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Resumen

El contenido del informe de practica profesional dirigida de la carrera de licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa se enfoco en el rol del supervisor y las atribuciones del
director educativo en la gestion de titulos del ciclo diversificado, con el objetivo de fortalecer la

administracion en los centros educativos del municipio de Santa Maria Visitacion.

Se toma como unidades de analisis dos institutos de diversificado, basandose de la informacién
institucional del diagnostico FODA, en la que se evidencidé que se tienen deficiencias en la

gestidn de titulos que son entregados uno a dos afios después de la graduacion de los estudiantes.

Ante esta realidad educativa en Guatemala se ha determinado abordar el tema “El Rol del
Supervisor y Atribuciones del Director Educativo en la Gestion de Titulos del Nivel
Diversificado del Distrito 07-03-01 de Santa Maria Visitacion Solola”. La que busca proveer una
guia de funciones para los administradores educativos, haciendo uso de normas claras y sencillas
para la gestion de titulos académicos, beneficiando a los graduandos que en el primer trimestre
del siguiente ciclo escolar vigente se les pueda entregar el titulo autorizado y legalizado en un

tiempo corto.



Introduccion

En el Distrito Escolar 07-03-01 de Santa Maria Visitacion, los graduandos egresados manifiestan
que la entrega de titulos se realiza después de uno o dos afios, posterior a su graduacion. En el
caso de estudiantes que requieren reposicion de titulos el tiempo es mayor. En una comunidad
que presenta un indice de 0 analfabetismo, se debiera cuidar todos los procesos administrativos,

requeridos para una gestion eficiente.

Este informe contiene cinco capitulos: el primer capitulo corresponde el marco contextual donde
se detalla la resefia historica de la comunidad, seguidamente descripcion propia de la institucion.
El segundo capitulo encierra el marco tedrico donde se detalla definiciones concretas que
fundamenta la propuesta, en el tercer capitulo se describe la metodologia aplicada en el proceso,
en el cuarto capitulo se encuentra la descripcion detallada del proyecto educativa, cabe resaltar
que dentro de este mismo capitulo se incorpora las mejoras a las areas de gestion como resultado

del analisis y por ultimo se presenta la sistematizacion del proceso como capitulo cinco.

El resultado de este proceso es la aportacion de un guia denominado “El Rol del Supervisor y
Atribuciones del Director Educativo en la Gestion de Titulos del Nivel Diversificado del Distrito
07-03-01 de Santa Maria Visitacion Solola”. Esperando contribuir en el fortalecimiento de las
acciones de un buen administrador que Guatemala necesita, especialmente para la y el

guatemalteco que se esfuerza por superarse académicamente.
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Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Resefia Historica de la Institucién

En voz del Licenciado Gerardo Chavajay Dionicio, primer supervisor educativo; manifiesta que
en el aflo 1997 el gremio magisterial del municipio de Santa Maria Visitacion recibe un mensaje
de aliento, el MINEDUC basandose en los acuerdos de paz descentraliza la Supervision
Educativa del distrito de Santa Lucia Utatlan a quien pertenecia y establece una Supervision
Educativa en el Municipio de Santa Maria Visitacion a través de una Resolucién emanada del
MINEDUC. Asimismo manifiesta que por varios motivos en el afio 2006 al 2011 fue nombrado
como Coordinador Técnico Administrativo. Sorpresivamente en el afio 2012 nuevamente retoma
funciones como supervisor educativo a través de nombramiento, afio en la cual abandona este
puesto por decisiones personales. Actualmente, las labores de Supervision las ejerce el licenciado
Maximiliano Lépez Cristdbal.

Cabe destacar la historia magisterial a nivel nacional ya que a finales de 1989, debido a que los
supervisores educativos apoyaron a los docentes en una huelga que durd cuatro meses, el
Ministro de Educacion de esa época destituye a todos los supervisores y crea una figura temporal
denominada "Coordinadores Educativos”. Como resultado de tal accion, el sistema educativo no
estaba marchando bien, pues no habia control, no se seguian los lineamientos, por lo que en 1992
se cred la nueva figura del Supervisor Educativo, la cual vino a recuperar el espacio perdido y a

retomar la accion de acompafiamiento y asesoramiento.

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones
Departamentales de Educacion. En su articulo 7°. Establece que "la supervision educativa de la
jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la Direccion Departamental de Educacion
respectiva, siendo en consecuencia el Director Departamental de Educacion el jefe inmediato

superior de dicha supervision".

En 1999 el Ministro de Educacion crea paralelo a los supervisores la figura de Coordinador

Técnico Administrativo, sin una base legal, solamente con un manual de funciones, (tomadas en



su mayoria del Acuerdo Gubernativo 123 "A" y de la Ley de Servicio Civil). Con esto se
pretendia que se mejorara la atencion al cliente y que cada supervisor tuviera una cantidad

reducida de establecimientos.

Para el afio 2003 existian dos figuras, lo que ocasionaba friccion; pues quienes poseian
nombramiento de supervisor educativo se sentian con mas derechos que aquellos que estaban

asignados como coordinadores.

La indiferencias entre los profesionales hizo que en el afio 2006, se nivelaran las categorias, a
todos fueron nombrados coordinadores técnicos administrativos independientemente del nivel
académico que poseian, esto vino a mejorar las relaciones entre todos, sin embargo resalté una
figura de caracter técnico y administrativo; en ocasiones fueron visto como los malos de la

pelicula debido a que se vieron obligados a aplicar sanciones y muchas veces dréasticas.

En el afio 2012, sorpresivamente a los Coordinadores Técnicos Administrativos, se les nombré
como Supervisores Educativos, actualmente en Guatemala todos son Supervisores, ya que la
mayoria cuentan con el nivel académico que requiere el cargo que ejercen y la funcién que
realizan, gracias a la superacién academica que ha alcanzado el pais, la contribucién de las

diferentes Universidades y la voluntad de la poblacion guatemalteca.

1.2 Observacion Fisica de la Institucion Educativa

Nombre de la Institucion: Supervision Educativa Distrito No.07-03-01 Santa Maria Visitacion.

Tabla 1. Observacion fisica de la institucion

No. Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o comentarios
1 Dimensiones promedio de | 4X3 mts. El espacio es reducido.
la oficina.

2 Ubicacion. Muy buena Buena: porque se encuentra en un lugar accesible.
Buena X
Regular
Mala

3 Ventilacion. Suficiente Aceptable, solamente cuenta con dos ventanas y una
Aceptable X puerta.
No aceptable

4 Huminacion. Suficiente Aceptable: cuenta con dos ventanas, instalaciones
Aceptable eléctricas pero no hay lamparas que ilumine los
No aceptable




No Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o comentarios
espacios de la institucion.
5 Sala de estar. Si No cuenta con esta instalacion.
No X
6 Cuenta con servicio de | Si No. no posee un rubro especifico para pago mensual o
internet. No X tarifa.
7 Cuenta con servicios de | Si X Si, Cuenta con una cafionera que se encuentra en buen
ayudas audiovisuales. No estado.
Estado
8 Tiene suficiente  agua | Si No, hay carencia de agua en la poblacion y la
entubada No X institucion no cuenta con depdsito de agua.
9 El edificio es Oficial Privado, ocupa instalaciones de un edificio municipal.
Privado X
10. Otros aspectos que no se | servicios sanitarios | No cuenta con servicios sanitarios propios.
consideraron en esta guia.

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

Analizadas las circunstancias de la supervision educativa, se detallan los siguientes aspectos por

mejorar:

Sala de estar: Cuenta con dos ambientes muy pequefios que pertenecen a la municipalidad, esto
representa incomodidades, los docentes llegan a la supervision pero por ser estrechos no se puede
sentir un ambiente agradable, la cual se hace necesario gestionar espacio propio para atencion.
Servicio de internet: Actualmente el internet es indispensable en el proceso de la ensefianza
aprendizaje del alumno, favorece la comunicacién, entre docentes, directores y supervisor. La
ausencia de esta via de comunicacion, estanca, atrasa y paraliza muchos procesos por lo que es
procedente que dentro de las gestiones del supervisor incluya la gestion de una linea directa de

esta via de comunicacion.

Agua entubada: Gestionar un deposito de agua es una de las acciones inmediatas de parte del

supervisor.

Bafos propios: Considerando que este servicio es vital urge coordinar acciones con autoridades

competentes.




1.3 Descripcion de la Institucion Educativa

La Supervision del Educativa Distrito Escolar 07-03-01, se encuentra ubicado en Santa Maria
Visitacion, Sololg, en las instalaciones del gimnasio municipal del municipio; se concibe como
una institucion inclusiva por ser accesible a todas y todos, atiende a padres de familia, estudiantes

maestros, maestros, directores y directores.

De sus maestros se puede decir que se esfuerzan por adquirir un perfil investigador, innovador,

autonoma, proactivo y con sensibilidad social frente a las situaciones que se esta viviendo.

Como institucion inclusiva desarrolla metodologias flexibles a través de capacitaciones,

incorporacion de instituciones con proyectos, programas tales como:
a.)Fortalecimiento del aprendizaje matematico.
b.)Transformemos primaria

La poblacion beneficiada son nifias, nifios, jovenes y adolescentes; cuyas edades oscilan entre 3

afios a 18 afios, en la diurna (mafiana y tarde)

Vision: Ser lider en la prestacion del servicio educativo incluyente en la modalidad académica
con profundizacion en humanidades. Constituirse en una alternativa educativa para el
suroccidente del pais, ofreciendo servicios educativos integrales en nifios y jovenes orientados
hacia el liderazgo con formacion ética, en valores y en tecnologias para la informacion y
comunicacion, mediante espacios de formacidén pedagdgica, posicionada para contribuir a

mejorar la calidad de vida de nuestro entorno comunitario.

Mision: Favorecer la participacion democratica de la comunidad educativa, creando las
condiciones necesarias para que los directores, docentes, padres y madres de familia ejerzan sus
derechos y cumplan con sus responsabilidades en el logro de la formacion integral de los nifios,

nifias y jovenes, para el mejoramiento de la calidad de la educacion.

Politicas: “Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la niflez y la juventud sin

discriminacion, a todos los niveles educativos y subsistemas escolar y extraescolar.



Calidad: Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas las personas

sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.

Modelo de Gestion: Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad y

transparencia en el sistema educativo nacional.

Recurso Humano: Se refiere al fortalecimiento de la formacion, evaluacion y gestion del recurso
humano del Sistema Educativo Nacional. Educacién Bilinglie Multicultural e Intercultural:
Fortalecimiento de la Educacion Bilingie Multicultural e Intercultural. Aumento de la Inversion
Educativa: Fortalecimiento Institucional y Descentralizacion: Fortalecer la institucionalidad del
sistema educativo y la participacion desde el ambito local para garantizar la calidad, cobertura y
pertinencia social, cultural y linglistica en todos los niveles con equidad, transparencia y vision

de largo plazo,

Obijetivos: Desarrollar en los maestros, la comprension acerca de la finalidad, caracteristicas y

funciones de los distintos niveles educativos y su relacion.

Estimular en los maestros el interés por profundizar y actualizar sus conocimientos sobre

educacion.

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

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

c) Coordinar el trabajo de los maestros para que haya armonia en la labor docente a efecto de
alcanzar los mismos objetivos generales.

d) Estimular a los maestros cuya labor sea satisfactoria, proporcionandoles oportunidades de
mejoramiento profesional.

e) Asistir a los maestros que presenten requerimientos, especialmente a los recién incorporados

al ejercicio de la profesion.



f)

9)
h)
)

K)

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

Estimular en el maestro el deseo de superacion profesional.

Investigar las causas de los problemas que afectan la educacion y proponer soluciones.
Propiciar buenas relaciones sociales entre los miembros del personal, alumnos y Comunidad.
Divulgar la labor desarrollada por la escuela para lograr la comprension, simpatia y ayuda de
la Comunidad.

Orientar en las técnicas de Supervision, Organizacion y Administracion escolares a los

directores de escuelas de los diversos niveles educativos (1:141,142)

Metas:

a.

Calidad: Realizacion de los procesos, productos y servicios, con eficiencia, eficacia y de alta

calidad técnica y operativa.

Socializacion: Entendida como el desarrollo de rasgos individuales y colectivos que permiten
a los Directores, Docentes y estudiantes, relacionarse adecuadamente en su medio y la

sociedad, acorde a las pautas sociales, con calidad humana y respeto hacia el préjimo.



Capitulo 2

Marco Teorico
Dar a la investigacion un sistema coordinado y coherente de conceptos y proposiciones que
permitan abordar la solucion del problema cobra sentido, incorporando los conocimientos previos

relativos al mismo y ordenarlos de modo que resulte til el proceso.

2. 1 Areas de Gestion Administrativa

La dimension administrativa de la gestion, retomando la representacion que de ésta hace Antlnez
(1993), es el conjunto de acciones que se realizan a fin de movilizar recursos (personas, tiempo,
dinero, materiales, etc.) para la consecucion de los objetivos de la institucion. Implica la
planificacion, la distribucion de tareas y responsabilidades, la coordinacion, y evaluacién de
procesos, el dar a conocer los resultados y, a la vez, incluye actuaciones relativas al curriculo, a la
toma de decisiones, a la resolucion de conflictos. Administrar la educacién, en politica publica y
de interés general, se liga a la accion de gobernar, y requiere por tanto de un aparato que haga
posible la planificacion, la prevencion de suministros, el procesamiento de la informacion para la
toma de decisiones y la implementacion de acciones. Es casi imposible pensar en una
organizacion compleja sin division de tareas y funciones, sin asignacion de roles, sin normas y

reglas sobre las qué basar su accionar.

Por tanto, administrar, desde una perspectiva, es intervenir con sentido, saber el porqué y el para
qué de la actuacion, en el area institucional y curricular, a fin de acoplar operativamente el
manejo de los recursos humanos y la toma de decisiones. Asi, identificar necesidades, determinar
objetivos, fijar tiempos, asignar actividades y responsabilidades, estimar recursos necesarios,
resolver situaciones, son tareas de la gestion administrativa que trascienden la perspectiva
tradicional, que entiende la administracion como un proceso de direccion y control de las

actividades de los miembros de una organizacién (Rodriguez Valencia, 1993).

Resolucidn de Situaciones Complejas, para este apartado se hace indispensable conocer y aplicar
la normativa legal a fin de resolver situaciones complejas. Desde este enfoque, el gestor
educativo debe comprender que la actividad consciente y racional de los miembros de una

organizacion se ve canalizada y modificada por las estructuras de relacion y por tanto por la

7



cultura (conjunto de creencias, valores, modos de interpretar y percibir la realidad y las normas,

actitudes, formas de expresion) que los miembros construyen a lo largo de su historia.

De acuerdo a lo anterior, una concepcion mas global de las tareas administrativas del gestor
“requiere que éste perciba a los centros educativos como estructuras sujetas a un juego dialéctico
entre cambio y estabilidad. Estas fuerzas opuestas, hacen que la institucion, enfrentada a
situaciones de crisis internas o externas, se resista al cambio para preservar de esta manera su
identidad (busqueda de equilibrio y estabilidad). Por esto, se dice que las instituciones funcionan
en forma adaptativa, es decir que transigen con pequefios cambios que no representen una
modificacion drastica en su configuracion, para mantener su identidad”. (Lopez Yanez, Sanchez

Moreno y Nicastro, 2006).

Su filosofia: Como cualquier otra organizacion debe fijar plenamente su filosofia de accién,
como marco de referencia de las diversas actuaciones de sus componentes en funcién de la

consecucion de sus objetivos, no perder de vista la gestion de directivos.
2.2 Referente Teorico que fundamenta la Propuesta

La Supervision Educativa en Guatemala se concibe como un servicio para optimizar el
funcionamiento de las organizaciones educativas, centrado en el mejoramiento de los
aprendizajes y el desenvolvimiento profesional de los docentes. Este concepto se ha reemplazado
por monitoreo. El diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola consigna la palabra
“monitor” como: Persona que guia el aprendizaje deportivo, cultural, que amonesta o avisa. En
campo educativo, monitoreo vendria a ser la persona que guia el aprendizaje, que es actividad

propia de un Docente y podria ser del Supervisor.

Finalidades, en el Articulo 73 del Decreto Legislativo de la Ley de Educacion Nacional dice: Son

finalidades de la Supervisién Educativa:
Mejorar la calidad educativa.

Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacién  cientifica y democratica

al servicio de la comunidad educativa.


http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml

Objetivos: fundamentandose en el Articulo 74. Del Decreto Legislativo de la Ley de Educacion
Nacional literalmente dice. Son objetivos de la Supervisién Educativa:

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

Educacion.

Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y congruente

con la Dignificacion del Educador.
Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa.”

Tipos de Supervision: El Supervisor ante la moderna conceptualizacion de la supervision debe
ejercer autoridad compartida con las personas con quienes trabaja. Por lo tanto es conveniente
gue reconozca en sus actuaciones los diferentes tipos de supervision que fortalece su labor. De
acuerdo con Briggs, citado por (De Hierro, 2005, p. 10) se pueden distinguir cuatro tipos de

supervision:

“La supervision correctiva, trata de localizar errores o defectos para corregirlos, de esta forma no
investiga las causas de un problema. Generalmente el supervisor se considera la persona que sabe
y por consiguiente el supervisado debe acatar todo lo que se le indica, sin posibilidad de llegar a

dialogar y buscar soluciones compartidas.

La supervision constructiva, la que trata de buscar soluciones a los problemas de una manera
integral, involucrando una serie de factores que inciden en el proceso ensefianza-aprendizaje. De

tal manera, no se propone sefialar fallas, sino buscar soluciones.

La supervision creativa, la que estimula y orienta a los educadores a buscar creativamente la

solucion de los problemas.

La supervisién preventiva, promueve el estudio y la investigacion para renovar conocimientos y

experiencias en el sentido de buscar la superacion constante.

Funciones de la Supervision: La supervision educativa tiene como funcion primordial aplicar

normas, instrumentos, procesos y procedimientos en los niveles y modalidades del sistema

educativo para controlar, vigilar, garantizar y evaluar la gestion en las zonas educativas, distritos
9



escolares, sector escolar y planteles que conlleve al supervisor al cumplimiento de la accién
supervisora. Ademas, la supervision escolar se encarga de suministrar sugerencias y ayudas
constructivas con el propésito de orientar el trabajo administrativo en las instituciones,
estableciendo unidades de esfuerzos en las escuelas que ayude al docente a subsanar debilidades,

ejerciendo un liderazgo de caracter democratico y participativo”.

Atribuciones del Director Educativo: EIl Diccionario Manual de la Lengua Espafiola define que
“es la facultad o competencia que da el cargo que se ejerce”. En administracion todo profesor
titulado mediante acuerdo ministerial se le faculta como Director Profesor Titulado y puede
ejercer un cargo de Director Administrativo por emision de un oficio emanado de una
Supervision Educativa, en caso de los establecimientos privados se les faculta esta competencia
mediante una Resolucion emitido por la Direccién Departamental de Educacion. De manera
especifica, la administracién escolar estd referida a la direccion de la institucion misma;
haciéndose valer de leyes, acuerdos y decretos educativos. “Articulo 37. Obligaciones de los

Directores. Son obligaciones de los Directores de centros educativos las siguientes:

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico
pedag6gicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo
que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones administrativas

del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de

ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.
Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de su

competencia.
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Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente técnico, administrativo,

educandos y padres de familia de su centro educativo.
Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.

Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas de su
establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de la

comunidad en general.
Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagdgicas y administrativas en

coordinacion con el personal docente.
Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo”.

Conceptos, Principios y Funciones de la Administracién Educativa: La administracion general
cuenta con una rama denominada administracién educativa, la cual imprime orden a las
actividades que se realizan en las organizaciones educativas para el logro de sus objetivos y
metas. Puede afirmarse que esta disciplina es un instrumento que ayuda al administrador a
estudiar la organizacion y estructura institucional educativa, y le permite orientar sus respectivas
funciones. Estéa dirigida a la ordenacidn de esfuerzos; a la determinacion de objetivos académicos
y de politicas externas e internas, con la finalidad de establecer en la institucion educativa lasos

de ensefianza-aprendizaje y un gobierno escolar eficiente y exitoso.

Objetivo de la administracion educativa: Facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante
la maximizacion de los recursos de la institucion; y para lograrlo se requiere de la realizacion de
actividades que los especialistas y estudiosos han resumido en cinco tareas: establecer relaciones
entre la escuela y la comunidad; desarrollar planes y programas de estudios; agrupar los alumnos;
gestionar y administrar los recursos materiales, humanos y financieros; establecer la organizacion

y estructura institucional.
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Principios: Las administraciones educativas estan obligadas a ser responsables y sostenibles, es
decir, deben contar con principios bien definidos y aplicables, pues las mismas sostienen un sin
numero de relaciones y su producto, los graduados o profesionales, seran su reflejo cuando se
inserten laboralmente en la sociedad. A lo anterior, Frederick W. Taylor le imprimié cuatro
principios a la administracion general, aduciendo que los mismos eficiente el trabajo productivo
dentro de las organizaciones, y son: analisis cientifico del trabajo, seleccion de personal,

administracion de la cooperacion y supervision funcional.

Las Funciones del Administrador Educativo: En la administracién se facilita mediante una
organizacion util y clara considerando los aspectos de planear, organizar, dirigir, coordinar,

controlar y gestionar.

Planificar: Es el proceso que comienza con la vision y la que tiene una persona que dirige a una
organizacion; la misiébn de la organizacion; fijar objetivos, las estrategias y politicas
organizacionales, usando como herramienta el mapa estratégico; todo esto teniendo en cuenta las
fortalezas-debilidades de la organizacion y las oportunidades/amenazas del contexto (Analisis
FODA). La planificacion abarca el largo plazo (de 5 a 10 o més afios), el mediano plazo (entre 1
y 5 afios) y el corto plazo, donde se desarrolla el presupuesto anual mas detalladamente. En la
actualidad los cambios continuos generados por factores sociales, politicos, climaticos,
econdmicos, tecnoldgicos, generan un entorno turbulento donde la planificacion se dificulta y se
acortan los plazos de la misma, y obligan a las organizaciones a revisar y redefinir sus planes en

forma sistematica y permanente.

Organizar: Responde a las preguntas ;Quién va a realizar la tarea?, implica disefar el
organigrama de la organizacion definiendo responsabilidades y obligaciones; ¢cémo se va a
realizar la tarea?; ¢;cuando se va a realizar?; mediante el disefio de proceso de negocio, que
establecen la forma en que se deben realizar las tareas y en qué secuencia temporal; en definitiva

organizar es coordinar y sincronizar.

Dirigir: Es la influencia o capacidad de persuasion ejercida por medio del liderazgo sobre los
individuos para la consecucion de los objetivos fijados; basado esto en la toma de decisiones

usando modelos logicos y también intuitivos de toma de decisiones.
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Coordinar: Ligar, unir, armonizar todos los actos y todos los esfuerzos colectivos.
Ejecucidn: Es llevar a cabo todas las actividades planificadas con eficiencia.

Controlar: Es la medicion del desempefio de lo ejecutado, comparandolo con los objetivos y
metas fijados; se detectan los desvios y se toman las medidas necesarias para corregirlos. El
control se realiza a nivel estratégico, nivel tactico y a nivel operativo; la organizacién entera es
evaluada, mediante un sistema de control de gestion; por otro lado también se contratan

auditorias externas, donde se analizan y controlan las diferentes areas funcionales.

El proceso administrativo escolar, la administracion educativa es un proceso, y como tal sigue
pasos o fases claramente definidas: planificacion, ejecucion, organizacion, direccion,
coordinacion, control y evaluacion. Estas fases administrativas no obedecen a una secuencia
predeterminada, sino que estan relacionadas entre si, de manera que en cualquier momento

ocurrira que una o varias tengan mayor importancia.

Los Recursos: Constituyen el patrimonio de que dispone el centro educativo para lograr sus

objetivos, y los mismos pueden ser de diferentes tipos o clases:

Recursos personales. Como el Director, profesores, estudiantes, familias, especialistas,

administracion, etc., que son los protagonistas del hecho educativo.

Recursos materiales. Se incluyen edificios, mobiliario, material didactico, etc., que determinan el

espacio escolar.

Recursos funcionales. Llamados también recursos temporales, como tiempo, formacion y dinero,

que hacen operativos los recursos anteriores.

El recurso personal o humano de la administracion educativa constituye un factor de gran
importancia, y esta conformado por diferentes actores, tales como administradores, directores,

supervisores, altos funcionarios del ministerio de educacién, etc.

En este punto, se debe considerar la extraccion o procedencia del personal administrativo, su

formacion y régimen de servicios, sus modalidades de perfeccionamiento en servicio. El personal

administrativo en funciones técnico-profesionales generalmente se recluta entre los miembros del
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magisterio, y en muchos casos pertenece a la carrera magisterial; en cambio el personal de
servicios administrativos generales, ordinariamente esta bajo el mismo régimen que los demés

servidores civiles del Estado.
Titulos Académicos:

Un grado académico, titulacién académica o titulo académico, es una distincion dada por alguna
institucion educativa, generalmente después de la terminacion exitosa de algin programa de
estudios. Sin embargo, esta denominacién suele utilizarse para denominar mas concretamente a
las distinciones de rango universitario, que también se denominan titulacion superior o titulacion

universitaria.

Reglamento de extension de Titulos: Cada pais suele regular de modo independiente el tipo de
titulaciones y la forma de adquirirlas. En el pais lo rige el Acuerdo Gubernativo No. 670-97 de
fecha 12 de septiembre de 1997; establece el Reglamento para la Extension de los Titulos y
Diplomas, mismos que son utilizados por el Ministerio de Educacion para acreditar la validez de
los estudios realizados en los centros educativos del Sistema Educativo Nacional.

Aspectos generales de Emision de Titulos: El tramite de titulos y diplomas es exclusivo del
Director Técnico del Centro Educativo. El centro educativo que especificamente por duplicidad
de matriculas o codigos personales, pegado de fotos y sellos dorados y firma del director, le sean
retenidos los expedientes de titulos y diplomas debera justificar y resolver el incidente en un
tiempo no mayor de dos meses, de lo contrario se dara por concluido el trdmite ingresado y se
devolverd al director del establecimiento para que inicie nuevamente el respectivo tramite.
Utilizar el formato oficial para el cierre de pensum establecido por cada DIDEDUC segun afio de
aprobacién Declaracion Jurada utilizar el formato de estadistica y colocarle la fecha de
elaboracion del cuadro MED.
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la metodologia aplicada

En este capitulo se describe la metodologia aplicada en la fase del trabajo de campo dando uso a
la metodologia descriptiva para recabar, organizar, resumir, presentar, analizar, generalizar
resultados de las observaciones hechas en su momento. Este método permitio la recopilacion y
presentacion sistematica y analitica de datos para tener una idea clara de la situacion Educativa
del Distrito Escolar del municipio. El término eficiencia jugd un papel importante; la accion de
hacer correctamente las tareas, el objetivo de esta practica es describir, analizar e interpretar la
situacion educativa, buscando adicionalmente un proceso normativo que contribuya a la

autoevaluacion del proceso. Se utilizo la Técnica del FODA.

3.2 Diagnostico FODA anélisis de viabilidad

El estudio de viabilidad consiste en algo tan obvio como ver si es posible ejecutar el proyecto y
darle la continuidad que precisa. Para ello, se ha de tener en cuenta lo siguiente: recursos que se

necesita y la capacidad para conseguirlos.

Tabla 2 Diagnostico FODA

Fortalezas Oportunidades

1. Supervisor presupuestado y comprometido 1. Capacitaciones a directores y docentes
en facilitar, y promover el dialogo en la recibidas sobre el uso del CNB en los
comunidad educativa. centros educativos.

2. Visita periédica en los centros educativos 2. Libertad del ejercicio docente en el aula'y
del nivel preprimario y primario. la planificacion curricular.

3. Implementacion de la Reforma Curricular 3. Ubicacidn geografica accesible.
en sus diversas formas. 4. Proyeccion Social de los estudiantes.

4. Participacion en las actividades de 5. Existencia de redes externas dispuestas a
mejoramiento educativo implementados por colaborar con la comunicacion efectiva
el Ministerio de Educacion. entre supervisor y docentes.

5. Apertura de tiempo y espacio por parte de la 6. Ofrecimiento del Ministerio de Educacion
Supervision para la solucion de problemas para participar en programas y proyectos
escolares y administrativos. con miras a mejorar los aprendizajes.

6. Implementacion de tecnologia didactica
como biblioteca y computacion.
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Debilidades

Amenazas

Tardanza de libros de textos en las escuelas
del nivel preprimaria y primario.

Falta de capacitaciones sobre funciones
administrativas a directores y directoras.
Impuntualidad de docentes en horarios de
trabajos y cumplimientos de deberes.
Carencia de conocimiento sobre el manejo
de libros de inventarios y otros.

Falta de capacitacion sobre procedimientos
de desembolso del fondo de gratuidad.
Deficiencias de capacitaciones recibidas
sobre gestion de reduccidn desastres.
Tardanza en
graduandos del Ciclo Diversificado

la entrega de Titulos a

Deficiencia en la preparacion académica
desde el nivel preprimaria y primario.

Falta de interés de actualizacion
pedagdgica de parte de los docentes.
Desercion escolar, por factores
pedagdgicos, econdémicos o familiares.

Las caracteristicas de la sociedad actual,
permisividad y atractivo de las actividades
externas  de los  establecimientos,
desorientan a los jovenes.

Competencia educativa que presentan
nuevos establecimientos educacionales con
atractiva publicidad en otros municipios o
departamentos.

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

Tabla 3 Cuadro de andlisis y priorizacion de problemas

No Problemas Factores que lo producen Soluciones
1 1. No se prioriza la elaboracion de | 1. Crear libros de textos del nivel
Inconsistencia libros, textos y recursos escritos | primario y preprimaria del sector
institucional contextualizados a principios del afio | oficial a tiempo.
escolar. 1. Promover la adquisicion de libros
2. Sobrecarga de responsabilidades del | de texto con tiempo.
supervisor. 1. Gestionar recursos humanos
3. Tardanza de entrega de titulos. con otras instituciones para el
4. Procedimiento de desembolso del beneficio de la comunidad
fondo de gratuidad. educativa.
2 Infructuosa gestion | 1. Tardanza en la entrega de titulos 1. Diseflar una guia  Rol del
administrativa supervisor y atribuciones  del
director educativo en la gestién de
titulos del ciclo diversificado.
2 Promover capacitaciones a
directores de  establecimientos
educativos del distrito.
1 Carencia de personal presupuestado. 1.  Gestionar  obtencion  de
3 Inconsistencia econémica | 2. Ausencia de  personal técnico y | presupuesto.
personal de servicio. 2. Gestionar creacién de plazas
3. Carencia de libros contables. presupuestadas.
4. Ausencia de manual de funciones | 1.  Gestionar  adquisicion  de
administrativas. presupuesto.

5. Ausencia de manual  de
procedimientos administrativos.

6. No se actualiza el inventario fisico

7. No existe control interno

8. No se cuenta con instrumentos
especificos para la supervision.

2. Gestionar creacion de plazas

1.  Promover campafias de
concientizacion y capacitacion del
personal en funciones.

1. Creacion de manual de funciones
de directores.
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9. No se cuenta con reglamento interno.

2Disefiar instrumentos de
supervision.

1. Limitacién de recursos Materiales.

1. Adquirir insumos para la oficina

2. Ausencia de fondos Econémicos.

1 Realizar actividades de

4 Instalaciones recoleccion de fondos.
inapropiadas 2 Gestionar adquisicion de fondos
3. Realizar talleres de actualizacion
del personal
1. Escuelas en malas Condiciones. 1. Gestionar remodelacién de aulas
2. Construir aulas
5 Deficiencia de | 1. Ausencia de edificio propio. 1. Ampliacién de la oficina
infraestructura 2. Compra de inmueble para

construccion

2 No se cuenta con espacio para la
atencion a la poblacion.

1 Reubicacion de la oficina
2. Gestionar obtencién de recursos
para ampliacion de la oficina.

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

Analisis de viabilidad y factibilidad

Opciones:

a). Disefiar una guia del rol del supervisor y atribuciones del director educativo en la gestion de

titulos del ciclo diversificado.

b). Promover capacitaciones a directores de establecimientos educativos del distrito.
Tabla 4 Andlisis de viabilidad y factibilidad

Opciodn a Opcion b
No Criterios
Si No Si No
Técnico
1 ¢Se tiene definida la cobertura del proyecto? X X
2 ¢Se cuenta con el recurso necesario para el proyecto? X X
3 ¢Relne las caracteristicas para considerarsele un proyecto? X X
Financiero
4 ¢Se ha contemplado fondo econémico para viaticos durante el proceso? X X
Economico
5 | ¢Se cuenta con presupuesto de la realizacion del proyecto? | X | | X |

Administrativo legal
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6 ¢Autoriza la universidad el tipo de proyecto? X

7 ¢Autoriza la Supervisién Educativa el tipo de proyecto? X

8 ¢ El proyecto responde a las politicas y objetivos institucionales? X
Mercado

9 ¢El proyecto satisface una necesidad inmediata? X

10 | ¢La naturaleza del proyecto es innovadora? X
Social

11 | ¢Tiene aceptacion local el proyecto? X

12 | ¢El proyecto no tiene antecedentes?
Total 11

Fuente: Elaboracion propia 2013

Conclusion

El problema seleccionado es Infructuosa gestion administrativa y la solucion viable y factible es
disefiar una guia del rol del supervisor y atribuciones del director educativo en la gestién de

titulos del ciclo diversificado del Distrito Escolar 07-03-01 Santa Maria Visitacién, Solola.

3.3. Disefio del Proyecto

Contempla el proceso de elaboracion de la propuesta de trabajo de acuerdo a pautas y
procedimientos sistematicos. La propuesta o disefio debe contemplar la definicion de indicadores

para realizar el seguimiento y verificacion de resultados que se obtienen y establecer los factores

externos que garantizan su factibilidad y viabilidad.

Nombre del proyecto

“Guia de funciones para el supervisor y atribuciones del director educativo en la gestion de

titulos del nivel diversificado del distrito 07-03-01 de Santa Maria Visitacion, Solola”.

Problema: Infructuosa Gestion Administrativa (Tardanza en la entrega de titulos)

Localizacién: Santa Maria Visitacion, Solola
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Unidad ejecutora: Supervision Educativa, Distrito Escolar 07-03-01 Santa Maria Visitacion
Solola.

Descripcion: La creacion de la guia Rol del supervisor y atribuciones del director educativo en la
gestion de titulos del ciclo diversificado del Distrito Escolar 07-03-01 Santa Maria Visitacion,
Solola. Es una necesidad latente en los centros educativos ya que su aplicacion beneficia a todo

los graduados de los diferente centros educativos del nivel medio.

Justificacion: Se realiza la guia Rol del supervisor y atribuciones del director educativo en la
gestion de titulos del ciclo diversificado del Distrito Escolar 07-03-01 Santa Maria Visitacion,
Solola. Para que los graduados de las diferentes carreras puedan ejercer sus conocimientos en las
diferentes instituciones, segun su preparacion académica, sin esperar afios para la legalizacion de
titulos ya que en el entorno se estudia para trabajar y generar ingresos econémicos y seguir

superandose.

Para ser conscientes que al egresar estudiantes del centro educativo se les debe entregar el titulo
sin contratiempo, ya que esto perjudica al ya profesional en la obtencion de empleo.

Si se habla de calidad educativa, todos los directores de los centros educativos deben ser

conscientes y consecuentes con sus atribuciones desde el &mbito administrativo.
Objetivos
a) Generales

Disefiar una “Guia de funciones para el supervisor y atribuciones del director educativo en la

gestion de titulos del nivel diversificado del distrito 07-03-01 de Santa Maria Visitacion, Solola”.

Contribuir al desarrollo nacional y al planteamiento de soluciones a la problematica educativa del

pais que se vive en el contexto del lugar.
b) Especificos

Coordinar cada actividad con la unidad ejecutora para la dinamizacion del proceso de desarrollo

del proyecto.
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Establecer vinculos de amistad con profesionales del area administrativa para la creacion de un

modelo que facilite la entrega de titulos, una vez se graduen los estudiantes.

Proveer una guia educativa a los administradores educativos, haciendo uso a normas claras y

sencillas de gestion de titulos académico.

Meta: Disefiar una “Guia de funciones para el supervisor y atribuciones del director educativo en
la gestion de titulos del nivel diversificado del distrito 07-03-01 de Santa Maria Visitacion,

Solola”.

Actividades

Investigaciones bibliogréaficas

Anadlisis de la estructura de modelos de guias educativas
Socializacién de bosquejo con personal de apoyo pedagdgico y supervisor educativo
Establecimiento del bosquejo oficial de la guia de gestion de titulos
Socializacién de avances con el supervisor educativo

Fase de finalizacion de la guia

Evaluacion de resultados del proceso

Entrega del proyecto

Evaluacion final

Recursos

a) Fisicos

Utiles escolares y de oficina

Suministros para equipo de computo

Recursos audiovisuales
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Vehiculo
Viaticos

Resmas de papel

b) Humanos

e Supervisor Educativo

e Personal de apoyo técnico, pedagdgico y financiero

e Asesora de Practica Profesional Dirigida

e Alumnas y alumnos del ciclo de educacién media

e Personal docente y administrativo.

e Practicante

c) Institucionales

e Ministerio de educacion

e Organizaciones Gubernamentales

e Organizaciones no gubernamentales

e Instituciones privadas.

Presupuesto

a) Recursos fisicos

Tabla 5 Presupuesto de recurso fisico

Clasificacion Descripcion Precio/unidad | Total
Utiles escolares y e Cartuchos genéricos de tinta color negro | Q.75.00 Q.225.00
de oficina para impresora Q.50

e Cartuchos genéricos rojo, azul y amarillo | Q.50 Q.150.00

e Resmas de papel bond 80 gramos tamafio Q.250.00

carta
Recursos o Alquiler de recursos audiovisuales Q.500 Q.500.00
audiovisuales
Viaticos e Transporte Q.500 Q.500.00
Aporte fisico a la | 6 Guias con el tema Rol del supervisor y atribuciones | Q.100.00 Q.600.00
institucion del director educativo en la gestion de titulos del ciclo
patrocinada diversificado del Distrito Escolar 07-03-01 Santa
Maria Visitacion, Solola.
Total de los recursos fisicos Q.2275.00

Fuente: Elaboracion propia
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b) Recursos Humanos

Tabla 6 Presupuesto de Recursos Humanos

Personal de apoyo Escala Periodo de | Total
salarial contratacion
Personal de apoyo técnico y pedagogico | Q.2200.00 indefinidas Q.2,200.00
(asesora)
Total de cursos humanos Q.2,200.00
Fuente: Elaboracion propia afio 2013
Monto del proyecto a+b = Q 4,475.00
Fuente de financiamiento: Personal
3.4 Matriz del marco logico
Tabla 7 Matriz del marco Idgico
RESUMEN NARRATIVO INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS

VERIFICACION

Destitucion de

FIN 100% de los directores son directores por
Disefiar una guia Rol del supervisor y | peneficiados con “La guia | Listado de | incumplimiento
atribuciones del director educativo en |Rol  del  supervisor v |directores del | de normas
la gestion de titulos del ciclo|atribuciones del director|ciclo
diversificado del Distrito Escolar 07- | eqycativo en la gestion de | diversificado2013.
03-01 Santa Maria Visitacion, Solola. | tjtulos del ciclo
diversificado del Distrito
Escolar 07-03-01 Santa
Maria Visitacion, Solola”.
PROPOSITO El 100% de lo recién|A través de la|El

Beneficiar a los graduandos que en el

graduados son beneficiados

socializacion de la

incumplimiento

primer trimestre del siguiente ciclo|a través de la|guia y practica de | de normas de la
escolar vigente se les pueda entregar | implementacion de  la|la propuesta propuesta

el titulo autorizado y legalizado. Si no | propuesta.

se pudiera entregar en el momento de

graduar.

Componentes Elaboracion de 7 ejemplares | Se evidencia a Que los
Acuerdos y entregados a cada director | través de ejemplares no
decretos educativo fotografias sean utilizados

Lineamientos

Fuente: Elaboracion propia afio 2013
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3.5. Plan de ejecucion
Tabla 8 Plan de ejecucién

No Meses julio agosto septiembre | octubre noviembre

Semanas

1 | Investigaciones
bibliograficas

2 Andlisis de la estructura
de modelos de guias
educativas

3 | Socializacion de
bosquejo con personal
de apoyo pedagdgico y
supervisor educativo

4 | Establecimiento del
bosquejo oficial de la
guia de gestion de

titulos
5 Socializacion de
avances con el

supervisor educativo

6 Fase de finalizacion de
la guia

7 | Evaluacién de
resultados del proceso

8 | Impresién de
ejemplares

9 | Entrega del proyecto

10 | Evaluacion final

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Capitulo 4

Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del Proyecto Educativo

En base al FODA de la institucion en mencion se detectd claramente la deficiente administracion
y gestion, el cual involucra directamente a los directores de los establecimientos y por ende al
Supervisor Educativo como autoridad inmediata de los mismos. A raiz de esta debilidad o
deficiencia administrativa, se determina como una oportunidad de contribuir con una herramienta
para desafiar la problematica del distrito. En consecuencia se asume el compromiso de generar
una propuesta profesional que se denomina “Guia de funciones para el supervisor y atribuciones
del director educativo en la gestion de titulos del nivel diversificado del distrito 07-03-01 de

Santa Maria Visitacion, Solola”.

4.2 Justificacion

Se realiza la guia de funciones para el supervisor y atribuciones del director educativo en la
gestion de titulos del nivel diversificado del distrito 07-03-01 de Santa Maria Visitacion, Solola.
Para que los graduados de las diferentes carreras puedan ejercer sus conocimientos en las
diferentes instituciones, seguin su preparacion académica, sin esperar afios para la legalizacion de
titulos ya que en el entorno se estudia para trabajar y generar ingresos econémicos y seguir
superandose.

Para ser conscientes que al egresar a estudiantes del centro educativo se les debe entregar el titulo
sin contratiempo, ya que esto perjudica al ya profesional en la obtencion de empleo.

Si se habla de calidad educativa, todos los directores de los centros educativos deben ser
conscientes y consecuentes con sus atribuciones desde el ambito administrativo.

4.3 Objetivos

4.1.1Generales:
e Diseflar una guia de funciones para el supervisor y atribuciones del director
educativo en la gestion de titulos del nivel diversificado del distrito 07-03-01 de

Santa Maria Visitacién, Solola.
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4.1.2 Especificos

e Coordinar cada actividad con la unidad ejecutora para la dinamizacion del proceso
de desarrollo del proyecto.

e Establecer vinculos de amistad con profesionales del area administrativa para la
creacion de un modelo que facilite la entrega de titulos, una vez se gradien los
estudiantes.

e Proveer una guia educativa a los administradores educativos, haciendo uso a

normas claras y sencillas de gestion de titulos académicos.

4.4 Ejecucion del Proyecto

En funcion de una eficiente administracion educativa y en consecuencia una calidad de
educacién, se asume el compromiso y la voluntad de aportar una herramienta que favorezca a una
eficiente labor de los directores de los centros educativos y la poblacion graduada del nivel medio
de Santa Maria Visitacion para ello se establece diferentes actividades que favorezcan la
implementacién de la propuesta.

Plan de implementacion de la propuesta

e Institucion: Supervision Educativa Distrito Escolar 070301 Santa Maria Visitacion,
Solola.

e Participantes. Practicante, personal técnico, administrativo, docentes, Padres de familia y
alumnado de los diferentes establecimientos.

e Responsable: Catarina Chacom Vasquez

e Fecha de aplicacion: del 02 al 06 de septiembre de 2013.

Descripcion:

Hay quienes le niegan el caracter de empresa y otros sefialan y apuntan los elementos
diferenciadores con otro tipo de empresas. Es obvia la peculiaridad y especificidad de las mismas
pero parece evidente que en este caso las supervisiones y las direcciones educacionales no han
evolucionado en su forma de gestidn a la par ni al ritmo de otras muchas organizaciones. Se han

guedado en un debate que apenas les ha permitido avanzar en ninguna linea, con tintes rutinarios,
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y resolviendo el dia a dia con buenas intenciones. Se detectan algunos cambios, no generalizados,
pero queda mucho por andar, profesionalizando la gestion directiva de los centros con
procedimientos experimentados, adaptandolos, sin duda, a la realidad e idiosincrasia de la escuela
cuya mision trasciende la de cualquier otra organizacion ya que en ellas estd el futuro de la
sociedad a nivel de desarrollo del conocimiento, social, econdémico, cultural y ético, entre otros
aspectos.

Consistentemente se muestra la importancia del ejercicio del liderazgo en la consecucion de los
objetivos de un proyecto de centro. Evidentemente, los estilos de liderazgo han cambiado a lo
largo de la historia, respondiendo, en general, a modelos sociales, politicos y organizativos

determinados.

La presente planificacion busca implementar una accion legal, que no se ha cumplido y que nadie
ha tomado en consideracion que al momento de graduaciones se debe de entregar los titulos

legales o por lo menos en el primer trimestre posterior a la graduacion.

Justificacion:

Se realizan estas actividades para dar a conocer la propuesta a directores y estudiantes, para que
en conjunto se pueda mejorar e implementar una nueva modalidad de graduaciones, que al
finalizar la carrera se obtenga el titulo debidamente autorizado y legalizado y no una hoja que
simbolice una accion de irresponsabilidad de los directores al no realizar un proceso

administrativo eficiente y que favorezca al respeto y dignidad de la poblacion graduada.

Obijetivos:

a) General

e Socializar las ideas esenciales de la propuesta para que estudiantes, directores y supervisor
mejoren las acciones legales de atencion a los graduandos.

b) Especificos

e Desarrollar la socializacion de ideas de manera eficiente, puntual y dinamica.

e Ofrecer informacidn técnica y profesional a la poblacion beneficiada.

26



Plan de actividades

Tabla 9 Plan de actividades

Actividad

fecha

Responsable

Entrega del plan al director

22 de agosto de 2013

Practicante

Convocar a participantes

27 al 30 de agosto de 2013

Practicante, directores, docentes y
graduandos.

Socializacion de propuesta

02 al 06 de septiembre de
2013,

Practicante,  directores  docentes,
graduandos y padres de familia

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

4.5 Recursos:

a) Humanos

e Personal técnico, administrativo y docente

e Graduandos

e Padres y madres de familia
b) Materiales

e Equipo audiovisual

e Marcadores

e Papel manila

e Fotocopias

¢) Financieros

e Viaticos

e Refrigerio

Evaluacion:

Se realiza un dia después, con la practicante y el supervisor educativo, por medio de

comentarios, observaciones y lista de cotejo.

4.6. Incorporacion de mejoras a las areas de gestion como resultado:

La intervencion del director es parte indispensable del proceso de gestion y de las practicas que

tienen como proposito fortalecer los aprendizajes de todos los sujetos y garantizar el consenso

para que sus integrantes y la comunidad se reconozcan en el sentido del curriculum institucional.
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En este sentido, es tarea de los centros educativos de Santa Maria Visitacion interpretar los
propositos, metas y acciones que persigue; evaltan los logros y fracasos que han tenido en las
diferentes carreras en el contexto local y nacional e implementar politicas inclusivas teniendo en
cuenta la igualdad de oportunidades y la diversidad de experiencias e identidades culturales. La
intervencion del director debe expresar el reconocimiento de los derechos individuales y sociales.
Explicitar y hacer publicos estos propdsitos, someterlos a andlisis y reflexion, exponerlos a
discusion y actualizacion sobre la base de las tareas en curso y los logros alcanzados y no

alcanzados en la gestion de titulos.

Liderazgo educativo
Debe existir un modelo pertinente en la institucién educativa adecuado al tipo de institucion, ya
sea privado o estatal, urbana o rural, de caracter religioso o normal todos deben regirse de una

buena organizacidn para garantizar una gestion eficaz, coherente con su mision, vision y valores.

Las clasificaciones que histéricamente se han hecho de los tipos de liderazgo, algunos han

respondido a distintos modelos sociales, politicos y culturales, dificilmente asumibles en

sociedades desarrolladas actuales. Actualmente parece asumirse que las competencias de un lider

educativo estan configuradas por las siguientes formas de actuacion:

e Orientan a la comunidad educativa hacia la consecucion de los objetivos y metas de mejora
constante en la consecucidn de la calidad educativa.

e Transmite una seguridad en si mismo porque sabe lo que quiere y promueve siempre
actitudes positivas hacia los colaboradores.

e Sabe transmitir una vision clara sobre las estructuras y procesos de intervencion, priorizando
lo educativo y las mejoras de los procesos de aprendizaje.

e Trata a las personas como colaboradores de un mismo proyecto educativo.

e Busca en todo momento construir aspiraciones comunes, lidera la comunidad educativa para
dar forma al proyecto educativo propio y conduce los procesos significativos de cambio

necesarios para hacerlo” (P. Senge, 1996).
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Las funciones de un gestor moderno deben estar relacionadas con factores interpersonales,

informativos y de toma decisiones.

e Una direccion escolar para la gestion del cambio

e Una institucién de futuro precisa de nuevas formas de hacer y gestionar el centro. En primer
lugar una gestion eficaz, eficiente y de calidad, dirigida a:

e “conseguir los resultados adecuados, prevenir los fallos y organizar las actividades educativas
de forma que se consigan los objetivos de la educacion, superar las diferencias sociales y

buscar el desarrollo 6ptimo de cada persona” (Fernandez Diaz, M.J. y otros, 2005).

Revision de expedientes del primer afio del ciclo diversificado:

1) En el primer trimestre del ciclo escolar comprendido entre los meses de enero, febrero y
marzo todas y todos los directores de los establecimientos estan obligados a ordenar y revisar
expedientes de estudiantes de nuevo ingreso en folder tamafio oficio con fastener

debidamente identificado.

2) En el mes de abril de cada afio lectivo los directores deben entregar expedientes de
estudiantes de nuevo ingreso en folder tamafio oficio con fastener debidamente identificado a

Supervisor Educativo para su revision y correccion si es competencia del mismo.
Revision de expediente del ultimo afio del ciclo diversificado:

3) En el segundo trimestre del ciclo escolar comprendido entre abril, mayo y junio todas y todos
los directores de los establecimientos estan obligados a revisar expedientes de estudiantes de
ultimo afio diversificado en folder tamafio oficio con fastener debidamente identificado.

4) En el mes de agosto de cada afio lectivo los directores deben entregar expedientes de
estudiantes en folder tamafio oficio con fastener debidamente identificado a Supervisor

Educativo para su ultima revision y correccion.

Esto significa que en el mes de septiembre de cada afio todas las y los directores del ciclo
diversificado estan solventes con toda la papeleria y preparados para la gestion de titulos de los

nuevos graduandos sin contratiempos.
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Aspectos de revision de Expediente.

Es muy importante conocer que para los alumnos que se encuentran estudiando en la Republica
de Guatemala, deben cumplir con requisitos esenciales, el cual es conformar un expediente con el
crédito que va ganando en cada afio escolar, hasta el afio de su graduacion en el Nivel Medio,
Ciclo Diversificado, con la carrera que haya elegido cada estudiante, compartiendo lo que se debe
tomar en cuenta y verificar si los documentos se encuentran bien redactados y no cuentan con
errores. aqui debemos tener presente que si un alumno dejo de estudiar y pertenece de los afios
2007 para atras es que el alumno o alumna debe contar en los certificados con su respectiva
matricula, se tomara en cuenta que existen carreras de uno, dos y tres afos, y se revisara lo
siguiente:

1. Que el encabezado esté redactado de forma correcta y nitida.

2. Que el nombre del alumno o alumna coincida con la certificacion de nacimiento.

3. Que cuente con su codigo personal asignado por el Ministerio de Educacion.

4. El nombre de la carrera que cursa, debe coincidir con el nombre que aparece en la resolucién

que se le emiti6 autorizando el servicio.

o

Que las calificaciones coincidan los punteos en nimeros con los que se anotan en letras.

6. Verificar que lleven tanto la firma del Secretario(a) como la del Director(a), asi mismo,
contar con los sellos respectivos.

7. De igual manera que el Ciclo Basico, si el alumno o alumna deja alguna asignatura para
recuperacion, esta debe anotarse en el reverso del mismo los numerales del 1 al 6 del presente
detalle para su revision.

Al no cumplirse estas normas el Supervisor Educativo estd facultado a las sanciones

administrativas, tres llamadas de atenciones y por escritas, tres actas, si el caso asi lo requiere el

supervisor esta facultado a no revalidar el establecimiento si es privado y si es nacional se debe

sustituir al director del establecimiento.

Normas Legales:

e Acuerdo Gubernativo No. 670-97 de fecha 12 de septiembre de 1997; establece el
Reglamento para la Extension de los Titulos y Diplomas, mismos que son utilizados por el
Ministerio de Educacion para acreditar la validez de los estudios realizados en los centros
educativos del Sistema Educativo Nacional.
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Acuerdos Ministeriales No. 354-2010 de fecha 26 de febrero de 2010 y 1389-2010 de fecha 9
de agosto de 2010; que establecen los distintivos y caracteristicas que deben incluir en los

titulos y diplomas.

Acuerdos Ministeriales 2692-2007 de fecha 14 de diciembre de 2007 y 436-2008 de fecha 14

de marzo de 2008 que establecen el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.

Acuerdo Ministerial No. 1171-2010 de fecha 15 de julio de 2010 que establece el

Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.
El trdmite de titulos y diplomas es exclusivo del Director Técnico del Centro Educativo.

El centro educativo que especificamente por duplicidad de matriculas o codigos personales,
pegado de fotos y sellos dorados y firma del director, le sean retenidos los expedientes de
titulos y diplomas debera justificar y resolver el incidente en un tiempo no mayor de dos
meses, de lo contrario se dara por concluido el trdmite ingresado y se devolvera al director del

establecimiento para que inicie nuevamente el respectivo tramite.

Publicacién Reciente del Ministerio de Educacion

Emision de titulos académicos del nivel medio:

El Ministerio de Educacién (MINEDUC) oficializdé un procedimiento para la impresion de
titulos y diplomas emitidos por esta entidad, mediante el acuerdo ministerial 2323-2013,

publicado en el diario oficial.

La impresion en los formatos de los titulos y diplomas corresponde a los directores de los
centros educativos publicos y privados, queda bajo su responsabilidad la veracidad del

contenido de la informacion integrada en cada uno de los expedientes de los estudiantes.

Los Directores Departamentales de Educacion deben velar porque se asignen los distintivos y
dispositivos de seguridad, el sello del Director Departamental de Educacién que corresponda

y la firma respectiva.
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El director del centro educativo debe entregar los expedientes académicos de cada alumno a la
Direccién Departamental de Educacion, al finalizar el ciclo escolar correspondiente. El plazo
perentorio para resolver asuntos pendientes de tramite sera el primer trimestre del siguiente ciclo

escolar vigente.

Las Direcciones Departamentales de Educacion deben verificar los expedientes antes de que

proceda la emision del titulo y diploma correspondiente.

La Direccion Departamental de Educacion correspondiente sera la encargada de realizar el
tramite para impresion de los titulos y diplomas de los centros educativos clausurados en su

jurisdiccion.

El documento sefala que la Direccion General de Acreditacion y Certificacion (Digeace) emitird
el instructivo respectivo en el cual se describiran las caracteristicas de los titulos y diplomas que
emite la cartera a los egresados de carreras monolingles y bilingtes del nivel medio, ciclo
diversificado y que emitan los establecimientos privados que funcionan con un ciclo escolar

diferente al de sistema escolar guatemalteco.

El acuerdo comienza a regir el miércoles 6 de noviembre, de 2013. Esto significa que a partir del
proximo afio 2014 toda institucion educativa debe estar atenta a las nuevas disposiciones del
MINEDUC a través de (Digeace).

A continuacion se presenta algunos pasos que todo director del ciclo diversificado debe conocer y

por supuesto estar atento a las actualizaciones que cada dia el Ministerio de Educacion publica.
Normas Legales:

Acuerdo Gubernativo No. 670-97 de fecha 12 de septiembre de 1997; establece el Reglamento
para la Extension de los Titulos y Diplomas, mismos que son utilizados por el Ministerio de
Educacion para acreditar la validez de los estudios realizados en los centros educativos del

Sistema Educativo Nacional.
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Acuerdos Ministeriales No. 354-2010 de fecha 26 de febrero de 2010 y 1389-2010 de fecha 9 de
agosto de 2010; que establecen los distintivos y caracteristicas que deben incluir en los titulos y

diplomas.

Acuerdos Ministeriales 2692-2007 de fecha 14 de diciembre de 2007 y 436-2008 de fecha 14 de

marzo de 2008 que establecen el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.

Acuerdo Ministerial No. 1171-2010 de fecha 15 de julio de 2010 que establece el Reglamento de

Evaluacién de los Aprendizajes.
El tramite de titulos y diplomas es exclusivo del Director Técnico del Centro Educativo.

El centro educativo que especificamente por duplicidad de matriculas o codigos personales,
pegado de fotos y sellos dorados y firma del director, le sean retenidos los expedientes de titulos
y diplomas deberé justificar y resolver el incidente en un tiempo no mayor de dos meses, de lo
contrario se dara por concluido el tramite ingresado y se devolvera al director del establecimiento

para que inicie nuevamente el respectivo tramite.

Utilizar el formato oficial para el cierre de pensum establecido por cada DIDEDUC segun afio de

aprobacion.

Declaracion Jurada utilizar el formato de estadistica y colocarle la fecha de elaboracion del
cuadro MED-D.

A partir del afio 2008, el nimero de matricula es eliminado y se establece el cddigo personal, por
lo que se utiliza la aplicacion 2008, aplicacion 2009 y aplicacion 2010 para la elaboracion del
cuadro MED-D, segun sea el caso.

Para integrar la informacion solicitada en los cuadros MED-D, unicamente debe utilizarse letra

Mayuscula y tilde segun partida de nacimiento y/o documento extendido por RENAP.

Para afios anteriores al 2008 corresponde a numero de matricula, por lo que se utiliza la

aplicacion 2007 para la elaboracion del cuadro MED-D.
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Deberan enviar los cuadros MED-D por medio de Internet, solamente los grados que acreditan al

alumno, ejemplo:

Carreras semestrales solo enviar el segundo semestre y plan regular el sexto o quinto grado

segun la carrera que corresponda y deberan presentarlos fisicamente impresos.

Los cuadros MED-D de primera y segunda recuperacion deben elaborarse de acuerdo al ciclo

lectivo en el que estudié el alumno.

Para ingresar el nombre de la carrera, en el cuadro MED-D debe ser segun la Resolucion de

autorizacion de carreras y/o ampliacion de servicios.

Consignar en los Cuadros MED-D en la casilla de “observaciones” (en la parte de atras del MED-
D) la fecha de cierre de pensum: “Cerré pensum legalmente el” misma que debera coincidir con
la fecha impresa en el formato de titulo o diploma, en todos los trdmites del afio 1990 al afio 2011

y debera consignar la fecha del Acta de Graduacion en los tramites del afio 1989 hacia atras.

Sumar el excedente a la cantidad total de formatos reportados como promovidos en el Cuadro
MED-D.

En el caso de tramites de fin de ciclo incluir la informacion de todos los alumnos y alumnas en un
unico cuadro MED-D cuando haya finalizado la practica supervisada asi como los “Retirados

Definitivamente”, “Retirados por Traslado” y “No Promovidos”.

En la casilla de “lugar y fecha” debe consignarse la fecha de cuando entregara el tramite en la

oficina de titulos y diplomas.

La posicion de la tilde a utilizar en el nombre y apellido del Alumno (a) deberd ir orientada hacia

la derecha, por lo que si se coloca a la inversa sera motivo de rechazo.

Se debe tomar en cuenta que la aplicacion del sistema recibe solamente un cuadro MED-D de fin
de ciclo, un cuadro MED- D de primera recuperacion y un cuadro MED-D de segunda

recuperacion.
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Para trdmites de Recuperaciones Y Evaluaciones Extraordinarias: Presentar Cuadros MED-D
respetando la secuencia de haber realizado el trdmite de fin de ciclo, primera recuperacion o
segunda recuperacion como corresponda. (Si no se hubiere tramitado fin de ciclo, primera o
segunda recuperacion debe presentar 3 originales de cada uno con firmas y sellos

correspondientes).
Formatos:

Se imprime en el formato de “diploma” solamente las carreras de Bachilleratos. Se imprime en el

formato de “titulo” las carreras de peritos, maestros, secretarias.

Todos los trdmites deberan traer impresa la fecha de cierre de pensum de acuerdo al Acuerdo
Ministerial No. 1389-2010 de fecha 9 de agosto de 2010 y al presente instructivo.

Incluir el 10% de excedente para los formatos de titulos o diplomas cuando sea la cantidad mayor
de diez, y un formato adicional si es menor de 9. Por favor sumar a la cantidad total de formatos
reportados en el Cuadro MED-D. Ejemplo: 20 alumnos promovidos mas 2 formatos de excedente

igual 22 formatos.

La informacion que se consignard en el formato debe elaborarse en base a la resolucion de

autorizacion de funcionamiento, carreras y/o ampliacién de servicios.

Los formatos no deberan presentarse firmados por el director técnico del centro educativo, debido

a que lo haran al momento de pegar fotos y sellos respectivos.

En la parte de atras imprimir segun sea el caso:

Primera Impresion (Titulos y Diplomas que nunca han realizado el tramite)

Reposicién (Titulos y Diplomas extraviados o deteriorados)

Reimpresion (Titulos y Diplomas por correcciones)

Todos los centros educativos o personas interesadas que presentaran tramites de titulos y

diplomas deberan presentar su papeleria en sobres manila tamafio doble oficio debidamente
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identificado como se anota a continuacion, la cual se devolvera al momento de finalizar el tramite

respectivo:

Rotulado de sobre manila tamafio doble oficio:

Titulo: Graduandos 2,013

Resolucion De Autorizacion De Funcionamiento Y Carreras:
Cadigo Establecimiento:

Nombre Del Establecimiento:

Direccion:

Teléfono:

Correo Electronico: (si el tramite es personal debe consignarse el correo electronico de la persona

interesada)

Plan De Estudios: (Anual-diario, Anual-Diario Semestral, Fin de Semana, Fin de Semana por
Madurez).

Jornada: (Matutina, Vespertina, Doble, Diurna, Intermedia) de acuerdo a su resolucion de

autorizacion.

Fecha Del Acto De Graduacion:

Carrera:

Seccion:

Cantidad De Formatos: (segun cantidad exacta de los que se gradian y aparte el10 % excedente)

Por aparte debera presentar en un sobre manila media carta las fotografias debidamente

identificadas en la parte de atras con el nombre del alumno y carrera; asi como los sellos dorados:

Rotulado de cada sobre manila media carta:
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Nombre Del Establecimiento:
Direccion:
Correo Electrénico:

Jornada: (Matutina, Vespertina, Doble, Diurna, Intermedia) de acuerdo a su resolucion de

autorizacion.

Carrera:

Seccion:

Cantidad De Fotografias: (cantidad exacta de los alumnos que se graduan)
Cantidad De Sellos Dorados: (cantidad exacta de los alumnos que se graddan)
Dinamica:

Los responsables de entregar la papeleria a la Seccidn de Titulos y Diplomas deberan llevar los
expedientes identificados en “Sobres Manila tamafio doble oficio por Carrera y Seccion”,
ejemplo: Carrera Perito Contador, seccion “A”, jornada Matutina en un sobre; Carrera Perito
contador, Seccion “B”, jornada Matutina en otro sobre; carrera Secretariado y Oficinista, Seccion

“A”, jornada vespertina, en otro sobre, etc.

Para iniciar trdmite personal de titulo o diploma de los afios 2008 hacia atrés, debe dirigirse
primero al centro educativo para reunir los documentos necesarios y posteriormente entregarlos

en la oficina correspondiente.
Requisitos para la impresion de titulos y diplomas:

Enganchado en un folder tamafio oficio dentro de un sobre manila tamafio doble oficio, debera
presentar la documentacion solicitada en el orden que se describe a continuacién: (excepto los
Cuadros MED-D- y formatos de titulos y diplomas), segun sea el proceso que realizara. A
continuacion se cita un modelo ya utilizado, ya que nos proporciona informacion valiosa en

temas de gestion de titulos.
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Ejemplos de instructivos Implementados

[ = o< e

Gobierno de Guatemala
L e L e

INSTRUCTIVO DE TiTULOS Y DIPLOMAS 2013

Deb tener p Ias sigzm legales vi
1. Acuerdo Gubemativo No. 670-97 de fecha 12 de septiembre de 1997, el que e el R para la
Extension de los Timalos y Diplomas, por los que el Ministerio de Educacion acradita la validez de los estadios
lizados en los C Educativos del Sistema Educativo Nacional
2. Acuerdo Ministerial No. 354’010deﬁcln°6&fe&uodelano’010ymlvfunsmﬂNo 1389-2010 de
fecha 09 de agosto de 2010. gque e los distinfr ¥ caracteristicas que deben observar los Timulos y
Daplomas.

OBSERVACIONES GENERAITS

1 Parz el presente afio escolar 2013, el formato de timlo y/o diplom= continmara el esmblecido en el Acuerdo
AGnisterial No. 354-2010 y Acuerdo Ministerial No. 1389-2010 de fecha 09 de agosto de 2010.

2. memammnymma‘wmmmﬁm)cmm

3 : WVerificar los 1 de los ingx al de Codigos Personales para evitar emrores
ﬂm&mdm)ﬁlDoN!edDLseghcm&mmmddm

4. Ciemre de P C in 3 Ia Forma 4. logo acrual del Ministerio de Educacion, se debe mencionar el

Artculo 38 del Reglamento de Evaluscion de los Aprendizajes. Acuerdo Ministerial 1171 de fecha 15 de julio de
2010. Cambiar. Nombre de Coordinador Técnico Administrativo a Supervisor(a) Educativo(o), sezun el caso.
2 Se les recuerda que en la Centificacion Genperal de Esmadios, debe llevar Visto Bueno del Supervisor Educativo.
& Seredbn:mm“wﬁ&“ymwrmgwmﬂmrmamv.

7. El establecimiento que tenza problemas con alguna carrera, no podra Provi ia para ¢ el
qu&mmma@enxmumhsmm:aksquxmmww
de titulos ¥ dipl en casos especulesseacq)hra,perosedebemﬁ:arenhpmvm
qusemyastemamhcm&ah_osqum

8.  Visitar blog hutp /clipeducativo bl com’ donde se encuentra subido el presente InstuCctivo.

DOCUMENTOS QUE INTEGRAN L EXPEDIENTE DEL ATLUMNO:

1 Boleta de asiznacion de codizo p I, = da por el =3 y Srmada por el Director(s).
2 i acion de la partida de nacimiento, enutida por el RENAP.

6. Cermdficado de .

7. Cemificado de Tercero.

8. Cermtificado de Mec Sa (Lo p 3 Mmic el que dejo de esmdiar y curso su ciclo basico con el
Diploma de Tercero Basico.

10. Equivale 3] certuficacion de examenss exarsordinarios, si nnviere.

14mﬂmmw extranjero, ce‘nﬁ:anonde a 105,

16 Comstancia de Ciemre de Pensum (Forma 4. oniginal y copis). DebewelAmdo\ﬁ:msmho. 1171-2010
&fadﬂlSde;nbo&"OlO logo actual

17. mm&m-m:\'mmmwmﬂmo (Origzinal y Copia).

www_guatemola.gob. gt
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Gobierno de Guctemala

Ministerio de Edy = n'or

AS QUE SE UTILIZARAN EN LA PAPELERIA DE GRADUANDOS 2013

CIIMALTENANGO
A TINDE CICLO
DOCUMENTO Plan anual diario /o fin P senstial dario ,Plan semestral - Fin de semzn?
de semana Sibado Domingo
CIERREDE Primera fecha | 16de octubrede 2013 | 18 denoviembrede2013 | 23 denoviembrede2013 | 24 de noviembre de 2013 |
lretnta y un dias del mes de vetntinweve dias del mes de  frenta dias del mes de frewnta dias del mes de

I ik Joctubre de dos mul trece _|novembre de dos mul trece  jnoviembre de dos mul trece  jnoviembre de dos mil trece

%g%g%)og[&%g%]m fretata y un dias del mes de |ventuaueve dias del mes de  frewnta dias del mes de fretnta dias del mes de
[ESTUDIO§ ) loctubre de dos mul trece  [noviembre de dos mul trece  jnoviembre de dos mul trece  noviembre de dos mil trece
ICUADROMEDD o MEDDI | 31 deoctbrede 013 | 20 denovembre 2013 30 denovemre de 2013 | 30 denomentre e 2013
[echa que llevara el formato : y ;
e titlo y o diphoma ¢l 16 de octubre de 2013 ¢l 18 de noviembre de 2013 | ¢l 23 de noviembre de 2013 = el 24 de noviembre de 2013
B. UNICA RECUPERACION
SEGUN ACUERDO MINISTERIAL No. 1171-2010 DE FECIA 15 DE JULIO DE 2010
. ~ NOVIEMBRE 2013 ~ INRO20M4
UNICA OPORTUNIDAD DE | Plan anual diano/Fin de Semana Plan anual y por Semestre (diano y fin de semana)
RECUPERACTON (Nov. 20136 | Capperas que realizaron su Practica . Carreras enlas que no Carreras que realizaron su Carreras en las que no
Enero J01) Supervisada en el ano escolar y/o no aprbaron Practica Practica Supervisada en el ao aprobaron Practica
efectian Supervisada en el atio escolar escolar y/o no efectian Supervisada en el atio escolar
' Evaluaciones Del 0408 desoembre e 2013 | DOV 08 denowembrede | 1016 eneode 2014 | Del 03109 de e e 2014
, ' 0 ,
Inicio de Prictica Supervisada No aplica Lunes, 06 de enero de 2014 No aplica Lunes, 13 de enero de 2014
;wﬁﬁ i | vemtimeve dias del mes de catorce dias del mes de dieciséls diasdel mesde  vemtiocho dias del mes de
_" . cao_. [ _|_ noviembre de dosmiltrece | febrero de dosmul catorce | enero dedos mul catorce | febrero de dos ml catorce
Certificacion General de vemtinueve dias del mes de catorce dias del mes de dieciséis dias delmesde | vemtiocho dias del mes de
’Esmdiqs | =y noviembre de dos mul trece | febrero de dosmil catorce | enero de dos mul catorce | febrero de dos ml catorce
' Cierre de Pensum;
i Primera Fecha | 29 de noviembre de 2013 14 de febrero de 2014 1deenerode 2014 | 20de febrero de 2014
SevmdaTeck vewtumeve dias del mes de catorce dias del mes de dieciséls diasdel mesde | vemtiocho dias del mes de
’ iy noviembre de dosmlfrece | febrero de dosmul catorce | enero de dos mul catorce | febrero de dos ml catorce
Cuadro Med D 29 de novembre de 2013 14 de febrero de 2014 16 de enero de 2014 28 de febrero de 2014
f,&'l'v‘}i"m'i,?oﬁi elformatode 0 gepovembrede 2013 | el defebrerode 014 | ell6deeneroded0ld | el20 defebrerode 201
Roirec Gladys Glido~ Aceditmientoy Cuthcac ‘ :
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Ejemplo de solicitud, impresion 'y reposicion de titulos o  diplomas.

Gobierno de Guatemala

Ministorio de Educacién

REQUISITOS PARA SOLICITAR PRIMERA IMPRESION Y/O REPOSICION DE TITULOS Y/O DIPLOMAS

Presentar solicinad dirigida al Lic Ronmlo Xicay Ajuchan Director Departaments] de Educacion de Chimzltenango,

&bwﬂocobcxdrecaoncmehcuoﬁ:oymléﬁm&losm

Demmaporm*no(nﬁzsaelcaso)

Certificacion General de Esmdios.

Cauﬁcnm&mdemmoamedepmm(segﬁndchwm).

Certificacion del mimero de registro del titulo y/o diploma.

a) Si comesponde del afio 1990 para atras, solicitarla en la Seccion de Timlos y Diplomas de la Direccion
Departamental de Guatemals

b) Del afio 1991 al 2005, lo realizara la Seccion de Timdos y Diplomas de la Direccion Departamentsl de
Chmnhmango,cnmdoseamgesadoelexped;emecouespm:hm

Certificacion de

mﬁpoondelesnblecxmm

a Elaborar CUADRO MED-D en Iz base de datos del abo 2008, si fue alunmo sradusndo del afo 2005 para
atras, imprimirlo v enviarlo via Internat  Adjuntar 2] expadiente el Cuadro Med-D original con firmas de
docentes, director y Coordinzdor Técnico Administrativo, actuales.

b. Proporcionsr fotocopia confrontada del Cuadro Mad-D, si corresponde al fin de ciclo del abo 2006 a la
fecha y fotocopia del reporte de impresion donde aparece el mimero de etiqueta utilizada.

8 Certificacion de Orden de Impresion (Resolucion que se emite en Ia Direccion Departamental de Educacion, cuando
s2a ingresado el expedients).

9 Solicitar al establecimiento, formato de titulo y'o diploma.

10. Umﬁotogmﬁammopasnponebhxoymgm(ndmm)

11. Sello dorado con el Escudo Nacional.

12 Todosbsdxmmsdesmmsmmm,debemmgmsmseenmﬁmmm(ls hndD:recamemlde
Educacion de Chimaltenangzo). mismos que deben venir en folder con gancho pera evitar que se Taspapele alzun
documento y en un sobre manila.

13. El wamite es personal

bt

Ui s W

ae

REQUISITOS INPRESION DE TITULOS Y DIPLOMAS 2013

Providencia del Supervisor Educativo.

Onginal de Cuadros MED D de los ahimnos graduandos.

Expedientes de los alhumnos graduandos y constancias de evaluacion diagnostica.

Fotos tamanio pasaporte, blanco y negro en papel mate. (No se aceptan fotos al nunuto, m a color, Alto 5.5
cm. v 4.0 cm de ancho).

Formatos de los Titulos o Diplomas, verificar que esté impresa la fecha de cierre de pensum.

Sellos darados con la mmpresion del Escudo Nacional.

Favor traer folder color morado debidamente 1denfificado con el nombre del establecmuento en la pestafia.
Sobre mamla

Presentar constancia del envio realizado via Internet de los Cuadro Med D o Med DI

Los ciemres de pensum y certificaciones generzles de estudio deberan ser escaneados v quemados en un
CD identificado para la Unidad de Acreditamuento y Cerificacion

S1 los documentos los presenta con gancho. este debera estar colocado en 1z parte supenor de 1a hoja

G

mEemNo

-
N

www_guatemala.gob.gt
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T 2.5

Gobierno de Guatemala
Ministerio de Educodén

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

REQUISITOS PARA REGISTRO DE TITULOS Y DIPLOMAS ACADEMICOS EMITIDOS
POR LSTABLILCIMIENTOS DE NIVEL MEDIO

»  Titulo o diploma original

» Original y fotocopia de Boleta de pago, emitido por Banrural, por el valor que corresponda

» Original y fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI del sustentante o en caso que el solicitante sea menor de edad,
fotocopia de certificacion de nacimiento.

» Fotocopia de cierre de pensum (unicamente para los casos en que el titulo haya sido emitido en afos previos al 2005)
£l pago de los titulos o diplomas se debe realizar en BANRURAL a la cuenta de deposito Monetario No. 3-022-
02679-0 a Nombre de Contraloria General de Cuentas, a los siguientes Cadigos:

CODIGO COSTO

107 Q. 11.00 para las Carreras de Peritos, Secretarias y Maestros

108 Q. 16.50 para las Carreras Técnicas de Bachillerato

Observacion. Estos requisitos son para las personas que realizan el tramite individualmente.

Nota:

Cuando el tramite lo realiza el establecimiento educativo los requisitos también son los mismos, a excepcion de que
deben incluir lo siguiente:

¥ Nota por escrito solicitando el registro de titulos y cantidad de los mismos.

v Nomina de los estudiantes por carrera

¥ Solamente traer fotocopia de cedula de vecindad, DPI o certificacion de nacimiento de los estudiantes.

Chimaltenango. 04 de septiembre de 2013,

Ebborado par:
Licds. Ghdys Galindo Quan
codemnidery Cobficaci

www._guctemala.gob.gl

41



Cuando el tramite lo realiza el establecimiento educativo los requisitos también son los mismos, a

excepcion de que deben incluir lo siguiente:
Nota por escrito solicitando el registro de titulos y cantidad de los mismos.
Nomina de los estudiantes por carrera

Solamente traer fotocopia de cédula de vecindad, DPI o certificacion de nacimiento de los
estudiantes.

Revision de Expediente de estudiantes.

Es muy importante conocer que para los alumnos que se encuentran estudiando en la Republica
de Guatemala, deben cumplir con requisitos esenciales, el cual es conformar un expediente con el
crédito que va ganando en cada afio escolar, hasta el afio de su graduacion en el Nivel Medio,
Ciclo Diversificado, con la carrera que haya elegido cada estudiante, compartiendo lo que se debe
tomar en cuenta y verificar si los documentos se encuentran bien redactados y no cuentan con
errores.

Se inicia con los Certificados del Primero, Segundo, Tercero, Cuarto y Quinto Grado de Primaria,

y se va a verificar lo siguiente:

Si el nombre del alumno se encuentra bien escrito y coincide con su certificacion de nacimiento

otorgada por el RENAP (Registro Nacional de Personas).

Verificar si el Codigo Personal asignado por el Ministerio de Educacion es el correcto.
Si las notas consignadas coinciden tanto nimero como en letras.

Contar con el nombre y firma del Profesor o Profesora de grado.

Contar con el nombre, firma y sello del Director o Directora del establecimiento.

El siguiente documento es el Certificado de Sexto Primaria, en el que debemos observar lo

siguiente:
Verificar los numerales del 1 al 5 como los certificados de primero a quinto primaria.
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Debe contar con el nombre, firma y sello del Coordinador Técnico Administrativo (CTA)

responsable de la supervision educativa.
Se sigue con el Diploma de Sexto Primaria, verificando lo siguiente:
Que el nombre del establecimiento sea el correcto.

Que el nombre del alumno esté correctamente escrito segun certificacion de nacimiento del
RENAP.

Nombre y firma del Profesor o Profesora de grado.
Nombre, firma y sello del Director o Directora del establecimiento.

Nombre, firma y sello del Coordinador Técnico Administrativo (CTA) responsable de la

supervisién educativa.
A continuacién toca verificar el Nivel Medio, Ciclo Bésico:

En el Ciclo Basico vamos a encontrar en la documentacion de los afios 2006 y 2007 (o afios atras
si dejaron de estudiar) la Matriculas de Primero y Segundo Basico, en estas debemos observar lo

siguiente:

Que el nombre del establecimiento esté correctamente escrito.

El nimero de cddigo del establecimiento correcto.

La informacidn general del establecimiento, asi como del grado que cursa.

El nombre del alumno o alumna debe coincidir con la certificacion de nacimiento.
Fecha de emision.

Lo anterior debe ser nitido, ya que en caso de encontrarse algin error como tachones, letras
montadas o haber utilizado corrector, se debe razonar para enmendar el error encontrado en la

parte del reverso de la misma.
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En el certificado de Primer y Segundo Grado Basico, debe revisarse lo siguiente;
Que el encabezado esté correctamente redactado y nitido.

El nimero de la matricula debe coincidir con la boleta respectiva.

Verificar si se coloco el lugar donde fue extendida la matricula sin abreviaturas.

Que el nombre del alumno esté bien escrito de acuerdo a certificacion de nacimiento.

Que los punteos obtenidos en las asignaturas correspondientes tanto la cantidad en niUmeros como

en letras debe coincidir.

Observar que debe contar con las firmas tanto del Secretario(a) como del Director(a), asi como,
de los sellos respectivos de preferencia al lado derecho de las firmas.

Si el alumno o alumna dejaron algin curso y se sometieron a examen de recuperacion, este
resultado debe ser anotado en el reverso del certificado y se debe observar de los numerales

mencionados del 1 al 6 de presente detalle.

A partir del afio 2008 el Ministerio de Educacion asigna a los alumnos un Cédigo Personal unico
que sustituye a la matricula para un control mas estricto en las inscripciones de los alumnos y
alumnas, por lo cual debemos observar en el Certificado del Tercer Grado de Educacion Bésica,
los mismos aspectos de los numerales del 1 al 7 del ultimo detalle excluyendo el numeral tres,
debido a que debe aparecer la siguiente frase: con codigo personal No. AOOOAAA asignado por

el Ministerio de Educacioén.

En cualquiera de los tres grados del ciclo basico, debe aparecer el certificado de la Asignatura de
Mecanografia, el cual debe contar con todos los datos de un certificado incluyendo el nimero de
matricula si hubiere sido de los afios 2007 para atras y/o su codigo personal asignado por el
Ministerio de Educacion si fue a partir del afio 2008.
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Al completar esta documentacion, se procede a emitir el Diploma del Tercer Grado de Educacion

Bésica y se debe observar lo siguiente:

Que el nombre del establecimiento esté correctamente escrito.

El nombre del alumno o alumna debe coincidir con su respectivo certificado de nacimiento.
Fecha de emision.

Las firmas que aparecen deben ser del Secretario(a), Director(a) y Coordinador(a) Técnico(a)

Administrativo(a), con sus respectivos sellos.

Se continua con el Nivel Medio, Ciclo Diversificado, aqui debemos tener presente que si un
alumno dejo de estudiar y pertenece de los afios 2007 para atras es que el alumno o alumna debe
contar en los certificados con su respectiva matricula, se tomara en cuenta que existen carreras de

uno, dos y tres afios, y se revisara lo siguiente:

Que el encabezado esté redactado de forma correcta y nitida.

Que el nombre del alumno o alumna coincida con la certificacion de nacimiento.
Que cuente con su cadigo personal asignado por el Ministerio de Educacion.

El nombre de la carrera que cursa, debe coincidir con el nombre que aparece en la resolucion que

se le emitio autorizando el servicio.
Que las calificaciones coincidan los punteos en nimeros con los que se anotan en letras.

Verificar que lleven tanto la firma del Secretario(a) como la del Director(a), asi mismo, contar

con los sellos respectivos.

De igual manera que el Ciclo Basico, si el alumno o alumna deja alguna asignatura para
recuperacion, esta debe anotarse en el reverso del mismo los numerales del 1 al 6 del presente

detalle para su revision

Todo lo anterior debe certificarse con una fecha que establecié el Ministerio de Educacion para
finalizar cada afio escolar, asi como, las fechas de recuperacion en el caso de los alumnos y
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alumnas que se sometieran a dichas pruebas, por lo tanto todo lleva un orden que debe ser
respetado. Continuando con la revision de los expedientes, se encuentra la Ficha de Practica

Supervisada en las carreras que la realizan, la cual debe contener:
Datos generales del alumno(a).

Datos generales de la empresa donde realizo su practica.

Las visitas que realizo el catedratico de Practica Supervisada.

Aspectos que califica el jefe de la institucion donde el alumno o alumna realiz6 su practica

supervisada.

Cuadro de asistencia del estudiante por cada semana que labord, con la cantidad de horas

ejecutadas y la firma de su jefe inmediato.

Firma del jefe inmediato y sello respectivo de la institucion.

Anotaciones del establecimiento para obtener la nota de la practica supervisada.

Firma del catedratico(a) de Practica Supervisada.

Firma del Director o Directora del establecimiento educativo.

Firma del Coordinador Técnico Administrativo (CTA), encargado de supervision educativa.

Al tener esto completo el siguiente documento que debe acompafiar al expediente es la
Certificacion General de Estudios, que es un resumen desde el primer grado de educacién béasica
hasta el ultimo grado de diversificado, en el que se debe tener el cuidado que todo coincida con
los certificados emitidos. Y por ultimo se encuentra el Cierre de Pensum, el cual se le otorga al
estudiante al finalizar su ultimo afio de carrera y es el documento que ampara para que se proceda

a la impresion de titulo y/o diploma segun sea el caso, y se debe tener en cuenta lo siguiente:

Que esté correctamente escrito el nombre del alumno o alumna, segun certificacion de

nacimiento.

El nombre de la carrera segin Acuerdo Ministerial y/o Resolucion de autorizacion.
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Fecha en que se cerr6 oficialmente el afio escolar.

Fecha en que se certifica el Cierre de Pensum.

Nombre, firma y sello del Director(a) del establecimiento educativo.
Nombre, firma y sello del Coordinador(a) Técnico(a) Administrativo(a).

Con todo esto se concluye la revision de un expediente y que este proceso debe realizarse con

cada alumno previo a la impresion de titulos y/o diplomas.

Para finalizar, al final de cada afio escolar se emiten cuadros de resultados finales que estos
también deben coincidir con la informacién que reportan en cada certificado, teniendo el cuidado
que debe coincidir los datos principales como los es matricula, codigo personal, nombre del

alumno, punteos y si fue promovido, no promovido y/o retirado.

Esperado que este documento haya sido comprendido y sea un aporte para que tantos padres de
familia, alumnos y todos los que estamos involucrados en educacion, podamos rectificar nuestros
propios documentos para que colaboremos en el momento de encontrar algin error se pueda

reportar a tiempo al establecimiento y evitar trdmites posteriores.
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Capitulo 5

Proyecto Educativo

5.1 Sistematizacion del proceso

Este proceso constante y aditivo de elaboracion de conocimientos nos ayuda luego de una

experiencia en una realidad especifica. Consiste en el primer nivel de teorizacion de la préctica,

las experiencias son vistas como procesos desarrollados por diferentes actores en un periodo

determinado de tiempo, envueltas en el contexto administrativo educativo del distrito.

Tabla 10 Sistematizacién del proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Diagnostico e Beneficio en detectar las e Falta de interés e Implementacién de
Institucional carencias institucionales, y en la leyes educativas en los
problemas administrativos recopilacién de procesos
la cual fue eje para la datos administrativos.
eleccion de la problemética histéricos de la e Utilizacién de palabras
a resolver como un aporte a institucion. propias del  campo
la supervision e e Falta de apoyo administrativo.
instituciones involucradas. de oficinistas y
personal de
apoyo.
Asistencia e Visitas a diferentes centros e Ausencias e Atender
Técnica Educativos para resolver periddicas del profesionalmente a la
procesos administrativos. supervisor por comunidad  educativa
e Puesta en practica a diferentes del distrito escolar.
conocimientos  adquiridos gestiones
en la etapa de formacion. propias de la
supervision.
Proyecto e Investigacion ordenada e Falta de e Implementar propuestas
Educativo cientifica y adecuada al bibliografia. educativas de  una
tema propuesto. e Falta de manera técnica,
e Ultilizacién de leyes, asesoria cientifica y actualizada.
acuerdos, bibliografias personalizada.

referentes al tema.

Fuente: Elaboracion propia afio 2013
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Conclusiones

La administracion se concibe como las funciones administrativas de planeacion,
organizacion, direccion, control e integracion de personal, Henry Fayol padre de la
moderna administracién afirma que: “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar

y controlar”. Teorias que en la realidad no son evidentes.

La Supervision Educativa en Guatemala realiza una funcion Técnica Administrativa,
acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacién del proceso

de ensefianza aprendizaje en el sistema educativo nacional.

La Supervision Educativa tiene como objetivo promover la eficiencia y funcionalidad de
los bienes y servicios que ofrece el Ministerio de Educacion asimismo propiciar una
accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente, congruente con la
dignificacion del educador promoviendo una eficiente y cordial relacion entre los
miembros de la comunidad educativa en general, sin embargo no se le da cumplimiento,
cuando al culminar un proceso de preparacion en los educandos no se les entrega los

créditos académicos pertinentes en un tiempo considerado.
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Recomendaciones

Todas y todos los administradores deben asumir su rol en las funciones administrativas de

planeacion, organizacion, direccién, control e integracion de personal.

Las y los Supervisores Educativos en Guatemala deben realizar una funcion Técnica
Administrativa que realiza acciones de asesorias, de orientacion, seguimiento, coordinacion y

evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje en el sistema educativo nacional.

Cumplir con los objetivos de la Supervisién Educativa como lo establece el Articulo 74 del
Decreto Legislativo de la Ley de Educacion Nacional el de promover la eficiencia y
funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio de Educacion, propiciar una
accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y congruente con la
dignificacion del educador. Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de

la comunidad educativa es tarea de las y los supervisores educativos.

50



Referencias bibliogréaficas

Decreto Legislativo 12-91, Ley de educacion Nacional.

Acuerdo Gubernativo 225-2008 de fecha 12 de septiembre de 2008, Reglamento Orgénico

interno del Ministerio de educacion.
Acuerdo Gubernativo No. 421-2004 de fecha 28 de diciembre 2004.

Acuerdos Ministeriales 2692-2007 de fecha 14 de diciembre de 2007 y 436-2008 de fecha

14 de marzo de 2008 que establecen el Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes.

Acuerdo Ministerial 1291-2008 Normas de organizacion Interna de las Direcciones
departamentales de educacion.

Acuerdos Ministeriales No. 354-2010 de fecha 26 de febrero de 2010 y 1389-2010 de
fecha 9 de agosto de 2010; que establecen los distintivos y caracteristicas que deben

incluir en los titulos y diplomas.

Acuerdo Ministerial No. 1171-2010 de fecha 15 de julio de 2010 que establece el

Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.

Acuerdo Ministerial No. 2409-2010 de fecha 11 de noviembre de 2010 Reglamento
Interno de las Direcciones departamentales de educacion.

Acuerdo Ministerial 2323-2013 Publicado en el diario Oficial.

Resolucion Departamental No. 245-2012 Sololg, 17 de julio de 2012.

Antlnez, S. (2005) Hacia una gestion autonoma del centro escolar. En: Claves para la
organizacion de centros escolares. ICE/Horsori, Barcelona, pp. 55-65.

Lépez Yafez, J., Sanchez Moreno, M. y Nicastro, S. (2002) Analisis de organizaciones
educativas a través de casos. Madrid: Sintesis.

Rodriguez Valencia, J. (1999) Administracion. En: Teoria de la Administracion aplicada a
la educacion. Ed. ECASA. Mexico.

Méndez Pérez, José Bidel: Proyectos (elementos propedéuticos). Guatemala. 2013.

51



Anexos

Anexo 1 Organigrama de la Institucién

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION DEPARTAMENTAL

DE SOLOLA

SUPERVISION TECNICA

ADMINISTRATIVA DISTRITO

|
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Fuente:

Supervision educativa, 2013
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Anexo 2 Croquis de la Institucion

Carretera del Km 148 a San Pedro La Laguna

Entrada

Principal

Segunda
Entrada

Municipalidad Parque

Municipal

Iglesia

Catolica

Supervision

Educativa

A Sta. Clara La Laguna

Fuente: Supervision educativa, 2013
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Anexo 3 Plano de la institucion educativa

Este plano es el Edificio del Gimnasio Municipal de Santa Maria Visitacion y sus instalaciones, la ubicacion
especifica de la Supervisiéon Educativa juntamente con la oficina de secretaria son los cuadros que aparecen
en color blanco.

Fuente: Supervision educativa, 2013
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Anexo 4 Asistencias

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Visitacion.

3. Alumna Practicante: Catarina Chacom Vasquez.

Cuadro. 1

Control de Asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa No. 07-03-01 Santa Maria

2. Nombre del Supervisor Directo: Maximiliano Lépez Cristébal.

No. | Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones

T [01/07/72013 TN De esta focha al 04 de
f : octubre de 20}3, se realizo 3

, horas de préctica.

2 | 02/07/2013 7 \

3 03/07/2013 5& T4

4 04/07/2013 %

5 05/07/2013 g

6 08/07/2013 /mr,\

7 09/07/2013

8 10/07/2013 %

9 11/07/2013 1

10 | 12/07/2013 1

11 | 15/07/2013 1})

12 | 16/07/2103 I

13 [ 17/07/2013 %

14 | 18/07/2013 %’

15 [ 19/07/2013 j\’
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro. 2
Control de Asistencia

No.

Fecha

Firma del jefe inmediato Observaciones
0

16

22/0712013

A\

17

23/07/2013

18

24(07/2013

19

26072013

20

26/07/2013

21

29/07/2013

SAVSEANIFSN AN

22

30/07/2013

23

31/08/2013

24

01/08/2013

25

02/08/2013

26

06/08/2013

21

06/08/2103

28

07/08/2013

29

08/08/2013

30

09/08/2013

SN AN B B3
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro. 3

Control de asistencia

No.

Fecha

Firmaﬂdel jefe inmediato

Observaciones

31

12/08/2013

32

13/08/2013

33

14/08/2013

34

15/08/2013

35

16/08/2013

36

19/08/2013

37

20/08/2013

=

38

21/08/2013

39

22/08/2013

40

23/08/2013

41

26/08/2013

42

2710812103

43

28/08/2013

44

29/08/2013

45

30/08/2013

ERISS S - S s RN SRV Sk Y S SNSRN

57




UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro. 4
Control de asistencia

No.

Fecha

Firmao del jefe inmediato

Observaciones

46

02/09/2013

47

03/09/2013

48

04/09/2013

49

05/09/2013

50

06/09/2013

51

09/09/2013

52

10/09/2013

53

11/09/2013

12/09/2013

55

13/09/2013

56

17/09/2013

57

18/09/2103

58

19/09/2013

59

20/09/2013

60

23/09/2013

s SRR GAEI A S AN SR NG
- //’
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro. 5

Control de asistencia

No. | Fecha Firma/del jefe inmediato Observaciones
61 |24/09/2013 ;[’ :

62 | 25/09/2013 ”i s

63 | 26/09/2013 ﬁ %

64 |27/09/2013 Z

65 |30/09/2013 ﬁ

66 |01/10/2013 % f;

67 |02/10/2013 4; X%

68 |03/10/2013 gﬂ 155 NG

69 |04/10/2013 ﬂ\ 1 &
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Anexo 5 Cartas de autoridades

Universidad PANAMERICANA
1. Av. 5-67 Zona 1; Tels. 79272022
Santa Clara la Laguna, Solol4.
“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

Oficio No. 11-2013.
DTA/tlch

Santa Clara la Laguna, 16 de junio 2013.

A: Lic. Maximiliano Lépez Cristébal
Supervisor Educativo

Santa Maria Visitacion

Solola.

Respetable Licenciado:

2 Con el honor de saludarle, la Coordinacion <e la Universidad PANAMERICANA con sede
en Santa Clara la Laguna, le informa que Catarina Chacom Viasquez, estudiante de la Carrera de
Licenciatura en Administracién Educativa; ha cumplido con todos los requisitos de estudios, le
corresponde ahora, realizar la Practica Administrativa Supervisada.

Con base a lo anterior, de manera atenta y respetuosa, la Universidad PANAMERICANA,
SOLICITA un espacio, para que pueda tener la oportunidad de realizar la Practica Administrativa
en la entidad a su cargo, la cual tiene una duracién de 200 horas que inicia a partir del 1 de julio
2013, y las acciones concretas que debe realizar en dicha practica, son: “Diagndstico institucional,
con el propésito de establecer un problema u oportunidad de mejora, vinculado con la
administracién educativa, para que pueda formular una propuesta de solucién creativa e
innovadora; y para ello estara realizando trabajo de campo; agradeciéndole a usted todo su apoyo
para que el propésito de la practica, sea una realidad que beneficie a la comunidad educativa a su
cargo.

En espera de una carta de autorizacién y aceptacién para la realizacion de la Practica,
anticipadamente muy agradecidos.

et — 5 >
{&utdSarina Gomez Maza T =
Asesora de Practica Administrativa Supervisada BALR Coordinador UPANA.
Cel. 5779 4466 Cel. 5978 8327

diegotujajch@yahoo.es

— =
& eDUC4; >

2 €eouCar,

SRS T \‘.

Inscripcion abierta 2 er eria Profesional, Auditoria, Admon. Empresas, Trabajo Social, Profesorado de Seg. Enseiianza,
M di iayLi i a en Admon. Educativa. Contictenos Upanasantaclara36@gmail.com Tels.79272022- 5978 8327
“Si cree que la educacion es cara, la igrnorancia es gratis” Derek Bock
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Educacién

Supervisiéon
Distriteo Escolar 07-03-01

OFICIO No. 142 -2013
Ref. MLC/SE- 21/junio/13

A: Licda. Ana Marina Goémez Mazate

Reciba un cordial saludo esperando que sus actividades cotidianas sean un éxito.

El motivo de la presente para INFORMARLE que Catarina Chacom Vasquez,
estudiante de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana, Subsede de Santa Clara La Laguna, Solold, quien se presentd a ésta
Supervision Educativa solicitando realizar su Practica Administrativa. Esta Supervisién
Educativa indica que no tiene ningln inconveniente para que dicha estudiante realice
dicha Practica Administrativa en el distrito 07-03-01 de Santa Maria visitacién, Solola.

No habiendo mas que hacer constar me es grato suscribirme de ud.

Lic. Maximiliano J.épez Cristobal
Supervisor E
Santa Maria Visitac

=3 57630\,
G7-0300 4 =
S AT 2

X éﬂ/sox.om

www.guatemala.gob.gt

e ————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— e =
—
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Anexo 6 Actas

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESCOLAR 07-03-01 DEL
MUNICIPIO DE SANTA MARIA VISITACION DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA,
CERTIFICA QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NO. 1 EN EL QUE A FOLIOS
313 y 314 APARECE EL ACTA NO. 01-2013 EN LA QUE COPIADA LITERALMENTE
APARECE:

ACTA No. 01-2013

En el Municipio de Santa Maria Visitacion, siendo la catorce horas del dia lunes uno de julio del
afio dos mil trece, constituidos en la oficina de la supervision educativa del distrito 07-03-01, las
siguientes personas: Licenciado Maximiliano Lépez Cristobal Supervisor Educativo, Catarina
Chacém Vésquez y Diego Marconi Saloj Mazariegos Practicantes de la Universidad
Panamericana, para dejar constancia de lo siguiente:

Primero: Los practicantes se presentan con una hoja de solicitud de Préctica Profesional Dirigida
que tendrd una duracién de doscientas horas, como requisito previo a optar el Titulo de
Licenciatura en Administracion Educativa, y adquirir mas conocimientos en 4mbito de
Administracion Educativa.

Segundo: El Supervisor Educativo Autoriza la realizacion de la Practica Profesional Dirigida,
recomendando puntualidad, responsabilidad y profesionalismo en todo momento.

Tercero: Sin més que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha a
media hora después de su inicio. Damos fe

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN EL MUNICIPIO DE
SANTA MARIA VISITACION A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO
DOS MIL TRECE.

: ST 2 QUCACIS
Vo.Bo. Lic. Maximiliano Opez L

Supervisor Bdtucafiyo -
Distrito 07-03-0
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EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESCOLAR 07-03-01 DEL
MUNICIPIO DE SANTA MARIA VISITACION DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA,
CERTIFICA QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NO. 1 EN EL QUE A FOLIOS
314 y 315 APARECE EL ACTA NO. 02-2013 EN LA QUE COPIADA LITERALMENTE
APARECE:

ACTA No. 02-2013

En el Municipio de Santa Marfa Visitacién, siendo la diecisiete horas del dia viernes cuatro de
octubre del afio dos mil trece, constituidos en la oficina de la supervision educativa del distrito
07-03-01, las siguientes personas: Licenciado Maximiliano Lopez Cristobal Supervisor
Educativo, Catarina Chacém Viasquez y Diego Marconi Saloj Mazariegos Practicantes de la
Universidad Panamericana, para dejar constancia de lo siguiente:

Primero: Los practicantes le informan al Supervisor Educativo que ya se han culminado las
doscientas horas de Préctica Profesional Dirigida por lo que le agradecen el apoyo y orientacién
brindada durante todo el tiempo que duré la préctica, al mismo tiempo agradeciendo su amable
comprension y tolerancia.

Segundo: El Supervisor Educativo al mismo tiempo agradece la participacién y dedicacién de los
Practicantes en las actividades internas y externas de la Supervision Educativa. Al mismo tiempo
se procede al cierre de la Practica Profesional dirigida de los estudiantes practicantes.

Tercero: Sin més que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha a
media hora después de su inicio. Damos fe

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN EL MUNICIPIO DE
SANTA MARIA VISITACION A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO
DOS MIL TRECE.

Vo.Bo. Lic. Maxi.mil' Lépez %{ﬁﬁa};
Supervisor Edutativg o e0°“ 4"\
Distrito 07-03-01 /& /Q )

Scge
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Anexo 7 Ficha informativa del estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante:

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Catarina Chacém Vasquez.

b. Carné: 0909359.

c. Fecha de nacimiento: 07 de mayo de 1976. Edad: 37 anos
d. Direccién: Sector Xemonté, Santa Clara La Laguna, Solola.

e. Numeros de teléfonos: 40850747 Movil: __ 43247110

f. Direccion electronica: catychacom@yahoo.com

-2. Datos de Institucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa

a. Nombre de la institucion educativa: Supervisién Educativa Distrito No.07-03-01 Santa
Maria Visitacion.

b. Nombre del jefe inmediato Lic. Maximiliano Lépez Cristdbal.
c. Direccion: Santa Maria Visitacion Solola.

d. Numeros de teléfonos: 42168193.

e. Direccion electronica: lopezcristobal2004@yahoo.es

o

Datos de la Practica:

o]

. Periodo del: 01 de julio al 04 de octubre del afio 2013.

>

Nombre de los catedraticos y/o supervisor:

o

. Por la institucién educativa: Nombre y firma: Lic. Maximiliano Lépez Cristébal.

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma; Licda_Irma Patricia
Rodriguez

5. Lugar y fecha del Informe:_Santa Clara La Laguna, Solola, noviembre de 2013
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Anexo 8 Constancia de desarrollo de la propuesta

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO 07-03-
01 DE SANTA MARIA VISITACION, SOLOLA.........oooiiieiieeieeieeeneeen

HACE CONSTAR

Que: Catarina Chacém Vasquez, estudiante de la Universidad
Panamericana, extension Santa Clara La Laguna, Solola’, estuvo
realizando sus practicas administrativas en ésta Supervision
Educativa, iniciando el 01 de julio del 2013 y finalizando el 04 de
octubre de 2013, haciendo un total de 200 horas. Tiempo durante el
cual estuvo desarrollando el Proyecto educativo denominado El Rol
del Supervisor y Atribuciones del Director Educativo en la Gestion de
Titulos del Ciclo Diversificado” como una propuesta de trabajo para la
Supervision Educativa de éste distrito.

Y, A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA SE EXTIENDE LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL
BOND TAMARNO CARTA, MEMBRETADA, EN EL MUNICIPIO DE SANTA MARIA VISITACION A
LOS VEINTICINCO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE DOS MIL TRECE.

£ w%

Lic. Maximiliano Lgpez Cristobal /o° OUC‘W

Supervisor Educativo Distrito 07

www.guatemala.gob.gt
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