones que

sexta calle uno guidn ochenta y siete de la zona diez (Ba. calle 1-87 zona 10),
Ciudad, las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Herméndez,
Coordinador de la Delegacion de Recursos Hurmanos, Rossana Josefina Lima
Camposeco de Ortega, Secretario Ejecutive IV y Nancy Johanna Franco Villatoro,
Asistente Profesional Il de la Delegacion de Recursos Humanos 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 2011 emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, LG.5.5., en
el cual indica que la trabajadora Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,
puede volver a su trabajo el dia 2 de febrero del afio 2011 por finalizacidn de
suspension del 1.G.5.5. por Enfermedad.

SEGUNDO: Acatando lo descrito en el informe de alta en mencidn se procede a dar
formal posesidn a Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, quien ocupa el
puesto de Secretario Ejecutive IV, Especialidad: Actividades Secretariales,
Dependencia: Unidad de Administracidn Financiera, Direccion Superior del Ministerio
de Educacidn, con partida presupuestaria Ndmero 2011-11130008101-00-0101-
0313-01-01-00-000-001-000-022-00005, la toma de posesitn es efectiva a partir del
dia 2 de febrero del afio 2011.

TERCERO: Mo 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. Damaos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Aszistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV

Fuente: Manual de Suscripcion de actas, MINEDUC
» Nota importante

Al final de la certificacién del acta se debe consignar firma, nombre completo de quién
certifica el acta, el visto bueno de la certificacion puede ser consignado por el Coordinador
de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacion, el Jefe de Gestién de
Personal de la Direccion Departamental de Educacién y/o Supervisor Educativo, y se debe

de colocar sello de la Dependencia.
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3.9. Informe formulario
> Definicion:

Un formulario es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado para que el usuario
introduzca datos estructurados (nombres, apellidos, direccidn, fecha, etc.) en las
zonas correspondientes, para ser almacenados y procesados posteriormente. Esto
ayuda a que diferentes instancias, registren datos personales de la persona que los
llena para posteriormente ser acreedor al servicio solicitado, siempre y cuando, los
datos sean llenados correctamente. En informatica, un formulario consta de un
conjunto de campos de datos solicitados por un determinado programa, los cuales

se almacenaran para su procesamiento y posterior uso.”

Estructura:
Membrete de la Institucion

Parte informativa: fecha, lugar, nombres, apellidos, direccién, cargo, sede.

O ® > v

Descripcidn de las actividades: Se detallan una a una las actividades que se
realizaran.

» Aplicacién:

Se utiliza cuando debe de darse la misma informacion, esto ayuda a que diferentes
instituciones, registren datos personales de la persona que los llena para
posteriormente ser acreedor al servicio solicitado, siempre y cuando, los datos sean

llenados correctamente.

17, JULIAN PEREZ Porto y GARDEY. Publicado: 2011. Actualizado: 2014. [Consultado el 20 de septiembre de

2018] Definiciones: Definicion de formulario (https://definicion.de/formulario/)
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> Ejemplo:

INFORME MENSUAL DE TRABAJD

MINISTERIC DE EDUCACION

DIRECCION DEPARTREMENTAL DE EDUCACION GUATEMALE SUR imirieta e Rt
SUBDIEECCICHN TECHICA PEDAGOEICH Guatemala
Aszistencia Pedagdgica v Direccidén Escolar B
Nombre del Supervisor: Flor de Maria Hernandez Molina Telé&éfonos: 58954233
cédigo de Distrito: 01-15-06 Direccién de Sede: 9° Calle Final Avenida Panama Zona 8, El Gran Mirador

Cmdad Peromia Villa Nueva, Guatemala.

No Fecha Lugarireccion Actividad Descripcion Logros
1.- 0205 EOTUM Cindad Feronia IT Atencion al Fablico Se atendio a usuarioz en gestiomes variadas: firma de | En el Likbro de Visitas de Ia Oficina
sede de Supervizion Educatrva documentos, quejas, dudas, entrega de requisitos para | de Supervizion queda registrada cada
acciones en Acreditacidn v otros. accion atendida, firmada por usuarios.
2. 02505 Centro Educative Monte Tabor | Vizsita Pedagogica 3e hace la visita al establecimiento, para resolver dudas | Director da a conocer sus puntos de
de las adecuaciones curriculares. vista, obteniendo resultados positivos.

Centro Educative La
3. 02505 Excelencia Visita Pedagdgica Se hace la visita para la reunién con padres de familia | Se obtuvo resultados positivos.
docentes v director.

N

Fuente: Supervisién Educativa
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3.10. Conocimiento
> Definicion:

Es una constancia que se escribe en el libro, especifico, previamente autorizado por
la autoridad competente, relacionada a recepcién y entrega de bienes y

documentos, o notificaciones al personal docente, padres de familia y autoridades.8

Estructura:
Numero de orden correlativo
Contenido (descripcidn de lo que se hace constar).

Lugar y fecha

OO0 ® > v

Firma de quienes intervinieron

> Aplicacién:

Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos, con

la finalidad de no olvidarlos u omitirlos.

18 CARDONA RECINOS, Fredy Registros y Controles, Novena Edicién, Ediciones Superacién Guatemala, 2017.
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> Ejemplo: A

CONCCIMIENTO No. 01-2018

Con fecha, catorce de mayo del afio dos mil dieciocho, se hace entrega a la
profesora Claudia Beatriz Gonzalez Rivera, docente de la primaria, del colegio Los <« C
Alpes.

12  Cajas de marcadores gruesos
12 Cajas de marcadores delgados
12 Lapiceros rojos

12 Lapiceros negros

12 Lapiceros azules < B
12 Marcador permanente negro
12 Tape transparente del grueso (sellador)
12 Block de papel arcoiris
Prof. Claudia Beatriz Gonzalez Lic. Marta Maria Morales
Persona que recibe Persona que entrega P
D

C.c. archivo
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3.11. Circular

> Definicion:

Es un documento de comunicacién con el mismo texto que difunde informacion con
el interés colectivo. Pueden ser internas o externas a la institucion, en la circular se

establece una respuesta.’®

Estructura:

Numero correlativo, Lugar y fecha
Destinatario

Contenido

Nombre y apellidos

moo w» v

Cargo, firma y sello

> Aplicacién:

Se utiliza para brindar informacion colectiva acerca de un tema determinado o

asunto.

19 CARDONA RECINOS, Fredy Registros y Controles, Novena Edicién, Ediciones Superacién Guatemala, 2017.
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.
> Ejemplo:

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CIRCULAR No. 01-2018/TS

Sefiores B
Personal de Tesoreria

Facultad de Ciencias Economicas
Universidad Rafael Landivar

Sefiores:

De manera atenta me dinjo a usted, para informarle que los dias lunes 30 de abril
y martes 01 de mayo, la Universidad Rafael Landivar permanecera cerrada por el
asueto del dia del trabajo en nuestro pais.

Agradeciendo la atencién y deseandoles un feliz descanso.

Atentamente,

Lic. José Arévalo Carillo
TESCREROD
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Capitulo IV

4. Instrumentos de la gestién educativa
4 1. Proyecto Educativo Institucional

4.1.1. Definicién de PEI
El PEI es un instrumento de gestidén de la institucion educativa a mediano y largo
plazo, enmarcado dentro del proyecto educativo nacional. Define la identidad de la
institucion educativa y ayuda a orientar, conducir y definir la vida institucional. La
elaboracién de un PEI no puede ser concebida al margen de una concepcion de
proyecto histérico socio-cultural y de desarrollo nacional. Asume un caracter
perspectivo, que recupera y sintetiza la historia e identidad institucional, y
prospectivo, centrado en la vision de sociedad en la que aspiramos vivir. Es el sello
que identifica y caracteriza a la institucion y es el resultado del compromiso asumido
por la comunidad educativa, en torno a concepciones propias, respecto a la tarea
de educar. Se constituye en herramienta de cambio y de transformacion; por lo tanto
es un proceso permanente de reflexion y construccion colectiva. Es reconocida,
ademas, como una herramienta que permite alcanzar y proponer en equipo
acuerdos que orienten y guien los procesos y practicas que se desarrollan en la
institucion educativa; por tal motivo, es integral y abarca la vida institucional como
totalidad.20

4.1.2. Caracteristicas

o Accesible

o General y generador

o Integral y coherente

o Participativo y Consensuado

o Flexible, abierto y progresivo

20 UNESCO, Manual de gestion para Directores de Instituciones Educativas, Primera edicién

Marzo, Lance Grafico S.A.C. Peru, 2011, pag. 59.
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|
4.1.3. Estructura

A. Identidad de la institucién educativa

o Vision
Es lo que quiere ser en el largo plazo. Le indica el norte de la ruta de
calidad. Responde a la pregunta ;como queremos ser de aqui a un tiempo?

o Misién
Determina la razén de ser de la institucion. Responde a la pregunta ¢ para
qué ha sido creada la institucion?

o Valores

Dan el soporte al marco filosofico y son los pilares de la cultura institucional

B. Diagnéstico
o Estudio interno
o Estudio externo

o FODA

C. Propuesta pedagogica
o Enfoque pedagogico

o Proyecto Curricular

D. Propuesta de gestidon

o Proyecto organizativo institucional
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.
4.2. Plan Operativo Anual

4.2 1. Definicion de POA

Se puede definir el Plan Operativo Anual como el despliegue del Proyecto
Educativo Institucional, que permite programar, evaluar y retroalimentar las
actividades de caracter institucional a cumplirse en el aino.

La planificacion operativa es una herramienta importante en la gestidn
institucional que permite planificar a corto plazo y monitorear los avances

generales de la institucion.2?

4.2.2. Caracteristicas

A. Es un instrumento para mejorar la gestion en las instituciones educativas.
B. Permite mejorar el servicio para satisfacer las necesidades de la
comunidad educativa.

C. Integra los esfuerzos de todos los actores involucrados en el proceso.

D. Facilita poner por escrito las estrategias que permiten avanzar en el logro
de la mision y realizacion de la visidon en el lapso de un ano.

E. Centra los esfuerzos en areas prioritarias del desarrollo de la institucion.
F. Orienta la optimizacion de los recursos disponibles.

G. Ayuda a armonizar el plan estratégico de la instituciéon con las metas y

estrategias a implementar en el corto plazo.

4.2.3. Estructura

Objetivos Periodo de ejecucion
Resultados o metas Evaluacion
Actividades

21 PEREZ LOPEZ, René, Planificacion Estratégica Escolar, 22 Edicion, Editorial IDEA, Guatemala,

Centroamérica, 2005, Pag. 89
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Recomendaciones

» Capacitarse constantemente sobre los procesos administrativos de la educacion,
con el fin de propiciar que la institucion tenga un buen manejo de sus recursos.

» Velar por que se aplique la disciplina asertivamente en el momento
adecuado, con base al Acuerdo Ministerial No. 1505-2013.

» Estandarizar la aplicacion de la disciplina en la institucién educativa.

» Se aconseja ser autodidacta y actualizarse constantemente segun publiquen
Acuerdos, Decretos y demas leyes en el portal del Ministerio de Educacion.

» Motivar al personal docente para que cumplan las metas establecidas en el
plantel educativo y asi proporcionar educaciéon de calidad.

» Integrar a la comunidad educativa (padres, docentes, alumnos, personal
administrativo) para crear y cumplir efectivamente el Proyecto Educativo

Institucional.
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4.3 Sistematizacion de la experiencia

4.3.1 Lecciones aprendidas
Son muy significativas en el ambito profesional ya que en el tiempo de
gestion y de realizacién, pude observar detalladamente todos los
procesos que realiza la Supervision Educativa, asi mismo los
documentos que los directores presentan las deficiencias y las fortalezas
que existen en ellas, en el &mbito social fue muy ameno tratar con
personas profesionales que dirigian el proceso de la realizacion de mi
proyecto. El aprendizaje obtenido en lo personal, es que existen
instituciones que busca con esfuerzo cada dia brindar apoyo

incondicional a los beneficiarios.
En lo politico, seria de gran beneficio que instituciones lucrativas se

encargaran de patrocinar a instituciones publicas que brindan tanto a la

educacion en Guatemala
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Capitulo V
Evaluacion del proceso

5.1 Evaluacion del Diagnéstico

Durante el proceso de diagndstico se utilizo la técnica de la entrevista, también
se utilizaron técnicas de investigacion haciendo una recopilacion de
documentos sobre los antecedentes historicos, condiciones de vida, salud,
educacion, economia etc., se encontraron fuentes de diversos autores, la
investigacion también se apoy6 de graficos ya existentes sobre la comunidad a
investigar, se realizd una investigacion de campo directamente en la institucion,
las herramientas de apoyo fueron la observacion, esta técnica consistio en
identificar directamente los fendmenos a investigar, se entrevistdé a la

Supervisora Educativa, luego se realizé un registro de la informacion obtenida.

Luego de analizar los documentos se logré determinar los siguientes problemas:
El uso errébneo de los documentos administrativos en las instituciones, las
redacciones ineficientes de la papeleria que presentan los directores a la
supervision educativa. Y el desconocimiento de leyes que amparan el sistema

educativo nacional.

5.2 Evaluacién de la Fundamentacion Teoérica

En esta etapa se utilizaron técnicas de investigacion, utlizando fuentes
documentales, se investigaron elementos tedricos que clarificaron el campo y
ambito en el que se inserta el tema contenido en la hipétesis accion, el contenido
se presenta de manera detallada para tener un fin en mente claro respecto al

tema y asi poder abordar de manera adecuada el tema.
Los conceptos de administracion brindan un panorama amplio de las funciones

gue deben realizar los directores educativos, los fundamentos de la

administraciéon nos permiten entender el funcionamiento de una institucion
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educativa, Se realizdé una sintesis de lo que resume Chiavenato sobre las

funciones que conforman el proceso administrativo.

Uno de los elementos tedricos mas importantes es la investigacion sobre el
Ministerio de Educacion en Guatemala, cuales son las funciones que cumple y
conocer la misién y vision de la institucién que administra la politica educativa

en Guatemala.

La supervision como columna vertebral de la educacion es la que sostiene el
nexo entre la administracion superior y la comunidad educativa, se investigo el
perfil de los directores y las funciones que debe cumplir en la institucion

educativa.

Se ha colocado el marco legal de la educaciéon en Guatemala, el Sistema
Educativo Nacional se fundamenta en la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, en los articulos del 71 al 81, Seccion Cuarta, en el Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, en el articulo 33
se establecen las funciones del Ministerio de Educacion, en el Decreto Numero
12-91, Ley de Educacion Nacional, que especifica los principios en los que se

fundamenta la Educacion.

5.3 Evaluacion de Plan de Intervencion

En esta etapa se utilizaron los resultados del diagnostico, realizado en la
Supervision Educativa distrito 01-15-16, ubicado en la 9av. Final Panama Gran
Mirador, Ciudad Peronia zona 8 de Villa Nueva. De acuerdo a las carencias
identificadas en el diagndstico, se eligié el problema que esta en capacidad de
resolver. Problema seleccionado, ¢Qué hacer para mejorar los conocimientos
del personal, respecto a instrumentos administrativos, gestion y leyes

educativas?
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Si se realiza una capacitacidén sobre instrumentos administrativos de gestion y
leyes educativas al personal administrativo de las instituciones, entonces se

pueden mejorar los requerimientos del Ministerio de Educacion.

¢ Se justifica la intervencion debido a los resultados obtenidos en el diagnostico
que fue realizado con anterioridad en las instalaciones de la Supervision
Educativa del distrito 01-15-06, se detectd que los establecimientos educativos
presentan deficiencias en la estructura de la papeleria que presentan. El
objetivo general es disefiar un manual de instrumentos administrativos dirigido
a los directores del Distrito 01-15-06.

Para lograr los objetivos propuestos se elaboré un presupuesto el cual se cubri6

a cabalidad y el mismo fue proporcionado, financiado por la epesista.

5.4 Evaluacion Ejecucion y sistematizacion

Las experiencias vividas durante las etapas del EPS, son claras para poder
obtener los resultados de la ejecucion y sistematizacion.
Se llevd a cabo una capacitacion para los directores que pertenecen al distrito

de la institucion en la que se realizo el proyecto.

Al finalizar las actividades se logro establecer que el personal administrativo
identificara sus areas de oportunidad un 90% en base a la autorreflexion grupal
de acuerdo al objetivo. Las lecciones aprendidas son valiosas en todos los
niveles, personales, politicos, institucionales, sobre todo en el area profesional
al realizar dicho proyecto tuve la oportunidad de indagar y conocer muchos

procesos que realizan dia a dia los administradores de los planteles educativos.

5.5 Evaluacién Final de EPS

La evaluacion final del Ejercicio Profesional Supervisado se logré a través de
los resultados obtenidos en base a los objetivos y metas propuestas en el plan

de accién. Se disefid6 un manual de instrumentos administrativos para los
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directores del distrito 01-15-06, se capacité aproximadamente 50 personas que
laboran en el distrito. Se logré contribuir con el aprendizaje de los directores
sobre procesos que deben realizar, asi mismo el proyecto les servira para que
puedan identificar visiblemente la estructura de los documentos que deben

presentar a la Supervisién Educativa.
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Capitulo VI
El voluntariado

6.1 Plan de la accién realizada

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

Nombre del proyecto

Campafia de reforestacion 1 arbol por el Lago de Amatitlan.

Problema

Contaminacion del Lago del Amatitlan, deforestacion en areas aledafias.

Localizacion

Parque Las Ninfas Amatitlan.

Unidad Ejecutora

Sindy Gabriela Arevalo Marroquin
Caracteristicas del proyecto

Tipo de proyecto

Ambiental

Descripcién del proyecto

La camparia de reforestacion a realizar consiste en sembrar 600 arbolitos
en especies de pinos y cipreses en los alrededores del Parque Las Ninfas
Amatitlan.

Justificacion

La problematica que hemos estado enfrentando en los ultimos afios, ha
sido provocada por la deforestacion, esto ha generado en nuestro planeta
diversidad de problemas; erosion, encarecimiento de suelos ricos
en minerales, desaparicion de fauna y una gran pérdida de la flora.

La responsabilidad y el compromiso de cuidar el planeta es nuestro a
través de diferentes programas dirigidos a los jovenes quienes se

encuentran en la edad propicia para la concientizacion sobre el cuidado
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6.1.8

6.1.9

de los recursos naturales para poder disfrutar de un futuro mejor con

nuestras familias.

Objetivos del proyecto

General:

Mejorar las condiciones ambientales de los alrededores del Lago de
Amatitlan, para la conservacion del medio y los recursos naturales que lo
conforman.

Especificos:

o Reforestar El Parque Las Ninfas, del Municipio de Amatitlan,
departamento de Guatemala.

¢ Incentivar a la poblacion del municipio de Amatitlan sobre la
proteccion y cuidado de los arboles.

Metas

Sembrar 600 arbolitos de las especies de ciprés, pino etc. en el territorio

del Parque Las Ninfas de Amatitlan.

6.1.10 Actividades

¢ Acto protocolario

e Preparacion de herramientas

e Plantacion de arboles

e Entrega de refaccion a los acompafantes

e Entrega del proyecto
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6.1.11 Beneficiarios

Directos

Parque Las Ninfas Amatitlan
Indirectos

Poblacion que vive en los alrededores
Municipalidad de Amatitlan

Epesistas

6.1.12 Recursos

Humanos
Comité de Ambiente FAHUSAC

Alcalde Municipal

AMSA

Epesistas

Institucionales

Universidad San Carlos de Guatemala
Epesistas

6.1.13 Fuente de Financiamiento

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan

Municipalidad de Amatitlan
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6.2 Cronograma de la actividad

Hora Actividades
9:00 am —10:30 am Acto protocolario
10:30 am —11:00 am Preparacion de herramientas
11:00 am — 1:30 pm Plantacion de arboles

6.3 Evidencias y Comprobantes

o ':ummDADgARA ELIMANEJO SUSTENTABLE DE CAGUENCA
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Bienvenida a la actividad
Fuente: fotografia propia
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Distribucién de terreno para reforestar
Fuente: fotografia propia

"

Primer arbol smbra'o en I‘Kz;éctividad
Fuente: fotografia propia
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Epesista en accion
Fuente: fotografia propia

Cierre de actividad
Fuente: fotografia propia
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Fuente: fotografia propia
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Conclusiones

Se logro el disefio del manual de instrumentos administrativos para directores del
Distrito 01-15-06, se proporcion6 una herramienta util para el personal técnico

administrativo del sector.

Se identificaron los documentos que presentan los directores a la Supervision

Educativa, en base a ello se elabor6 el manual.
Como consecuencia a lo observado en la investigacion accion, se propuso el
modelo de los instrumentos y documentos que los centros educativos presentan a

la Supervision.

Se capacité a 50 personas que forman parte del personal administrativo de los

diferentes establecimientos educativos del distrito.
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Recomendaciones

Se recomienda a la Supervisién Educativa tener una reunion cada seis meses y
abordar el uso del manual de instrumentos administrativos para directores del
Distrito 01-15-06, con ello se obtendra de manera eficiente los procesos

administrativos de las instituciones.

Se aconseja ser autodidacta y actualizarse constantemente con las leyes del
sistema educativo, en el manual se presenta una sintesis de la jerarquia del derecho

guatemalteco y también una sintesis del marco legal de la educacion en Guatemala.

Integrar a la comunidad educativa (padres, docentes, alumnos, personal
administrativo) para crear y cumplir efectivamente el Proyecto Educativo
Institucional, de ser necesario entregar material del capitulo cuarto del manual, para

gue se genere un mismo criterio en las instituciones educativas del sector.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Carné: 201018500

Epesista: Sindy Gabriela Arevalo Marroquin

PLAN DE ACCION

1.1. Titulo del Proyecto
Manual de instrumentos administrativos para directores del Distrito 01-15-06,

Ciudad Peronia, Municipio de Villa Nueva, departamento de Guatemala.

1.2. Problema

¢,Qué hacer para mejorar los conocimientos del personal, respecto a
instrumentos administrativos, gestion y leyes educativas?

1.3. Hipotesis accion

Si se realiza un manual sobre instrumentos administrativos, gestion y leyes
educativas a los directores de las instituciones, entonces se pueden mejorar los

requerimientos del Ministerio de Educacion.

1.4. Ubicacioén

9av Final Panama Gran Mirador, Ciudad Peronia, Villa Nueva zona 8

1.5 Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades
Sindy Arevalo Marroquin

1.6 Justificacion
La intervencidn se realizara debido a los resultados obtenidos en el diagndstico
gue fue realizado con anterioridad en las instalaciones de la supervision
educativa del distrito 01-15-06, se detectd que los establecimientos educativos

presentan deficiencias en la estructura de la papeleria de los procesos
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administrativos, trabajan con entusiasmo y creatividad, obviando aspectos que
son de suma importancia para su aplicacion, como consecuencia esto genera
pérdida de recursos y que los esfuerzos se vean duplicados.

Debido a estas situaciones se ha tomado la decision de realizar un manual de
induccion de procesos administrativos para el personal y asi poder fortalecer las
deficiencias que se presentan en la papeleria administrativa de las instituciones

gue pertenecen a dicho distrito.

1.7 Descripcién de la intervencion

1.8

El proyecto consistira en un proceso participativo entre la Supervisora Educativa
y la coordinacion de la epesista para estructurar con base a una detenida
revision, un cronograma que visualice toda la estructura funcional de la
institucion, elaborar un manual de instrumentos administrativos para los
directores del distrito 01-15-06, asi como la elaboracion de material que permita
hacer procesos de formacion e informacion que ayude a mejorar el problema

detectado.

Objetivos

» General

e Disefiar un manual de instrumentos administrativos dirigido a los directores
del Distrito 01-15-06.

» Especificos

e |dentificar los documentos que presentan los directores a la Supervision
Educativa, distrito 01-15-06.

e Proponer el modelo de instrumentos y documentos que los centros
educativos presentan a la Supervision.

e Capacitar al personal técnico administrativo del distrito 01-15-06.
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1.9. Metas

e Disefiar un manual de instrumentos administrativos dirigido a los directores.
del Distrito 01-15-06.

e Reproducir 50 manuales de procesos administrativos para el personal
administrativo.

e Capacitar a 50 directores que pertenecen al distrito.

1.10 Beneficiarios

> Directos:
e Personal técnico administrativo de los centros educativos.
> Indirectos:

e Supervisora Educativa del distrito 01-15-06
1.11 Actividades

e Reunidn con la Supervisora Educativa del distrito 01-15-06 para presentar
solicitud y autorizacion para realizar el Ejercicio Profesional en dicha
institucion.

e Visita a la Supervision para realizar entrevista y observacion del area a
intervenir.

e Visita a la institucion para verificar la papeleria que entregan los centros
educativos a la supervision

e Reconocimiento del area a trabajar.

e Generar un banco de documentos para incluir en el manual.

e Trabajar en conjunto con la Supervisora Educativa y encontrar la estructura
requerida y adecuada para los documentos.

e Investigar la definicion, estructura y aplicacion de cada documento.

e Investigar leyes que amparan la educacion en Guatemala

e Proceso de creacién del manual de instrumentos administrativos para los

directores que corresponden al distrito 01-15-06.
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1.12. Tiempo de realizacion

observacion del area a intervenir.

Afo 2018
No. | Actividades Meses
Marzo Mayo Agosto septiembre | octubre
12 12 1123|4123 |4|1(|2|3|4
1. Reunién con la Supervisora Educativa del distrito 01-15-
06 para presentar solicitud y autorizacion para realizar el
Ejercicio Profesional en dicha institucion.
2. |Visita a la Supervision para realizar entrevista y

3. | Visita a la institucion para verificar la papeleria que
entregan los centros educativos a la supervision

4. | Reconocimiento del area a trabajar.

Generar un banco de documentos para incluir en el
manual.

6. | Trabajar en conjunto con la Supervisora Educativa y
encontrar la estructura requerida y adecuada para los
documentos.

7. | Investigar la definicion, estructura y aplicacion de cada
documento.

8. | Investigar leyes que amparan la educacion en Guatemala
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9. | Proceso de creacion del manual de procesos
administrativos para los directores que corresponden al
distrito 01-15-06.

10. | Revision de los avances del manual con asesor asignado.
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1.13. Técnicas metodoldgicas

e Andlisis documental

e Observacion

e Entrevistas

¢ Aprendizaje colaborativo

1.14 Recursos

e Personal de la Supervision Educativa distrito 01-15-06

e Personal administrativo del distrito

e Transporte

e Material y equipo de oficina (computadoras, impresoras, tinta, papel bond

carta)

¢ 50 manuales de procesos administrativos para los directores que

1.15. Presupuesto

corresponden al distrito 01-15-06.

tinta, resmas
de papel
bond.

No. Clasificacion del Descripcion Costo Costo total | Observacion
rubro unitario
1. Vehiculo Visitas a la| Q. 20.00 Q.2,000.00
Institucion,
reuniones
con asesor
2. Material y equipo. | Computadora | Q. 30.00| Q. 300.00
S,
impresoras,
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3. Manual Reproduccion | Q. 50.00

de 50
manuales

para los
directores del
distrito 01-15-

Q.2,500.00

06
4. Refaccién Alimentos Q. 20.00| Q.1,000.00
que se
brindaran el
dia del taller
de induccion
sobre el uso
del manual,
para 50
personas
TOTAL Q.5,800.00
1.16. Responsables
Epesista coordinador ejecutor del proyecto
1.17. Evaluacion de la intervencion
No. Elemento del plan Si | No | Observaciones
1. |¢Es completa la identificacion | X
institucional de la epesista?
2. | ¢El problema es el priorizado en el | X
diagndstico?
3. | ¢La hipotesis-accion es la que| X
corresponde al problema priorizado?
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¢La ubicacion de la intervencién es

precisa?

¢La justificacion para realizar la
intervencién es valida ante el problema

a intervenir?

¢ El objetivo general expresa
claramente el impacto que se espera

provocar con la intervencion?

¢Los  objetivos  especificos  son
pertinentes para contribuir al logro del
objetivo general?

cLas metas son cuantificaciones
verificables de los objetivos

especificos?

¢Las actividades propuestas estan
orientadas al logro de los objetivos

especificos?

10.

¢ Los beneficiarios estan bien

identificados?

11.

;Las técnicas a utilizar son las
apropiadas para las actividades a

realizar?

12.

¢ El tiempo asignado a cada actividad es

apropiado para su realizacion?

13.

¢Estan claramente determinados los

responsables de cada accion?

14.

. Se determiné en el presupuesto el

renglon de imprevistos?

15.

¢ Estan bien identificadas las fuentes de
financiamiento que posibilitaran la

ejecucion del presupuesto?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carné: 201018500

Epesista: Sindy Gabriela Arevalo Marroquin

Objetivo: Obtener informacion, lo mas exacta y valida posible, sobre la institucién a
ser diagnosticada.

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA SUPERVISORA EDUCATIVA

1. ¢ Qué tipo de instituciones supervisa?

2. ¢ Cuantas instituciones supervisa?

3. ¢Qué tipo de comunicacion utiliza con las instituciones que tiene a cargo?

4. ¢ Los directores de las instituciones que supervisa, tienen un manual de funciones
gue deben de cumplir?

5. ¢ Qué tipo de material pedagdgico brinda la institucion a los directores?

6. ¢ COmo se evalla el desempefio del personal que tiene a cargo?

7. ¢ Qué instrumentos utiliza para el registro de actividades de cada institucion?

8. ¢ Qué presupuesto asigno el Estado para el funcionamiento de la institucion en el
presente afio?
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9. ¢Qué tipo de donaciones recibe la institucibn  anualmente?

10. ¢ Cuél es el gasto mensual de la institucion en cuanto a la adquisicion de materiales
y suministros?

11. ¢ Cuanto invierte la institucion en gastos de servicios generales, tales como: agua
potable, electricidad, teléfono, entre otros?

12. ¢Qué tipo de control financiero interno y externo maneja la institucién, para el
manejo de los recursos?

13. ¢ En qué medida aumenta o disminuye anualmente la cantidad de instituciones a
las que prestan su servicio?

14. ¢Considera que los directores tienen el conocimiento de los procesos
administrativos educativos?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Carné: 201018500

Epesista: Sindy Gabriela Arevalo Marroquin

EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

No. Elemento del plan Si No

Observaciones

1. | ¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes?

2. | ¢Las actividades programadas para realizar el

diagndstico fueron suficientes?

3. | ¢Las técnicas de investigacion previstas fueron | X

apropiadas para efectuar el diagndstico?

4. | ¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron | X

apropiados a las técnicas de investigacién?

5. | ¢Lajustificacion para realizar la intervenciones | X

valida ante el problema a intervenir?

6. | ¢El tiempo calculado para realizar el| X

diagnostico fue suficiente?

7. | ¢Se obtuvo colaboracion de personas de la| X
institucion/comunidad para la realizacion del

diagnostico?

8. | ¢Las fuentes consultadas fueron suficientes | X

para elaborar el diagnéstico?

9. | (Se obtuvo la caracterizacion del contexto en | X

que se encuentra la institucion/comunidad?

10. | ;,Se tiene la descripcion del estado y| X

funcionalidad de la institucion/comunidad?
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11.

¢Se  determind el listado de carencias,
deficiencias, debilidades de la

institucion/comunidad?

12. | ¢ Fue correcta la problematizacion de las
carencias, deficiencias y debilidades?

13. | ¢ Fue adecuada la priorizacion del problema?

14. | ;La hipdtesis accion es pertinente al problema
a intervenir?

15. | ¢Se presentd el listado de las fuentes

consultadas?
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Carné: 201018500
Epesista: Sindy Gabriela Arevalo Marroquin

EVALUACION DE LA FUNDAMENTACION TEORICA

No. Elemento del plan Si No Observaciones

1. | ¢La teoria presentada corresponde al tema| X
contenido en la hipétesis accidon?

2. | ¢El contenido presentado es suficiente para| X
tener claridad respecto al tema?

3. | ¢Las fuentes consultadas son suficientes para | X
caracterizar el tema?

4. | ¢Se hacen citas correctamente dentro de las | X
normas de un sistema especifico?

5. | ¢Las referencias bibliograficas contienen todos | X
los elementos requeridos como fuente?

6. | ,Se evidencia aporte del epesista en el| X

desarrollo de la teoria presentada?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Carné: 201018500

Epesista: Sindy Gabriela Arevalo Marroquin

EVALUACION DEL PLAN DE ACCION

No. Elemento del plan Si No

Observaciones

1. | ¢ Es completa la identificacion institucionaldela | X

epesista?

2. | ¢ El problema es el priorizado en el diagndstico?

3. | ¢La hipdtesis-accion es la que corresponde al

problema priorizado?

4. | ¢La ubicacién de la intervencién es precisa?

5. | ¢ La justificacidon para realizar la intervencion es

valida ante el problema a intervenir?

6. | ¢ El objetivo general expresa claramente el | X
impacto que se espera provocar con la

intervencién?

7. | ¢Los objetivos especificos son pertinentes para | X

contribuir al logro del objetivo general?

8. | ¢Las metas son cuantificaciones verificables de | X

los objetivos especificos?

9. | ¢Las actividades propuestas estan orientadas | X

al logro de los objetivos especificos?

10. | ¢Los beneficiarios estan bien identificados?

11. | ¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para

las actividades a realizar?
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12. | ¢El tiempo asignado a cada actividad es| X
apropiado para su realizacion?
13. | ¢ Estan claramente  determinados los | X
responsables de cada accién?
14. | ;Se determiné en el presupuesto el renglon de | X
imprevistos?
15. | ¢Estan bien identificadas las fuentes de | X
financiamiento que posibilitaran la ejecucién del
presupuesto?
EVALUACION DE LA SISTEMATIZACION Y EVALUACION GENERAL
No. Elemento del plan Si No Observaciones
1. | ¢Se da con claridad el panorama de la| X
experiencia vivida en el EPS?
2. | ¢Los datos surgen de la realidad vivida?
3. | (Es evidente Ila participacion de los
involucrados en el proceso de EPS?
4. | ¢ Se valoriza la intervencion ejecucion?
5. | ¢Las lecciones aprendidas son valiosas para

futuras intervenciones?
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa

Carné: 201018500
Epesista: Sindy Gabriela Arevalo Marroquin

EVALUACION FINAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

con los datos correspondientes?

No. Elemento del plan Si No Observaciones

1. | ¢ Se evaluo cada una de las fases del EPS?

2. | ¢La portada y los preliminares son los
indicados para el informe del EPS?

3. | ¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a X
tipo de letra e interlineado?

4. | ;Se presenta correctamente el resumen?

5. | ¢Cada capitulo esta debidamente
desarrollado?

6. | ¢Enlos apéndices aparecen los instrumentos X
de evaluacién aplicados?

7. | ¢Enlos apéndices aparecen los instrumentos X
de investigacién aplicados?

8. | ¢En el caso de citas, se aplico un solo X
sistema?

9. | ¢El informe esta desarrollado segun las X
indicaciones dadas?

10. | ¢Las referencias de las fuentes estan dadas X
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Capacitacion a Directores del distrito 01-15-06

Presentacion del proyecto que se realizé
Fuente: fotografia propia

Entrega de manual para Directores del distrito
Fuente: fotografia propia
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Entrega de manual para Directores del distrito
Fuente: fotografia propia

Entrega de manual para Directores del distrito
Fuente: fotografia propia
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Supervisora comentando como se dara el seguimiento al manual entregado
Fuente: fotografia propia

Fuente: fotografia propia
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Guatemala, 29 de junio 2017

"
1630

Atentamente se le informa que ha sido nombradg/como ASESOR que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara la estudiante

Licenciado
EDWIN PEDRO RUANO HERNANDEZ

Asesor de EPS
Facultad de Humanidades

Presente

SINDY GABRIELA AREVALO MARROQUIN
201018500

a, on Lan,

Previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativ:
: Q:bdeH“ O
; - %%%

C.C expediente
Archivo.

NOTA: 1er. Nombramiento de Asesor: Noviembre 2015

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva :
Lidificio S-4, ciudad universitaria zona )2 . ‘
: - Facultadd Umanidad

Teléfonos; 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320



GAUSAC  niversidad de San Cartas de Guatemala
R Facultad de Humanidades

Guatemala, 04 de agosto de 2017

Licenciada

Tatiana Serrano, Supervisora Educativa
Supervisién Educativa

Distrito 01 15 06

Presente

Estimada Supervisora:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los
problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -, con los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la estudiante Sindy Gabriela
Arevalo Marroquin, CUI 2072 2039 0101, Registro Académico 201018500, En la institucién que

dirige.
El asesor —supervisor asignado realizara visitas, durante el desarrollo de las fases del proyecto a

realizar.

MlguSTERlo DE EDUCACION
Deferentemente, upmlgloundggu;ilr';:g iifs

L £BRr—sn
06 A50 2017
“IDY ENSENAD A TODOS” NS

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320




SAC  snisersidad de San Cartos de Guatemata

RICENTENARIA
s Coton 00

S Facultad de Feumanidades

-

Guatemala 13 de noviembre de 2017.

A quien Interese:
Presente

Me dirijo a usted, en espera de que sus proyectos, marchen acorde a
sus planificaciones.

Desde el 2009 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo
juntamente con epesistas de esta facultad para recuperar la cobertura
boscosa de barrancos urbanos en el Area Metropolitana de Guatemala.
Proyecto del cual derivan, ademas de la reforestacién y monitoreo:
jornadas de educacién ambiental, erradicacion de basureros,
revitalizacion de areas verdes y recreativas, entre otros; promoviendo la
participacion de las familias, centros educativos, agrupaciones de la
sociedad civil. '

Por esta razon, se notifica que la estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS- Sindy Gabriela Arevalo Marroquin, con numero
de carnet 201018500, participé en la reforestaciéon en la cuenca del
Lago de Amatitlan departamento de Guatemala, en las siguientes
fechas 24 de junio y 07 de julio en los diferentes puntos de reforestacion
oficial en un horario de 7:00 a 13:00 horas correspondientemente, con
la plantacién de 600 arboles.

Agradeciendo su atencién, me suscribo de usted.

NG,

os/de/Jests 1a

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320



JUSAC Univevsidad de San Cortos de Guatemala
e ¢ Facultad de Fumanidades

Guatemala, 09 de noviembre de 2018

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extensién

Facultad de Humanidades

Presente

Hago de su conocimiento que la estudiante: Sindy Gabriela Arevalo Marroquin

De Licenciatura en: Pedagogia y Administracién Educativa
CUI: 2072 14239 0101

Registro Académico (camé): 201018500

Direccién para recibir notificaciones: gaby1661991@gmail.com

No. de Teléfono: 568595275

Ha realizado informe final de EPS (x) Tesis ( )

En el periodo de: (noviembre de 2017 a noviembre de 2018)

Titulado: Manual de induccién para procesos administrativos para el personal

administrativo del distrito 01-15-06, del departamento de Guatemala, municipio de
Nueva Ciudad Peronia.

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada COMISION
REVISORA.

acidn Supexion, Tncluyente y Proyectiva
dificio S-4, ciudad universitaria zona 12
‘eléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 B000 ext. 85301-85302 Fax: 85320

W
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MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
SUPERVISION EDUCATIVA 01-15-08

CIUDAD PERONIA VILLA NUEVA

GUATEMALA SUR

Guatemala 10 de junio de 2019

A quien interese:

Reciba un atento saludo de la Supervisién Educativa Distrito 01-15-08, deseando que
todas sus actividades se desarrollen con éxito. Le comunico que el proyecto realizado por
la estudiante Sindy Gabriela Arevalo Marroquin, con registro académico 201018500, de
la Facultad de Humanidades, en beneficio de los Directores del distrito en mencién, es un
proyecto sostenible.

Derivado de lo anterior, la institucion se compromete a realizar ejercicios de
retroalimentacién y aplicacién de los instrumentos administrativos en la reunion mensual
de Directores.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

a 01-15-06

Ciudad Peronia, Villa Nueva




MINISTERIO DE EDUCACION BT~ u
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION Gi
SUPERVISION EDUCATIVA 01-15-06 S
CIUDAD PERONIA, VILLA NUEVA

GUATEMALA SUR

Guatemala, 31 de octubre de 2018

A quien interese:

Reciba un atento saludo de la Supervisién Educativa 01-15-08, deseando
que todas sus actividades se desarrollen con total éxito. Le comunico que el
proyecto que se esta realizando en nuestra institucién es acorde a las necesidades
de la misma, es de gran importancia brindar una induccién y capacitacion al
personal administrativo del Distrito ya que existen areas que pueden ser mejoradas.
Agradezco a la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por la participacién en la solucién de los problemas educativos a nivel

nacional.

Por lo anterior, apruebo y autorizo el Ejercicio Profesional Supervisado que se esta
realizando en la Supervisién Educativa 01-15-06. Por la estudiante Sindy Gabriela
Arevalo Marroquin, con registro académico 201018500.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,




!_J_Sf_\g Univewsidad de San Cartes de Quatemala

Facultad de Ftumanidades
Guatemala, 06 de noviembre de 2019

Licenciada

Ana Lucia Estrada Dominguez
Secretaria Académica
Facultad de Humanidades
Presente

Hago de su conocimiento que la estudiante: Sindy Gabriela Arevalo Marroquin
CUIl: 2072142390101

Registro Académico (carné): 201018500

Direccion para recibir notificaciones: gaby1661991@gmail.com

Numero de teléfono: 58595275

Licenciado en: Pedagogia y Administracién Educativa

Ha realizado las correcciones correspondientes sugeridas en el informe final de
EPS (X).

Titulado: Manual de instrumentos administrativos para directores del Distrito 01-
15-06, Ciudad Peronia, Municipio de Villa Nueva, departamento de Guatemala,

Por lo que se dictamina favorablemente para que proceda a entregar dos copias
CD, en horario de 8:00 a 18:00 horas en Secretaria Académica.

or—

Edwin Pédro Ruano Hernandez





