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Resumen

El Ejercicio Profesional Supervisado como requisito indispensable en la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa del Centro Universitario de Santa
Rosa, Cuilapa Santa Rosa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es un proceso
que lleva un orden cronoldgico de actividades y procedimientos que se realizan para el

logro de los objetivos propuestos.

Fue necesario aplicar los conocimientos, instrumentos y técnicas de investigacion
adquiridos a lo largo de la carrera, para lograr un cambio en el sistema educativo
departamental y nacional, la sede fue una escuela ubicada en el norte del municipio de
Santa Rosa de Lima, departamento de Santa Rosa y por lo tanto se logro evidenciar la
realidad institucional y principalmente las necesidades que la institucién presenta, esto

motivo para dejar un aporte beneficiando el area administrativa de la institucion.

Como resultado se entregd 30 guias de procesos técnicos y administrativos para la escuela y
personal docente de las escuelas vecinas a la aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima,
respaldado por areas tan importantes como la Administracion, Metodologia de la
Investigacion, Registros y controles, Legislacién Educativa y Estadistica porque sus
principales conceptos integran y amparan el proceso administrativo y de ensefianza

aprendizaje.



Introduccion

El informe final es un requisito del Ejercicio Profesional Supervisado en el cual se detallan
cada uno de los procedimientos realizados para lograr los objetivos en la ejecucion de

actividades programadas.

El Ejercicio Profesional Supervisado se divide en varias etapas integradas en capitulos, las

cuales se detallan de la siguiente manera:

Etapa de diagnostico: consiste en el acercamiento a la institucion sede del Ejercicio
Profesional supervisado, realizamos un diagnostico institucional a través de la observacion
y aplicacion de técnicas de investigacion, como resultado se obtiene el listado de carencias
y se prioriza la mas urgente para darle nombre al proyecto ‘Implementacion de guia de
procesos técnico y administrativos para la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo

Viejo, Santa Rosa de Lima, Santa Rosa’

Fundamentacion teorica: es la etapa donde nos concentramos en la basqueda y analisis de
conceptos generales en libros, revistas y documentos que amparen el proceso de ejecucion
y darle seguimiento a la redaccién e impresién del documento con la informacion necesaria

correspondiente.

Plan de accion: a través de un plan y cronograma plasmamos las ideas, procesos y

programas para ejecutar nuestros objetivos.

Ejecucion y sistematizacion: al realizar la planificacion realizamos la ejecucion de las

propuestas a traves de técnicas y herramientas profesionales para la entrega de documentos



en un acto protocolario en la sede del Ejercicio Profesional Supervisado, se evidencié a

través de documentos y fotografias.

Evaluacion del Proceso: a través de la asesoria asignada al inicio de este Ejercicio, realiza
la evaluacion correspondiente en el momento de la entrega del material y posterior a ella,

para evidenciar el trabajo realizado por la estudiante.

Voluntariado: es una etapa muy importante porque a través de ella damos solucién a otra
carencia institucional, beneficiando a la comunidad educativa de manera directa y a los

visitantes de forma indirecta.

Conclusiones y recomendaciones: se deja plasmado las experiencias vividas y las
recomendaciones necesarias para los estudiantes que vendran a dar seguimiento a los

proyectos ejecutados en las instituciones educativas del sector primario estatal.

Apéndice y glosario:

Contiene los documentos utilizados para evidenciar cada una de las etapas y los objetivos
propuestos y ejecutados durante la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado, asi
como la definicidn de conceptos dificiles de asimilar o desconocidos en nuestro vocabulario

profesional.



Capitulo 1
Diagnostico

1.1 Contexto
1.1.1 Geografico

Localizacién: La Aldea Pueblo Viejo se encuentra ubicada al lado norte del municipio de
Santa Rosa de Lima, Departamento de Santa Rosa, cuenta con un clima humedo, suelos
muy fértiles que contribuyen a la produccion de café, banano, maiz, frijol, achiote, pacayas
y una variedad de frutos citricos, el Rio Pinula cruza a lo largo de toda la comunidad
brindando el agua que se consume y también como sitio turistico en las comunidades de la

Zona.

Tamario: Aldea Pueblo Viejo, tiene una extension territorial aproximada de 30

kilémetros cuadrados.

Clima: Templado

Suelo: Fértil en zonas ubicadas al sur y en su mayoria es suelo volcanico (mucha roca)

Principales accidentes: inicamente lo cruza el Rio Pinula

Recursos naturales: Cuenta con una variada flora lo cual permite en algunas zonas
determinarlas como virgenes convirtiéndose en un pulmon para la poblacion puesto que se

respira aire puro todavia

Vias de comunicacion: Posee una sola entrada de la cabecera municipal a la aldea, esta
empedrada en mal estado, cuenta ya con algunas calles pavimentadas en el interno de la

aldea, y muchos caminos de terraceria para conectarse con aldeas circunvecinas.



1.1.2 Social

La comunidad de Aldea Pueblo Viejo, en su totalidad esté integrada desde la base legal de
la familia, las cuales en un 98% profesan la religion cat6lica y un 2% se congregan en las
Iglesias evangélicas.

La poblacidn esta integrada en un 60% de poblacion que oscila entre los rangos de 19 a 49
afos de edad, un 15% de adultos mayores y un 25% de grupo infanto juvenil.

Ademaés desde el reconocimiento de la cultura ladina aunque geogréficamente y
politicamente Santa Rosa es cuna de la cultura Xinca, politicamente se rigen por los
lineamientos establecidos por el Consejo Municipal y por la integracion de su Comité
Comunitario de Desarrollo.

Etnia: Por su propia naturaleza y tradicion ancestral es una comunidad ladina.
Instituciones educativas: en la actualidad el desarrollo educativo tiene como puntos de
referencia el nivel pre primario, el nivel primario, por medio de la Escuela Oficial Rural
Mixta.

Instituciones de salud: No existe estos servicios.

Vivienda: la vivienda de sus pobladores esta construida formalmente (block, lamina de zinck,

puertas de metal).

Cultura: estan luchando por fortalecer sus tradiciones para que las nuevas generaciones puedan

mantener el ritmo de vida al interno de las familias y de la comunidad en general.

Costumbres: basicamente se enmarcan dentro de las grandes celebraciones como Semana Santa,
Navidad, Afio Nuevo, entre otras, resaltando sus riquezas culinarias ya que en estas practicas

también estan centradas sus esperanzas por fortalecer su cultura.



1.1.3 Histérico

Primeros pobladores

La comunidad reconoce por tradicion oral el recorrido de los sefiores Isabel Pineda, Juan
Pineda, Rodolfo Melgar, Benjamin Solares y Gilberto Solares, como los fundadores y
organizadores de lo que hoy se identifica como Aldea Pueblo Viejo, nombre que proviene
segln vecinos de la Cultura Xinca. Dentro de este recorrido resaltan las familias Pineda,
Solares y Melgar

Sucesos importantes, personalidades presentes y pasadas, lugares de orgullo local.

La aldea fue creada y se le dio el nombre en honor a los Xincas, se sabe que en tiempos
antiguos este territorio funcionaba como cementerio de los primeros habitantes de esta
zona, segun hallazgos de los campesinos en la construccion de la escuela y de algunas

casas, donde se encontraron restos fosiles de huesos de personas y craneos.

Dentro de las personalidades presente y pasadas se puede mencionar a Isabel Pineda quien
se proyect6 en la comunidad y luchd por el bienestar de los habitantes es reconocido por su
humildad, paciencia y entrega incondicional a su familia y a la comunidad, fue un ejemplo
para nuestra aldea, porque fue la persona que vivié mas de cien afios, hace unos meses

fallecié dejando un gran recuerdo y ejemplo para las generaciones actuales y futuras.

1.1.4 Econdmico

Procesos comercializacion

La vida comercial de la comunidad es nula, puesto que lo Unico que se manifiesta es el
proceso de consumismo en tiendas que proveen los articulos de consumo diario ya que no

existe ningun proceso comercial en el contexto comunitario.



Fuentes laborales

La actividad principal es la agricultura por lo tanto los pobladores de la comunidad solo
tiene como fuente de ingreso el trabajo a la tierra. En la aldea Pueblo Viejo, se cosechan
diferentes cultivos, dentro de ellos, se encuentran: café, maiz, frijol, cafia de azlcar, banano
y pacayas también hay diferentes arboles frutales como; limoén, naranja, mango, marafion,

mandarina y jocotes.

Ubicacion socioecondémica de la poblacion

La comunidad lamentablemente vive en pobreza y en unos casos hasta de extrema pobreza.

La base de la economia es el cultivo de café maiz y frijol.

Medios de comunicacion

Terrestres y de comunicacion oral (telefonia movil)

Servicios de transporte

El acceso a la comunidad se logra gracias a todos los medios de transporte existentes en la
comunidad, en un porcentaje reducido la comunidad tiene vehiculos de cuatro ruedas, de
dos y en la actualidad el viajar a la cabecera municipal es facil gracias a la existencia de
servicio de ruleteros. En materia de comunicacion la diseminacion de la telefonia celular

permite a los vecinos el estar comunicados con el exterior local como internacional.

1.1.5 Politica

Existe un Comité Comunitario de Desarrollo, asi como se proyectan a la comunidad las
Obras Vicentinas de la Caridad, el Comité de Agua potable, el Comité de la Feria Patronal,
Grupos de Jovenes Exodistas, Fundacion del Azdcar y la Escuela muy organizada con el

Comité de padres de familia que velan por la alimentacion de los nifios, existe un Centro de



Convergencia Nutricional donde se capacita a las madres de familia y se lleva el control de

peso y talla de los nifios.

1.1.6 Filosé6fica

En la comunidad el 98% de los habitantes son creyentes catolicos, existe una iglesia
catdlica la Iglesia Santa Maria del Rosario que tiene 30 afios de su fundacion, una iglesia

evangélica Iglesia Emmanuel que tiene un afio de funcionamiento.

1.1.7 Competitividad

No hay competitividad en la vida cotidiana de la comunidad puesto que todo se da en
procesos de gestion para minimizar el impacto de pobreza en la que vive la gran mayoria de
los habitantes de la Aldea, en este aspecto si vale la pena resaltar el servicio de la
educacién porque gracias a la organizacion con que cuenta la escuela se puede afirmar que
funciona para toda la comunidad y el 100% de los nifios en edad escolar de la aldea

estudian en esta institucion sin distincion alguna.

1.2 Institucional
1.2.1 ldentidad institucional
1.2.1.1 Nombre

Escuela Oficial Rural Mixta

1.2.1.2 Localizacion geogréafica

Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima, Santa Rosa
1.2.1.2.1 Vias de acceso

Calle principal de la carretera que conduce de Santa Rosa de Lima hacia las aldeas de Cerro

Gordo, Pueblo Viejo y La Casita. La carretera es de terraceria.



1.2.1.3 Visién

Ser una institucion educativa que contribuya a la formacion integral de nifios como parte de
la nacion multicultural, intercultural y plurilingle, que responde a las necesidades sociales
de su comunidad a través de una educacion de calidad con equidad, participacion y

pertinencia en la construccion de una cultura de paz.

1.2.1.4 Misién

Somos una institucién educativa incluyente, innovadora y proactiva, comprometida en la
formacion integral de nifios que brinda educacién de calidad con igualdad de
oportunidades, contribuyendo al desarrollo de la comunidad y a la construccion de la

convivencia pacifica en Guatemala.

1.2.1.5 Objetivos
Obijetivo general

v" Brindar una educacién de calidad con valores y principios que permitan al educando

desenvolverse en los diferentes retos que sociedad actual presenta.

Objetivos especificos

v Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en funcién de
su proceso histérico para que asumiéndola participen activa y responsablemente en
busqueda de soluciones econdmicas, sociales, politicas, humanas y justas.

v Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos, técnicos,
culturales y espirituales, que formen integralmente al educando, lo preparen para el

trabajo, la convivencia social y le permitan el acceso a otros niveles de vida.



v

v

v

1.2.16

v

v

Fortalecer en el educando, la importancia de la familia como nucleo basico social y
como permanente instancia educadora.

Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que pueda
enfrentar con eficiencia los cambios que la sociedad presenta.

Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna
como medio para preservar su entorno ecoldgico o modificarlo planificadamente en

favor del hombre y la sociedad.

Principios
El proceso de ensefianza- aprendizaje fundamenta su accionar en el discente.

Se implementan estrategias que conducen a la consecucion de aprendizajes
significativos.

La comunidad educativa se relaciona aprovechando la libertad de expresion.
Se fomenta la practica de valores civicos y morales.

Se utiliza el diagndstico como herramienta para verificar lo que el discente ya
maneja.

Existe una adecuacion curricular que responde al contexto sociocultural de la
comunidad.

Se utiliza constantemente el trabajo en equipo y se incorpora a la comunidad dentro
del mismo.

Se incorporan acciones orientadas a eliminar la discriminacion economica racial y
cultural.

La evolucidn es constante.



1.2.1.7 Valores

v

v

La institucién se fundamenta en los siguientes principios:

Respeto y tolerancia: fomentar y aplicar entre los diversos miembros de la
comunidad educativa, los derechos individuales.

Honestidad: demostrar con nuestros actos la objetividad, en razon de la autocritica y
la autoevaluacion permanente de nuestro trabajo.

Solidaridad: colaborar con las diferentes actividades escolares, siempre con el
espiritu de servicio como base para la satisfaccion de las necesidades
institucionales.

Responsabilidad: cumplir con el propésito fundamental de nuestra vocacion
docente, en el sentido de priorizar el cumplimiento de los principios educativos y
actualizacion constante.

Democracia: participar en toma de decisiones y respetar los acuerdos como
institucion, implicando el respeto a los diferentes puntos de vista como base
importante de la democracia.

Equidad: fomentar la igualdad entre la comunidad educativa.



1.2.1.8 Organigrama

Coordinador Técnico
Administrativo Municipal

[ Director }

} _____________________ _[ Junta Escolar

[ Docentes }
[ Alumnos 1

Figura No. 1 Organigrama institucional

1.2.1.9 Servicios que presta

Como organizacion de servicio social en favor de los comunitarios de Aldea Pueblo Viejo,
por su naturaleza se convierte en la institucion de servicio con caracter publico en materia
educativa la cual busca generar espacios y capacidades para sus beneficiarios con el Gnico
proposito de construir las bases de crecimiento personal para que puedan alcanzar

comunitariamente y de forma individual, el desarrollo y fortalecimiento de su cultura.

1.2.2 Desarrollo historico

La Escuela Oficial Rural Mixta aldea Pueblo Viejo Santa Rosa de Lima, Santa Rosa fue
fundada por lideres de la comunidad en el afio 1967, durante el gobierno municipal del alcalde
Santos Gonzales, Juan Pineda, Isabel Pineda, Gilberto Solares, Rodolfo Melgar, Aparicio

Melgar, Eloisa Melgar y Pedro Melgar estas personas se reunieron con la necesidad de crear
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una escuela para los pobladores de dicha aldea, anteriormente los nifios tenian que ir a
estudiar a la aldea vecina de Cerro Gordo, por tal razén este grupo de personas crearon una
directiva para iniciar el proyecto que un dia hicieron realidad, la sefiora Eloisa Melgar dond el
terreno para la construccion del centro educativo y los pobladores se organizaron iniciando
con la creacion de dos aulas de adobe donde se impartieron las primeras clases por el sefior
Mercedes Santos, voluntario comunitario, los nifios en edad escolar en aquella época quienes
se convirtieron en los primeros estudiantes son las siguientes personas: Gumercindo Pineda
Samayoa, Victorino Pineda Samayoa, Antonio Pineda Samayoa, Rogelio Pineda Samayoa,
Sabino Pineda Mufioz, Lazaro Pineda Mufioz, Imelda Pineda Mufioz, Patrocinia Ardon
Pineda, Elena Ardon Pineda, Mauro Melgar Pozuelos, Carmen Melgar Pozuelos, Griselda
Melgar Pozuelos, Reyna Melgar Alvizures, Blanca Melgar Alvizures y Juventino Melgar

Donis, la escuela era unitaria porque solo habia un profesor para todos los grados.

1.2.2.1 Fundacion

La Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo de manera social surge a la vida en
el afio de 1967, gracias a la iniciativa de los vecinos y la participacién activa de personas
altruistas que desde la concesion del terreno se puso de manifiesto el marcado interés por

contar con un centro escolar para beneficio de la comunidad

1.2.2.2 Fundadores

Dentro de los fundadores resalta la participacion hace 50 afios del Sefior Alcalde Municipal
de la época Don Santos Gonzales y los comunitarios Juan Pineda, Isabel Pineda, Gilberto
Solares, Rodolfo Melgar, Aparicio Melgar, Eloisa Melgar y Pedro Melgar, personas

visionarias que se interesaron por heredar a sus hijos con el pan del saber, se reunieron en
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virtud de ver la necesidad y decidieron crear una escuela para los nifios de dicha aldea,
anteriormente los nifios tenian que ir a estudiar a la aldea vecina de Cerro Gordo, por tal
razén este grupo de personas crearon una directiva para iniciar el proyecto que un dia
hicieron realidad, la sefiora Eloisa Melgar dono el terreno para la construccion del centro
educativo y los pobladores se organizaron iniciando con la creacion de dos aulas de adobe
donde se impartieron las primeras clases por el sefior Mercedes Santos como voluntario

comunitario.

1.2.2.3 Relato cronoldgico

El primer profesor fue Dario Reyes Ovando originario de San José Pinula quien labor6 un
afio en la escuela y al observar la calidad de profesional que era lo trasladaron a la Escuela
Urbana de Santa Rosa de Lima, en su lugar tomo posesion la profesora Fidelia Ortiz quien
labord por tres afios, posteriormente vino la profesora Julia Galindo originaria de Antigua
Guatemala quién labor6 por cinco meses, en ese afio ocurrio el terremoto y causo muchos
dafios a la escuela, después de este desastre natural la profesora fue trasladada a otro
establecimiento y tomé posesion el Licenciado Carlos Ovalle Escobar quién en los primeros
meses impartié clases en una casa al costado de la escuela por causa de dafios en la
infraestructura consecuencias del terremoto, estuvo laborando por cuatro afios, después de
finalizado su periodo ingresaron la Profesora Vilma Gil y el Profesor Pelsar Donis quienes
laboraron hasta el afio 1992, en ese mismo afio iniciaron sus labores los Profesores Noé Pérez
Chavez y Julian Ramirez Gonzalez quién actualmente labora en la escuela impartiendo clases
en el grado de sexto primaria, el Profesor Noé Pérez Chavez se retird en el afio 1997, en el
afno 1998 en el mes de septiembre inicio sus labores el Profesor Axel Arnoldo Gonzales

Montufar quien actualmente imparte clases a los grados de segundo y tercero primaria.
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La Escuela Oficial de Parvulos Anexa a Escuela Oficial Rural Mixta Pueblo Viejo en el afio
2,001 por iniciativa de Isidro Pérez Santos, Juan Gonzalez Vésquez, Julian Ramirez
Gonzélez. Con la finalidad de cubrir la necesidad prioritaria de la educacion hacia la nifiez de
la comunidad fue designada una de las aulas de la escuela para atender e impartir clases del
nivel parvulario siendo la primer maestra lleana Camey Tel6n quien cumplio el periodo de un
afio, para sustituirla en el aflo 2002 la maestra Jovita Eunice Pocasangre inicia sus labores y
culmina en octubre del afio 2003, en el afio 2004 inicia sus labores la maestra Juana Barrera
Herrera quien actualmente labora en dicho nivel de educacion en la escuela, profesional muy

querida por la comunidad de Pueblo Viejo por su ejemplo carisma, vocacion y ejemplo.

En el afio 2009 inician sus labores la Profesora Maria del Rosario del Cid del Cid y el
Profesor Julio Adalberto Solares Melgar en el nivel primario quienes hasta el dia trabajan en
esta institucion, la Profesora Maria del Rosario del Cid del Cid actualmente es la Directora e
imparte el grado de primero primaria, el Profesor Julio Adalberto Solares Melgar imparte los

grados de cuarto y quinto primaria.

Dichos maestros se encuentran organizados en diferentes comisiones, con el fin de realizar
actividades escolares y lograr la calidad educativa, son profesionales muy unidos con espiritu
de superacion que velan por el bienestar de la comunidad educativa inculcando valores y

demostrando a través de su ejemplo.

Atiende el nivel de educacion primaria, y pre-primaria, cuenta con 5 salones de clase, una
oficinita para direccion administrativa, cocina, servicio sanitario (un masculino y un

femenino), 2 bodegas y un patio con un area de 8 metros cuadrados.
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Cuenta con 5 maestros incluyendo a la directora, atendiendo a 62 alumnos del nivel primario

y una maestra atendiendo el nivel pre-primario atendiendo a 20 alumnos.

Los padres de familia también forman una organizacion llamada Junta Escolar para logar

beneficios dirigidos al establecimiento y a los educandos.

1.2.3 Usuarios

Por la naturaleza del servicio prestado los usuarios se identifican en cada alumno que
atienden en el nivel pre primario y primario, nifios que estan comprendidos en las edades de

6 a 14 afios segun lo establecido en el Sistema Educativo Nacional.

1.2.3.1 Tipos

La tipologia se define desde la nominacién de la escuela en su caracter de mixta, por lo

tanto tienen acceso nifios y nifias de la comunidad.

1.2.3.2 Caracteristicas y condiciones

Las caracteristicas son propias de la complexién de una comunidad ladina y por las

oportunidades de desarrollo econdmico todos los alumnos viven en contextos de pobreza

1.2.3.3 Situacion econdmica

En el contexto comunitario las carencias son muy notorias por lo tanto la escuela como

entidad debe de ubicarse en su desarrollo social con un escenario en contexto de pobreza.

1.2.3.4 Otros que considere relevantes

Actualmente laboran 5 profesores para impartir las diferentes catedras a todos los grados
de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo. Sus nombres son:

Profesora: Juana Barrera Herrera

Profesora: Maria del Rosario del Cid del Cid de Quevedo

Profesor: Axel Arnoldo Gonzales Montufar
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Profesor: Julio Adalberto Solares Melgar

Profesor: Julidn Ramirez Gonzales

Aspectos legales (reglamentos)
v Articulos 71, 72, 73 y 74 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala
v' Ley de Educacion Nacional
v" Reglamento de Convivencia Pacifica para una cultura de Paz en los centros
educativos.
v Reglamento interno
Horario institucional
La Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo Santa Rosa de Lima funciona en plan
diario con un horario de entrada y salida del personal docente de 07:30 a 12:30 horas.
El horario que tardan las reuniones es de 45 minutos de 11:00 a 11:45am.

1.2.4 Infraestructura
1.2.4.1 Area total

La escuela cuenta con 5 salones de clases, una oficina para la Direccién administrativa,
cocina, servicio sanitario, dos bodegas, y un patio con un area de 10 metros cuadrados.

1.2.4.2 Area construida

El area construida es de 30 metros cuadrados donde incluye las aulas, los sanitarios,
bodega, cocina y oficina de la direccion.

1.2.4.3 Area descubierta

La escuela cuenta con 13 metros de ancho por 10 metros de largo de area descubierta.

1.2.4.4 Ambientes y destino

La infraestructura brinda un ambiente agradable disefiado especialmente para impartir las
clases a los diferentes grados con el objetivo de brindar una educacion de calidad a todos
los habitantes en edad escolar de la Aldea Pueblo Viejo.
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1.2.4.5 Estado de conservacion

La escuela ha tenido varios cambios a través del tiempo de funcionamiento, en cuanto al
tamarnio, techo, piso, ventas y sanitarios que se le ha dado mantenimiento actualmente se
esta trabajando en equipo los padres de familia, el Comité de Desarrollo Comunitario y la
municipalidad en la construccion del muro perimetral de la escuela.

1.2.4.6 Locales disponibles : Ninguno

1.2.4.7 Condiciones y uso

Las instalaciones estan en buenas condiciones, el uso que se les da por parte de los docentes
es el adecuado, cada uno cuida de su aula y vela porque se conserve en buen estado.

1.2.5 Proyeccion social

El compromiso de hacer de la educacién un proceso integral permite ademas del desarrollo
educativo formal, el involucramiento de la escuela como institucion a la vida de la

comunidad a través del desarrollo del calendario anual de actividades en las que resaltan:

v’ El dia de la amistad
v' Diade la Madre

v' Dia del Padre

v" Independencia Patria
v Dia del Nifio

v" Clausura

1.2.6 Finanzas

La realidad institucional y las condiciones del contexto social no permiten generar ingresos

adicionales para beneficio institucional.
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1.2.6.1 Presupuesto

En el aspecto presupuestario y financiero los sueldos por la naturaleza de relacion laboral
de los maestros, los cubre el Ministerio de Finanzas Publicas en la partida de Sueldos
asignados al Ministerio de Educacion. Dentro de este mismo aspecto la Junta Escolar es la
responsable de manejar lo concerniente a lo asignado para cubrir gastos de los programas

de apoyo en materia de Utiles escolares y refaccion escolar.

1.2.6.2 Andlisis del flujo econémico

No hay evidencia de dicho procedimiento en virtud de la naturaleza de la institucion la cual

es cien por ciento de servicio social con caracter publico.

1.2.6.3 Fuentes de obtencion de los fondos

No se cuenta con actividades que generen fondos a la escuela.

1.2.6.4 Patrocinadores

En la politica local el Gnico patrocinador o acompafiante en materia de gestiones que se
puedan realizar en la busqueda de solucionar alguna necesidad institucional es el Comité
Comunitario de Desarrollo quien por su relacion de proyeccion tiene de referencia al
Consejo Municipal de Santa Rosa de Lima, jurisdiccion a la que pertenece geograficamente

la Aldea Pueblo Viejo.

1.2.6.5 Venta de bienes y servicios

No existe evidencia de este proceso.
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1.2.6.6 Cartera de cuentas por cobrar y por pagar

La politica administrativa en la actualidad genera controles a nivel superior de alli que en
relacion al Unico proceso de cuenta por pagar tiene que ver con el consumo de energia

eléctrica la cual es cancelada por la Direccion Departamental de Educacion de Santa Rosa.

1.2.6.7 Acceso a créditos

No existe evidencia de este proceso en virtud que como institucion no posee respaldo

econdmico para gestionar dicho proceso.

1.2.6.8 Previsiones

En materia administrativa se evidencian previsiones en relacion con la responsabilidad de

cobertura que afio con afio o disminuye o incrementa la poblacion escolar.

1.2.7 Politica laboral

1.2.7.1 Procesos para contratar personal

Este procedimiento es exclusividad de la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion

Departamental de Educacion de Santa Rosa.

1.2.7.2 Perfiles para los puestos

Por el nivel que se sirven a la comunidad hoy en dia por no contar con una modificacion al
Decreto Ley 1485, en su capitulo Calidades del Personal, pueden desempefiarse como

trabajadores Maestras de Educacion Pre primaria y Maestros de Educacion Primaria.
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1.2.7.3 Procesos de capacitacion

Los procesos de capacitacion dependen en un 100% de las disposiciones de la Direccion
Departamental de Educacion de Santa Rosa y de la Coordinacion Técnica Administrativa

de Santa Rosa de Lima.

1.2.8 Administracion

1.2.8.1 Planeamiento (tipos de planes)

En el &mbito de planificacion se evidencian procesos organizacionales en materia de
operatividad a través del Plan Anual, en el desarrollo académico, se tiene como referencia
el Curriculum Nacional Base del cual se elaboran e implementan Planificaciones anuales
divididas en bimestres por cada grado de los niveles que se cubren. El aspecto funcional lo
estipula la diversidad de planes que presentan las diferentes comisiones que se estructuran

para desarrollar todo el trabajo que se contempla en la Plan Operativo Anual.

1.2.8.2 Organizacion (niveles jerarquicos de organizacion, funciones cargo/nivel, régimen
de trabajo, existencia de manuales de procedimientos)

La estructura organizacional a nivel interno inicia con la figura de la Directora de la
escuela, un cuerpo docente responsable de atender los grados de los niveles educativos que
se imparten y al mismo tiempo, conforman las diferentes comisiones las cuales permiten
hacer funcional el servicio hacia la comunidad educativa. En este aspecto resaltan las
comisiones de: Evaluacion, Finanzas, Cultura y Deportes, Refaccion Escolar y Disciplina.
En materia de regimenes de trabajo por ser empleados publicos los controles, meritos y
sanciones se emiten en base a la Ley del Servicio Civil y lo contemplado en el Decreto Ley
1485 Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional asi como la Ley de

Educacién Nacional.
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1.2.8.3 Coordinacidn (existencia de informativos internos, existencia de carteleras, tipos de
comunicacion, reuniones, periodicidad.)

Los procedimientos de comunicacion institucional se hacen a base de notas oficiales,
circulares y convocatorias de conformidad con las diferentes actividades programadas en el
Plan Operativo Anual y en base a las convocatorias que la Coordinacion Técnica Municipal

realiza durante todo el ciclo escolar en curso.

1.2.8.4 Control (normas de control, registros de asistencia, evaluacion del personal,
actualizacién de inventarios fisicos de la institucidn, elaboracion de expedientes

administrativos)

Con relacion a los controles administrativos por Ley esté establecido el manejo de libros

administrativos dentro de los que se pueden citar:

v" Asistencia de personal

v" Inventario

v Finanzas

v' Almacén

v Caja

v Conocimientos

v’ Control de Visitas

v" Control de oficios emitidos y recibidos

v Control de providencias emitidas y recibidas

v Archivo de expedientes laborales
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1.2.8.5 Supervision ( tipos de supervision , mecanismos de supervision, periodicidad,

instrumentos)

El proceso de supervision interna esta a cargo de la Directora de la escuela brindando
especificamente acompafiamiento pedagogico para contar con la certeza del fiel
cumplimiento de lo estipulado en las planificaciones anuales de cada grado. A nivel
administrativo este aspecto lo ejecuta la Coordinadora Técnica Administrativa de Santa

Rosa de Lima.

1.2.9 Ambiente institucional

1.2.9.1 Clima laboral

Los procedimientos organizaciones se ponen de manifiesto al interno de la Escuela Oficial
Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo en todos sus aspectos resaltando el alto grado de
motivacion que impulsa la Directora de la Escuela, fortaleciendo de esta manera los
aspectos que se desarrollan en cada uno de los indicadores relacionados con estos

indicadores.

1.2.9.2 Relaciones interpersonales

Excelentes, existe una comunicacion efectiva entre todos los integrantes de la comunidad

educativa.

1.2.9.3 Trabajo en equipo

La organizacion institucional proyecta un auténtico trabajo en equipo en virtud de que
todos los miembros del personal realizan diversidad de funciones, evidenciado su interés

por alcanzar los objetivos que se han trazado.
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1.2.9.4 Sentido de pertenencia

Este aspecto se pone de manifiesto al ver el compromiso que todos los maestros y maestras
que laboran en la escuela viven al servir integramente a la comunidad educativa, en virtud
que todo el personal administrativo y docente es oriundo del mismo contexto geogréafico
permite manifestar una relacion entre institucion y comunidad y viceversa de una forma
respetuosa y profesional a nivel de centro educativo como responsables de la formacion de

los futuros hombres y mujeres del municipio de Santa Rosa de Lima.

1.2.9.5 Compromiso

Virtud institucional que se ratifica en la responsabilidad y sensibilidad que manifiestan los
docentes al momento de encabezar la ejecucion de las actividades de proyeccion social en

beneficio de la comunidad de Aldea Pueblo Viejo.

1.2.9.6 Liderazgo

Esta caracteristica es muy notoria ya que todos en conjunto como equipo y cada uno en sus
diversos compromisos evidencia esta cualidad puesto que siempre salen adelante en todo lo

que planifican y ejecutan.

1.3 Lista de Deficiencias, carencias identificadas

La realidad institucional de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo del
Municipio de Santa Rosa de Lima en el departamento de Santa Rosa no esta exenta de la
realidad social, cultural y politica asi como financiera que vive la sociedad guatemalteca.

De alli que su entorno institucional esta o se ve reflejado de la manera siguiente:

a. Pocas posibilidades educativas para los habitantes de la comunidad.
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b. Servicios de salud con grandes deficiencias.

c. Excesivo trabajo y poca remuneracion econémica de sus pobladores

d. Muchas muestras de desinterés por el desarrollo econémico comunitario

e. Pocos recursos econémicos para el desarrollo de la Aldea

f. Pocas posibilidades de desarrollo de programas sociales

g. No hay medios de difusion comunitaria

h. No hay una politica laboral ni econémica en la organizacion local de
gobierno

i. Aln no estd completa la escuela en materia de personal

j.  No se tiene un plan de contingencia en la institucion.

k. Se realizan propuestas que no tienen eco a nivel municipal

I. Se dan limitantes pedagdgicas por la pobreza de sus usuarios

m. Madltiples fallas administrativas en los procesos de la institucion

n. Poco interés por implementar tecnologia (informatica) en la Alcaldia

0. Programas educativos sin disefio curricular actualizado.
p. Poca cultura social en la comunidad en materia tecnolégica

g. Escaso conocimiento de corrientes educativas actuales



1.4 Problematizacion de las carencias
1.4.1 Tabla carencia — problema
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Carencia

Problema

Servicios de salud con grandes
deficiencias.
Excesivo trabajo y poca remuneracion

economica de sus pobladores

No hay una politica laboral ni econémica

en la organizacion local de gobierno

No se tiene un plan de contingencia en la
institucion.
Multiples fallas administrativas en los

procesos de la institucion

Programas educativos sin disefio curricular

actualizado

Se dan limitantes pedagdgicas por la
pobreza de sus usuarios
Se realizan propuestas que no tienen eco a

nivel municipal

AUn no esta completa la escuela en materia

de personal

¢Coémo afecta a la poblacion el no contar
con servicios de salud eficientes?

¢ Cual es el impacto que viven los
pobladores al no contar con una
remuneracion justa en su trabajo?

¢ Como afecta el no definir una estructura
laboral en la comunidad organizada de
Aldea Pueblo Viejo?

¢ Como afecta el no contar con un plan de
contingencia institucional?

¢ Qué hacer para implementar procesos
administrativos que fortalezcan la labor de
las autoridades de la escuela?

¢ Como afecta el no contar con disefios
curriculares actualizados en el &mbito
didactico?

¢ Cuénto perjudica la realidad econémica

de los nifios para su desarrollo académico?

¢Qué se puede hacer para ser escuchados
en el seno de las autoridades de gobierno
en relacion con solucionar necesidades
institucionales?

¢ Como afecta el no contar con todo el
personal para que atienda cada uno de los

grados de la Escuela?

Tabla 1 Carencias y problemas



1.4.2 Hipotesis accion
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Problema(pregunta)

Hipotesis-accion

¢Como afecta a la poblacién el no contar

con servicios de salud eficientes?

¢Cual es el impacto que viven los
pobladores al no contar con una

remuneracion justa en su trabajo?

¢ Qué hacer para implementar orientaciones
metodoldgicas en relacion con procesos
administrativos que fortalezcan la labor de

las autoridades de la escuela?

¢ Como afecta el no contar con disefios
curriculares actualizados en el ambito

didactico?

¢Cuanto perjudica la realidad econémica

de los nifios para su desarrollo académico?

Si se implementan politicas comunitarias
en relacion con la salud publica mejoraré el
estilo de vida de los pobladores de Aldea
Pueblo Viejo

Si se implementan fuentes de trabajo
entonces mejoraré la realidad
socioecondmica de los pobladores de
Aldea Pueblo Viejo

Si se implementan orientaciones
metodologicas en relacion con procesos
administrativos entonces mejorara el
trabajo de direccién en la Escuela Oficial
Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo

Si se implementa una guia de
autoformacion didactica para docenes con
el fin de que puedan utilizar la biblioteca
virtual acrecentard el interés de los
comunitarios por el desarrollo y
sostenimiento de su cultura

Si se incrementan los ingresos familiares
de los nifios entonces mejorara su

rendimiento académico

Tabla 2 Hipotesis - Accién

1.5 Seleccion del problema

1.5.1 Propuesta de intervencién — proyecto

Al consensuar con las autoridades de la Escuela como sede del Ejercicio Profesional

Supervisado que impulsa el Centro Universitario de Santa Rosa, se determino que es

necesario trabajar por consolidar el desempefio administrativo como institucion por lo tanto

fundamentado en todo el proceso de problematizacion y generacion de hipotesis surge la
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intencion de consolidar y unificar esfuerzos para la formulacion de una “Guia de procesos
técnicos y administrativos para la Direccidn y personal docente de la Escuela Oficial Rural
Mixta de Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima, Santa Rosa .

1.6 Descripcion de indicadores

El prever todos con la mayor exactitud posible garantizara el alcanzar los objetivos
previstos al momento de ejecutar un proyecto de alli las consideraciones que se describen a

continuacion.

1.6.1 Viabilidad y factibilidad

Indicador Si No
Se tiene, por parte de la Institucion, el permiso para hacer el proyecto X
Se cumplen con los requisitos necesarios para la X
autorizacion del proyecto
Existe alguna oposicion para la realizacién del proyecto X

Tabla 3/Estructura para verificar la viabilidad y factibilidad del proyecto.

1.6.2 Estudio técnico

Indicador Si No
Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del proyecto X
Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto X
El tiempo calculado para la ejecucidn del proyecto es el adecuado X
Se tiene claridad de las actividades a realizar X
Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos X

Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios X
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Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto X
Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucién del X
proyecto
Se tiene la certeza juridica del proyecto realizar X
Tabla 4/Indicadores del estudio técnico.
1.6.3 Estudio de mercado
Indicador Si No
Estéan bien identificados los beneficiarios del proyecto
Los beneficiarios realmente requieren la ejecucién del proyecto X
Losbeneficiarios estan dispuestos a la ejecucion X
y continuidad del proyecto
Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucién del proyecto X
Tabla 5/Indicadores para verificar el estudio de mercado.
1.6.4 Estudio econémico
Indicadores Si No
Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos requeridos parael X
proyecto
Sera necesario el pago de servicios profesionales X
Es necesario contabilizar gastos administrativos X
El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar X
En el presupuesto se contempla el renglon de X
Imprevistos
Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad X
Establecida
X

Los pagos se haran con cheque
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Los gastos se haréan en efectivo X

Es necesario pagar impuestos X

Tabla 6/Indicadores para el estudio econémico del proyecto.

1.6.5 Estudio financiero

Indicador Si No
Se tiene claridad de como obtener los fondos econdmicos X
Para el proyecto
El proyecto se pagard con fondos de la X

institucion/comunidad intervenida

Sera necesario gestionar crédito X

Se obtendran donaciones monetarias de otras X

Instituciones

Se obtendran donaciones de personas particulares X

Se realizaran actividades de recaudacion de fondos X

Tabla 7/Indicadores para la validacién del estudio financiero del proyecto



.Capitulo 2

Fundamentacion tedrica
2.1 Elementos teoricos

2.1.1 Definicidn del proceso administrativo.

El contar con una base cientifica en materia de definiciones permite orientar la razon de ser el
trabajo que se espera impulsar en todo el proceso de investigacion enmarcado dentro del
desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado, es por eso que se presentan enfoques
diversos en relacidn con el proceso administrativo como elemento pilar del accionar
administrativo en toda institucion con carécter de servicio. A continuacion las definiciones de

algunos especialistas en el area de administracion con relacién al tema.

Stoner, J. (1996) en su obra Administracion, indica que el Proceso Administrativo es una
forma sistematica de hacer las cosas. Se habla de la administracién como un proceso, para
subrayar el hecho de que todos los gerentes, sean cuales fueran sus aptitudes o habilidades
personales, desempefian ciertas actividades interrelacionada con el proposito de alcanzar las

metas que desean.

Dubrin, A. (2000) en su obra “Fundamentos de Administraciéon”. Expone que Proceso
Administrativo, es un enfoque Util y una forma de ver el trabajo de los administradores.

Dicho proceso consiste en una serie de pasos, que llevan a alcanzar el éxito total; del cual se
obtiene un producto o servicio excelente, para alcanzar una utilidad rentable. El administrar y
utilizar recursos financieros, humanos, fisicos y tecnoldgicos en forma adecuada para beneficio

de la empresa.

Newman, W. Y Warrean, E (1996) en su obra “Administracion Dinamica”. Indica que
Proceso Administrativo, es una serie de acciones importantes y vitales, que son una tarea

interna de la administracion de una empresa o institucion; y que desarrollados de manera
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correcta y equilibrada, se lograra alcanzar el objetivo trazado que es optimizar utilidades y

minimizar costos; ya sea en la elaboracién de un articulo o brindando un servicio satisfactorio.

Tomando como referencia las definiciones de los autores citados en los parrafos anteriores se
deduce la articulacién gque debe de darse de manera organizada e institucional de los recursos
con los que posee una entidad en la busqueda de emprender de manera técnica todo el trabajo,

responsabilidades y compromisos que representa el dirigir una institucion.

2.1.2 Funciones del proceso administrativo.

Como todo proceso tiene su parte operativa concreta se analizara de forma técnica las
funciones del proceso administrativo, para ello se tomaran en cuenta las conceptualizaciones
de autores como Megginson, L. et. al (1996) cuando en su libro “Administracién conceptos y
aplicaciones” sefiala que para lograr los ideales trazados por la empresa, se deben desempefiar
ciertas funciones importantes y elementales, estas funciones unificadas en un solo se le conoce
como Proceso Administrativo. Una de las primeras clasificaciones de las funciones del Proceso
Administrativo, fue realizada por Henry Fayol siendo ellas: Planeacion, Organizacion,

Coordinacion, Mando y Control, de los cuales indicaba que eran las funciones primarias.

Reyes Ponce (2004) expone seis fases para efectos didacticos quedando asi: Prevision,
Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccion y Control. Pero sin importar la clasificacion
de la empresa o tipo de organizacion, se debe desempefiar para efectos funcionales y practicos

cuatro etapas principales: Planeacion, Organizacion, Direccion y Control.

La etapa de Prevision forma parte de la etapa de Planeacion quedando en una sola, al igual que

la etapa de Integracion, forma parte de la etapa de Direccion. Cabe decir que las funciones son



las mismas en las distintas empresas, en los diferentes puestos funcionales y niveles, pero estas

no reciben el mismo énfasis, ya que una o mas fases pueden destacarse mas que las otras fases.

. . ., Prevision
Primera clasificacion gl  Planificacion
Coordinacién
De Henry Fayol Mando.
Control.
Clasificacion de Reyes Prevision.
Planeacién.
Ponce Organizacion.
L —P Direccién
Para efectos didacticos Integracion
Control
. Planeacion.
Para efectos funcionales o Organizacion.
. - Direccion y Control
Précticos R | y

Figura 2 El Proceso Administrativo

Las Funciones del Proceso Administrativo son cuatro siendo ellas:

Planeacién

Es importante identificar la particularidad de cada una de las funciones de la
administracién sin embargo también como ciencia para alguno y técnica para otros, es
necesario fundamentar todo proceso segun lo académicos de la administracién
universal, por lo tanto se analizaran diferentes aportes en relacion con el tema. Por

ejemplo:



Stoner, J. (1996) indica que Planeacion, es pensar con anticipacion en los objetivos,
acciones y recursos de la empresa, basdndose en un plan o método l6gico y préctico y
no en intuiciones. Para la realizacion del plan efectivo se debe tomar en cuenta que los
objetivos deben ser concretos, especificos y a corto plazo; que los procedimientos
deben ser funcionales y beneficiosos de los cuales se deberé seguir para el logro de los

fines.

Dubrin, A (2000) indica que Planeacion es el centro del Proceso Administrativo y de la
administracion y esto se debe a que influye en nuestros actos indicandonos lo que
queremos lograr y como lograrlo, sin un plan claro y preciso no se lograria que las
otras fases se desarrollen efectivamente. Dentro de la planeacién aparte de que se
establecen las politicas, procedimientos, presupuestos también se incluye la toma de

decisiones, que es un componente importante dentro de la misma.

Reyes , A. (1996) en su libro Administracion Moderna sefiala que la Planeacion es
la fijacion de metas u objetivos delimitados, gque fundamentandose en ellos se
ejecutara una serie de pasos las cuales llevaran al logro de metas con éxito; y ademas
que con ello se determinaran las politicas, programas, presupuestos y procedimientos
que se les conoce como las cuatro P en la Planeacion; y ademas es el punto de inicio

de la ejecucion del proceso administrativo.

Dentro de la Planeacion existen varias etapas:

v Politicas, que son los principios orientados a la accion;

v’ Procedimientos, que son los métodos a realizar: Programas, que son los tiempos a

ejecutarse; Presupuestos, es el costo o la inversion.



v Estrategias, son los recursos y tacticas a utilizar.

Ademas existen Principios para la elaboracion de un Plan:

v’ Deben ser precisas y concretas; no afirmaciones genericas.

v Deben ser flexibles a los cambios que puedan producirse, a pequefias
adaptaciones momentaneas; y logrando que el plan se enfoque a lo que se desea

realmente.

v' Los planes deben guiarse a un solo objetivo general, de tal manera que cada uno
de ellos no se desvie a lo que se desea, esto hace demostrar que solamente existe

uno en general.

v Debe enfocarse a que deben producir beneficios como: optimizar utilidades y
minimizar costos; y que la inversion que se realice no se pierda o que la utilidad

sea menor que la inversion.

v Un plan incluye a todo el personal pertinente, para su elaboracion y que en grupo
se logra que el plan sea exitoso, esto indica que para la planeacién de una
actividad no solamente corre por cuenta del gerente, también incluye los jefes de

cada area ya que ellos conocen mas cada accion de su departamento.

Organizacion.

Stoner, J. (1996) Expone que organizar es dividir, separar y reunir nuevamente para
coordinar las actividades y los recursos de la empresa, cumplir las metas que se

encuentran plasmadas en la Planeacion. Implica también la toma de decisiones que es



parte primordial, a través de ella se tomaran las decisiones mas pertinentes, que puedan

beneficiar a la empresa.

La fase de organizacion se apoya en cuatro pasos principales, para el éxito total de la

misma, estos son los pasos de la organizacion:

1. Division Del Trabajo: es fragmentar el trabajo general en pequefias tareas, de tal
manera que el personal se encargue en una sola, sin que existan escapes de
responsabilidades que los dirige.

2. Departamentalizacion: ya dividido el trabajo, ahora se forma pequefios grupos en
pequefios departamentos; cuyas actividades de trabajo puedan realizar bajo el
mando de una persona.

3. Jerarquia: es el patron de diversos niveles de la estructura de la organizacion.

Dentro de la Jerarquia existen elementos muy importantes:

v El tramo administrativo: que es el nimero de subordinados, que dependen

directamente de una persona.

v Cadena de mando: indica de quien depende cada uno de los distintos

elementos del personal.

v’ Coordinacion: es la integracion de todas las actividades de las secciones,
independientes en un solo para lograr su fin.
Es importante complementar este enfoque pues Batel, L. y Ramsey, J. (1998) indica
que Organizacion establece la estructura organizacional, prestando una atencion

especifica a las denominaciones y descripciones de los puestos de trabajo, junto con
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las especificaciones de responsabilidad y autoridad de cada uno de ellos,
especialmente en lo referente a las actividades financieras y juridicas que conllevan el
desembolso de recursos; aprobacion de compromisos de venta y compras; firma de
contrataciones de los empleados. La organizacion implica niveles de actividades de la

siguiente manera:

1. Estratégico: planificacion para un periodo futuro. Politicas orientadas hacia la
mision especifica. Proceso heuristico de toma de decisiones, sistema abierto y

probabilistica.

2. Téactico: asignacion de recursos, periodo de tiempo inmediato. Flexible facil de
adaptarse en cuanto eleccion de alternativas.

3. Administrativos: productividad, desplazamiento de los costos, reaccion condicionada

a las operaciones de entrada.
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Ahora bien si se ve a la organizacion como la etapa integradora tiene mucha razén Dubrin,

A. (2000) al exponer que Organizacion es:

“la fase que se encarga de establecer las funciones, fragmentar el trabajo en
operaciones y labores especificas; y delimitar quien tiene autoridad para
desempefiar determinadas tareas y labores. Ademas se encarga de concentrar las
actividades en departamentos; asigna los recursos necesarios para el trabajo, que

es parte importante de la organizacion; que incluyen:

a. Aprobar los recursos materiales para el trabajo.

b. Asegurar el gasto necesario, en lo que se refiere el recurso financiero.

c. Sustentar las tareas en equipo.



Ademas se encarga de determinar las tareas entre las cuales tenemos: a la

asignacion de tareas en grupos o equipos.

a. La aclaracion de las medidas y las antelaciones, para el desempefio de las

tareas.

b. Asegurase que los integrantes del grupo se dediquen exclusivamente al trabajo,
que se les fueron establecidos”.

Direccion.

Dubrin, A. (2000) indica que Direccion es también llamado Liderazgo, que es la
capacidad de influir y ejercer la autoridad sobre los demas, con la ambicion de
alcanzar las metas de la institucidn; por lo tanto radica en dosificar energia, dirigir,
activar e inducir a terceros. El liderazgo incluye decenas de procesos interpersonales
como: motivar, comunicar, capacitar y manifestar a los miembros de un grupo, la
forma en que pueden alcanzar los fines. El liderazgo o la Direccion es un componente
tan primordial de la labor administrativa, que algunos consideran que la
administracion, es alcanzar los fines por medio de las personas. El fundamento del
Liderazgo en la Administracion, implica inspirar al personal y propiciar, para

mantener un sistema administrativo estable.

Se han identificado siete papeles relacionados con el Liderazgo segun Dubrin, A.

(2000, p. 175) que son:

1. “Figura Representativa: los gerentes de alto nivel se dedican en representacion de

la empresa, para dirigir actividades.



2. Vocero: debe ser emisor dentro de la empresa con cada area o grupo de personal; y
exterior debe ser un vocero de la empresa.

3. Instructor: un gerente eficiente debe capacitar a cada miembro de la empresa, para
mantener una estabilidad en cada departamento, para una productividad
satisfactoria. Debe brindar asesoria a cada area informando los cambios que se
presentan.

4. Formador de Equipos: para formar un equipo debe seleccionar al personal
adecuado para que el grupo trabaje con animo y que los resultados de las tareas
que se les designe sean satisfactorios.

5. Jugador de Equipo: debe tomar en cuenta tres aspectos importantes para ser un
buen jugador; debe mostrar la buena conducta del personal, debe colaborar con las
actividades de cada departamento y mostrar una lealtad a sus superiores basandose
en el plan y en las decisiones.

6. Solucionador de problemas técnicos: cuando se presentan problemas técnicos debe
apoyar al grupo para solucionar a través de la asesoria que proporciona.

7. Emprendedor: debe tomar en cuenta los cambios gque se presentan constantemente
dentro de la administracion, a la cual debe innovar y presentar nuevas ideas que
puedan ser productivas”.

Dentro de la Direccion segun Chiaveto, | (2002, p 180) cuenta con algunos principios

para su funcionalidad:

1. Principio de la coordinacion y de intereses. Este principio toma en cuenta los
intereses de los subordinanos para lograr el éxito que se desea, es un error si se

sacrifican los intereses de cada uno del personal, del cual hace que ellos no



quieran participar. A través de los intereses de cada persona sé lograr el
objetivo de la empresa.

Principio de la impersonalidad de mando: la impersonalidad en el mando, hace
que los subordinados realicen la actividad sin presion, y lo vean como una
exigencia y no como imposicion. El mando también se da como una
necesidad y no como voluntad. Porque se ordena a nombre de la empresa y no
por titulo personal.

Principio de la via jerdrquica: al transmitir una orden los conductos
previamente establecidos nunca deben omitirse, cuando se omiten ocurre que
los jefes intermedios pierden la autoridad. Esto quiere decir que si el gerente
delega la autoridad a los jefes de cada area, no debe olvidarse que ellos son los
intermediarios entre la gerencia y el personal.

Principio de la resolucion de conflictos: en un conflicto se debe resolverse de
manera discreta y lo mas pronto posible, sin imponer de manera que ambas
partes no se disgusten.

Principio del aprovechamiento del conflicto: debe aprovechar el conflicto para

forzar el encuentro de soluciones, del cual se dividen de la siguiente forma:

v’ Por dominacion: cuando una de las partes logra lo que desea, haciendo que

la otra ceda con lo que se propone.

v’ Por compromiso 0 conciliacion: cuando ambas partes ceden a sus

peticiones, y logrando una solucion satisfactoria.

37



v’ Por integracion o coordinacion: cuando ambas partes logran de manera
integra sus propdsitos, basandose de un replanteamiento del problema; esto

lograra una solucion satisfactoria de ambas partes.

Integracion.

Dentro de la Etapa de Direccion comprende: “Integracion”. Reyes, A. (1996) indica

que integracion es:

“obtener y modular los componentes materiales y humanos, que la Planeaciony la
Organizacién marcan como necesarios, para el adecuado funcionamiento de una

empresa. Su importancia radica en:

a) Es el primer elemento de la etapa dinamica, por lo tanto la Direccion depende
de la Integracion, debido a que gran parte de la teoria formulada tenga la
eficiencia prevista

b) Es el punto de contacto entre lo estatico y lo dinamico; lo teérico y lo practico.

c) Es una etapa de gran amplitud y permanente, debido a que hay que estar
integrando los recursos necesarios a la empresa”.

Control.
Stoner. J (1996) indica que Control contiene varios elementos como:

v “Establecer estandares de desempefio: Se debe establecer medidas de control, en
donde indique el desempefio del personal en cada actividad, y si realmente se

estan alcanzando los resultados esperados.
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v" Medir los resultados con las normas establecidas; al establecer normas que
son los indicaciones determinadas, debemos controlar si realmente el personal
cumplen las instrucciones y normas que se ha establecido para cada puesto.

v Tomar decisiones 0 medidas correctivas cuando se detectan desviaciones: Al
observar si los resultados no son satisfactorios para la empresa, debemos tomar
decisiones para corregir las desviaciones lo mas pronto posible”.

Por otro lado también es valioso tomar en cuenta la opinion de Dubrin, A. (2000)
quien indica que Control es cerciorarse de que el trabajo concuerden con los planes
establecidos a través de la Medicion y Correccion de actividades. Esto trata de
confrontar el desempefio real o el deseado, el administrador debe tomar muchas
decisiones. Un aspecto secundario del Control es establecer si el plan original requiere
alterarse, dada la realidad del momento. La funcion del Control, en ocasiones, obliga
al administrador mejorar o corregir el plan original. Los papeles del administrador

dentro de la funcién control son:

1. Desarrollar sistemas que midan y realicen correcciones en el desempefio general
de la unidad;

2. Utilizar sistemas de informacién administrativa, para medir la productividad y el
costo;

3. Hablar con los miembros del grupo del avance en las tareas asignadas; y

4. Supervisar el uso del equipo y las instalaciones, para ver que se utilicen

debidamente; y que el mantenimiento sea constante y necesario.
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2.1.3 Establecimientos educativos

Para analizar el contexto de la importancia del proceso administrativo en materia educativa
es necesario contar con la institucion, en este caso los establecimientos educativos
(escuelas) que estan legalmente instituidas como bien lo afirma Martinez Escobedo, A
(2015) cuando dice: En la Ley de Educacion Nacional capitulo V Centros Educativos
articulo 19 indica que los centros educativos son establecimientos de caracter publico,

privado o por cooperativa, a través de los cuales se ejecutan procesos de educacion escolar.
2.1.3.1 Integracion de los centros educativos

Asi mismo la Ley de Educacién Nacional capitulo V Centros Educativos articulo 20
indica que los centros educativos publicos, privados o por cooperativa estan integrados

por:

v' Educandos
v" Padres de familia
v" Educadores

v" Personal Técnico, Administrativo y de Servicio.
2.1.3.2 Definicion de establecimientos educativos publicos

El Ministerio de Educacion (2015) En la Ley de Educacion Nacional Decreto
Legislativo No. 12-91 capitulo V Centros Educativos Publicos articulos 21 y sub
siguientes, en materia de Legislacion Escolar indica que los centros educativos
publicos, son establecimientos que administran y financia el Estado para ofrecer sin

discriminacion el servicio educacional a los habitantes del pais, de acuerdo a las



edades correspondientes de cada nivel y tipo de escuela, normados por el reglamento

especifico.
2.1.3.3 Funcionamiento.

Los centros educativos privados funcionan de conformidad con el articulo 22 de la Ley
de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91 capitulo V Centros Educativos
Publicos que establece que los centros educativos publicos funcionan de acuerdo con el
ciclo y calendario escolar y jornadas establecidas a efecto de proporcionar a los
educandos una educacion integral que responda a los fines de la presente Ley, su

reglamento y a las demandas sociales y caracteristicas regionales del pais.

2.1.4 La administracién escolar en los establecimientos educativos publicos

2.1.4.1 Definicion de administracion escolar

Segun el Ministerio de Educacién en la propuesta denominada Implementacion del
nuevo modelo de administracion educativa (1999) indica que la administracién

escolar:

“trata de organizar los distintos aspectos de la accion educativa privada y
publica operando planes de estudio, alumnos, docentes, edificio, equipo,
finanzas, relaciones con la comunidad, organizacion formal, investigacion,
calificaciones, biblioteca, pensiones, niveles de seguridad por grupo de
usuarios, en todo sentido propio, conferido por los objetivos de la institucion,
ya sea extractados de la politica educacional, de la comunidad a la que sirve el

sistema o del propietario si es privada. La Administracién Escolar tiene como
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proposito, disefiar la estructura del sistema y asignar funciones a los elementos

que la integran de acuerdo con los objetivos”.

2.1.4.2 La Administracion Escolar:

La administracion escolar empieza a considerar cada dificultad o contexto en conjunto,
una vez evaluado su importancia o consecuencias se procede a examinar los
elementos y condiciones; y a contemplar la oportunidad de decisiones inmediatas o
mediatas, que ofrezcan soluciones a las situaciones problematicas. Las funciones
administrativas se ejercen a partir del trabajo de las clases donde el maestro planifica,
organiza, dirige y control la labor de los alumnos. Las mismas se distribuyen, en otros
niveles correspondientes en conjuntos mayores 0 menores, que reclaman agentes
especificos, simplemente designados con el titulo de administradores escolares.

Dentro de la Administracion Escolar existen principios los cuales segun Daft, R. (2004,

p. 125) se resumen en:

v “Division del Trabajo: es un medio de obtener un maximo esfuerzo por via de
simplificacion de funciones, separacién de actividades y especializacién del
personal. La Division del trabajo es base de la organizacion; en realidad es su
razén de ser, a través de la division del trabajo se logrard cumplir los propositos
de la institucién de manera efectiva.

v Autoridad y responsabilidad: es la funcion de mandar y lograr la obediencia. La
autoridad y la responsabilidad pueden y deben delegarse, ello no significa
perder sino compartir. La delegacion solamente puede hacerse cuando hay

entendimiento, lealtad, confianza y capacidad.
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v' Centralizacion y descentralizacion: por centralizacion entendemos: la

concentracion de la autoridad en el nivel jerarquico particular, con el fin de
reunir en una sola persona o cargo el poder de tomar las decisiones méas
importantes”. Sobre el significado de la descentralizacion existen dos
tendencias principales: una la considera como de legacion de la autoridad y
deberes en oficinas regionales y las funciones especificas para que tengan ellas
las suficientes independencias para la toma de decisiones. La otra, como la
creacion de unidades de campo con ciertas independencias de accién haciendo
uso de los principios restantes

Unidad de mando y direccidn: para la ejecucién de cualquier actividad, se
requiere que el agente que las ejecuta reciba 6rdenes de su jefe inmediato. La
unidad de mando indica que hay solo un jefe, y un solo programa del cual
debera cumplir con las indicaciones que se les transmite.

Escala jerarquica: significa linea de autoridad y campos de jurisdiccion
claramente definidos. Es el camino normal que siguen las disposiciones que se
transmiten, y las 6rdenes que se reciben en un organismo determinado.
Tomando en cuenta que la linea jerarquica, no debe alterarse o cambiarse
inesperadamente. Salvo casos muy excepcionales.

Estabilidad del personal: se refiere al personal que debe ser consecuente con la
institucion, pero esto depende también que se le garantice permanencia en el
trabajo y se lo mantenga en el goce de sus derechos dentro del marco de las

leyes, mientras cumpla con sus deberes y obligaciones.
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2.1.5 Importancia de la administracion escolar en los establecimientos educativos publicos
Alvarenga, J. (2012) indica que a medida que pasa el tiempo, se hace “mas urgente y
necesaria la aplicacion correcta de la administracion escolar en las escuelas de
cualquier tipo y nivel. Las condiciones en que se desarrolla el mundo moderno
generan nuevas ideas y marcos de pensamiento (culturales, tecnoldgicos,
administrativos, etc.)”. En toda actividad humana la administracion se hace presente,
desde el hogar hasta la empresa mas grande y complicada, y ese pensamiento
administrativo trasciende todas las barreras para ubicarse como un imperativo dificil

de evitar, porque resulta evidente que para obtener resultados satisfactorios es

necesario tener conocimientos de administracion.

2.2 Libros que utilizan para el registro del recurso financiero en los establecimientos
educativos publicos.

Dentro de la Administracion de un centro educativo se llevan algunos libros, que
controlan el efectivo de la institucion como Caja o Caja Chica, Planillas e Inventario

de los bienes inmuebles (mobiliarios, equipo de computacion)

1. Caja.

Molina, E. (1996) en su obra Prontuario de Contabilidad; indica que Libro Caja es
donde se registran los egresos o ingresos de efectivo de la empresa, incluyendo los
cheques emitidos y endosados. Este libro es obligatorio y principal. Los tecnicismos

relativos al Libro caja son los siguientes:

v Corte De Caja: es el acto de cortar o interrumpir las operaciones en un momento

determinado, solamente para indicar la cantidad que existe.



v Arqueo De Caja: es el acto por el cual se revisan si las cuentas fueron registradas
con su debido comprobante, es decir si los gastos fueron anotados con las facturas
que aparecen, ademas se registran los ingresos con su respectiva denominacion
monetaria.

v" Ingresos: se da el nombre de ingresos o cobros a las entradas de dinero, cualquiera
que sea el motivo de éstas.

v’ Egresos: se le da el nombre de egresos o pagos a las salidas de dinero cualquiera
que sea el motivo, también es llamado gastos siendo ellos sueldos, luz, agua,

teléfono, mantenimiento y otros autorizados.

2. Caja Chica.

Kohler, E. (1994) en su obra “Diccionario para Contadores” expone que Caja Chica es
una pequefia cantidad de dinero en efectivo que se tiene disponible, para gastos
menores que se realizan durante el dia, generalmente se lleva bajo el sistema de Fondo

fijo.

3. Inventario.

Goznes A. y Goznes M. (1998) en su obra Biblioteca de Contabilidad  sefiala que
Inventario, es una relacién especificada de sus bienes y valores de todos los
componentes, que forman el Patrimonio. Para realizar un inventario se debe tomar en

cuenta:

v Determinar los elementos del activo y pasivo del Patrimonio.

v" Describir los elementos.
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v" Valorar cada elemento

v" Agrupar los elementos de manera homogénea.

v Sumar los valores de activo y pasivo.

v' Comparar el activo con el pasivo.

En un Inventario se toma en cuenta lo siguiente:

1. Activo.

v Lo disponible como las cuentas bancarias, caja o caja chica.

v' Las deudas o derechos a favor ventas de mercancia, cobros por prestar un servicio
en una institucion privada.
v Inmovilizado como lo material ( mobiliario, equipo, edificio.) y lo inmaterial

(Patente, marcas, etc.)

2. Pasivo.

v' Exigible a corto plazo: las deudas de 3 hasta 1 afio como proveedores, créditos
bancarios, etc.

v" Exigible a Largo Plazo: deudas con vencimiento de mas de un afo.
3. Capital Neto.

v’ Las aportaciones de los propietarios = Capital Inicial.

v Incrementos posteriores = Reservas.

2.2.1 Libros de control administrativo

1. Libro de asistencia personal
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Es un instrumento que registra la asistencia, hora de entrada y salida del personal que

labora en la institucion educativa.
2. Libro de inscripciones

Es el libro donde se registra la inscripcién legal de los alumnos que forman parte de la

comunidad educativa del establecimiento
3. Libro de conocimientos

Es el libro que da fe del recibo y entrega de documentos, cosas materiales y otros que

corresponde a un centro educativo.
4. Libro de visitas

Este libro sirve para registrar las visitas que lleguen al establecimiento, debe contener

los siguientes datos:

v nombre de la persona
v" motivo de la vista

v’ fechay firma
4. Libro de Actas

Es un documento donde se registran los hechos méas importantes de un centro

educativo, en el aspecto administrativo dandole caracter oficial.
2.3 Documentos Oficiales de un Centro Educativo Publicos.

De conformidad con los procedimientos administrativos y la responsabilidad que asume el
administrador de un centro educativo esta obligado a mantener una comunicacién de doble

via utilizando para el efecto documentos considerados oficiales, obligandose asi a continuar
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con los procedimientos de control que le exigen y a la vez el exige a sus subordinados.

Desde esta perspectiva segin Cardona, F. en su obra Procesos técnico administrativos

(2010) establece que en concordancia con la demanda juridica de un administrador escolar

debe de hacer uso de los documentos siguientes:

v

v

2.4 Fundamentos legales

2.4.1 Acercamiento a los principales reglamentos de la administracion educativa en

Nota Oficial

Oficio

Providencia

Memorandum

Acta

Conocimiento

Circular

Dictamen

Resolucion

Memorial

Acuerdo

Notificacion

Solicitud

Guatemala:

2.4.1.1 Educacion

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

docente. Es obligacion del Estado proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin
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discriminacion alguna. Se declara de utilidad y necesidad publica la fundacién y
mantenimiento de centros educativos culturales y museos.

Articulo 72. Fines de la educacién. La educacion tiene como fin primordial el desarrollo
integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultural nacional y
universal.

Se declara de interés nacional la educacion, la instruccion, formacion social y la ensefianza
sistematica de la Constitucion de la Republica y de los derechos humanos.

Articulo 73. Libertad de educacion y asistencia econdmica estatal. La familia es fuente de
la educacion y los padres tienen derecho a escoger la que ha de impartirse a sus hijos
menores. El Estado podré subvencionar a los centros educativos privados gratuitos y la ley
regulara lo relativo a esta materia. Los centros educativos privados funcionaran bajo la
inspeccion del estado. Estan obligados a llenar, por lo menos, los planes y programas
oficiales de estudio.

Como centros de cultura gozaran de la exencion de toda clase de impuestos y arbitrios.

La ensefianza religiosa es optativa en los establecimientos oficiales y podra impartirse
dentro de los horarios ordinarios, sin discriminacion alguna.

El Estado contribuira al sostenimiento de la ensefianza religiosa sin discriminacion alguna.
Articulo 74. Educacion obligatoria. Los habitantes tienen el derecho y la obligacion de
recibir la educacidn inicial, preprimaria, primaria y basica dentro de los limites de edad que
fije la ley.

La educacion impartida por el Estado es gratuita.

El estado proveera y promovera becas y créditos educativos.

La educacion cientifica, la tecnologia y la humanistica constituyen objetivos que el Estado

deberé orientar y ampliar permanentemente.
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El estado promovera la educacion especial, la diversificada y la extraescolar.

Articulo 76. Sistema educativo y ensefianza bilinglie. La administracion del sistema
educativo debera ser descentralizado y regionalizado.

En las escuelas establecidas en zonas de predominante poblacion indigena, la ensefianza
debera impartirse preferentemente en forma bilingie.

Articulo 78. Magisterio. EI Estado promovera superacion econdmica, social y cultural del
magisterio, incluyendo el derecho a la jubilacion que haga posible su dignificacion efectiva.
Los derechos adquiridos por el magisterio nacional tienen caracter de minimos e

irrenunciables. La Ley regulara estas materias.

2.4.1.2 Ley de Educacion Nacional

Capitulo | Principios

Articulo 1°. Principios. La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes
principios.

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

En el respeto a la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los
derechos humanos.

Tienen al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

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

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

Se define y se realiza en un entorno multilinglie, multiétnico y pluricultural en funcién de

las comunidades que la conforman.
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Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico, participativo y transformador.
Capitulo I Fines
Articulo 2°. Fines. Los fines de la educacion en Guatemala son los siguientes:

v" Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos, técnicos,
culturales y espirituales que formen integralmente al educando, lo preparen para el
trabajo, la convivencia social y le permitan el acceso a otros niveles de vida.

v' Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y
civicas de la poblacion, basadas en su proceso historico, y en los valores de respeto
a la naturaleza y a la persona humana.

v" Fortalecer en el educando, la importancia de la familia como nucleo bésico social y
como primera y permanente instancia educadora.

v Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en funcién de
su proceso histérico para que asumiéndola participen activa y responsablemente en
la basqueda de soluciones econémicas, sociales, politicas, humanas, y justas.

v Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna
como medio para preservar su entorno ecoldgico o modificarlo planificadamente en
favor del hombre y la sociedad.

v Promover la ensefianza sistematica de la constitucion politica de el fortalecimiento
de la defensa y respeto a los Derechos Humanos y a la Declaracion de los Derechos
del Nifio.

v Capacitar e inducir al educando para que contribuya al fortalecimiento de la
auténtica democracia y la independencia economica, politica y cultural de

Guatemala dentro de la comunidad internacional.
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v' Fomentar en el educando un completo sentido de organizacién, responsabilidad,
orden y cooperacion desarrollando su capacidad para superar sus intereses
individuales en concordancia con el interés social.

v' Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que pueda
enfrentar con eficacia los cambios que la sociedad le presenta.

v Desarrollar en el educando aptitudes y actividades favorables para actividades
carcter fisico, deportivo y estético.

v Promover en el educando actitudes responsables y comprometidas con la defensa y
desarrollo del patrimonio histérico, econdémico, social, étnico y cultural de la
nacion.

v Promover la coeducacion en todos los niveles educativos.

v Promover y fomentar la educacion sistematica del adulto.

2.4.1.3 Titulo Il Sistema Educativo Nacional, comentario:

Guatemala por naturaleza contempla una de las legislaciones mas completas del mundo,
podemos ver como el Estado a través de los derechos inherentes a toda persona, consolida
un modelo educativo a través de una estructura la cual contempla todos los niveles
pertinentes para hacer una realidad el educar a todo un pais que espera de sus autoridades
un servicio organizado. Asi podemos definir entonces que todo el aparato burocratico del
Sistema Educativo Nacional se establece de tal forma que garantiza a los pobladores una
atencion plena y acorde con las exigencias sociales locales y los retos institucionales

internacionales.
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Definicion. El Sistema Educativo Nacional es un conjunto ordenado e interrelacionado de
elementos, procesos y sujetos a través de los cuales se desarrolla la accidon educativa, de
acuerdo con las caracteristicas, necesidades e intereses de la realidad historica, econémica y
cultura guatemalteca.

Caracteristicas. Deberd ser un sistema participativo, regionalizado, descentralizado y
desconcentrado.

Estructura. El Sistema Educativo Nacional se integra con los componentes siguientes:

El Ministerio de Educacion.

La comunidad Educativa.

Centros Educativos.

Integracion. El Sistema Educativo Nacional se conforma con dos subsistemas:

Subsistema de Educacion Escolar.

Subsistema de Educacion Extraescolar o Paralela.

Funcién Fundamental. La Funcion fundamental del sistema educativo es investigar,
planificar, organizar, dirigir ejecutar y evaluar el proceso educativo a nivel nacional en sus
diferentes modalidades.

2.4.1.4 Andlisis al Decreto 1485

El Decreto 1485 encierra en su espiritu el bienestar del Magisterio Nacional, sin embargo
es importante resaltar que ya cuenta con 75 afios en el que se promulgo dicha Ley, aspecto
que cada vez mas responde menos a los intereses del Magisterio Nacional, vale resaltar que
fue en 1996, luego de los Acuerdos de Paz que se empezO a tratar de actualizar dicho
decreto, encontrando en el mismo Magisterio Nacional su mayor opositor, debido a que

nunca se ha podido consolidar un auténtico beneficio en los dos grandes ambitos de su
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razon de ser como lo es su aspecto de ley protectora y el beneficio de un marco cultural y
econdémico que en realidad sirva de beneficio al gremio magisterial.

2.4.1.5 Andlisis a la Ley de administracién de edificios escolares.

Esta Ley de administracion de edificios escolares se sustenta en el Decreto 58-98 de fecha
23 de septiembre de 1998 modificada por el Decreto No. 1.99 del Congreso de la Republica
de Guatemala, en la cual en su parte conducente encierra la responsabilidad que tiene la
administracion escolar de velar por proporcionar un verdadero ambiente escolar positivo a
favor de la comunidad educativa, por lo que bajo la responsabilidad de los interesados
(padres de familia, maestros, autoridades educativas) causar mejoras y promover acciones
de mantenimiento en pro de hacer de los edificios, ambientes agradables, limpios, amplios
y bien construidos, adecuados para educar.

2.4.1.6 Anélisis y comentario a la Ley de Servicio Civil. (Lo relacionado con educacion)

La Ley de Servicio Civil constituye el instrumento legal que regula las relaciones de la
administracion publica con sus trabajadores, buscando armonizar un eficiente desempefio
del Gobierno en general, en una adecuada administracion del personal a su servicio,
afirmando y protegiendo la dignidad de los trabajadores. Desde esta perspectiva entonces la
Ley del Servicio Civil se convierte en el documento garante de los derechos de los
trabajadores publicos asi como la encargada de sancionar las obligaciones que cada uno de
los cargos amerita dentro de la Administracion Publica. Para el magisterio nacional esta
ley representa alguna dificultad para distinguir en qué casos resulta aplicable la Ley de
Servicio Civil y cuando aplicar el Decreto 1485 del Congreso de la Republica, que es la
Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, desde esta perspectiva la

Ley de Servicio Civil en su articulo 85, garantiza el derecho de todo maestro a quedar
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sujeto a la Ley de Dignificacion y Catalogacion y solo en forma supletoria se aplicara la
Ley de Servicio Civil.

2.4.1.7 Andlisis al reglamento de evaluacion del rendimiento escolar.

En su estructura el Reglamento de Evaluacion encierra una excelente conformacion puesto
que técnicamente aparece garantizada la evaluacion en todas sus formas con las
caracteristica validas para toda evaluacion pedagdgica, sin embargo, es una Ley que data
desde 1987, aspecto que con las nuevas ideas, la nueva tecnologia, nuevos hechos, nuevos
enfoques, esta ley resulta inoperante por lo que hoy en dia ya fue modificado a través del
Acuerdo Ministerial 1171-2010 denominado Reglamento de Evaluacion de los aprendizajes
de fecha 15 de julio de 2010, con el fin de evitar la repitencia, mejorar la calidad y
garantizar asi un numero real de promocion con el fin de consolidar una auténtica
transformacion en materia de evaluacién, promueve e impulsa un nuevo reglamento
esperando por este medio operativizar el Curriculo Nacional Base.

2.4.1.8 Andlisis al Reglamento de Supervision Escolar.

La Supervisiéon Escolar, como el ente mas cercano a todo el proceso administrativo en
materia educativa, es un servicio de asesoramiento profesional y de control, que tomando
en cuenta las necesidades de la comunidad vela por el cumplimiento de la normativa que
rige, promueve el mejoramiento de la calidad de la educacién, asegura el correcto
aprovechamiento de sus recursos econdmicos del pais, a favor de la nifiez de su zona,
region, sector y distrito. Asi se puede afirmar que toda supervision escolar tiene su fin
supremo 0 sea su compromiso de conseguir la méaxima eficiencia en el progreso de la
ensefianza, porque actualmente la ensefianza se limita a impartir conocimiento y muy poco
a la adquisicion de experiencias. En conclusion la supervision deberd mantener una

comunicacion constante con los niveles superiores en materia de educacion, por medio de
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la informacion que se obtenga de los niveles iniciales, con el fin de contar con elementos de
juicio que permitan tomar decisiones en materia de curriculum. Desde su estructura técnica
podemos ver que la Supervision cuenta con un cimulo de principios esenciales los cuales al
desarrollarlos esperan propiciar una evaluacién periodica de todo un accionar en el seno de
su sector, propiciando asi la formulacién de objetivos que impulsen el progreso educativo
de la comunidad. Por ultimo es importante resaltar en concreto su funcion administrativa,
creativa, capacitadora, relacionadora, investigadora y evaluadora ya que de este desarrollo
depende en gran parte la transformacion, actualizacion y eficacia de una educacién en cada
uno de los sectores en los que se desarrolla la funcion administrativa de una Supervision

Escolar.
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Capitulo 3
Plan de accién

3.1 Identificacién

3.1.1 Universidad Universidad de San Carlos de Guatemala
3.1.2 Centro Centro Universitario de Santa Rosa
3.1.3 Licenciatura Pedagogia y Administracion Educativa
3.1.4 Estudiante Arminda Victoria Sil Pineda

3.1.5 Registro académico 201144923

3.1.6 Codigo unico de identificacion 1906 58843 0603

3.2 Titulo del proyecto

Guia de procesos técnicos y administrativos para la Direccién y personal docente de la
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima, Santa Rosa.

3.3 Problema seleccionado

¢ Qué hacer para implementar procesos administrativos en materia de registros y controles

que fortalezcan la labor de las autoridades de la escuela?

3.4 Hipotesis — accion

Si se implementan orientaciones metodoldgicas relacionadas con los registros y controles
entonces mejorara la funcion administrativa de la direccion de la Escuela Oficial Rural

Mixta Aldea Pueblo Viejo, municipio de Santa Rosa de Lima, departamento de Santa Rosa.
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3.5 Ubicacidn geograéfica de la intervencion

Aldea Pueblo Viejo, municipio de Santa Rosa de Lima, departamento de Santa Rosa.

3.6 Ejecutor de la intervencion

Profesora de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa

Arminda Victoria Sil Pineda

3.7 Unidad ejecutora

Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado del Centro Universitario de Santa Rosa

3.8 Descripcion de la intervencion

El proceso se centra en el fortalecimiento de las funciones administrativas de los directores
de las escuelas de la regidn a través de la socializacion de una guia tematica en la que se
plantean los procesos técnicos que contempla la teoria administrativa y como estos a su vez
exigen registros y controles establecidos en la legislacion vigente escolar actual. EI proceso
tiene como finalidad el socializar a través de circulos de calidad docente todo el contenido
posible para que de esta manera se puedan alcanzar los objetivos previstos, los cuales
buscan como fin primordial propiciar un acompafiamiento a la labor del Director de la

Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo en el municipio de Santa Rosa de Lima.
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3.9 Justificacion de la intervencion

El andlisis institucional en la vida de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo
en el municipio de Santa Rosa de Lima, del departamento de Santa Rosa, permitio
establecer dentro de sus necesidades el buscar la manera de fortalecer la labor de los
docentes de la zona de convergencia a dicho centro escolar, tomando en cuenta las
exigencias actuales en materia de cumplimiento estricto a normas ya establecidas y en aras
de evitar futuros inconvenientes a todas aquellas personas que de manera oficial se hacen
cargo de dos funciones en las escuelas publicas de la region (director y maestro de grado)
se determind con el consentimiento de la comunidad educativa el impulsar capacitaciones
por medio de circulos docentes, tematicas relacionadas con los procesos técnico
administrativos, los cuales por costumbre se realizan sin tomar en cuenta ciertas exigencias
legales que todos los documentos poseen, lo cual al final puede ocasionar problemas
administrativos y de tipo juridico comun. En tal virtud con el planteamiento de dicho
proyecto se tiene planificado el impulsar procesos de socializacion en la materia con la

Unica intencion de fortalecer la labor administrativa de los centros educativos del municipio

3.10 Objetivos

3.10.1 Obijetivo general

v" Fortalecer el desempefio administrativo del director de la Escuela Oficial Rural
Mixta Aldea Pueblo Viejo, municipio de Santa Rosa de Lima, departamento de

Santa Rosa
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3.10.2 Objetivos especificos

v"Implementar una guia de procedimientos técnico administrativos en materia de
registros y controles para el desempefio administrativo de los docentes y director de
la escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo.

v"Impulsar circulos de calidad docente como medio de socializacion de conocimientos
para el fortalecimiento de los aprendizajes.

v" Distribuir ejemplares de la guia de procedimientos administrativos a los docentes y

director.

3.11 Metas

v Veinticinco docentes capacitados en materia de procesos técnico administrativos y
manejo de documentos oficiales.

v" Una guia de procedimientos técnico administrativos dirigida a la comunidad
educativa de la region.

v’ Tres circulos docentes para intercambio de experiencias administrativas y
socializacion de la tematica propuesta

v Veinticinco guias distribuidas para igual nimero de docentes.
3.12 Beneficiarios

De manera directa el director de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo, del
municipio de Santa Rosa de Lima y su personal, por ser sede del Ejercicio Profesional

Supervisado impulsado por el Centro Universitario de Santa Rosa. De forma indirecta en
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aras de hacer y lograr mayor impacto para beneficio de las comunidades del departamento
de Santa Rosa, todos los directores que estan cerca de la comunidad, a quienes se espera
Ilegar con el apoyo de la Coordinacion Técnica Administrativa Municipal a no menos de 25

centros escolares y sus respectivas comunidades educativas.

3.13 Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos

Presentacion de la propuesta para su aprobacion

Aprobacién de la propuesta por parte del Asesor

Elaboracion de plan especifico

Seleccidn de referencias bibliograficas

Presentacion de anteproyecto de proyecto

Revisidn, correccidn y aprobacion del proyecto

Procesos de cotizacion

Proceso de gestion

Adquisicion de Guias

Adquisicion de material didactico

Convocatoria para participantes

Alquiler de equipo audiovisual y sonido

Elaboracion de diplomas de participacion



62

Desarrollo de los circulos para la presentacion de la guia

Reconocimientos para las autoridades

Refacciones para los participantes

Elaboracion de informe final

Revisidn, correcciones y aprobacion final del capitulo

3.14 Metodologia de trabajo

La metodologia de trabajo se fundamenta en tres etapas de manera concreta:

a)

b)

Primera etapa: Investigacion y formulacion de propuesta, en esta etapa se realiza
todo el trabajo de planeacion e investigacion de todo el material bibliografico que le
dara sustento técnico y cientifico a la Guia que se pretende impulsar y socializar con
los maestros de la regidn. Concluido este proceso se estructura un anteproyecto para
que sea revisado por el asesor — supervisor del proyecto, luego corregido y
aumentado de ser necesario, con el fin de contar con un material técnico y cientifico
que llene las expectativas del proyecto.

Segunda etapa: aprobado el proceso se procedera a gestionar ante las autoridades de
la Coordinacion Técnica Administrativa con sede en el area urbana del municipio
de Santa Rosa de Lima, el permiso correspondiente y a la vez la convocatoria oficial
a los directores, para que asistan a los circulos docentes en donde se espera
desarrollar procesos de induccion y socializacion de la Guia como elemento basico

que genera y le da sustento al proyecto en general. En este mismo etapa se prepara
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todo el material didactico, los recursos a utilizar, (papel manila, hojas, marcadores,
almohadillas, maskin tape, papel periddico, revistas, etc.. asi como equipo
tecnoldgico: computadora portatil, cafionera, ush, entre otros) para la realizacion de
la capacitacion.

Tercera etapa: Presentacion y desarrollo de las agendas especificas para cada uno de
los circulos programados, esto como proceso concluyente de todo el trabajo
planificado, aqui se espera fortalecer la tematica presentada ya que se a través de
la técnica expositiva, demostrativa y comparativa se explicara la propuesta,
tomando en cuenta al mismo tiempo la lluvia de ideas que se generara gracias a que
el magisterio es un grupo con mucha experiencia en materia de enfoques

administrativos por lo tanto se espera una generacion mutua de conocimientos.

3.15 Cronograma de actividades (incluye tiempo y responsables de las acciones)

Afo 2017 Afo 2018
1] g g g é o g ]
1 3 5 6 7 8 10 11 12 13 14 28 10

1 Presentacion
de la propuesta
para su
aprobacion

2  Aprobacion de
la propuesta
para su
aprobacion

3 Elaboracion
del plan
especifico



Continuacion del cronograma

Seleccion de
referencias
bibliograficas
Proceso de
cotizacion de
costos para
impresion de
propuesta
Presentacion
de
anteproyecto
Revision,
correccion y
aprobacion de
proyecto
Proceso de
cotizacion

Proceso de
gestion
Adquisicion de
Guias

Elaboracion de
informe para su
revision y
aprobacion
Adquisicion de
material
didactico

Convocatoria
para
participantes

Elaboracion de
diplomas de
participacion

Alquiler de
audiovisual y
sonido

Elaboracion de
los circulos
docentes
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Continuacion del cronograma

1 Entregade
reconocimiento

7 s para las
autoridades

1 Entregade
constancias de
8 participacién

1 Refacciones
para los
9 participantes

2 Elaboracién de
informe final

2 Revision,
correccion y

1 bacién d
aprobacion de
informe
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Tabla 8. Cronograma del Plan de accién

3.16 Recursos

3.16.1 Talento humano

v

Director y Coordinador de Examenes Generales de Graduacion del Centro
Universitario de Santa Rosa.

Coordinador de Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Profesional Asesor-Supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado
Coordinador Técnico Administrativo Municipal de Santa Rosa de Lima
Director de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo

Directores de aldeas cercanas a la sede del Ejercicio Profesional Supervisado



3.16.2 Materiales

v’ Cartulinas

v" Papel bond en hojas y pliegos
v Marcadores

v Pegamento

v Tijeras

v’ Tape y Maskin tape

v" Reglas

3.16.3 Técnicos

v" Planificaciones
v" Dosificaciones tematicas

v’ Bibliografia juridica educativa

3.16.4 Tecnoldgicos

v' Computadora portatil
v Cafionera

v" Equipo de sonido

3.16.5 Fisicos

v Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima

66
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3.16.6 Financieros

Las fuentes de financiamiento se obtendran producto de la gestion que realizara la
estudiante responsable del proyecto a personas individuales, comerciales y de gobierno

local de la zona.

3.16.6.1 Presupuesto

Cantidad Descripcion de inversion Precio Precio total
unitario
150 Impresiones diversas Q 025 Q 37.50
30 Guias para directores Q 60.00 Q 1,800.00
30 Diplomas de participacién Q 10.00 Q 300.00
5 Reconocimientos Q 100.00 Q 500.00
1 Alquiler de equipo audiovisual y de sonido Q 300.00 Q 300.00
30 Juegos de material didactico Q 1500 Q 450.00
30 Refacciones Q 1500 Q 450.00
10% de imprevistos Q 383.75
Total general Q 4,221.25
Tabla 09. Presupuesto del plan de accion
3.16.6.2 Fuentes de financiamiento
Persona individual, comercial o de gobierno Aporte donado
Libreria EI Dragon Q  480.00

Libreria San Francisco Q 350.00

Municipalidad de Santa Rosa de Lima Q 1550.00

Aida Sil Gémez Q 800.00

Lic. Mdnica Pocasangre Q 500.00

Lic. Victor Joel Sandoval Q 550.00

Total general Q 4,230.00
Tabla 10. Fuentes de financiamiento del plan de accion

cubhwNnR g

3.17 Evaluacién

Se realizara al finalizar la etapa de conformidad con la estructura que plantea el normativo
vigente del Ejercicio Profesional Supervisado, para comprobar el alcance de los objetivos

propuestos, el cual queda bajo la direccion del Asesor del proyecto.
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Capitulo 4

Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

(Cuadro actividad- resultado)

Actividad

Resultado

Presentacion de la propuesta para su
aprobacion

Solicitud elaborada para iniciar el tramite

Aprobacidn de la propuesta por parte
del Asesor

Autorizacion por parte de Asesoria para desarrollar
la propuesta

Elaboracion de plan especifico

Un plan elaborado y autorizado

Seleccion de referencias
bibliogréficas

Documentacion idénea para elaborar la Guia

Presentacion de anteproyecto de
proyecto

Anteproyecto elaborado para revision

Revisidn, correccion y aprobacion
del proyecto

Proyecto aprobado (guia)

Procesos de cotizacion

Seleccion de la empresa para realizar la guia

Proceso de gestion

6 solicitudes con respuesta positiva

Adquisicién de Guias

30 guias impresas

Adquisicion de material didactico

30 juegos de material didactico para distribuirle a
los directores

Convocatoria para participantes

Autorizacion aprobada por parte de la Coordinadora
Técnica Administrativa

Alquiler de equipo audiovisual y
sonido

Equipo audiovisual y de sonido alquilado para el
evento

Elaboracion de diplomas de
participacion

30 diplomas elaborados para ser entregados a los
participantes como constancia legal

Desarrollo de los circulos para la
presentacion de la guia

3 circulos de calidad docente realizados

Reconocimientos para las
autoridades

5 reconocimientos obtenidos para entregar a las
autoridades universitarias y educativas

Refacciones para los participantes

30 refrigerios distribuidos a los participantes

Elaboracién de informe final

Informe elaborado para su revision y aprobacion

Revisidn, correcciones y aprobacion
final del capitulo

Aprobacion final del capitulo 3

Tabla 11. Actividades y resultados del Plan de accion
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4.2 Productos, logros y evidencias
4.2.1 Productos

v" 30 guias distribuidas a los directores de las escuelas vecinas a la Aldea Pueblo
Viejo, municipio de Santa Rosa de Lima
v" 3 circulos de calidad docente desarrollando tematicas administrativas

v' 25 directores participando activamente de los circulos docentes.

4.2.2 Logros

v" Directores capacitados en materia de procesos técnico administrativos
v" Comunidades educativas fortalecidas en dominios juridico contables
v Docentes, directores y organizaciones comunitarias comprometidas con el manejo

adecuado de sus funciones.
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Introduccion

El proceso administrativo dentro del contexto de un centro educativo depende mucho de
dominios técnicos, juridicos y humanos, desde esa perspectiva se presenta el contenido de
la Guia relacionada con procedimientos técnico administrativos en el contexto de la
direccion de un centro educativo. Resaltando €l como y para que de la importancia de su
uso y manejo desde los fundamentos de la administracion general y la organizacion escolar,
pilares fundamentales del proceso y del trabajo de un director al frente de un centro

educativo.

En el documento se encuentra un fundamento tedrico y un enfoque estructural y
organizativo para que pueda ser utilizado por los administradores escolares, por otro lado se
resalta la importancia y la responsabilidad que un administrador debe de evidenciar al
momento de hacerse cargo de una ocupacion administrativa, esperando con ello cumplir
con las expectativas trazadas en el contexto de un enfoque técnico y administrativo que de
conformidad con las responsabilidades estan y deben de ser desarrolladas por parte de los

administradores escolares de los centros educativos del sector oficial de la region.
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1. Estrategias sobre la administracion educativa
La educacién como proceso humano social necesita de acciones que en materia técnica le
Ilamaremaos estrategias para un desarrollo integral en y al interno de los centros educativos,
a continuacién conceptos generales que en su momento generan las diversas estrategias en

el contexto de la administracién educativa

e Educacion & §

e Administracion de la educacion Conocimientos iiif;?;::;

e Gestién administrativa
4 Competencia

e Clima organizacional \é\

e Resolucion de conflictos
Conductas o

e Motivacion Comportamientos o Actitudes

e Promocién de valores

1.1 Enfoque de la administracion educativa
Se fundamenta en el vinculo humano-sistema relacional porque busca centrarse en la
objetividad de solucionar necesidades entre las que se pueden distinguir:

e Superarse

e Relacionarse

e Vivir
Este cimulo de necesidades solo busca fortalecer privilegios como lineamientos en aras de
consolidar acciones adecuadas sin perjudicar a nadie desde el punto de vista administrativo

y todo esto se logra y se cimienta con la educacion.

Dentro de este contexto el enfoque tematico se desarrolla desde las concepciones
siguientes:
e Administracion de la educacion
Se define como el proceso que busca detener la mayor eficiencia del sistema

educativo evidenciado en el alcanzar los objetivos.
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Gestion administrativa

Promueve la existencia de un ambiente agradable que ayude a propiciar el
desarrollo y desenvolvimiento a base de armonia, motivacién, valores, principios
morales guiados todos a las relaciones interpersonales al interno del equipo de

trabajo.

Clima organizacional
Es algo subjetivo, no se ve ni se toca, pero tiene una existencia real que afecta todo

lo que sucede dentro de la organizacion.

Resolucion de conflictos y promocion de valores

Facilita un equilibrio favorable pues debe influir en la cultura del contexto.

Motivacion

Se desarrolla en un intimo contacto con el medio en que cada uno se desenvuelve.

En este contexto es importante resaltar principios generales desde el enfoque administrativo

de toda entidad con proyeccion social y comunitaria como lo son las escuelas publicas de

nuestras regiones, en el enfoque anterior se definen conceptos operativos los cuales tienen

como puntos de referencia las conceptualizaciones desarrolladas a continuacion:

Administracion pablica
La administracion en general es una serie de actividades que tienden a la realizacion

de objetivos definidos en cualquier

Aprendizajes
esperados

campo gubernamental publico o

referente revisién

privado. Asi resulta entonces muy

Evaluacién variado el concepto de administracion

(nacional y en
el aula)

Curriculum
publica, dejando para su interpretacion
monitoreo

rige

general que “es la parte mas ostensible
Modahdad de . . L

entrega del gobierno, es el gobierno en accion,

es el ejecutivo operante, es el mas

visible aspecto del gobierno, con los cuales los hombres pueden: a) predecir efectos;

b) entender relaciones; c¢) influir en resultados



75

e Esel conjunto ordenado e interrelacionado de elementos, procesos y sujetos a través
de los cuales se desarrolla la accion educativa, de acuerdo con las caracteristicas,
necesidades e intereses de la realidad historica, econdmica y cultural de una zona,
region o pais. Su funcion es netamente técnico administrativa puesto que busca
consolidar acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y
evaluacion del proceso ensefianza aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.

En este contexto es importante determinar que Guatemala por naturaleza contempla una de
las legislaciones més completas del mundo, se nota un Estado funcional a través de la
préactica de los derechos inherentes a toda persona, por lo tanto plantea la consolidacion de
un modelo educativo cimentado en una estructura que contempla todos los niveles
educativos pertinentes para hacer realidad el educar a toda la poblacién guatemalteca, que
espera de sus autoridades un servicio organizado, desde esta perspectiva segin la
legislacion vigente y de conformidad con la Ley de Educacion Nacional la definicion que
se le da a Sistema Educativo Nacional es “un conjunto ordenado ¢ interrelacionado de
elementos, procesos y sujetos a través de los cuales se desarrolla la accion educativa, de
acuerdo con las caracteristicas, necesidades e intereses de la realidad historica, econémica y

cultural de Guatemala.

Dentro de sus caracteristicas resalta el ser un sistema participativo, regionalizado,

descentralizado y desconcentrado para responder asi a las diversas poblaciones del pais.
El Sistema educativo Nacional se integra con los componentes siguientes

e El Ministerio de Educacion

e Lacomunidad educativa

e Centros Educativos
A cada uno de estos componentes se les asigna una funcion fundamental la cual consiste en
investigar, planificar, organizar, ejecutar y evaluar el proceso educativo a nivel nacional en

sus diferentes modalidades.

Desde esta funcion fundamental es necesario entonces analizar las caracteristicas de la

administracion como base cientifica en el accionar de los administradores educativos.
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1.2 El Proceso Administrativo

Preveer situaciones y acontecimientos

Practicar lo planificado

Crear el cuerpo social escolar

Hacer funcionar la institucion y lograr los
objetivos concretos. Es el ejecutivo

Sincronizar esfuerzos y actividades

Eficientar el orden, disciplinay
coordinacion

Determinar la pertinencia, eficacia,

eficiencia e impacto de las actividades
educativas

La Administracion educativa es un proceso y como tal sigue pasos o fases claramente
definidas: planificacion, ejecucién, organizacién, direccion, coordinacién, control y
evaluacion. Estas fases administrativas no obedecen a una secuencia predeterminada, sino
que estan relacionadas entre si, de manera que en cualquier momento ocurrird que una o

varias tengan mayor importancia.

La Planificacion

Implica la prevision de situaciones y acontecimientos; evita la dispersion de actividades; y

conduce al logro de los objetivos. Sus ventajas son:

- Reduce la incertidumbre frente a los cambios y la angustia frente al futuro.
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- Concentra la atencion y la accion en el logro de los objetivos propuestos.

- Propicia una operacion economica. El hecho de concentrar la atencion en los objetivos

provoca reducir los costos, es decir, buscar el mayor beneficio con el menor costo.

- Facilita el control; permite el saber lo que se quiere hacer; permite encontrar la maxima

eficiencia organizacional.

Esta fase consiste en definir los objetivos o logros a
cumplir, ya sean estos generales o especificos, macro-
institucionales o solo de la institucion; consiste también
en precisar que tiempo nos tomara lograr estas metas; qué
tipo de recursos se pondran a disposicion de los objetivos
que nos guian; se puede afirmar que es la coordinacion

entre las diversas unidades participantes en el proceso

ensefianza-aprendizaje, con el fin de alcanzar los

objetivos predeterminados.

Esta funcion se justifica en la educacion, pues contribuye al desarrollo de las fuerzas
productivas atendiendo la formacién y capacitacion de recursos humanos

La planificacién debe ser un proceso cientifico y coherente en el cual hay que aplicar
técnicas, meétodos y conocimientos para lograr los
objetivos a corto, mediano y largo plazo. Al realizar la
planificacién, se debe dar participacion a todos los
actores del proceso educativo y partir de la realidad, del
contexto socioecondmico — cultural de la comunidad a la

que pertenecen.

Esta funcion se desarrolla en cinco pasos:
a. Diagnostico.
b. Determinacion de objetivos.

c. Eleccion de estrategias.
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d. Ejecucidn del plan.
e. Evaluacion de resultados y mecanismos de ajuste.

La planificacion educacional, al estar inserta dentro del macro proceso social, debe abordar

a lo menos dos problemas centrales de la comunidad:

Problema Politico. Se refiere a las necesidades y la seleccion jerarquizada de los objetivos
bésicos de la comunidad, con relacion a mejorar la participacion en las decisiones politicas

que los incumben y que les permitiran mejorar sus condiciones de vi da.

Problema Econdmico. Se relaciona con la adecuacién de recursos escasos y de uso

alternativo ante fines multiples y jerarquizables.

De esta forma la planificacién se convierte en una herramienta que sirve de hoja de ruta al
sistema educativo, a la vez que se inserta plenamente de manera informada en las
necesidades de la comunidad, permitiendo que la Educacién se convierta en un poderoso

instrumento de movilidad social.
Ejecucion

Se refiere a la puesta en préactica de lo planificado, dentro de plazos establecidos y en
funcion de los objetivos propuestos. El éxito de esta accion depende del control que se
llegue a establecer para determinar si los resultados de la ejecucién concuerdan con los

objetivos propuestos
La Organizacion

Constituye la segunda fase dentro
del procedimiento administrativo, y se abordada desde
dos Opticas; como organica y como la accion de
organizar (funcion organizacion). La organica se
conceptualiza como una estructura constituida por roles

y organigramas, donde existe una coordinacion

especifica e independenciade las personas que la
integran, y desde la perspectiva de la funcion esta puede ser definida como la accién o el
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acto de preparar las mejores y mas pertinentes condiciones, o0 como la generacion del
apropiado clima laboral, con el objetivo de cumplir las metas propuestas y de mejorar

cualitativamente la produccion educativa.

La labor de organizacion escolar busca, entre otros objetivos, lograr la sinergia educativa, la
que se define como el logro de la mayor potenciay efectividad, fruto del trabajo
mancomunado entre las distintas partes que conforman la organizacion; se determina que el

trabajo en equipo es siempre mas provechoso que el de las individualidades.

Organizar es crear el cuerpo social que da vida a la institucion; es crear una estructura con
partes integradas de tal forma que la relacién de una y otra esta gobernada por su relacion
con el todo; es laintegracion de varios elementos de tal forma que estos sean usados
correctamente para el logro de objetivos, y se distingue por tener una participacion en
equipo y no individual. En esta fase se debe delegar autoridad y responsabilidad con el
proposito de viabilizar el trabajo y asi obtener mayor eficiencia y calidad. Organizar es

crear un flujo organizacional con sentido y eficiencia.

Es necesario el mejoramiento de la capacidad organizacional de cada 6rgano del sistema
educativo, haciendo énfasis en el fortalecimiento de la calidad de la comunicacién, en el
establecimiento de mecanismos y canales agiles para la circulaciéon de la informaciény
latoma de decisiones oportunas en una dinamica participativa. En esta funcién se debe
delegar autoridad y responsabilidad con el propoésito de viabilizar el trabajo para obtener

mayor eficiencia y calidad.

La integracion es muy importante en las instituciones, y comprende los procedimientos
para dotar el organismo social de aquellos medios que la mecéanica administrativa sefiala
como necesarios para su eficaz funcionamiento escogiéndolos, introduciéndolos,

articulandolos y buscando su mejor desarrollo.
La organizacion conlleva tres pasos
1. Determinar el trabajo que debe realizarse para alcanzar los objetivos propuestos.

2. Analizar y agrupar las actividades dentro de marcos estructurales.
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3. Asignar personal en posiciones determinadas para la ejecucion de las actividades y de
acuerdo con la naturaleza de las actividades, se debe buscar el personal idoneo para que los
Ileve a cabo.

ALUMINADD FAMILIAS

PROVESORES h
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La administracion educativa ha adoptado diferentes modelos organizativos de la
administracion general con el propésito de dar respuesta a sus necesidades particulares.
Para la administracion de la educacion, un modelo organizativo debe responder a las
politicas que, como resultado de un diagnostico de necesidades, se adopten en el sistema
educativo o en alguno de sus 6rganos. Un modelo organizativo, se refiere al modo de
disponer las funciones y competencias segun el grado de autonomia y el nivel jerarquico de
que se trate entre los funcionarios, cargos o instancias que conforman un sistema educativo

0 alguno de sus 6rganos. Entre algunos modelos organizacionales estan:

Modelo de centralizacion. Se dice que una organizacion esta centralizada cuando el poder
de decision se concentra en el corazon de la organizacion, formandose a partir de ese

nucleo basico, una estructura piramidal de arriba hacia abajo.
Entre las ventajas de este modelo se encuentran:

- Mantiene la unidad del sistema educativo nacional.

- Facilita el traslado de estudiantes de un centro educativo a otro.
- Proporciona la uniformidad de planes y programas.

Entre las desventajas se encuentran:
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- Produce una fuerte acumulacion de competencias y solucionesen la cabeza de la

estructura jerarquica.
- Propicia el tipo de administracion no participativa.

- Evita la adaptacion del curriculo de acuerdo con las caracteristicas y condiciones de una

region o comunidad.

Modelo de desconcentracion:  a
partir de la desconcentracion hay una
delegacion regulada de autoridad a
niveles de decisién y gestion que
siguen estando politicamente sujetos
0 administrativamente subordinadas
para tomar decisiones y las

responsabilidades. Se desconcentra

con la finalidad de eliminar la brecha

que separa a la escuela de la comunidad en que se encuentra inmersa.

La desconcentraciéon elimina complicados y costosos tramites en el 6rgano central para
resolver los asuntos locales; facilita la adaptacion curricular a la realidad local y crea un
espiritu de participacién de los funcionarios en el proceso de toma de decisiones al

aproximar las decisiones al lugar de accion.

Ofrece la desventaja de que provoca la tendencia a la autonomia en las instancias

desconcentradas.

Modelo de Descentralizacion. Cuando se habla de descentralizacion se asocia a agilizacion
administrativa, autonomia escolar, desburocratizacion, eficiencia, gestion de conflictos,
gobernabilidad, identidad regional, participacién social y redistribucién del poder, entre

otros.

La descentralizacion propiamente dicha es cuando hay traslado de algunas competencias a

otros niveles de decisién y gestion autbnomos y con personeria juridica distinta, y que ha de
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corresponderle la toma de decisiones politicas y administrativas y asumir plenamente las

responsabilidades.

La descentralizacion garantiza una educacion adecuada a S
las necesidades y condiciones socio culturales de la region <o ’
o comunidad; propicia la iniciativa creadora y Vo & ”Q
experimental de las personas y de las comunidades al - - o
3 ‘ PR
¥ ¢

permitir la elaboracion y ejecucion de planes y programas ;
de ensefianza autoctonos y permite que el 6rgano central .

se dedique a la planificacion educativa nacional, a coadyuvar al mejoramiento cualitativo
de la educacion por medio de asesoramiento técnico, a asistir a los centros educativos con

recursos didacticos y a la confeccion de libros de texto y material de apoyo bibliografico.

Tiene la desventaja de que tiende a la automatizacion del sistema educativo; produce
desigualdades en la calidad y tipo de educacion que se ofrece en los centros; y conduce a un

crecimiento burocratico.
La Direccion

Representa la tercera fase del trabajo administrativo educativo, y se trata de la parte
ejecutiva. A partir de aqui los subordinados pueden tener una mejor eficacia y eficiencia,
pues esta fase los pone al tanto de los objetivos que se quieren realizar; la direccion, en
cuanto a su ejecucion, adquiere su mayor poder expansivo, desarrollo y eficacia cuando se

conjugan entre si el poder, el liderazgo y el mando.

La Direccién escolar se define como "el aspecto interpersonal de la administracion por
medio de la cual los subordinados pueden comprender y contribuir con efectividad y

eficiencia al logro de los objetivos de la

institucion™. Al igual que las otras etapas,

tienen una naturaleza renovada, es decir que
se repite en los distintos niveles en donde se

deba exteriorizar.

O ®wm O O ™» v
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La Direccion consiste en hacer funcionar una dependencia o institucion como un todo y
orientarla hacia el logro de los objetivos concretos. Del uso de autoridad y delegacién de
responsabilidad que hace el administrador de la educacion se derivan los siguientes pasos:
dirigir las acciones que se deben desarrollar para lograr los objetivos institucionales, definir
los resultados esperados de acuerdo con los objetivos y delegar funciones y

responsabilidades en personal que se tenga a cargo.

Esta fase constituye el aspecto interpersonal de la administracion por medio de la cual los
subordinados pueden comprender y contribuir con efectividad y eficiencia al logro de los

objetivos planificados.

El director debe impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro o grupo para
garantizar que cada uno cumpla con las funciones que le pertenecen; él es el responsable de
la efectividad organizacional en la institucion que dirige, y el area de recursos humanos
debe hacerse cargo de instrumentar todo lo necesario para lograr la efectividad integral. En
el sector educativo, esta ultima tarea recae también sobre los directores de centros
educativos, ya que no cuentan con un encargado de recursos humanos, siendo esta una de
las causas por las cuales muchos sistemas educativos no logran avances significativos, pues
la gestion de la mayoria de los recursos humanos estd en manos inexpertas y los entes
estatales (Secretaria de Estado de Educacidn), y nadie realiza los esfuerzos necesarios para
capacitarlos en este sentido, lo cual contribuiria a elevar la calidad del principal servicio del

sistema que es ofrecer educacion de calidad a los ciudadanos.

Coordinacion

Se concibe como el establecimiento y mantenimiento de la armonia entre las actividades de
los subsistemas de una dependencia o institucion. Con esta se persigue sincronizar y
uniformizar los esfuerzos y actividades desarrolladas para con seguir la unidad de accion en

el logro de los objetivos propuestos.
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La Coordinacion educativa es una identidad rectora inmediata superior en su respectivo

nivel, ya sea primario, secundario o universitario; y la persona gque ejecuta esta fase se

denomina coordinador educativo, cuya funcion es coordinar las funciones de los

departamentos y orientar las
directrices de toda la
organizacion educativa;
ademas, anima al personal
docente a cumplir con el
sistema preventivo y el
reglamento del establecimiento
educativo. Otra de  sus
funciones es ayudar a formar

un ambiente  donde la

corresponsabilidad y disciplina sean las principales caracteristicas de las relaciones

humanas dentro del establecimiento.

Entre las aptitudes del coordinador educativo estdn: ser una persona profesional y

preparada, cultivar la cordialidad y las buenas relaciones interpersonales; tomar decisiones

informadas, comprometerse con los resultados de su accion docente, evaluarla criticamente,

trabajar en conjunto con sus colegas, manejar su propia formacion permanente, etc.

Control

Esta fase debe concebirse como una funcion
permanente que se realiza a lo largo del proceso
de administracion educativa, reduciéndose asi el
trabajo disperso e incrementandose el orden, la
disciplina y coordinacion en razén de los recursos

y medios disponibles y de las actividades y tareas

que se realicen.

FACTORES QUE COMPRENDEN EL CONTROL

5. PERIODICIDAD
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El control estd referido a la definicion de estdndares para medir el desempefio en la
institucion educativa; con esto se corrigen las desviaciones y se garantiza que se realice

la planeacion.

Evaluacion

La evaluacion se ejecuta sobre dos campos dentro de las instituciones educativas:

- Sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje, fundamentalmente.

- Sobre las demas actividades y procesos que se dan en las organizaciones escolares.

La evaluacion, sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje, puede ser vista como la
finalizacion de un determinado proceso de instruccion y de educacion, pero también ella
pueda ser vista como el reinicio del proceso, claro que ahora con mayor informacién con
respecto hasta donde hemos avanzado en el logro de los objetivos iniciales planteados. Esto
lleva a deducir que la evaluacién cumple un rol central para corregir los errores, agregar
nuevas estrategias, anexar nuevas metodologias y cimientos que hagan que la educacién sea
mas precisa y eficaz en la obtencidn de las metas propuestas. De alli que la Evaluacién sea

un paso fundamental para una educacién de calidad.

En el caso educativo, la evaluacién se define como la valoracion de los conocimientos,

actitudes,  aptitudes, rendimiento y
Elementos de la Evaluacion curricular

beneficio de la estrategia educacional hacia
Desarrolio v
del proyecto un educando y a los educandos en general;
Tipo de datos a evaluar i .
a recoger 0 bien como un proceso para determinar

sistematica y objetivamente la pertinencia,

Operaciones
de evaluacion

eficacia, eficiencia e impacto de las
Metodologia

parala Definicién
evaluacion operacional

actividades realizadas. La evaluacion es un

Definir lo que Seviaign proceso continuo, integral y sistematico

se evaluara continua del
proceso

destinado a determinar hasta donde son
logrados los objetivos y que entrega informacion util para la toma de decisiones

y/o realimentacion del sistema; casi siempre es un proceso subjetivo.
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Al ser la evaluacion un proceso del todo complejo, es absolutamente necesario poder contar
con una determinada metodologia al llegar al momento evaluativo; por esto se hable de
controles, pruebas, exdmenes, participacion, autoevaluacion, cuestionarios de opiniones,

analisis de actividades cumplidas, etc.
Las tareas centrales de la evaluacion son:
- Quien o que grupo debe ser evaluado.

- En qué proporcion debe realizarse la evaluacion: una parte de los objetivos, el nucleo de

las metas o su totalidad.

- De que manera debe ser realizada la evaluacion, la metodologia y los instrumentos por

qué evaluar.

1.3 El docente administrador

Con el fin de administrar el sistema escolar, existe personal docente que no se ocupa
directamente de la tarea de educar, poniéndose al frente de los cursos, sino de distribuir o
redistribuir los recursos en base a los fines fijados, y supervisar que esté cumpliendo lo
planificado, para aumentar la calidad educativa; por ejemplo, en qué se gastaran los
recursos obtenidos a través de la cooperadora escolar o la gestion de un subsidio para el
establecimiento, o el pedido de becas para sus alumnos desfavorecidos, en las escuelas
publicas, o la determinacion de las cuotas a cobrar en las privadas y su destino; o de
la instrumentacion de planes de capacitacion docente, o el control de ausentismo de
alumnos y personal. En las escuelas esta funcion la cumple el personal directivo: Director,

Sub Director, Secretario, Tesorero y especialmente el Administrador educativo.

Los profesores y gestores educativos deben de estar dotados de las habilidades necesarias
para la toma correcta de decisiones, el liderazgo, la gestion de recursos humanos, la
evaluacion de profesores, la organizacion y lasrelaciones publicas necesarias para

enfrentarse a los dilemas que afectan a diversos tipos de sistemas educativos.

El docente administrador debe poseer y manejar ciertas aptitudes; debe dirigir con
liderazgo, autoridad y capacidad asesora, con un sentido autogestionario; hacer uso optimo
del tiempo dedicado a los aprendizajes y de los recursos humanos, fisicos, y materiales. El
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personal encargado de dirigir una estancia educativa en cualquiera de los niveles y
modalidades de la educacion, est obligado a emplear diversas técnicas administrativas para

liderar y optimizar el control interno de la institucion.

La Administracion Educacional por su connotacion formativa, social, cultural e incluso
politicas, necesita que el administrador o el docente administrador manejen algunas

condiciones o aptitudes basicas, siendo estas las siguientes:

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

- Poseer una vision de los valores de la persona humana en su dimension individual y
social.

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

- Manejar conocimientos y habilidades especificas para el wuso de Ila

moderna tecnologia aplicada a la administracion.

En resumen, la actividad principal del administrador educativo es la de elegir y dirigir, lo
cual a su vez conlleva a tomar decisiones en diferentes niveles: administrativos, financieros,
infraestructural, recursos humanos, legales y, especialmente, en el desarrollo curricular.
Aqui la comunicacién es muy importante, para la toma correcta de decisiones en cada nivel

organizativo.

autoridad

‘ Liderazgoy ‘

Capacidad
asesora

Abierto a los
cambios

APTITUDES DEL
ADMINISTRADOR
EDUCATIVO

| Vision global del
mundo, macro-
procesos,
valores, etc.

" J

Autogestionario
Optimizador | —

de tiempo y
recursos
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Si recurrimos a una terminologia de caracter cientifico, organizar es "establecer o

reformar algo para lograr un fin, coordinando los medios y las personas adecuadas”. Y

también "disponer y preparar un conjunto de personas, con los medios adecuados, para

OBJETO

PROCESO
[3]=
TRABAJO

ACTIVIDAD

lograr un fin determinado™.

e La organizacion se presenta
desde una doble perspectiva. Es
una accién, un proceso, algo que
esta continuamente ejecutandose
y que demanda, por su propia
naturaleza, actuaciones diversas
y multiples conducentes a un fin
concreto 'y  previsto  con

anterioridad. Al referirnos a la

organizacion lo hacemos siempre encaminandola hacia un objetivo o fin, preparando para

ello unos medios o recursos convenientes de cardcter personal o material y dando a éstos

ultimos el cauce adecuado para que cumplan con eficacia su cometido.

Toda actividad organizativa reclama para si misma una serie de requisitos:

- Definicién de metas u objetivos.

- Division y estructura de funciones.

- Distribucién de funciones y tareas entre los integrantes de la organizacion.

- Coordinacidn del trabajo.
- Calendario de actuaciones.

- Rendicion de responsabilidades.

La organizacién escolar es el estudio cientifico de las instituciones docentes y de la

adecuada y ordenada gestion de los elementos que las integran para favorecer los

aprendizajes y propiciar la educacion.
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e El objeto de la organizacion escolar es la institucion educativa o, si lo preferimos, los

centros escolares, es decir, aquellos lugares perfectamente delimitados por los poderes

publicos, reservados a acoger al alumnado y cuya finalidad es la educacion de éste.

La organizacion escolar para que sea cientifica y rigurosa demanda un conocimiento
preciso y exacto de los siguientes aspectos:
- Del sistema escolar vigente en la nacion.
- De los distintos tipos de centros en los que este sistema se plasma y
concreta.
- De los diversos elementos que concurren en cada realidad educativa, como

partes interdependientes y no aisladas.

e Podemos enumerar cuatro elementos que forman el contenido cientifico de la

organizacion escolar.

Elementos materiales, son los soportes basicos sobre los que se cimientan los
demas. Consideramos esencialmente, el espacio y los recursos.

Elementos personales, son el capital humano de las instituciones escolares a saber:
el profesorado, las familias, el alumnado, el personal de administracion y servicios,
etc.

Elementos formales y funcionales, son los factores que marcan las pautas y regulan
las actuaciones de manera coordinada, proporcionando el marco idéneo del trabajo,
la relacién y la convivencia. Agruparemos los siguientes: el sistema escolar, la
planificacion, los equipos de trabajo, los 6rganos de gobierno y participacion, el
clima disciplinario, el horario, la evaluacion, las relaciones humanas, etc.

Elementos auxiliares y complementarios, vienen a configurar el grupo de elementos
que coadyuvan a un mejor desarrollo de los anteriores y complementan, desde
instancias externas, a las instituciones educativas. Citaremos, entre otros: las
actividades extraescolares, los servicios complementarios de apoyo a la
escolarizacion, las relaciones Centro-Comunidad, los servicios de apoyo externo,

etc.
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Organizar la diversidad

La escuela tiene funcién / =
homogeneizadora. . 5 Caracteristicas
Se condiciona por: J
Componentes Componentes exbldad
L filogenéticos. ) L ontogenéticos. | Creatividad
[ Colegiabilidad

Permeabilidad

e La complejidad de las relaciones entre los elementos que se dan cita en el espacio
escolar reclama unas respuestas que vengan a proporcionar referencias o soportes fijos
para el éxito de la empresa iniciada, estos soportes son los principios generales de la

materia, citados a continuacion:

e Ordenacion de elementos, la cantidad de factores y de instancias que concurren en
los establecimientos escolares hacen necesario que éstos guarden entre ellos un
orden y que a él se sometan.

e Coordinacion de actuaciones, coordinar implica conjugar los elementos
estableciendo, en su caso, prioridades, eliminando impedimentos y sobre todo,
asociando metas y voluntades.

e Atribucion de responsabilidades, se refiere, a encontrar la persona idonea para
encomendarle la tarea que guarde mas estrecha relacion con las cualidades
adecuadas y con el perfil profesional.

e Adaptacion, adaptarse supone cooperar activamente, partiendo de unos supuestos
dados, para llegar a transformar, modificar y mejorar, en su caso, las distintas
situaciones.

e Coherencia, la coherencia como principio organizativo, reclama claridad de ideas,
gjecucion consecuente y que las actuaciones y actitudes respondan a los
compromisos adquiridos de palabra o por escrito.

e Creatividad, atras han quedado ya los planteamientos de una organizacion estatica e

inmovilista, adecuada para un determinado momento historico de mayor calma y
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sosiego. La gestion de los centros debe enfocarse, a la vista de la celeridad con la
que se suceden hoy los acontecimientos, en clave de renovacion.

e La organizacion escolar, en el corpus de las ciencias de la educacion, se configura
como una ciencia analitica, de caracter técnico meso légico, que se ocupa de la
ordenacion y coordinacion de los distintos elementos que intervienen en el hecho

educativo.

1.4 Instrumentos administrativos

Dentro de la extensa escala de documentos oficiales y que en su funcion responde al

fortalecimiento administrativo y organizativo de un centro escolar se puede mencionar:

a) Nota oficial
b) Oficio

c) Providencia
d) Memorandum
e) Acta

f) Conocimiento
g) Circular

h) Dictamen

1) Memorial

j) Acuerdo

k) Notificacion
I) Solicitud

m) Nombramiento o contrato de servicios

Nota oficial

Se usa cuando el asunto es uno solo, breve de menor formalidad que el asunto a tratar en un
oficio. En este documento se recomienda tener muy en cuenta la jerarquia de los
funcionarios en lo que al tratamiento se refiere, asi entre funcionarios de alta jerarquia es
muy respetuosas; de superior a inferior, tiene cierto don de mando; de inferior a superior:

debe ser més atenta y respetuosas.
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Oficio

Es un instrumento oficial por medio del cual se puede: solicitar o rendir informes, acusar
recibo, transmitir disposiciones u ordenes, etc. Su redaccion debe ser cuidadosa, atendiendo
siempre las indicaciones dadas en la correspondencia comercial, referente a la estética,
puntuacion y redaccion. Este documento se maneja generalmente entre jefes de alta

categoria y de subalternos a jefes.
Providencia

Una providencia es el 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
providencias. Asi tenemos la providencia resolutiva, en ella se resuelve de una vez el
asunto que se solicita. 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.
Memorandum

Su funcidén es mantener activa la informacion de algo que siempre debe estar en la memoria
de los integrantes de una institucion. Se utiliza de jefes a sub alternos, en la
correspondencia oficial, tiene el control y se le escribe el nimero correspondiente con las
iniciales de la autoridad y fecha en la esquina superior derecha. Su redaccion se caracteriza,

ademas de ser breve, por estar escasa de frases de cortesia o rebuscadas.
Acta

Es el documento que se prepara en el libro autorizado para el efecto, que contiene
descripcion de actos o hechos que ocurren en un momento determinado, se aplica para dejar

constancia de todo lo ocurrido considerado como parte del historial de una institucion.
Conocimiento

Es un documento que contiene la manifestacion escrita de haber recibido o entregado

alguna cosa. Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos,
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con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos, debe de mantener en su estructura un orden

correlativo él en libro respectivo.
Circular

Este documento se utiliza para emitir una orden o conjunto de instrucciones reglamentarias,
aclaratorias o recordatorios que sobre una materia envia la autoridad a sus subordinados.
Especificamente sirve para brindar informacion colectiva acerca de un determinado tema o

asunto.
Dictamen

Su origen es una providencia y contiene informes sobre disposiciones legales aplicables al
caso y precedentes asi como la opinidn razonada del signatario, en la cual puede basarse el
superior para dictaminar (decidir). Por lo general es emitido por asesores de las oficinas

gubernamentales o quienes se les ha pedido opinidn sobre un tema en particular.

Memorial

Se conoce con el nombre del memorial, mas cominmente 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.
Acuerdo

Se emiten por parte del Gobierno de la Republica o bien por medio de los Ministros de
Estado. Es una disposicién o ley que beneficia a una o varias personas. En comparacion con
el decreto se le considera como una ley de menor jerarquia. Su finalidad es reglamentar los
actos de la administracion puablica, para el bien o mejoramiento de dichas actividades a

favor el pueblo.
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Notificacion

Es el documento administrativo que tiene caracter juridico puesto que en él se hace constar
aspectos relevantes o sobresalientes de una accion realizada por alguna persona, a quien
después de todo un proceso investigativo se le comunica la decision final del problema que

acusa.
Nombramiento / Contrato de servicio

El renglon presupuestario define esta accion pues en concreto si es personal nombrado bajo
el renglon 011 se emite un nombramiento respectivo por parte de la entidad nominadora en
este caso el Ministro de Educacion y por el contrario si es otro renglon presupuestario 021 ,
022, 029 etc. Se emite un contrato de servicios profesionales refrendados por los Directores

Departamentales de Educacion.
1.5 Libros oficiales de registro
1.5.1 Actas

De conformidad con la responsabilidad que todo administrador tiene que mantener un
control interno de todo lo actuado, del respeto de disposiciones obtenidas por las
autoridades superiores, por los compromisos adquiridos de padres de familia y por la
cooperacion interinstitucional, el libro de actas es el que guarda el fiel testimonio de las
conclusiones a las que todo personal acepta y acata. Sus caracteristicas basicas, de
preferencia empastado grueso, resguardado Unicamente por el director. Este libro se

autoriza sellando y foliando sus hojas por parte del superior o coordinador del municipio.

1.5.2 Asistencia de personal

De conformidad con lo estipulado en la Ley de Servicio Civil en relacion con horarios de
trabajo es obligacion del Director de la institucion mantener al dia el libro de asistencia de
personal para dejar constancia de la presencia diaria y a tiempo de todo el personal a su
cargo. Dicho libro es autorizado, sellado y foliado por el supervisor o coordinador

municipal.
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1.5.3 Inventario

El libro de inventario es el documento en el cual se registran todos los bienes propiedad del
Estado basicamente con funcion, uso y manejo exclusivo del Director de una escuela, en la
actualidad debe ser autorizado por la Unidad de Control de la Direccion Departamental de

Educacion.
1.5.4 Inscripcion de alumnos

El libro de inscripcion de alumnos detalla a cabalidad la matricula escolar concerniente a un

afio lectivo, es autorizado por parte del Supervisor Educativo del municipio.
1.5.6 Refaccion escolar

El libro de refaccion escolar generalmente se utiliza con el fin de llevar el control de
ingresos y egresos de productos, comprado para cumplir asi con el proceso de consumo a
favor de la nifiez del establecimiento educativo. Es autorizado por el Supervisor o CTA y

como es de uso interno el Director del plantel puede autorizarlo también.
1.5.7 Tienda escolar

Tiene su objeto de conformidad con el Acuerdo Ministerial 1088 de fecha 30 de septiembre
de 1996, en las que se contempla el reglamento especifico de Tienda Escolar y dentro del
cual segun el articulo 16 la autorizacion del libro respectivo corresponde o compete a la
Supervision Educativa o CTA del municipio. Es obligatorio poseer libro de caja, el cual es

manejado por la Direccién segun el articulo 17 del mismo reglamento.
1.5.8 Finanzas

Tiene su fundamento legal en el Acuerdo Ministerial 185 de fecha 29 de enero de 1988, en
el cual autoriza el funcionamiento de los comités de finanzas en relacion con la
administracion de los fondos y control de los mismos. Los libros oficiales de la comision de
finanzas son: Libro de caja o caja central, libro de actas, libro de cuentas bancarias, libros
auxiliares de ventas diarias de la comision de tienda, refaccion escolar, almacén y cuotas

especificas.



96

Referencias bibliograficas

Barcos, Santiago José: “El proceso administrativo” (FCE-UNLP, 2004).

Laroca, H. y otros: Obra citada en Unidad I. Capitulos Il y siguientes.

Dominguez Fernandez, G. y Mesanza Lopez, J. (comp.): “Manual de organizacion de

Instituciones educativas”, Editorial Escuela Espafiola, Madrid, 1996 y sucesivas

reimpresiones. Cap. VI a X.

Hansen, Jorge C.: “La supervision creadora en la escuela de nuestro tiempo”

ADEEPRA, Bs.As. 1989

Antlnez, S, Obra citada en Unidad I, Capitulos 3 a 6.

Gorrochotegui, Alfredo: “Manual de liderazgo para directivos escolares”. Ed. La

Muralla, Madrid, 1997, Capitulos 13 y 16.



Modelos de

documentos



98

Acta

+ Ejemplo:

Acta N0.03-2017. En la aldea Pueblo Viejo, municipio de Santa Rosa de Lima
departamento de Santa Rosa, a las ocho horas con treinta minutos del lunes veintiuno
de agosto del dos mil diecisiete, reunidos en la Escuela Oficial Rural Mixta de la
mencionada aldea, los profesores: Maria del Rosario del Cid del Cid, Directora del
establecimiento; profesora Juana Barrera Herrera , padres de familia, para dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: la directora del establecimiento da la
bienvenida a todos los presentes y les da a conocer a agenda a desarrollar; luego rinde
informe en lo referente de la conducta de los alumnos y alumnas, la asistencia, el
horario de los estudiantes, el cumplimiento de las tareas para luego hacer entrega de las
notas bimestrales, recomendandoles que apoyen a sus hijos e hijas en el estudio.
SEGUNDO: La sefiora Irma Solares pide la palabra para manifestar el agrado y
satisfaccion por la labor de los docentes y les insta a continuar. TERCERO: se finaliza
la presente en el mismo lugar y fecha a las once horas con veinticinco minutos,
firmando quienes en ella intervenimos.

Julian Ramirez Irma Solares

Maria del Rosario del Cid Sello
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Circular

Ejemplo:

Escuela Oficial Rural Mixta

Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima, Santa Rosa.

Circular No.002/2017

Aldea Pueblo Viejo, 20 de enero de 2017.

A: Personal docente

Atentamente me dirijo a ustedes, rogandoles presentar a la Direccion de este
establecimiento a mas tardar el dia viernes treinta del presente mes la planificacion
anual correspondiente a la comision de la cual son integrantes.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de ustedes,

Atentamente:

Profa. Maria del Rosario del Cid

Directora

cc. Archivo
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Conocimiento

* Ejemplo:

CONOCIMIENTO No. 014-2017

Aldea Pueblo Viejo, 25 de mayo de 2017.

En la presente fecha nos visita el sefior: Gustavo Pérez, monitor de PROVIAL, para
impartir una charla y exhibir una pelicula referente a Educacion Vial, dirigido a los
alumnos de este centro educativo, actividad que inicia a las 9:00 horas y finaliza a las
11:00 horas. - - - - - - - -

Profa. Maria del Rosario del Cid Gustavo Pérez,

Directora Monitor.

Sello
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MEMORANDUM
No0.10/2017

A: Personal docente y alumnado

De: Maria del Rosario del Cid

Directora EORM

Aldea Pueblo Viejo Santa Rosa de Lima

ASUNTO: Mantenimiento Escolar.

FECHA: 05 de Julio de 2017

Atentamente me dirijo a ustedes manifestdndoles mis saludos, asi mismo les hago el
recordatorio que es obligacion de todos velar por la buena presentacion y
mantenimiento de nuestro establecimiento, por lo que se les recomienda mantener las
aulas, patio y en general todo el centro educativo limpio, para satisfaccion de todos.

cc. Archivo

MRDC
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Oficio

* Ejemplo:

SUPERVISION EDUCATIVA
SECTOR 02-07-01, SANTA ROSA DE LIMA, SANTA ROSA

Oficio N0.07-017

19 DE JUNIO DE 2017.

Respetable Profesora:

Maria del Rosario del Cid

Directora EORM

Aldea Pueblo Viejo Santa Rosa de Lima

Por medio de la presente le informamos que debe asistir a una reunion el dia miércoles
22 del presente mes en el horario de las 8:00 a las 10:00hrs, concerniente a la
administracion, que se impartird a los directores del sector. Dicha reunion se llevara a
cabo en el Instituto Nacional de Educacion Bésica del municipio.

Atentamente:

Lic. Delia Judith Gonzales

Supervisora Educativa
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Memorial

Ejemplo:

Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo 29 de abril de 2017

Sr. Gerente General
Supertienda Tonantel

Nueva, Santa Rosa.

En visperas de la celebracion del dia de la madre el personal administrativo de la
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo jornada matutina solicita a la empresa
tan prestigiosa que usted dirige una colaboracion consistente en: cuatro canastas con
productos de la canasta béasica, para poder asi realizar un sorteo de la misma con las

madrecitas que nos acompafien en dicha actividad.

Atentamente,

Maria del Rosario del Cid

Directora
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Fotografias

Antes Durante

Figura 3: presentacion ante el director Figura 5: presentacion del proyecto de las

interino de la escuela. autoridades Universitarias.
Después

-2 7

(Vi

Figura 4: Reunién con la comunidad Figura 6: Entrega de guias a los docentes
educativa. del area.

> &
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Figura 7: Entrega de guias a los docentes Figura 8: Entrega de guias a los docentes
del area. del area.

Figura 9: Apoyo del alcalde Municipal de Santa Rosa de Lima



4.3 Sistematizacion de la experiencia

4.3.1 Actores
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Participante

Perfiles

Estudiante ejecutor del Ejercicio Profesional
Supervisado

Coordinador Técnico Administrativo

Profesional Supervisor

Directores de escuelas de la zona

Maestros de escuelas de la zona

Propietarios de pequefias empresas

Autoridades Municipales

Estudiante en proceso de culminacion de
formacion previo a optar al grado de
Licenciado en Pedagogia y Administracion
Educativa dispuesto a generar acciones
apegadas con el proceso administrativo

Ente social responsable de la formacion y
acompafiamiento de los maestros de un centro
educativo o sector.

Persona responsable del acompafiamiento y
supervision de los procesos realizados por un
estudiante en el contexto de un proyecto para
beneficio de una comunidad.

Coordinador general de las acciones educativas
y administrativas de un centro escolar.

Ente socializador de los nuevos aprendizajes y
responsable de la innovacion pedagdgica en los
contextos escolares

Personas altruistas con visién de servicio que
con su respaldo econdmico garantizan el éxito
de un proyecto

Personas responsables de los procesos de
integracion comunitaria en la busqueda de
consolidar el desarrollo desde todos los
sectores productivos de sus comunidades.

Tabla 12 Cuadro de actores



4.3.2 Acciones
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El concepto general de todo el proyecto tiene su fundamento en el proceso administrativo

de esa manera se justifican cada una de las acciones realizadas ya que al analizar dicho

enfoque cientifico las actividades responden a procesos de:

e Investigacion
e Planificacion

e Organizacion

e Direccion
e Control
e Gestibn

4.3.3 Resultados

Componente de la
accion

Grupo meta

Tipologia de la Resultado
Actividad
Investigacion Lineas de trabajo

como evidencias de
las necesidades
encontradas en la
comunidad
investigada

Planificacién Ordenamiento
secuencial de la
intervencién antes,
durante y después en
el proyecto

Metodologia de la
Investigacion.

Estadistica

Analisis

Prevision

El sector educativo de
la comunidad y sus
aldeas circunvecinas

Las autoridades de la
sede del Ejercicio
Profesional
Supervisado



Organizacion

Direccién

Control

Gestion

Seleccion e
identificacion de los
recursos existentes en
la comunidad sede

Proceso dinamico
administrativo de
todos los procesos
técnicos y
pedagdgicos que se
enmarcan en una
capacitacion docente

Supervisién constante
en las actividades
previstas para su
correccién o
fortalecimiento de
requerirse

Identificar de forma
individual o
institucional las
fuentes de
financiamiento para el
desarrollo del
proyecto

Recurso humano

Recurso bibliografico

Diagndstico

La didactica

El Constructivismo
como teoria

Talleres integrales

Mecanismos de
control

La supervisiéon y
verificacion

Gestion individual o
institucional
(empresas, micro
empresas, entidades
de gobierno)
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Los maestros y
maestras de la
comunidad y sus
aldeas de
convergencia

El sector educativo de
la comunidad y sus
aldeas circunvecinas

El sector educativo de
la comunidad y sus
aldeas circunvecinas

Sector productivo de
la comunidad.

Tabla 13/Resultados generales de la intervencion.
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4.3.4 implicaciones

Investigacion

Es condicion que todo responsable de dirigir un proceso de proyeccién social en
aras de solucionar necesidades que se notan a simple vista, el elaborar todo un
esquema investigativo que le permita obtener la certeza de lo que parece obvio.
Partiendo de este principio como elemento cientifico se ratifica la importancia de
poseer dominios en materia de Metodologia de la Investigacion Social ya que en
este ambito se centra esta etapa del Ejercicio Profesional Supervisado.
Planificacion General

Todo investigador debe de hacer uso de las fases de la administracion general
puesto que permite identificar la razon de ser de cada una de sus etapas, con la
planificacién general se valida la fase mecénica que propone la teoria
administrativa. Resalta la importancia de prever que justifica la razon de ser un

plan en todas las acciones a realizar.

Organizacién comunitaria

El contar con un inventario de todo lo que provee la institucion, la comunidad o el
municipio en donde se realiza un proyecto es de vital importancia ya que se tiene
una base de todo con lo que se puede contar y principalmente el inventario de todos
aquellos elementos que se requieren gestionar fuera del ambito de la sede de
ejecucién de un proyecto. Vale la pena resaltar que la organizacion como tal busca

orientar el trabajo del investigador en materia de deteccion de recursos.
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Direccion

Como el elemento activo del proceso fundamenta el accionar del profesional
universitario previo a optar al grado de Licenciados en Pedagogia y Administracion
Educativa, puesto que debe poner de manifiesto sus habilidades y destrezas, su
condicion de lider, jefe, administrador, pedagogo y gestor debido a la
responsabilidad que tiene como ejecutor directo de todo el proceso en el marco del
proyecto que esta realizando.

Control

Todo proceso necesita de una supervision constante por lo tanto como etapa
operativa de la administracion el control facilita los mecanismos para ratificar
acciones que estén dando los resultados previstos asi como también provee de
argumentos para enmendar otras que no garanticen el éxito deseado en el desarrollo
pleno de un proyecto

Gestion a nivel individual o empresarial (institucional)

El financiamiento es vital para ejecutar un proyecto, como futuro administrador y
profesional en el grado de Licenciado es importante contar con un criterio amplio
en materia de que por medio de la socializacion de las ideas se pueda obtener el
acompafiamiento de personas individuales, comerciales o de gobierno, al momento
de buscar el financiamiento de un proyecto. Resulta un pilar fundamental el poder

poseer caracter y determinacion en este aspecto.
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4.3.5 Lecciones aprendidas (en lo académico, social, econdmico, politico, profesional...

Etc.)

4.3.5.1 En lo académico

Facilita la consolidacion de los aprendizajes adquiridos durante el desarrollo académico de
la carrera.

4.3.5.2 En lo social

La oportunidad de hacer valer la politica de extensidn universitaria por medio de la
realizacion de proyectos en pro de una comunidad, en este caso, de la comunidad educativa
de Aldea Pueblo Viejo del municipio de Santa Rosa de Lima en el valle del departamento

de Santa Rosa.

4.3.5.3 En lo econdmico

El sumar recursos como fuente de aprovechamiento para crecimiento institucional es la
mejor leccion que se puede enmarcar desde el contexto de la realizacion de este proyecto ya
que se fortalecieron los recursos institucionales de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea
Pueblo Viejo y centros escolares vecinos a dicha comunidad, la magnificacion econémica
resulta bastante subjetiva puesto que el proyecto en su naturaleza es un proceso técnico,
didactico y operativo, por lo tanto a futuro se veréa el verdadero impacto cuando con la
optimizacion de sus acciones puedan aprovechar los recursos al maximo para beneficio de

la nifiez que atienden.

4.3.5.4 En lo politico

El administrador en cualquier ambito de trabajo debe de ser un lider auténtico, por lo tanto

entre mas habilidades desarrolle para que por medio de la puesta en comun y los consensos
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emprenda un proyecto, mas certeza tendra de alcanzar los objetivos previstos. El
convencer a los demas de la importancia de solventar una necesidad en busqueda de
fortalecer la vida en general de los vecinos es lo mas sobresaliente en los aprendizajes

politicos que deja este proyecto.

4.3.5.5 En lo profesional

Viendo todo como una antesala en la busqueda de alcanzar un grado académico a nivel
universitario el apego a los lineamientos generales del Ejercicio Profesional Supervisado
que impulsa el Centro Universitario de Santa Rosa, provee del afianzamiento de los
conocimientos tedricos con la realidad, el contextualizar la teoria con la practica garantiza
un dominio profesional a futuro, el cual servira de carta de presentacion al momento de

buscar oportunidades labores a nivel de profesionales.
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Capitulo 5
Evaluacion del proceso

5. 1 Evaluacion del diagnostico

Parte Informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Escuela Oficial Rural Mixta
Ubicacion: Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima

Director: Profesora Maria del Rosario del Cid del Cid de Quevedo
Asesor supervisor: Licenciado Danilo Miguel Gonzalez Salazar
Estudiante ejecutora: Arminda Victoria Sil Pineda

Fecha de aplicacion: 08 de julio de 2017

Actividades/aspecto/elemento Si No Comentario

Se presento el plan de diagndstico en el tiempo X El cumplimiento de esta actividad

especifico. facilito el desarrollo de todo el trabajo.

Los objetivos del plan fueron los pertinentes X Determinaron las acciones pertinentes
para la obtencidn de los resultados
previstos.

Las actividades programadas para el diagndstico se X Respondieron de manera acertada a los

realizaron en las fechas establecidas objetivos planteados

Las técnicas o métodos de investigacion fueron X Las técnicas fueron las correctas en el

pertinentes o adecuados para el diagnéstico sentido de la orientacidn técnica del
trabajo.

El tiempo estipulado se cumpli6 segln lo programado X Positivo y técnicamente elaborado

para el diagndstico

Se logré la participacion del personal docente de la X La participacion fue efectiva de todo el

institucién personal de la institucion

Se determind el listado de necesidades, deficiencias y X Por medio del diagndstico se logro

debilidades en la institucion detectar las necesidades de la
institucion

La problematizacion se realiz6 de la forma correcta X Orient6 y asi se definio el futuro del
proyecto

Se realiz6 de forma adecuada la priorizacion del X Si, en virtud de que se priorizé de

problema a intervenir forma correcta la carencia mas
necesaria.

La hipotesis accion es la correcta al problema a intervenir | X Si, con la hipotesis descrita se lograra
encontrarle solucion al problema
existente.

Se presentaron fuentes bibliograficas de consulta X Si, como fundamento cientifico del
trabajo,

Tabla 14 Evaluacion del diagndstico 7
_

/ / )/ / {(/..

o ,

. - ic. i i jtez Salazar

“Estudiante ejecutora del proyecto Lic. Dani .
AsesorfSupervisor
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5.2 Evaluacién de la fundamentacioén tedrica

Parte Informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Escuela Oficial Rural Mixta
Ubicacién: Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima

Director: Profesora Maria del Rosario del Cid del Cid de Quevedo
Asesor supervisor: Licenciado Danilo Miguel Gonzélez Salazar
Estudiante ejecutora: Arminda Victoria Sil Pineda

Fecha de aplicacién: 14 de octubre de 2017

Actividades/aspecto/elemento Si No | Comentario

La teoria corresponde al tema del contenido | X De manera acertada ya que

en el problema valida la razon de ser del
trabajo investigado

El contenido es suficiente para comprender | X Afirmativamente pues

con claridad el tema posee argumentos basicos

Son suficientes fuentes bibliograficas X Si, pues reune los textos

consultadas minimos establecidos

Se hacen correctamente las citas dentro de X Si, siguiendo lineamientos

las normas del sistema especifico del normativo APA

Las referencias citadas contienen todo lo X Si, porque la estructura

requerido en la bibliografia contiene lo indicado en
APA sexta edicion

Se evidencia la participacion del aporte del | X Si, pues es la Unica manera

estudiante en la teoria de ampliar el trabajo.

Tabla 15 Evaluacion de la fundamentacidn tedrica

Arminda

Estudiante ejecutora del proyecto Asesor{Supervisor
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5.3 Evaluacion del plan accion

Parte Informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Escuela Oficial Rural Mixta
Ubicacién: Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima

Director: Profesora Maria del Rosario del Cid del Cid de Quevedo
Asesor supervisor: Licenciado Danilo Miguel Gonzélez Salazar
Estudiante ejecutora: Arminda Victoria Sil Pineda

Fecha de aplicacién: 11 de noviembre de 2017

Elemento del plan Si No Comentario

Presenta de forma completa la X Acertadamente para

identificacion de la institucion su ubicacion

El problema es el de més prioridad en el X Afirmativamente

diagnostico ademas cuenta con el
aval de las autoridades
locales.

La hipdtesis-accion es la adecuada al X Si, pues plantea la

problema priorizado manera correcta del
trabajo a seguir.

La ubicacion de la intervencion es la precisa X Si, ya que responde al
plan de accién.

El objetivo general especifica claramente lo X Afirmativamente pues

que se pretende inducir en la intervencion orientd todo el trabajo

Los objetivos especificos son los pertinentes X Si, porque puntualizan

para alcanzar el objetivo general de forma concreta las
lineas de accion

Las metas son alcanzables segln los X Si, pues se plantearon

objetivos especificos de manera concreta
para hacer efectivo el
trabajo.

Las actividades son las correctas para el X Afirmativamente, ya

logro de los objetivos especificos que facilitaron cada
una de ellas el contar
con resultados
positivos

Las técnicas son las adecuadas para realizar X Si, son las adecuadas

las actividades ya que nos permiten
Ilevar a buen término
el proceso

El tiempo asignado para cada actividad esel X Si, porque se hizo la

adecuado para llevarla a cabo prevision desde el
cronograma respectivo

Estan claramente determinados los X Si, cada uno de los

responsables de las actividades

actores se
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comprometieron con
el trabajo a realizar

El presupuesto abarca todos los costos e X Si, porque es

imprevistos de las actividades necesario para cubrir
gastos necesarios para
desarrollar el proyecto

Estan claras las fuentes de financiamiento X Afirmativamente,

de la ejecucion del proyecto pues se buscaron con
antelacion para que
los fondos se
obtuvieran en
beneficio de la
comunidad.

Tabla 16 Evaluacion del plan de accion

n . ‘ 71
_Armind a Sil Pineda Lic. Danile-M stez Salazar
Estudiante ejecutora del proyecto AsesorfSupervisor



5.4 Evaluacion de la sistematizacion y ejecucion del proyecto

Parte Informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Escuela Oficial Rural Mixta
Ubicacién: Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima

Director: Profesora Maria del Rosario del Cid del Cid de Quevedo
Asesor supervisor: Licenciado Danilo Miguel Gonzélez Salazar
Estudiante ejecutora: Arminda Victoria Sil Pineda

Fecha de aplicacion: 28 de febrero 2018

Aspecto Si No Comentario

Se da con claridad un panorama de la X Si, porque se

experiencia vivida para el informe del valida la

Ejercicio Profesional Supervisado realizacion total
del proyecto

Los datos surgen de la realidad vividaen X Si, los resultados

la institucion obtenidos en el
diagnostico se
alcanzaron

Es evidente la participacion de todos los X Si, porque su

involucrados en el proceso apoyo fue
positivo en todo
el proyecto

Se le da el valor que merece la X Afirmativamente

intervencion ejecutada pues el proyecto

implementado es
la evidencia del

éxito.
Las lecciones aprendidas son valiosas X Si, pues validan
para futuras intervenciones los aprendizajes
del estudiante
ejecutor.

Tabla 17 Evaluacion de la sistematizacién y ejecucién del proyecto.

-

. . | Lic. Danile-Vh HGynz3 z Salazar
Estudiante ejecutora del proyecto Asesor/Sudervisor
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Capitulo 6

El Voluntariado

6.1 Plan del voluntariado

6.1.1 Parte informativa (identificacion)

6.1.1.1 Datos del estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado

Nombre: Arminda Victoria Sil Pineda

Registro académico: 201144923

Cadigo unico de identificacion: 1906 58843 0603

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa

No. de teléfono: 31364113

Correo electronico: barbaravictoriasp@gmail.com

Direccion: Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima, Santa Rosa

6.1.1.2 Datos de la institucion

Nombre: Escuela Oficial Rural Mixta

Director: Profesora Maria del Rosario del Cid del Cid de Quevedo

Ubicacién: Aldea Pueblo Viejo

Municipio: Santa Rosa de Lima

Departamento: Santa Rosa.
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Tipo de Institucion: Publica

6.1.2 Titulo

Instalacion de sistema de recoleccion de aguas pluviales en los corredores de la Escuela

Oficial Rural Mixta.

6.1.3 Ubicacion fisica

Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima

6.1.4 Descripcion de la actividad

El proyecto consistira en implementar un sistema de recoleccion de aguas pluviales en los
corredores de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo, municipio de Santa
Rosa de Lima, departamento de Santa Rosa, se espera con dicho proyecto captar el agua en
un perimetro de 15 metros complementadas con sus respectivas bajadas las cuales se
encausaran al sistema de recoleccién de los patios de la institucion escolar, para el efecto se
utilizaran canales elaborados con ld&mina de zinc, hierro, silicdn, tubos especificos para

drenajes y los servicios de profesional en la materia.

6.1.5 Justificacion

En la actualidad la infraestructura de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Vigjo,
en el municipio de Santa Rosa de Lima, no cuenta con un sistema de recoleccion de aguas
pluviales que eviten maxime en tiempos de invierno el deterioro de las areas de los patios
de la escuela, por tal razon con la implementacion de la Instalacién de sistema de
recoleccion de aguas pluviales en las areas de los corredores se espera mejorar la realidad

actual de las instalaciones y fortalecer de esta manera el ambiente escolar en general.
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6.1.6 Objetivos

6.1.6.1 Objetivo general

v"Implementar un sistema de recoleccion de aguas pluviales en los corredores de la

Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima.

6.1.6.2 Objetivos especificos

v Colocar canales que capten en el agua de invierno en la Escuela Oficial Rural Mixta
de Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima

v Implementar bajadas de agua para recolectar el agua de invierno que afecta los
patios de la Escuela de Aldea Pueblo Viejo.

v" Construir un sistema de recoleccion de aguas pluviales en la Escuela de Aldea

Pueblo Viejo.

6.1.7 Metas

v Un sistema de recoleccion de aguas pluviales
v Doce canales de ldmina de zinc
v Tres conductos de bajadas de agua

v Una caja registradora para captar el agua de invierno
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6.1.8 Beneficiarios

De manera directa los responsables de la administracion y docentes de la Escuela Oficial
Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo asi como los nifios que alli se forman, indirectamente

todos aquellos visitantes que sean recibidos en la escuela en toda época.

6.1.9 Metodologia de trabajo

Metodoldégicamente el proyecto se fundamenta con el método indagatorio pues facilita el
trabajo al momento de generar entrevistas, observaciones directas e indirectas, acciones
que generaron mucha y valiosa informacion la cual fue recabada por medio de
instrumentos como cuestionarios, fichas de observacion, listas de cotejo entre otras. Todo
esto propicid gestiones las cuales permitieron el hacer realidad el proyecto gracias a la
colaboracion de personas amantes del desarrollo en todos los ambitos de proyeccion social

de las comunidades.

6.1.10 Actividades a realizar

e Presentacion de proyecto para su aprobacion

e Elaboracidn, revision y correccién del plan especifico

e Aprobacidn del plan del voluntariado

e Proceso de cotizacion del material

e Proceso de gestion

e Adquisicion de materiales

e Instalacion de sistema de captacion de aguas pluviales

e Entrega e inauguracion del proyecto a las autoridades universitarias

e Elaboracion de informe para su aprobacion final



6.1.11 Cronograma
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P | Responsable o
No. |Actividades S
e o
E 2|9l
2|88
Semana
2 |23
1 Presentacion de proyecto para su aprobacion P | Estudiante
E
2 Elaboracidn, revision y correccion del plan especifico P | Estudiante
E
3 Aprobacion de plan de voluntariado P | Estudiante
E
4 Proceso de cotizacion de materiales P | Estudiante
E
5 Proceso de gestién P | Estudiante
E
6 Adquisicién de materiales P | Estudiante
E
7 Instalacion de sistema de captacién de aguas pluviales P | Estudiante
E
8 Entrega e inauguracion del proyecto a las autoridades P | Director
universitarias E
9 Elaboracion de informe para su aprobacion final P | Estudiante
E

Tabla 18 cronograma del voluntariado

6.1.12 Recursos

6.1.12.1 Talento humano

Coordinador de Examenes Generales de Graduacion

Coordinador de Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Profesional Asesor — Supervisor
Directora de la Escuela

Personal Docente
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e Técnico profesional en el area de la construccién

e Padres de familia

6.1.12.2 Materiales

e Canales cuadrados tope
e Canales cuadrados tope y bajada
e Canales lisos

e Estantes de hierro para sostén de canales

6.1.12.3 Técnicos

e Disefios de fabricacion

e Planos del area para manejar niveles

6.1.12.4 Tecnologicos

Herramientas para soldaduras
e Remachadoras

e Tijeras de ldamina

¢ Niveles metalicos

e Cintas disefiadoras

6.1.12.5 Fisicos

e Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo



124

6.1.12.6 Financieros

El costo total del proyecto seré alcanzado gracias a los procesos de gestion que de
conformidad con la region permite identificar personas individuales y comerciales para

hacer realidad el proyecto y alcanzar asi los objetivos previstos.

6.1.12.6.1 Presupuesto

Entrega del proyecto Q. 1500.00

Cantidad Descripcion del material Precio Precio
unitario total

4 Canales cuadrados tope Q. 60.00 Q. 240.00
4 Canales cuadrados tope y bajada Q. 70.00 280.00
4 Canales lisos Q. 50.00 Q. 200.00
20 Estantes de hierro Q. 15.00 Q. 300.00
Fletes para traslado de materiales Q. 150.00 Q. 150.00

Q.
Mano de obra Q. 300.00 Q. 300.00
10% de imprevistos Q. 297.00 Q. 297.00
Total general Q. 1767.00

Tabla 19 presupuesto del voluntariado
6.1.12.6.2 Fuentes de financiamiento
No. Persona individual o comercial Cantidad

1 Luis Zacarias Q. 500.00

2 Municipalidad de Santa Rosa de Lima Q. 1100.00

3 Profesora Yesenia Salazar Q. 500.00

4 Mateo Veliz Q. 900.00

5 Transportes Solares Q. 300.00

Total Q. 3300.00

Tabla 20 Fuentes de financiamiento del voluntariado
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6.1.13 Evaluacién

Se realizara al finalizar la etapa de conformidad con la estructura que platea el normativo
vigente del Ejercicio Profesional Supervisado, para comprobar el alcance de los objetivos

propuestos, el cual queda bajo la direccion del asesor del proyecto.

6.2 Ejecucion o evidencia del voluntariado

6.2.1 Descripcion

Todo el proceso de voluntariado se centr6 en mejorar las condiciones del ambiente escolar
en las épocas de invierno, en la actualidad las aguas pluviales se distribuyen en todo el
patio de la escuela, con la implementacion del proyecto descrito anteriormente, para futuras
ocasiones el perimetro de los techos de la escuela, cuentan con canales de ldmina de zinc,

sus bajadas respectivas y una caja registradora como destino final de dichas aguas.

6.2.2 Productos y logros

6.2.2.1 Producto

Un sistema de ordenamiento de aguas en el area de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea

Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima.

6.2.2.2 Logro

Mejorar las condiciones ambientales en la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo

Viejo, Santa Rosa de Lima.
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6.2.3 Fotografias

Antes Durante

= o I o -

) ) Figura 11: durante la instalacion de canales
Figura 10: estado de la escuela antes del voluntariado

Después

Figura 12: estado actual de la escuela
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Conclusiones, recomendaciones y bibliografia

7.1 Conclusiones

El Ejercicio Profesional Supervisado permitiéo solucionar una de las
necesidades con las que contaba la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea
Pueblo Viejo y las escuelas vecinas siendo este encontrado a través de la
aplicacion de un diagndstico institucional.

Para el logro de la ejecucion del proyecto fue necesario aplicar una serie de
conocimientos previos que se llevaron a la préctica, haciendo uso de técnicas
e instrumentos que permitieran la obtencion de informacion de la comunidad
y Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo por ser sede del Ejercicio
Profesional Supervisado esto permiti6 conocer las debilidades de la
institucion.

Como Estudiante ejecutor logré aportar informacion relevante en materia
técnico y administrativo para los directores de nivel primario de uno de los
sectores de Santa Rosa de Lima.

Se logro la realizacion de reforzamiento en dos de los corredores a través del
Voluntariado implementando un sistema de aguas pluviales para seguridad
del personal docente, nifios y personas que visitan la escuela, y para
conservar en buen estado las instalaciones evitando el deterioro del material
en todas las épocas del afio.

Se obtuvo el apoyo de la Municipalidad de Santa Rosa de Lima a través del

alcalde Municipal Llan Carlos Davila Arévalo y esto permitid la ejecucion
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de proyecto y alcanzar los objetivos previstos, porque al trabajar en conjunto
con esta instituciébn motiva y contribuimos con la educacién de nuestro

municipio.

7.2 Recomendaciones

Recomendaciones

Que los estudiantes ejecutores del Ejercicio Profesional Supervisado
dediquen el tiempo necesario para realizar la etapa del diagndstico, para
conocer las necesidades de la institucién y dar prioridad a las mas urgentes.
Es necesario adjuntar todo tipo de documentos durante el proceso del
Ejercicio Profesional Supervisado para comprobar cada etapa y las
actividades realizadas en la ejecucion del proyecto

Que las autoridades educativas competentes del municipio de Santa Rosa de
Lima realicen capacitaciones periddicamente que incentiven a los directores
y docentes del nivel primario a realizar un trabajo eficiente a beneficio y
buen desemperio laboral administrativo del sector oficial de Santa Rosa.

Que los estudiantes ejecutores del Ejercicio Profesional Supervisado
soliciten apoyo necesario a los padres de familia y autoridades competentes
del sector en la ejecucién del voluntariado y desarrollar su proyecto con
confianza y tranquilidad, contribuyendo con la comunidad educativa y los

visitantes al proporcionar un ambiente agradable institucional.
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e Que el estudiante ejecutor gestione en la mayoria de instituciones privadas y
estatales del municipio donde realice su proyecto para armonizar las

relaciones de la escuela y su contexto y contribuyan en conjunto.
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Normativo para el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa del Centro Universitario de

Santa Rosa de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Apéndice y glosario

8.1 Apéndice

1. Plan general del Ejercicio profesional supervisado
1.1 Introduccion
1.2 Informacion general
1.2.1 Datos del estudiante
1. Nombre: Arminda Victoria Sil Pineda
2. Registro académico : 201144923
3. Cdadigo unico de identificacion: 1906 58843 0603
4. Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
5. Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa
6. Teléfono: 31364113

7. Correo Electronico: barbaravictoriasp@gmail.com

8. Direccion: Aldea Pueblo Viejo Santa Rosa de Lima, Santa Rosa.

9. Horario de trabajo: 13:00 a 18:00 horas.

1.2.2 Datos de la institucion

1. Nombre de la institucion: Escuela Nacional Rural Mixta Pueblo Viejo

2. Ubicacion: Aldea Pueblo Viejo Santa Rosa de Lima Santa Rosa
3. Autoridad Responsable: Directora Maria del Rosario del Cid.

4. Sector: Oficial


mailto:%20barbaravictoriasp@gmail.com
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1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Conocer los procesos técnicos y administrativos y las funciones del talento humano que se

desarrollan en la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo Santa

Rosa de Lima.

1.3.2 Objetivos especificos

2.

Identificar las dificultades en el funcionamiento del &rea administrativa de la
Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo.

Establecer las condiciones favorables y desfavorables del buen funcionamiento de la
institucion.

Contribuir a mejorar los procesos de ensefianza aprendizaje y funciones
administrativas para implementar nuevas ideas de desarrollo institucional.
Reconocer las funciones del talento humano que mantiene el personal docente de la
escuela oficial rural mixta de Aldea Pueblo Viejo.

Establecer contacto con los miembros del personal para reconocer el tipo de
relaciones gque se practican en la institucion.

Determinar las actitudes y relaciones humanas de los diferentes miembros que
laboran en la institucion.

Gestionar en las diferentes organizaciones publicas y privadas a fin de lograr lo

planificado



8.1 Descripcidn de las actividades a realizar
1.

2.

6.1 Cronograma general

136

Presentacion ante las autoridades administrativas y docentes del centro educativo.

Observacion del area fisica del centro educativo.

Listar necesidades de la institucion.

Reconocer los problemas o necesidades y proponer soluciones.

Ejecutar el proyecto sobre el problema seleccionado.

Redaccién del informe

No

Actividades

Presentacion a la
escuela oficial
Rural Mixta Aldea
Pueblo Viejo
Observacién de
necesidades y
formas de trabajo
de la institucion.
Listar necesidades
encontrados en la
institucion y
posibles
soluciones.

Ejecucion de
proyecto

Redaccion de
informe

m

Cronograma

L M M
X

J

\%

X X X X X

Fecha a
realizar

29 de mayo

Del 30 al 07 de
junio 2017

08 de junio
2017

28 de febrero
2018

17 de marzo
2018

Resultados obtenidos

Acta firmada

Todos los procesos
observados y
analizados.

Listado de carencias

Proyecto ejecutado

Informe entregado

Tabla 21 cronograma general
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6.2 Metodologia de trabajo

1.

2.

3.

Guia de Anédlisis Contextual e Institucional

Observacion

Entrevista

Anélisis documental

Analisis de resultados obtenidos

5.1 Evaluacion

Se dejaré constancia del éxito de la planificacion al entregar el informe respectivo al

profesional supervisor para su revision y posterior aprobacion.

2. Plan de diagnostico

2.1 Parte informativa

2.1.1 Titulo

Implementacion de guia de procesos técnicos y administrativos para la Direccion y personal

docente de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima, Santa

Rosa.

2.1.2 Ubicacidn fisica de la comunidad o institucién

Aldea Pueblo Viejo, municipio de Santa Rosa de Lima, departamento de Santa Rosa.
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2.1.3 Objetivos

2.1.3.1 Objetivo general

Realizar el diagnostico institucional de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo
Santa Rosa de Lima, Santa Rosa con el fin de determinar la realidad de dicha institucion en

todos sus ambitos de trabajo y proyeccion social.

2.1.3.2 Objetivos especificos

1. Identificar las dificultades en el funcionamiento del area administrativa de la
Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima.

2. Listar las deficiencias y carencias que presenta la Escuela Oficial Rural Mixta,
Aldea Pueblo Viejo, Santa Rosa de Lima.

3. Plantear soluciones a las carencias de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pueblo
Viejo, Santa Rosa de Lima.

4. Formular una guia de procesos técnicos y administrativos para la institucion.

5. Entregar a la direccion del establecimiento la guia de procesos técnicos y
administrativos

2.1.4 Justificacion

La Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea Pueblo Viejo presenta diferentes necesidades que
deben de ser atendidas para el beneficio de los alumnos que alli asisten, es por tal razén que
como estudiante universitario me impulsa a realizar mi diagnostico institucional en dicha
escuela para contribuir con el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje de la

comunidad y el pais.
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2.1.5 Actividades a realizar

1. Acercamiento al establecimiento.

Solicitar autorizacién al Director de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo

Viejo para iniciar el Ejercicio Profesional Supervisado y proceder con el diagnéstico
institucional.

e  Planificar las actividades

e  Establecer contacto efectivo con el Director y los miembros del personal docente.

e Aplicar una encuesta al Director y docentes para obtener datos generales sobre el
funcionamiento del centro educativo.

e Listar las necesidades prioritarias de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo
Viejo.

e  Analizar, evaluar e interpretar resultados

1.2 Tiempo (duracion)
El tiempo estimado para la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado es de

nueve meses.



140

1.3 Cronograma de actividades




Continuacién del cronograma

Tabla 22 cronograma de actividades del diagnostico

1.4 Técnicas e instrumentos a utilizar : encuesta
1.5 Recursos
.1.5.1 Talento humano

Director

Personal Docente

Estudiante universitaria

.1.2.1 Materiales
Lapiz
Cuaderno

Lapiceros

141
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Hojas

Impresiones

.1.2.1 Téecnicos
Guia para elaboracion del Ejercicio Profesional supervisado.
Libro Proyectos elementos propedéuticos de José Bidel Méndez Pérez 14 edicion.

Proyecto Educativo Institucional Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo.

.1.2.1 Tecnolbgicos
Computadora
Impresora

Céamara fotogréfica

1.2.1 Fisicos
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo

1.2.1 Financieros
El costo total asciende a la cantidad de Q.4221.25 donado por la Municipalidad de
Rosa de Lima personas e instituciones colaboradoras producto de la gestion realizada

por la estudiante universitaria.

1.2 Responsables
Estudiante universitaria

Directora de la escuela
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o Docentes

1.2 Evaluacion

La evaluacion se realizara a través de una lista de cotejo y se dejara constancia del éxito
de la fase al entregar la planificacion respectiva al profesional supervisor para su

revision y posterior aprobacion

8.2 Glosario
Glosario

1. Actividades: se presenta un desglose de todas las acciones necesarias para realizar
un proyecto.

2. Administracion: Arte o ciencia de realizar un trabajo por medio de otras personas.

3. Ambiente

4. Apéndice: cosa adjunta o afiadida a otra, de la cual es como parte accesoria 0
dependiente.

5. Area: parte de una superficie o extension, especialmente de la terrestre

6. Asesor: persona que aconseja o ilustra.

7. Compromiso: acuerdo obtenido mediante autorizaciones equitativas.

8. Contexto: entorno fisico o de situacion, ya sea politico, histérico, cultural o de
cualquier otra indole, en el cual se considera un hecho.

9. Costo: gasto estimado, mas el extra necesario para determinar el proyecto, que debe

ser compatible con el objetivo que se intenta alcanzar



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Cronograma: Calendario de trabajo.

Capacidad: aptitud para ejercer personalmente un derecho y el cumplimiento de
una obligacion.

Diagndstico: recabar datos para analizarlos e interpretarlos, o que permite evaluar
una cierta condicion. Andlisis que se realiza para determinar cualquier situacion.
Diagrama: dibujo en el que se muestran las relaciones entre las diferentes partes de
un conjunto o sistema.

Dominio: orden determinado de ideas, materias 0 conocimientos.

Destreza: habilidad para con que se hace algo.

Entidad: Colectividad considerada como unidad. Especialmente, cualquier
corporacion, compaiiia, institucion, etc.

Estrategia: conjunto de las reglas que aseguran una decision éptima en cada
momento.

Eficacia: capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Eficiencia: capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto
determinado.

Ejecutar: poner por obra algo.

Factible: que se puede hacer.

Filosofia: conjunto de consideraciones y reflexiones generales sobre los principios
fundamentales del conocimiento, pensamiento y accién humanos, integrado en una
doctrina o sistema.

Filoséfico: relativo a filosofia.

Gestionar: Hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo

cualquiera.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42
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Implementar: poner en funcionamiento, aplicar métodos para llevar a cabo algo.
Impacto: huella o sefial que deja. Efecto producido por un acontecimiento.
Integral: dicho de cada una de las partes de un todo.

Lider: persona a la que un grupo sigue reconociéndola como jefe u orientadora.
Liderazgo: condicion de lider o ejercicio de sus actividades.

Meta: logros cuantificables, verificables que paso a paso permitiran el logro de los
objetivos.

Método: Procedimiento que se sigue en las ciencias para hallar la verdad y
ensefiarla. Modo de obrar y proceder.

Necesidad: condicion de existencia de operacion no satisfecha en la institucion o
comunidad.

Objetivos: logros que se pretenden alcanzar al final del proyecto.

Perfil: Conjunto de rasgos peculiares que caracterizan a alguien o a algo.
Planificar: prever una serie de acciones y organizar los pasos para lograr un fin,
identificar los recursos necesarios para realizar las acciones.

Presupuesto: se elabora una tabla la cual contiene la descripcion de todos los
recursos materiales con su costo unitario y su total.

Prevision: accién y efecto de prever o evitar.

Principio: punto que se considera como primero en una extension o en una cosa.
Norma o idea fundamental que rige el pensamiento o la conducta.

Relatar: contar, narrar, hacer la relacion de un suceso o hecho.

Relato: accion o efecto de relatar.

Usuario: que usa normal u ordinariamente alguna cosa.

. Valores: cualidades fisicas, intelectuales o morales de alguien.



Ada o 00t~ 2013 .

d anin o, punidos  en o Excuela Ofbial Kual

winufps C{(’( (ia lunes \Jewnhnveve (¢e mawﬁ C{()[ ano

< il dietisiet |, vunides  en el local Gue otupa

7

Aot A7 (\uuuoJ meﬁSloml Supelvmdn del  Conhu

Unwersitatio” de Sankn Roa UUNSPVRD 2l Uigentiads

\ oo Navel  BGonzdlez Salarar Osesor el

((A e\(‘\\e\a oficial rum\ r\fll)du ok ddeo QJ@HQ

\)\e\o Jaliciin Ronvawez Ronzales o la  estudiont

2017144923 4 DPI No. 190l S$343 QW03 Xiendd

en el Mummmc de Santn Kosa de Lima, esthdiante

Wishaoidn educativa del Cento Unn}etSdUno di Sonto

QO*&. ConskRO (Cul ODO de (a Uﬂl\ff’(s\ CIC( C(A San

Oatles & Guatemalg, con e\ obedive di der

| 148
Lo el rmuaepio de Sanfa Ko de Livg , chentfaments

Micta Alden Rieblo U 1()(0 siendo las ok YooS con e

la Cscuelg C\GC!GI QU(CII Ml)d'ﬁ las 6@\)\(’1’\’((& Q’IQOHOS-‘ ¢
Mi. Le RBater Aimando Pichilla, Diectpy Y Y Coordinador e -
QXOW\PMS de  gadudtion Condro 7mue«~sdm/o d Snfn -
Rosa de Lo Unwersided de Son Cails de Guatenaly
A \naemers Boawon José Bendndez Rdanos , Coording. -

2\e{ (i Cio é}mﬁ'ﬁlOY‘O[ %u@ﬂ\)a\ado el _diectny lnlmno :
Adminda Vietntim Sl Bnedda Gon tamé. No. -

|d>e oy Oowe@ de heemmnlum &N\ Qeclccanam; Y AJM: :

(‘om\?mmo de o Suient- PRIMzRD: E| diethpe

lnkeino de la esewlla oficial vl mixda kldea

Paebo \l\e\o dic_la_codial bienenida o [0S

Resentrs Yvan festande e (aar(dede a_ lo_estu

Liene. 0 su Oaran. SEGUNDO = En  resouesla 'a

fa f)oll(‘mLuA wan'}n 16} po{ [a €57‘uc}rCImLC

Ofeia) Kol Mixin de Kdea Huebb Vredio

Figura 16: Acta de Presentacion y toma de posesién en el Centro Educativo

ante_desamollar 50 Cmmo Rofcsioml Supetnsa :
0 EPS |, en la Escued Ohbcaal Rual Mixla Qut )

Ainda Vitfotia Sit Brede P vealizor €l Geruea
ngts\om\ Sopetusade | la_dieetion de la estuelg -
Ouloriza _tomo  anidad de Pactica la Esouely -



147

m(m\mom (\\o ﬁm A 4(0664 LtW\O FPQHJ(JWWD

(‘lf Qcmin Qosa S debﬂm Cumplur ‘on /uH

NOWerD )rma\ de  dostientas \orhs o JZK#M({(I)L

\ 16mon Qe SeA nefesqrio de Pmchof e

(‘FQO - L/ LI(’FﬂCA((C((\ Ba/f/y Armar\cjﬂ Aqui lay

Holld  tuve o bien autorizar FOG_Que

(%}’ucllmnﬁ') A—Vm|nca{l \/IG+CYMA Sil Pn(’da Que_¢< )/L(/

%Xnma a ClmdUOl(SC de L\Qmoocﬁa £ IN Qdmmr@

o Mmnishotidn Educakva dome Fosesion e

%Dfﬂ(ﬂ}n en o Escyela OF cial Quml Mix iy

lCJFC( /Q)lﬁb]D View Sonts QO ot Linvg 12617 N(l/(l/

N tabo T . onf(smmal sucervisadp: COAR-

m: Lo _eshdanfc Adminda Vietoria Sil [ Hnede,

torma Posesicn #})rmal en el _mavon di Sc

morowo PVchSIoml )Uﬁm/isarln o €f @m o

J‘um@/:r con tode /o €anbf€(_'/c/ﬁ LN e/) CI/&-

mme col /€c/ estableaidn 28\ Gumﬁ/lr /T>("éwo

Ch (‘)/Ofny P| (‘h((ld() Cl!, l)(\émuaofa QJ/\ pfc/(/ NG
U\ Admm‘sh?«o\dvx Cdum%ug on la ﬂ/fsmjc /t( Zr,

A —— n@a/malmmk e r)m{u A redlcar

todo ol dabaio inuestigodivg C?uf la_ley ¢xia¢

QUINTO - (] Ydwectoy iiferino " Tulan “Rbmilcc

Gonzales Q(H’Orrc/d [Q /a Pﬂ@wf/n Oﬁ@m/ /'/m('f

Mixty  AMdea Haehlo lew aceplu  Jas Condiiones

Q‘HmLfrAADQ (p()v /a -f%lurjlcmk Anwnd/a ?/l(‘ {170 _t
'pnfdm Q«)Pc!avmlf) on (Sﬁﬁﬂ /O% Quamies

q (/<ulhc[nﬂ 'del dobain Podcdianal  gue Se (@1:

hzava . Sexm: la Ysbudante  Ambindp Vietona

Sil QVWC(O nﬁa’ las _aqmeias QCJV la Opolﬁux(/ad

W AL e b(mda Q(J"(’f/l QOllmr au ﬂer(‘mm

o fesional ﬁ)ﬂer\/@urlm e en la Fea(%e/a C/ﬂ/o

K\ml\ N(Klﬂ M ea_ Kieblo tél(J mO\]I(JQUdL Cant Ko

8e 3o AR e r b Y Sk B | SEBTD:

I'n (‘mm(um}\fnh) de dedo ?O arﬂenor, /n(xfnk(z)

Bx,imn UTO%F Herncindet /%O/&H/)OS 9 ol l;(‘émm(}o

Figura 17: Acta de Presentacién y toma de posesién en el centro educativo



5

Dmilo Mige Condikz_nlbicoy OCemeovx a

la es%uCtaWrC PO@S@\U QM que_ [leve @ la

Daohon su oodeetn  di | ¢ 1€iMcio profesional

Kupﬂvl%aclo ' o Lo peosla. Obictal. Kun |

Mitda Mdea Haeblo View . ourtVo: La eshudantc

oPesisto inshiue @Y/}) fubaior en la Dmacga

los sk Homs con femnth minutosVde g

momna o las  doee horas  Gon feinfu minu

s e |1mes O \1exnes. NOVEND:  Se finaliza

Lo Plesentc_en ol mismn ludgr ¢ Locha  ung

hoat  despues & SU nitia Yitmande  Para

deiar (\cmﬁ)mnua los que en ella nferuenimos.

Do ' [/// \/\ —
r A M et
MA o ¥ Mmandlo Aqo\av Pl

Ditectoru_Conidwodoh de. oXhwmpnes denera les
Ae O\WadanmV\ J

P
= il <~ 79,

naenierd  Puon lose—erindez Polanos

| CJW\(AAO\/ g;eJ\ {}éj&iﬁio ROv[fS(O&”la[ ﬁuP@(\/tScho

L

‘ JLLSAMZR
1 e ( ] ( omzowguw}%

gogia Y Admon. Edu

L— ‘////LLM ¢ T TSI —

L\QQMU(A 0 r)O\m lCz(\Jé\ @Oﬂ?a'(’? SG\GTOY

Asesor del ﬁe(Q\Qm ?aﬁzﬁm()nai 5UPerVi<adZo~

B Direodns T)\\\(]m Kafmreer GU\W’(G{I{S[\%

Dutectny el estubledinmentn (ﬁf’"‘_’”"ﬂ{ )

.-y
Va) 1(—\ o

'A(Mmdﬁ e onia ! Sil ancqa

estudante ¢ ?esism .

Figura 18: Acta de Presentacién y toma de posesién en el centro educativo

148



149

hela No. o2 - 2017

En ol vuntpio de Santn Koo de bvv\a,moav{tmh'nﬁ

§on‘rc« p\oﬁa Yeunidos  en las \v\sjrc aUNES (/<

lo Gscuela  Ohvcl Lol Mivie Adeo Pbeblo ez

las om\oxev\ks personas @ £ | (Acenucdo Dawn\

Miagel ~ Gonzaler Falazar, asesor  del Crevticip -

@mffsmm )uﬁew:sacj( 2l duetdy lnderno d¢

€Stue\0\ ()@Ual Kum\ I\}\\\ﬁ‘m \{ La {)ﬁluoltamk’ Av wj{/

U\err)v:a il varﬂ&l Con (\mmc nuweyo 01144943

comento Pesonal de [denfificacion 1906 53347 0003 .

U
Jﬂlmd\c(o on 2| mummoao e Snfa Kosai ole Limg

Sania ;Qosa /Sﬁ«c l(/ﬂ’\‘llt 0(( ((J (‘mevﬂ\ df UCenuaﬁum

on Qﬁolaao(ha y Ammistacion  Clueativa cl»e\ (entio

Unmersidirin A2 <anip Rosa, CwlaPa ot [a (]muudc(f

o\lé an Oavfcs o{{ Gwﬂr&ma[a >1fnofD /n% 5;('1[;;_
\ﬂQY(JS Cor\ ’hﬁme VY\HWU\“\‘O‘ O\e\ dtO\ mmk

Hreinta e nayo del ano dos enl diesisie e, fon

o\ obiediva dle C{em\r (onstomtia dke o )C10(f’ml€~ =

PRIME&O La anrfsom MAeevncla Uiedorid il fmeds

(7& (‘OnJrovvwcfacﬂ O(W\ SuU PWH\#(‘(XQOW QLHUHZO(I/ Hf~
Ulomente  oor s Qses0r, hoce Lanotimiento ol

Dire¢ tor In [{aYs) TA\mm vamvez Gonzales QU{ <

Barhy e o Besente  Licho  Ap iniio d fode

pl ﬂo@e%o IVIMSM(AWO/fM 10/ (‘OmLfXILD rﬁ n{rffgmﬁ—

[T m
i ub3 e

L rm 35y m‘l:I“#b //1% V\fﬂf")\([ﬂf/fg m/i% Ura£n #S O/(’/

o l\/\Sl'rI'u(HCr\a .ﬂ! ('un J/I«OW’ (om0 /LV\ unto

w\\e\/\ﬁ) (on lo indencicn Z . un mes

D[O\ZOI Oue (°c’>vxmvxfbmemto fon (a (’Dmumcforj

JU\(“O\'\’\\/O‘ o)) d\a Fﬁwda O@QT«C«\ "}Zuva\ dea

g A e Kueblo | Uiejo, se Seleteionard lo_wetesiclac

Q‘JL o€ ('DV\Sld%Yﬁ riotaric pﬂV/\ £stablecer

'(“bw\o un fodn M««ued@ @) Ym?xm\/ N ,f 0

A{ \0\ [\;“)\r\\\\r\'\([(tr Ejlu(‘n-,wm f\lﬁ Q fSQM-é’(ﬂj

O H SONA A(mn\rjm t(‘,'l'OY((A )‘l aner 4

o\
CQ\LM o\b iﬁiﬂd\A\nvﬂ-@ \mmersnjrr A lin e Culitn

dal Ej&(ﬂ\ﬁ\b {okswm\ ﬂ«@emmfo, ~alitiin

Figura 19: Acta de presentacion e inicio del diagndstico institucional



150

At(@d%v /wlP/HV\O (JL ‘0\ -Q’S(‘/U%/ Imévmo-(« 047

IQM?)OV\M\ wenk. de o ostueld £ava /Ooc/er

Cmfﬁnv Con %l QL0040 (f\ecf%(mm M/ Wmmemtn

de aplicar Téonieas Vo imedaamentos de  lnvesti-

C?a('/\on l o 24)’%“’14!6”7/015 bﬂSlC&tS 04 /ﬂ

W(’OP{'//A(MO’V] de fﬁ)ymaﬂ/mm SEGUNDD: E/

Divecdor lnltrinp ot o Eoouela 0t cial Kol

oda Ndea Hicblo lieio, Sants 4?050 de Lima

<€ (‘nwxpmmek 1LmoA HT/Y %rfo o/ (),OOL/O ne—

(esQYio lo Pmleswa AVWHm(m \ittoria Al Fneda

ODW el ‘Plﬂ 0{{ O!,MWCOIY Con !X(Jrr) /OS 0}311”/

Yo% QM)‘%COC/O% In {/ marcto de s 7;16704('10

ﬁ/{)qﬁrswna 5uPﬁruﬁac/o TERCERD: e Bmaiim /&f

peSenk on fl mismao 7u£10y y ﬁec{% , Uha
lhora despoés de su niein: v Livinandn para

3 fonStan tia Quiencs en ollg  inder veninies .

Hodesod Julin Komivez  Gongales

Divecdar nderingde

F=tmeln Cheagl Kol Mixla

Mdea  Haeblo \l(fdio-

i oANILOHIGUEL GONTALEZ SALAZAR.

bl LIC.En Pedagogia Y Admén. Educ.
\127117{__/1_'“ | col. 25721

i
L'\Qe\m&ﬂrln DO\Y\\lD M\QUﬁ /GOV\UA\/(S \a\aw\( y
Aﬁegm tmmw J)YORStOV\al 509(/“/60(10

/\I / (.—\

N n ) N\
i \/YO}LBO\‘@/MWV\( A DLOHO\ 5’\\ uw\ed)&

Eoludiande

Figura 20: Acta de presentacion e inicio del diagndstico institucional



1
8

Aﬁm No. 002 -201%

151

I

In el munibein & anda Kea

+ lima J‘cﬂu«—:
mento de  Sontn ,Qo‘ﬂ, feunidos, _em g cotueld

()A(‘on Qum\ M\ij\ Ndeq %WUO \iefo , Siendo

las stete hows  Con €Nt mintilos A Iz_
Y\/\mka OMrAYﬂ de o Al adn dos mil o 1 Ci-

w@wLC {AMn(’mr{m %\ql/() Mnawf GOVIZG ‘(5

5aanCAY Qﬂ*ffSlOm\ ASc’SC/ )ufperv‘tjsfw OIU FI(YC‘(C\O

%ksmnaf j,lpelfl/l.‘)nfjo (\w @m% UVH\WS\'}W({) 0/6

vm%/\ 120%0, }a VD SOr(r Ct fmswanw Mfrﬂa Avm

Uiedorin Sl Fnecla , el Diveetor ndering ol 4

stuela, Julign  Komiez Gonzales u el Plene

(ndegqundes e dlﬂl’\(}t 1\/1%-11411(%(\/:4 *}'m 0> @am

mo%y (TDV\JqTH’ }h 61C{Ulfn‘]ﬁ? PRI MEROD: [61 WLFSLV(A«:

AWVHVACIM VIQJFOHCA ‘waca 2N O ("a]tc/ad do

SJrLdtam‘ﬁ #mmﬁom de Lrentatio )}mn[mom/ﬂ//u

\/lSaAﬂ Qz/)-k J/ms ar/#r)nr/af/(s Unl M@rs//fmm y
Mﬂfﬁmﬁmlfs [NSH v[mcw/{f//fb /weao mLL /a jﬂ(.

‘i Lé

(5L eawttva Pm(‘eo& a O(OH’ a /’%vmff/ /O) rm f(rccp

}’€a!tmc/u {0 Fscu(’[a O]ﬁlam /’(A)ZI M!X/ﬂ

obenices ;Cl;@d’ucv[c el Diamosv’mo fnat L
/ff .

e blo (/4()0 Sintn Koea na Mﬁa/fﬂn 0.,

¢
MU moren e (ﬂ la %("w/rm i ol W(Oi’f([rg/c)
- enlod  Cuales lueat At_lpsConaensns  yesfetwes

-’ A{%@/m(m’ Chse J//z f/l/;mta/nc/ £5 O/a//f J(/L/

Cion  (r /a ﬂ@jykm///%ﬂa O/f /* pm/vm O%H[! é/

N0 C@VHW /U)V\ Una__Quia OU @musos Jﬁ@m o

y, O( Wlmlé:}m“l\/O) Lo /a CJ/V?C('AUV\ Y 47475,01

Sudiendn " de estm manem ol Q@t/fc/b 0 Lyic

%‘o@emk Gue bbom n /f //457@}:/14@4 ﬂ(/uﬂa M,w

o d.%mm LN m;{muwﬂmﬁms . Om(’ &0Y)

i Vefw}qc«l Ocenfe nl ! fgaue’a Oﬁc«ﬂ Pumf

\‘[‘\7'\ u (& /f/{ﬁ 4%(‘4“’/(13 Qdu&(’en%% €] {m A(/{[/

%@blm lu»m, nia ngosa (‘_LQ L(VVV41 mmla 7?@/"

6&60/“% 6/ /l (‘«?V\(/\ﬁml() DOH’H{O Mqu{! @Lh(mlo

m\mmv, aﬁmrfetm 21 /A{C(}(f(ﬂ C;me ﬁnd Ve atc/:‘ /(7

Figura 21: Acta de presentacion de resultados de diagndstico



/sL wmlo Armwvjr 1/1 7%{1&1 6[ Wmea@, }WHSWG

CMO00 O[osm/m v/( 0/ /m#f/\os ﬂb (os bﬁneﬁamfm.

opnbs I f@[‘w’s/r/ cle Pmueﬂzﬂ. TER(F RO fmindy

ll(lenYW\ 5] l/gne(jfj € (’ﬁmﬁmme i A 747/1()4/0/4

u @ J’ﬁrﬂtzm/ /a‘) Cifmtrm)f% (’ofrfsﬁonr/rfm%s

Jnﬁ hﬁ(‘ev Wa[tr/mﬁu (‘/j((’[ﬁﬂ Piﬂuecﬁv ﬁam bfﬂ/’»j

Q(‘m /ﬂl ﬁré@ma’ o/n@py\k 6%(1 /m /s(’uela‘

Ul {S(’Mﬁlns /@rfuméemzfs Q f[m /V/ﬁ/vf) //F/O

(‘;UAZTO. & Ad Fcf Qn@;]lrmfa ]a /P/\%emvl(’, l/{ma ‘

hora desfués A sy Initin . en ol mismo lude

Y Lﬁ(%m /)m})m mm(/:/er/O, ermr/n ;Dm’

?)J{m ﬂnnﬁnmam /P/m/ 7ﬁ6 aw _n ﬂ//f Wq%ﬂ/‘ﬂ
m‘%/mé . Darmns :

/

LIC.En Pedagogia Y Admén. Edu
W g col. 25721
7 V]

Lic. F

Darilo k{\fwf / éowm e Dalazay

~Sesoy 301761\/\5&

Diedeatan . Hodesional! Sufexisado

Velbo Unweladane de Sonte Kosa

2 AT

‘/PFM L [ ) I

| vamm ol Sl Hneda

| Estuchan k ( I ¢ who(a .

Vmicsor f\ Wiy Komivez,  (onzales

Divectoy \Mﬁa N0 4

FsQMP\rA /3 (] Kwa M(XU

MAleo Hieblo UlflO; Yan

“Roﬁa de Lo, YSantu Keea,

Figura 22: Acta de presentacion de resultados de diagndstico

152



10

Acta No.

153

004- 2018

r\r\ \OlS

Mstalatones [ Conho_Unwwersiarg

Gm \O(JU L

obz Sanin ‘20831 CUNSKR(G, olﬂk VY“AY\‘(L{F(O ({{

Sanin QDS ; Dl@ncl@ }CIS NUAONR L’\OV(I\

Con tewntn minutns  del dra S‘cﬂoaclo drez de

Bhioro  de\ amo dos mifl dieciocho | reunides  en

la_oheing de\ Coordinador del Ferceo  fofsional

mpewnaarlb /06 Sl enks a/e/rSOYwaS‘. Lmevuoclo a
Walter  Avmondo  (Hrual Dt’al'of ; Caordwiado e

o secoon Ao Fedoaedie  del (ontho Lve s 1o

b Sanis /QOS(/, Z«l(‘@%dao/r) ﬂmﬂo MIOIU‘GJ

Qonzales

lazar , Qacsor el Zreveigio //)/O/rsc»m/

ﬂl@/wsao/o del  (ontd  Unversdond i Sont Ko

"I /<1[1/<0/(0W1L6 A/mma/a Yictoria  Sil Fineelg,

f/lhm calesgicaYonsToncio oo I sugulent: /ﬂm/g/zp -

[/ /!(‘ém(",{n‘r:W 4//7 J&/ AI’VW(AH(/G J(@VUO ((/ / al :

o kf% MMMA da kzmumfcfa.ﬂ/ J/MS{L&,Q /,
méu]/m/# O Seadiy Qn/ﬂe/amk Y f)la/ C/mw

/V)li/)'}’ﬂ

A__Cada Y Aoacsn e Su poyecto' ¢

rm@f/w@

| Ziewoucins Pofsonal Soporvisac!d

Oy i4ntar

I/4ﬂ4)fﬂ4&l4&/0’ Cﬁyzé é/ 31 S Z2SES0Y £ L8 Yé‘m /zﬂf/

g //mc)uar al f%‘}uc[r'a#lk’/ LN (“Q

M(Dn/l(nf@

/m#)m/za Tambltn  Gue Se  dhbe Mcm/

2l m/rormc @, %,gmpo ,Omfa/ gue__esk SMQ

sus debidos Poasys  SEaunp0! £/ [ieendady

Dariilo M(CN(J GOV\ZCI(’Z, ﬁll&ZOr jf/nm A

/711 61006 l&o%

o) 7’2340 mommfo /@mfa asesoay

U\ aooum al €SJL@[(&MC I’FQCFQO Loy %or/f’ la

dunlenor o) esdudanke weo/a (‘mm@omeﬁl(o(o a

_m/ﬁfeaay [V\fUYWl(S y A mf@mau %p},m/” /a SesSiomn
N (,j// misme /UCICII’ Y 446/’101 Una /20)’01 0{€S{OU("S 0{ Ay

hitiQ Qrman(/o/; quenés mMﬂM&& At
G or -

Lic. Danlo Miel Gonediler Lie Wht¥y) Amncs ‘

besin Bl i CoNaxé\ D|az 2 \}\doﬂu Nl

ﬂ(?(ljfswna} 050/?@1"/15%/0. Colendsl Seunisy, Bl

Figura 23: Acta de continuacion del ejercicio profesional supervisado afio 2018



Ao Mo. oos - 2018 ‘ 1

Eﬂ el MUNICiPo A Santn Kosa e Lima, CﬂCF)GIHLCIW‘@“b

& Sanf Roscy veundes en las  Wskilagones de g

cuedla Ol Rual Mivln i s Nde faeko Viejo,

510/10’@ lae CabiCe h()vas €N f)W\b, %a[ dla WH%’MOJ((

Venhocha  di Pbrero del amo_dos wil dieciocho las si—

%\en‘rts Casonas: Lic  Walley Avwando (/'dddalal,(bmciw

Yodor  d . Seamens  Redaqogia Coalafh Sonks

Rosa; Lic Baller l\wonclo 9&5\01@, Dm%(—ov 4

Coordinador de_eramenes  Prvadod da @ Unwersided

A S Collos do Gualomala, CONSA R0, Culapa

Sanko QOS&/ .\memem B\NBV\ 1036/ %Jar\ar\c(a

Polaros Covdimatlor &y Lo Undod ¢l oo cio

Voksoral Sugevuisado , Jic Dol Mguel I Gonralee

“oarol, o Alomna  Aiviinda \edaia Sl e

f%\,d\(mx( Ie U\A'\'OYO\ (\\A Crexoid ()404(’510 nat |

!§1 6«\1\\0(10 Jq e\ /V?oSOY\OlJ( C\O&V\k & g

25¢( M@\O\ (‘\Qc«a 'QU\ ( Nh(lw Y PSO\M\QS

oduacnkes  a la Kdea  Hreblo (CIO U

Codtes  do i Yepresentontes U la UV\‘W/

2eco\af e deray topstonda, dx o “Sgower

PRIME RO ( pQAudtank Aﬂmm a th@f]m \51(

V\fCl()\ d16 \05 (Vm\ﬂ}fms dl? mn\remoqo a

bodos,  los  fresen ks, SEGUNDO: B¢ Docedic a

m P e =

o entonaain dd imno Noconal  ‘de Guarnve

i llﬂzeaeo Se. ds o (Aesentedion dd (Pefsovxa\ Onlﬁ

wocionade a dodes | los Besenles.  Coaeto: |

esludank  Ammda Sl Bneda  hio o Pesents -

Cion _de\ N)\JCC]@ " Guio (_{1 Hocesos TFQV\\'Cos

y rkAW\W\\SJﬂa WoS r?ma \c« Divecmon Y V%’/fSOY\o].

Nocente. & 10 Gacuela Ofual Kuw Myt 4 de

\n% recn\e\as Q(‘LU(L(?V\'\'CR A (0. N&eo H}P”Z‘g

licio Santo (K\Oﬂo oo Liwvea  CQBRTO: Lo«

e

.,%lhrj(nnjc( 'Nmm&?\ Viodprin Sl @?\Y\ec'a lf\"\ZO.

onkvan & las auios o los  decenles frexnts.

@ouv%: £l licottiade Dando Mif}[b%( Gonzeles

‘ Figura 24: Acta de presentacion del proyecto



155

12 |
|70 =4 fﬂjﬁl\}@nuov\ Sobre [0 (mpofiar\ua

e Moyecto  aue =e  eskg  pndregando al

gﬁc}b)’ ! ,eol;JCﬁfY"\VO (it Scmfk\ {‘ZO&/\UQLK L\\\«\Ca

ERTO }0\ 6%—11\/@1(01/\-}( A(W\W\O[a il \(/ymcclca -

o _emdteda aUm

Mmoo Qduidesic QO (Aesentes AU afwc

b asskentio en b /ﬂ’(i(’/)?lOOOV\ adl %NI(’(

éEPTﬂ/\O Ll lcenuads I//O/Jf/r’ A/mana[c) [‘aruo{a’

leiitinr o per o se. Ol o @/abm al Jaenen

Pyon A«:‘mana’fz Bdamos _Quienes qurje&eﬂb/%:

(I(amvx S ﬁun?fl@ d« l/tST%f u Han ﬁw aceff"af/k

2l VVO\KCAU entegado Loy 'y ¢shuclantc

eretudorn Nvnndoe ST Foeda , e Fualea b

sy  Una horo olesa)es, on_ef mismo _logar
G fecha de sp tnicio, %Vmano’o Quienes Jfyoe -

IJ](MOS D&?VﬂOSpC e el el s I SR e

O Z |
¢ Walte wal e - ) N
s — ey S W

C»OO(A\\U o.mm/?eclav\q ’

p wucpa\ {_\év«/(‘w\os Dovilg.

b 7
/WW Mol e

P s e =~ * S

/7
AScsov ddt Q\Jéuuu @o}fslona\ S\,):e/u\sado 2 / 18\ 1

@l’e‘néo\ FronCp - e ‘ﬁ% B
Pem NWQ}O“ \ \mc .

7-;‘»\ /é\'\#d\aﬂ% ¢ Y\

Dureclot 4 Cw(cjmuov rﬁi ‘ o

£ Konaene [)m/oclos Consheo

C,u((\mlp a JSW\L’/\ @OSQ

Figura 25: Acta de presentacion del proyecto



156

13
—— /] o
"
—_— / )
I |

RIS /A( //,‘/13 @

Pl AN

/ ( = 4 B

R i T R/ /777 -
g

gy

Figura 26: Acta de presentacion del proyecto

g\(‘t\ &T- Dl - 0[S ’ :
£ e_\ M\m\(‘,«gc c\e Son'lra 42050 dt L\nm@&hmmb,

;(t o Qcm veundoS en las nsldacones  de la

Fscuela Ofteial Kual  Muda Aldea fteklo Vico , siencle
ne< hcras (on bchl/ﬁ mrrm-fvs Jel dfa rmé’/(‘o/e’s

Nonbocho  de febreco del _aiio_dos il dieciocho, las

Sagoentes SO L.(‘cr\uacfo Walder Amando (biaiga ),

tobducdar de \o eoccn Yedogepa dd Cenle Unadwsi

Yo de Sanb ‘{ZC‘;)(-‘,CL\_‘LQ&}_’[,MU}.’) Nivando -
Acodar_Pehlld, Duweclor LS (coidwader de  Cxgimenes
m\!c’«c\c% A \a Une u((oél & ,u(){n'\ Cailos e Gum“
pida, conodeo , Gulapa Sanke Eosa, Jnqesileno

rBijcﬁu\ :}[grsi / ‘Cn\(,m(‘(( i ’I_))(;‘(C\f\C‘Zg‘ (f'c."ﬂ"c \‘v}\G«r. or e
(o k,l\l{iod del  Tieacacac ’Htk'i{l(r\((l ‘Lpb'{u.‘grml(“, L

tinde Taalo H\c{ud (entale ¢ ‘inl(umlln Alumna

X a \f\Q\kw'\(J 4\ Preda . esthidiantc el CIK((J?L,-

MO Aot (\;?ém"m&( fon  jeash  Qcedémte  Ze1t4492 5
Ufn'\ (‘(M\(}& ‘D(-A}\\Q A}*u ufﬂ f\.\{‘(’,\\dﬁ r-kuv\\ﬁ\g(l\ (&'t {\ﬁi'\v\"ﬁ KLY[

A Lunar, P20s000 docende  de lo Ccuel\a Ol K]

KH\ o l\\c\@cm Ru\\\v ‘\t !L(“ YA 'g)(v\c\&‘» (&E {dt\n\\a f"Gt’Ci Aﬁ Gy
L‘\\h\vu\m‘\u (\L \( ‘x\’{«\:;ifnk\“ ,PKW\(‘QL;W o < '"\\;Q\((.\‘Ag\,

Figura 27: Acta de presentacion del voluntariado



157

14
(:\()\ \0\ \O!an)en(r[a Q )O% P(t\cmlﬁﬂ mc/(‘anc(g G

\N)\M fﬂ{'l’éQC( d@\ Pf(\qec{n Gue }Xﬂﬁgcmra Qa f{‘('fnh

. [
eshcl(amk\ dv\ Dé'(bCrYrR C:w&[  isdan la escuela.

T
Staond. Lo cotudante do\ (\m\xo Onwersdaria CXPEA

una kotene tesema  de todas \as  actvdades v«\}m(l

JEPA\ P@U\edo QU{ levg o dalo en lo m’H\mm,

'Pvtaqeg\'o Au\ow\mnrQo T nedalooon ol S(Skt\'\a c*"

Yeco(eecmn Ae Q%as P\uvw\es en los (bwedom (( /a

Eeemela OFeigl YRuml  Mixin Ndea  Hieblo Vl€(0 TERcceD.

Lo e=dudante  Wotms  aue  domo  cnrde. Sl H0asC

CIU(J\(‘/\D P@&Stc»u( Sobétmsac‘]o ﬂlo)rv/oreud,z (ilc c/.

/us /‘)LO)OUS ({ l/o(unjmnocp() ﬂrotledﬁ O(P/?On, )//(/( ,

Toshlamen i Sederma  de  recoleccon ol QUG

Aovales en lon  Cortedores do o Tacwela OFcu]

Coml Moda, Ndeo fiebo \’mw, menicioio o ‘g

Rosa de  Limal, n@eﬂadumenfa do Santu Rese,

Coneto. Se \ace erﬁrequ del P(C%(:\LL Q lCufm(/W[

Al e=Xabecamentt . ®UINIO: (e dwectora e lai

e e\ adiadece Fm ol QrO‘KC]LC) en%/ec,ac/c 4(1

Que =exor (ﬂ) imuc o bene\ﬁlCm a /a IlOﬁ'Aﬂ‘(l 1(91

daro« lo_tecdleccion  de aqua dorante Lo femgordg

de_1niienn. SELD: Lo ,pghclkrmjm Arennda Vielig

S Breda oq\@de(‘e a__la__dwectora  de o inshhi-

Gdn - Loy \\a\oe( Qﬂm&cﬂo /ealxmr el Tierciain -

%kstom\ Spervisads  on ol (entp F(}Zl(‘(( ntC‘,_

|
Gt hene 0 su cargy. 6FPT/HC. Fnalee, le
o¢sidn  _on el mMSmne uom Y ﬁcd\ﬂ s o —

\aYelte de%louc%\ U ymc«o, rp((momrlo C]u LoNCSy
en  e\a fedrutivmnSd Ddwnes Fe

Vi

, N Y
Maeshn  Bal )&«&Mg AguleN Hebills

Divectar Y (u@fdmodm de tmmmes e Gmc\u@mm

e\ Cenbo  Unwersilarg  de  Gunla Rosg

Onwesidad & San Cales de GUQ{CMOIQ

Figura 28: Acta de presentacion del voluntariado



15

ngenies  Pomn  Jose 1

na ﬂ(LPR

Polamos

Cebrclinade "Hol € crancio ﬁo;{"ﬂmml Qu)@/n/lbar/a

/(O‘/\)

1 o bl KA

(

[

Deuz

ON\JH\VY,MJO( de \o« 6@ Mo )y ﬁ%

dacm a
J v

(\UL\\(} f»ﬂ X V\J\'(f

Lo Dande Miguel

GOI\ZO {€L %

Gcay

A“’x’&o{ el Fle/&lcﬁo }?Df(%lcmal %/P@msacﬂo,
e e (B

PEM A‘/H’N\V\AZ% Sl/ )/jn(’O(Q

E%Jruc\\avﬂ'( clel CJ!Q(U 1) %fcsmr\al ﬁf@fu‘«i&cﬁﬁ

Figura 29: Acta de presentacion del voluntariado

158



159

bolo Na pu-a20# e
5 En A\cm p]\?blo UIP(O WU PO dﬁ Samla QOW
lgmm, deC”ﬁJMCVlm dx igmm 1-20561, 5(@/\40 las Jefe
hovas ton Jn(?nr\{'()\ Minufo d«( o(«a AN S Winlinueve  de
MpAO de\ ano Q\O‘u il nl\euf)\efo (2dlo5(201%) reu‘wo(oﬁ
n J}(A Cariaela Ofivial Rual Midor dden Bieblo Vmo rigdudina
dd MUIEE P10 e Savitu Kosa de [swa clemf(zzmevn% de
B Boivi At Saventrs phsoras : el | Eutecor Infenno
VTO&\OI Yu\tcm }’ZLAW\\rfL G\onca‘el H \0\ ‘\Q«/\Old(/t A’H/mekf
\J\Q\'DHO\ 5l PI\/\CCJO\ eﬁjruéxo\!/\k_ ( (0\ Cateru c& LAQMUQ%A

edagodi o s wodiva del o

, Qosa Caia dem/ Qonsbwua de_lo 5100«en{<1 P;ZTMERO
f/
, meo‘a de fa Catlern de L\(\emuor}wa an J%JOCIOCHC« Y
B Avann%MNQAOﬂ (JU\(‘O\JPWA (eﬂfVD Um\tfrslivno dﬁ
érmjm Kosa, de o Univetss acJ [ San: Caflasde o
BAiTa: Lo & TV ar 1040
5 Pmkmom\ f\)OCV\}tsaclo 2N [(A eewea O@ ial KWZ{{
M\Hﬂ e Biebln Voo ol tual i ode. 2 la fecd
ventionada al mitio fon wng duratifn de un_
Aot de dostientrs hors al sewicio de la msh-
MOV . SEGONDOY E | Swﬂﬂoy [nfering /( aubn&
, le_da la sodial bhiensenida o la Seiniifu A
“\HOY?O\ .4 Pmrcfa Danr goe (ea/.@e ) fzm'ﬂuo
p»ﬂtc%nom‘ Supemw(cf p/m estu f%czxe{a €)%
UVA \/\(N(MO de Siefe 7‘f’€/m’u de /a manana <9
ce dewntu bl mecio du, ce luges a ermes
st (‘»\mplr las dosmemfas haras, b =earitn .
eskird ricagh ﬁuﬂewnwda for el Liendiadh /}m/
] M\QUQ\ Ronrgler Sakine Lom day @umﬂfummmﬁ?
: E\Qr{(‘/\(v\o prokatoml §uﬁwvnsud’n TERCERO Or/

Figura 30: Acta de toma de posesion, tomada del libro de actas de la escuela



@ DE 500

S snwsxon o

{{= S EUCATIVA 3=z

v 060305 & !
“%

\r\(x\nm/ as o L\(A(‘PV (‘omﬁf% ﬂ\\ﬂdl(m g

I
Of€6€n+€, LM 6\ hnismO ((JLC{(W Y fwm LANA hOra |-

APSOO(?S C\K St Nt J//«(W\O\V\d@ d@ (bV\f’OYWMC@CJ |-

i
O{o\emes Lnjenjenimgs . DOVV\QS . i

[
)

Mfe No- 0F - 201+ L

A \/re(o PUNICIPEO Ae gmﬂb k-

Kosa de Lo, o\eoar—k/\mer\ﬁ) de Sonta &

0. Sienda las sieke. homs on einta (&

mw{\ﬁms del - dian dreciocho  de {uGC del

dos il O‘\C(‘A%\Q‘*ﬁ (194 (3‘7‘/20/4\ ﬂeun.dcﬂ e

en o Tacuela O]C(QAQ‘ Qum‘ M(H‘Gf Q\AEL_

reb\o \Imm wnjru%na el mquAO\CoLL_

QFAV'\”\U\ Q(’)SG\ e LH’Y\O rB?IOCAYva\PV\ﬁ\OLP_

’\(m”\‘n\ Qosa. |n\% ﬁlaouenJrCS OMéOn(L_

TA\x(m Q(m\\(el Cnn‘%dlﬁ Oln/ecfm,_,g__

Kfnal\r Yanedh  Komitez  Melder, Direc for

Q’VF(%Y Tt \ade (\ml(g/ﬂn(/x\ p&L{’TA GAMOH/ | 5

(‘nn%ﬁ]nmm Ay o %t&lOWﬂ}LC PRIMERD zﬁ_
\’ﬂ(‘@ (‘mmv Q\re @\ W\er/\% ()ubn

<eQ N O\ Qfso/m(\/mm NO R-g22-2017 QA | &

Novnlare Ao la Fofesora Ken&? Nfanﬁi]a,,__

4?mmlrez Melaar. Lo Cubrir 2 ﬂwx?o de

Directnr  Hoksor Tt hulade Gue derra o fiofi

o Mara del Kosaro del O del (L{d} Flfji:

@M)eolo Quien 19/16’ 6(/6/0&/)0’/0’01 ﬁor ef

(” mm/v’f/ e ﬁeauncfacy %(ua} Loy M/LIZ(L—

da h/)m@m:ck( ,ZS n(é abr] n/é Willia QL_

Figura 31: Acta de toma de posesion, tomada del libro de actas de la escuela

160



T 161

Ty lo Tecueln OCm.a( Bocold [ Mirgha ' alden L
Puf%() \)1Pr(‘),mun|(‘:n:n plp Dapde ‘Bpon der
!,mm, (Pﬂ\)nY‘)—ﬁh’)/’,l/)‘lﬁ de Q anta Yot .
arendo \a codovce homes en punito a[c[_—_‘
W25 C i e st e 2 pbe. Lobe svie el gwmn €
(‘uYQn. YPmnm‘AOQ; en 2l (0(‘/1\ Que Qﬁx‘/ﬁa—f@)———
Y&Cev.da escucela, El ow%nal Adpppde. de. o
la (ﬁru@[/ Ji F%HLA(Om-\(z’ de Loiplemocotull
en Pfr/annma Arminda \Nicteria CD)) P/‘ncflq, de g
lex {)n.\\/){’\r)%ldaf}{ de Soneay oS eiilgpglenclgl —
E(VA)%A(Z\D ) Yovlbeyeéera, Lmene.a&m e
\Ua(wlev Armando paYVOrQ/. Cosvd oy de.la §
S eceion }Crf(moomaJ (““,Jana AUt Homey, £
Zmpmmado fénhlm/ Armnnd@ ﬁn{ufnf Diseptor &
o PnoanaAnv de  Eexamenel ?\f\\)ﬂdoy)__E
AP la Un.\;r’ronfa/aol Tnatm/‘m %vmn TOSC L%
ﬂfmandf/* Bolasos Coorrl\hfmlm’ CJP \a' Unidedd
d. Provmom Yiolesioval Supervisado ;Licencias
Dnmtn Mlmu?/ @0)77/)/6{ 5 AOCantS (‘JP f%(ﬂkh
vecinaes Ta  la Ls ccerla = r‘@mum//orf} B
,m.‘emkmg Do " Nunda Locolay s peroms——
de lo Mdea . Pave decay  condbavicea de o &
anxn en—PP ?RIMFZ:% %6_ Aﬂ:\O/ la |
f‘mf{‘/(ﬁ' lfY\ W=y /Ja Q *O/L@Q [0S 0V€d@t—
4&% , Ovrqpm lnmJO a nmJg Lna de. las auteriz
Aao/f’o-, pov \o. etudiande Avminda Viclorie
O—nl- SEGUUDO: e ovocedio” a entonar
el MHimno Macional de  Guatemeala D oY
%Ja [0 ConQuryrencia Ttnz(‘rﬁm« ZZ\(Q | |
?m?csova Byminda | Jictoria %.\ YPrneda procé———

r\« 0 fnar £ lO\ \Dy eStn -Ln cion A‘,p ’ f) W}jifdﬂ.[—

Figura 32: Acta de entrega de proyecto, tomada del libro de actas de la escuela




162

| 1 \\p/llf‘r r]a ’D\/m/‘an(\ h"_¢f7\/1 cOS,

A'riyn:mlS]LYa)'r\/OS pava la PEEdda ol
E Devopal dnrm«l? /l)” la Esmm/q

L Cieral Buval /)/l(mla r de las Beueles
- afmefmlem‘fS a la nufo Pue’HO Uiero
L %a ta Bosa de Z:)’nn/ Ao mMIiS mosS ldJ
| OVO)CFQOYC{ ~ f%\Lu/fzam-/e /4)’mfnela S:f
L fm‘zn la Fn/vf(m rJP las @uias aQ MS
Lo oceples OY endes. (\(J\Z)?ZT(')" El Licen—
= ciade. 7nn1 lo /‘w:ou‘ﬁl Guenzaglez J,—nmor
- la lOa(oLwa para J hablay sabre lg

- tmpoyiancia (,,Lg’ ovoyecto our S e etld
- fudeeaando a leS docenteS de

L este ector F/‘IU CQ-‘»(“ U ()’. aequidamenté
- la Profespra  Avminda a | whlird la

| \onlwcm de ve conecimitndes ~ Aamdeas
E 0 dodos los preseudes por Su Asistencio
E- + 00(«”;11‘ mq-/fq z[u.//m#f? 7/0/ -Cnn( Q/P‘)

E. [@70//;"(',#, ?nr(l r\r/n\{ZnY lom@ la

L loa(a by a P\kc\)\)alﬂfv Avwmande fmuaja’ JorYa}
E. namrff'mvy () ?:u'fwe% ana)@lmm (@3 /0

E F%im/rarhlp Arminda S/ a%( misSmo lg
- Celica a la estudigute  dande por
L Amofomla dechio Pro secle. (’)umrm

B Nn éak)f’m/n mas.__ Que /]amﬂy C@m%:/—ay S€

ke Lvalza b pweaente en of misme /ug@y ~ feda.

| uno hova  despues de = IniCco, atendo (@S

. aal\ nee he vas 7] oumlo 'CIYI/Y?(X mes Bara Con"i{QnC.

| L5 C}I(,(('CY)FQ ) f//r) lVH[fYUFVllmO% o/amo% QF T B R

Figura 33: Acta de entrega de proyecto, tomada del libro de actas de la escuela



163

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa
Cuilapa, Santa Rosa

Encuesta dirigida al Director de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo, Santa
Rosa de Lima, Santa Rosa sede del Ejercicio Profesional Supervisado

Instruccion: Marca con una X la respuesta correcta

1. ¢Tiene necesidades de infraestructura la escuela?

o

“
Z
g

no

¢Realiza gestiones a la alcaldia municipal?

F
pd
H

w
S

; Reciben

QD

yuda de la alcaldia municipal?

F
Z
g

e

¢ Esta

&
(@]
o
3

pleta la escuela en materia de personal docente?

H

enta |

(6)]
-
O
[
QO

escuela con un plan de contingencia?

F
pd pd
H !

6. ¢Cuenta con recursos tecnoldgicos para uso de la direccion de la escuela?
st [ | NO| |

7. ¢Tiene conocimiento de la Legislacion educativa vigente en Guatemala?
ENE [NO| |

8. ¢Recibe capacitaciones a través de la Supervision Educativa?

F
pd
H

©
o

; Cuenta con una oficina especifica para la direccion?

F
=z
H

10. ¢ Capacita usted al personal que tiene a su cargo?

“
Z
gl

Figura 34: Instrumento de investigacién aplicada en el diagnostico
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa
Cuilapa, Santa Rosa

Encuesta dirigida a docentes de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo, Santa
Rosa de Lima, Santa Rosa sede del Ejercicio Profesional Supervisado

Instruccion: Marca con una X la respuesta correcta
1. ¢Tiene necesidades la escuela?

Sl

Z
g

rn
o

; Realizan gestiones a la alcaldia municipal?

“
Z
H

w

¢Reciben ayuda de la alcaldia municipal?

F
Z
g

e

¢ Esta

&
(@]
o
3

pleta la escuela en materia de personal docente?

H
pd
H

5. ¢Cuental

o })

escuela con un plan de contingencia?

“
Z
g

6. ¢Cuentan con recursos tecnoldgicos en la escuela?
st [ | NO| |

7. ¢Tiene conocimiento de la Legislacion educativa vigente en Guatemala?
ENE [NO| |

8. ¢Reciben capacitaciones a través de la Supervisién Educativa?

“
Z
g

©
o

; Cuentan

(@]

on una oficina especifica para la direccion?

F
=z
H

[EEN
o
(9
m
c
@
job]
D

“
Z
H

. ¢ Cuentan con botiquin de primeros auxilios en la Esc

Figura 35: Instrumento de investigacién aplicada en el diagnostico
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Gréaficas

Interpretacion de datos

Encuesta dirigida al director de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo, Santa
Rosa de Lima, Santa Rosa sede del Ejercicio Profesional Supervisado

Grafica 1
1. ¢Tiene necesidades la escuela?
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Grafica 2

2. ¢Realiza gestiones a la alcaldia municipal?
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Grafica 3

3. ¢Recibe ayuda de la alcaldia municipal?
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Grafica 4

4. (Esta completa la escuela en materia de personal docente?
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Grafica b

5. ¢Cuenta la escuela con un plan de contingencia?

120%
100%
80%
60%
40%

20%

0%
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Grafica b

6. ¢Cuenta con recursos tecnoldgicos para uso de la direccion de la escuela?
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S| NO

mS| mNO



168

Grafica 7

7. ¢Tiene conocimiento de la Legislacion educativa vigente en Guatemala?
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Grafica 8

8. ¢Recibe capacitaciones a través de la Supervision Educativa?
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Grafica 9

9. ¢Cuenta con una oficina especifica para la direccion?
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Grafica 10

10. ¢ Capacita usted al personal que tiene a su cargo?
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Encuesta dirigida a docentes de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Pueblo Viejo, Santa

Rosa de Lima, Santa Rosa sede del Ejercicio Profesional Supervisado

Grafica 1
1. ¢Tiene necesidades la escuela?
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Grafica 2

2. ¢Realizan gestiones a la alcaldia municipal?
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Grafica 3

3. ¢Reciben ayuda de la alcaldia municipal?
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Grafica 4

4. (Estd completa la escuela en materia de personal docente?
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Grafica b

5. ¢Cuenta la escuela con un plan de contingencia?
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Grafica 6

6. ¢Cuentan con recursos tecnologicos en la escuela?
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8.

Grafica 7

¢ Tiene conocimiento de la Legislacion educativa vigente en Guatemala?
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Grafica 8

¢Reciben capacitaciones a través de la Supervision Educativa?
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Grafica 9

9. ¢Cuentan con una oficina especifica para la direccion?
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Grafica 10

10. ¢ Cuentan con botiquin de primeros auxilios en la Escuela?
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