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Resumen

El presente trabajo recoge el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida, realizada en la
Supervision de Educacion 01-01-46 jornada nocturna, correspondientes a la jurisdiccion de

la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Norte.

Durante el proceso de trabajo, se efectué un diagnostico institucional, y es través de la
informacion que se obtiene de éste, que se determina la necesidad de contar con un
registro sistematico de los distintos procedimientos que se realizan en la Supervision
cuando se opera una suspension laboral por maternidad, enfermedad comun o accidente y a

través Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

A partir del diagnostico institucional, se apoya el trabajo de la Supervision a través de una
asistencia técnica que permite establecer sus fortalezas y debilidades de la institucion con
base al uso de la herramienta del FODA vy a partir de los resultados del mismo, se apoya un
proceso de planificacion apoyados en el Marco Légico que tiene por finalidad,
proporcionar orientaciones a la Supervision Educativa 01-01-46 y los establecimientos
del sector oficial y privado que atiende, a efecto de dar cumplimento a las disposiciones
emanadas del Ministerio de Educacion y del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
para facilitar los tramites que corresponden, Ley Nacional de Educacion (1991). Decreto
12-91 Guatemala Ministerio de Educacién para poder hacer uso de los servicios que le son

propios como afiliados al seguro social.



Introduccion

La administracion es el eje fundamental de toda institucion. En el campo educativo, las
funciones de la Supervision Educativa, deben apoyarse en la busqueda de esfuerzos
coordinados que permitan optimizar los recursos con que cuenta para el alcance de sus

objetivos.

En ese marco, una funcién fundamental de la administracion es la organizacion.

El presente trabajo apoya a la Supervision Educativa a traves de proporcionar herramientas
que le permitan registrar de manera sistematica todos los tramites que deben ser realizados
frente a las suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por maternidad,
enfermedad comuln y accidentes a las y los trabajadores bajo su jurisdiccidon es decir,
maestros, directores, personal administrativo y operativo de los establecimientos del Sector
Oficial y Privado de los niveles escolares de preprimaria, primaria, basico y diversificado y

asu vez expeditar la via de acceso de las y los trabajadores a su derecho al seguro social.

Durante el proceso de trabajo realizado, se implementaron diversas actividades.

A continuacion en los distintos capitulos que integran el informe, se dan a conocer los
resultados obtenidos en cada una de ellas. El capitulo uno, informa sobre el marco
contextual de la institucidon, en el capitulo dos se establecen los elementos tedricos que
apoyan el trabajo, el capitulo tres establece el marco metodoldgico, el capitulo informa
sobre el proyecto realizado y el ultimo capitulo, sistematiza la informacién del proyecto

realizado y las lecciones aprendidas.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Resefna Historica

La supervision educativa, se constituye en la columna vertebral del sistema educativo en el
sentido de ser aquella la que sostiene el nexo entre la administracion superior y la comunidad
educativa. Accion orientadora que brinda asistencia técnica, permanente y profesional tanto a
directivos como docentes, media en la resolucion de conflictos. En Guatemala la supervision
educativa como tal tiene su base legal en: a) Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala, (articulos 71, 72, 73y 74) b)  Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion
Nacional, ¢)  Acuerdo Gubernativo 123"A", de fecha 11 de mayo de 1965, "Reglamento de la
supervision técnica escolar”. El supervisor escolar es un ente que entre sus funciones esta la de
contribuir a la superacion de los docentes, a la resolucion de los conflictos, a poner en marcha los
programas y proyectos establecidos por el ministerio de educacién, a la aplicacién de la norma
cuando fuese necesario. Se establece que la supervision escolar estd bajo el supervisor

departamental educativo.

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96 se crean las direcciones
departamentales de educacién. En su articulo 7° establece que "la supervision educativa de la
jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la direccion departamental de educacién
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 del coordinador técnico administrativo, sin una base legal, solamente con un manual de
funciones. Para el afio 2003 existian tres figuras, lo que ocasionaba, en algunos casos, friccion
pues quienes poseian nombramiento de supervisor educativo se sentian con mas derechos que
aquellos que estaban asignados como coordinadores. A cada supervisor le corresponde un
distrito escolar el cual oscila entre 14 a 50 establecimientos educativos tanto del &rea urbana
como rural, del sector oficial como privado y por cooperativa. Los establecimientos a supervisar

son del nivel pre primario, primario, basico y diversificado.



1.2 Organigrama Institucional
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1.3 Observacion fisica de la institucion educativa

1.3.1 Infraestructura
Guia de observacion de la planta fisica de la institucion educativa.

Supervision Educativa 01-01-46

Resultados de la observacion fisica

No. Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o
comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 7 m. de ancho No existe espacio
oficina 18 de largo adecuado para bodega.
2 Ubicacion Muy buena Aunque se considera buena
Buena la ubicacién, no existe
Regular seguridad.
Mala
6 Ventilacion : Suficiente Hace falta ventilacion se
Aceptable cuenta con un ventilador lo
No aceptable que ocasiona dificultad.
7 [luminacién Suficiente El inmueble requiere dos
Aceptable lamparas, Unicamente
No aceptable debido a su espacio.
8 Sala de estar Si Por el poco espacio fisico
No no se cuenta con esta area
en recepcion.
9 Cuenta con servicio de Si Se cuenta con un servicio
internet No en linea que favorece a los
establecimiento educativos
10 | Cuenta con servicios de Si Actualmente no se cuenta
ayudas audiovisuales No con este servicio.
Estado
11 | Tiene suficiente agua Si La instalacion cuenta con
entubada No una cisterna y funciona en
casos de emergencia.
12 | El edificio es Oficial El edificio es rentado por
Privado el ministerio de educacion.
Municipal
13 | Otros aspectos que no se Seguridad, servicio de

consideraron en esta guia de
observacion.

limpieza, son entre otros
aspectos a considerar.

Fuente: elaboracion propia 2013.




1.3.2 Croquis de la Institucion




1.3.3 Plano de la oficina
Supervision Educativa 01-01-46




Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1 Areas de gestion administrativa

Es comin referirse a este término como un sindnimo de administracion o dar por hecho que
cuando nos referimos a ella estamos hablando de lo mismo. Una primera aproximacion al
término permite observar que ella se relaciona con “management”, el cual es un término de
origen anglosajon que se traduce al castellano como direccion, organizacion y gerencia. La
gestion educativa es un nuevo paradigma en el cual los principios generales de la administracion
se aplican al campo especifico de la ensefianza. Por tanto la ensefianza se enriquece con el
desarrollo teorico practico de estos campos del saber. Hoy se le considera una disciplina aplicada,
un campo de accion, cuyo objeto de estudio es la organizacion del trabajo en instituciones que

cumplen una funcién educativa.

Planificacion

La préactica administrativa implica proyectar y ejecutar el plan. EI concepto de gestion sugiere
tanto las acciones de preparar como las de conducir en relacion con los contextos, a través de la
programacion se plantea el rumbo hacia donde se dirige la organizacion, por eso la proyeccion es
el punto de partida del proceso administrativo. De esa forma gran parte del éxito de la empresa
depende de la estructura, mediante la cual se responde a la pregunta: ;qué queremos? ;Quiénes
somos?, de esa manera se promueve la eficiencia, se optimizan recursos, se reducen costos y se
incrementa la productividad al establecer claramente los resultados por alcanzar. La planificacién
define el rumbo de la organizacion de tal forma que todos los esfuerzos y recursos se dirigen

hacia su consecucion.

Establece alternativas para hacer frente a las contingencias que se puedan presentar en el futuro,
reduce al minimo las amenazas, aprovechando las oportunidades del entorno y las debilidades se
convierten en fortalezas. De acuerdo con el nivel jerarquico en el que se realice, la programacion
puede ser: Estratégica, realizada en los altos niveles de la compaifiia, se refiere a la proyeccion
general definida a mediano y largo plazo y a partir de esta se abarcan todos los planes de los

distintos niveles de la empresa. Tactica o funcional, comprende las técnicas que se elaboran en



cada una de las areas de la empresa con la finalidad de lograr el procedimiento estratégico.
Mientras que la operativa, se disefia de acuerdo con los métodos tacticos y como su nombre lo
indica, se realiza en los niveles técnicos.

El trabajo, requiere de un liderazgo claro y compartido para dirigir al equipo humano, capacitarlo
y empoderarlo del horizonte corporativo: vision, mision, valores y principios institucionales.
Para la formulacion de las metas, la articulacion de planes, programas y proyectos. La definicion
de una cultura organizacional que incida el logro de los objetivos colectivo, lograr la
apropiacion del direccionamiento estratégico y la perspectiva institucional por parte de la

comunidad educativa.

Planificacion estratégica

Es la capacidad del directivo para realizar analisis situacionales de la institucion y su entorno,
permitiéndole evaluar la gestion de la organizacion y sus resultados para transformar y reformular
el horizonte institucional. Los planes, los procesos, o las acciones implementadas, es el proceso
de desarrollo e implementacién de métodos para alcanzar prop6sitos u objetivos, el término se
aplica sobre todo en los asuntos militares (donde se llamaria estrategia militar).

Dentro de los negocios se usa para proporcionar una direccion general a una compafiia (llamada
estrategia empresarial). Pero también puede ser utilizada en una amplia variedad de actividades y
en educacién es fundamental desarrollar estrategias a mediano y largo plazo, contar con un
programa nacional de politicas educativas por los gobiernos. En donde las politicas educativas
sean evaluadas y analizadas para obtener lo estratégicamente proyectado.

Las instituciones educativas del estado y privadas deberan fijar sus objetivos, sus metas, y
luego deben ejecutar cémo cumplirlos, qué hacer para lograrlos, basicamente eso es la planeacion
estrategica, dependera asimismo si se conoce la interioridad de la empresa o institucion es decir:
su estructura, su cultura, sus capacidades, sus debilidades, sus ambiciones, objetivos y su vision,

cada empresa es muy particular.


http://es.wikipedia.org/wiki/Estrategia_militar
http://es.wikipedia.org/wiki/Estrategia_empresarial

Organizacién

El proposito en esta area de gestion, es simplificar el trabajo, coordinar y optimizar las funciones
y recursos, en otras palabras lograr que el funcionamiento de la empresa resulte sencillo y que los
procesos sean fluidos para quienes trabajan en ella, asi como para la atencion y satisfaccion de los

clientes.

En esta etapa se definen las areas funcionales, las estructuras, los procesos, sistemas y jerarquias
para lograr los objetivos de la empresa asi como los sistemas y procedimientos para efectuar el
trabajo. Implica asimismo ventajas que fundamentan la importancia de desempefiar las
actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo, reduce los costos e incrementa la
productividad, elimina la duplicidad, estableciendo la estructura de la empresa, el proceso de
estructuracion esta constituido por las etapas de division del trabajo y coordinacion. Definir la
jerarquizacion es la disposicion de las funciones de una institucién por grado de importancia y
mando, los niveles jerarquicos son el conjunto de areas agrupadas de acuerdo con el grado y

autoridad, responsabilidad que poseen.

Direccion

La funcién directiva es un proceso dinamico de una persona sobre otra u otras personas que
orientan su accion hacia el logro de metas y objetivos compartidos, de acuerdo con la toma de
decisiones que le confiere su poder. En el caso del sector educativo, esto significa que el
directivo docente es quien orienta y lidera en la institucion el direccionamiento estratégico, el
clima organizacional y el manejo adecuado de conflictos desde procesos de concertacion,

evaluacion y mejoramiento continuo.

Para ello, lidera los términos de toma de decisiones de manera participativa, involucra a los
miembros en la construccion de metas y de vision compartida, alinea los objetivos individuales
con los de la organizacion, para garantizar la coherencia del quehacer cotidiano en la institucion.
Kotter (1997) considera que un directivo es quien dirige la planificacion de todos los procesos en
una organizacion. Es un buen gestor del tiempo y las acciones que conducen a la consecucion de
los objetivos, es capaz de elaborar y gestionar presupuestos y de hacer seguimiento de las
finanzas. Un directivo sabe que dirigir es organizar, es decir, sabe crear estructuras en el plano

formal de la organizacion, dotarlas de personal calificado y definir con claridad perfiles y roles,
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facilitar los recursos para que el personal trabaje con sentido de logro. Ademas controla los

procesos, hace seguimiento a los planes y estrategias para reconducir las acciones.

Supervision

Etimologicamente significa "mirar desde lo alto”, lo cual imprime al término dos connotaciones:
En primer lugar, sugiere que quien realiza esta funcion esta por encima de los otros, ejerce un
poder sobre ellos, los vigila, observa y controla. En segundo lugar, implica para quien supervisa,
desarrollar una vision global y sistémica sobre el proceso, lo que le da un mayor conocimiento
para dirigir, orientar y ayudar a los otros para obtener con ellos resultados que les son comunes.
La funcion ha sido, en la teoria administrativa tradicional, una tarea para ejercer el control sobre
la agrupacidn y sus procesos, y durante largos afios estuvo orientada hacia la primera concepcion.
En el caso de los establecimientos educativos, se ha caracterizado por realizar procesos de control

y cuidado en la institucion, siendo su referente la normatividad y las politicas educativas.

Sin embargo, los cambios sociales y educativos exigen a la funcién hoy, transitar de un modelo
normativo y autocratico al nuevo paradigma de la gestion flexible y democratica, con visién
global y sistémica. En esta perspectiva, la funcion requiere, planificar, organizar, dirigir,
ejecutar, retroalimentar constantemente a la comunidad educativa para que mejore sus procesos y
oriente su accién al cumplimiento de su perspectiva social, las politicas educativas, igualmente

los objetivos de calidad.

Integracion

En esta etapa se adquieren todos los elementos para llevar a cabo lo establecido durante la
planificacion, organizacion, direccion. Mediante la unificacion la empresa obtiene los recursos
idoneos para el mejor desempefio de las actividades de la misma. Comprende recursos materiales,
tecnoldgicos, financieros y humanos; estos ultimos son los mas importantes debido a que del
talento humano depende el manejo de la gestion de los otros recursos que conforman la
organizacion. Aungue tradicionalmente se descuida la ordenacion de recursos humanos, tanto la
experiencia como las investigaciones demostraron que el factor humano es fundamental para
cualquier empresa, ya que de su desempefio dependera el correcto aprovechamiento de los demas.
La administracion en este sentido establece los estandares de calidad, tiempo y caracteristicas,

ademas de seleccionar el recurso con las normas de calidad establecidas.

9



Evaluacién y control

intimamente ligado con la planificacion, el control es el 4rea del proceso administrativo a través
del cual se evallan los resultados obtenidos con relacion a lo proyectado con el objeto de corregir
desviaciones para reiniciar procesos.

Lo ideal es saber elegir y utilizar las formas, técnicas y tipos de control que propicien la maxima
satisfaccion de los clientes, del personal, del entorno y de los accionistas para cumplir con la
mision de la organizacion. La revision es de vital importancia dado que sirve para comprobar la
efectividad de la gestion, promueve el aseguramiento de la calidad garantizando el cumplimiento
de los planes, el control establece medidas para prevenir errores y reducir costos ademas de
tiempo.

La correccion es la accién y aplicacion de medidas para eliminar las desviaciones e
inconformidades con relacion a los estandares, la retroinformacion proporciona elementos para
efectuar mejoras en el sistema administrativo y para prever la posible existencia de fallas y
errores. Todas las herramientas de planificacion son técnicas de control, a partir del momento en
que se determina un objetivo si este es correctamente definido. Las técnicas de control se aplican
en todas las areas funcionales de la empresa, una de las grandes ventajas de los sistemas de
control es que permiten en los diferentes niveles y areas administrativas de la empresa, evaluar
las ejecuciones tanto a nivel genérico como especifico, a fin de determinar la accién correctiva
necesaria.

Establecer un sistema de control requiere contar con objetivos y estandares e indicadores al
mismo tiempo que se capacita al personal para evaluar su efectividad. En este sentido es
imprescindible que los reportes se sustenten en informacion confiable, cada informe debe

referirse a un solo tema a fin de evitar confusiones los que deben revelar indicadores importantes.

Gestion social pedagdgica

La funcion de la pedagogia social es la formacion permanente del ser humano que busca y orienta
su mision al logro de la realizacion plena de los individuos. En condiciones de vulnerabilidad,
exclusion y de inequidad; igualmente fundamenta su quehacer educativo en acciones de
prevencion, ayuda y reinsercion de quienes pueden padecer o padecen, a lo largo de toda su vida,
deficiencias en la socializacion o en la satisfaccion de necesidades basicas amparadas por los
derechos humanos. Al igual que la pedagogia general, la pedagogia social educa al hombre en su

10



ser, hacer y pensar, para que sea responsable de su destino individual y apoye la construccion de

los destinos colectivos.

Asesoria y consultoria

Es realizada por profesionales expertos en un area especifica que permite, mediante diagnosticos
de la agrupacion, intervenir sus procesos para proponer mejoras significativas en ella. El asesor
es portador de conocimientos, metodologias y herramientas que lo hacen competente para
acompafar, mediante sugerencias, la problemética existentes. La consultoria se entiende como el
conjunto de métodos, técnicas, y procedimientos que se utiliza para darle acompafiamiento a la
organizacion en la solucion de los procesos. Es una estrategia a través de la cual se acompafian
grupos, instituciones y comunidades con conocimientos tedricos, metodologicos que les permita
el disefio, gestion, control, seguimiento o evaluacién de planes, proyectos, procesos, estructuras y

otras actividades que se relacionan en su desarrollo.

2.2 Referente tedrico que fundamenta la propuesta del proyecto

La administracion educativa es un nuevo paradigma, los principios generales de la gerencia se
aplican al campo especifico de la educacion. El que hacer educativo se enriquece con el
desarrollo tedrico- practico de estos campos del saber. Hoy se considera una disciplina aplicada,
un campo de accion, cuyo objeto de estudio es la organizacion del trabajo en instituciones que
cumplen esta funcién. La gestion educativa data de los afios sesenta en Estados Unidos, afios
setenta en el Reino Unido y los ochenta en América Latina.

Es una disciplina de reciente desarrollo, que tiene ain bajos niveles de especificidad, por ser una
disciplina en gestacion se constituye en fuerte relacion entre teoria y practica, afrontar los retos
del presente siglo, es uno de sus objetivos. EIl enfoque de la administracién educativa debe
incidir en los procesos gerenciales de la educacion.

El disefio de proyecto se orienta al area de procedimientos por la relevancia que adquiere en la
supervision educativa, el propdsito del proyecto es orientar y definir paso a paso las acciones de
movimiento de personal en los casos de suspension por maternidad, enfermedad comdn o
accidente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), el cual permitira celeridad y
eficiencia, a los trabajadores inmersos en dicha jurisdiccion, al mismo tiempo mejora la calidad

en el servicio.

11



Capitulo 3
Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la metodologia aplicada

La metodologia empleada fue una herramienta sistematica documental de trabajo, mide el
desempefio del proceso en todas sus etapas, permite presentar de forma ordenada y logica los
objetivos de un programa y sus relaciones de causalidad. Asimismo, sirve para evaluar si se han
alcanzado los objetivos y para definir los factores externos del proyecto que pueden influir en su
consecucion. La matriz de marco l6gico es su esquema presenta un disefio coherente cuando se
cumple su procedimiento horizontal y vertical. Se basa en el principio de la correspondencia, que
vincula cada nivel de objetivo, proposito, componente y actividades a la medicién del logro
indicador y medios de verificacion y a los factores externos que pueden afectar su ejecucion y

posterior desempefio supuestos principales.

3.2 Diagndstico FODA anélisis de viabilidad

Dentro de las herramientas que se encuentran en la toma de decisiones, la técnica se constituye
en una préactica que permite ejecutar estrategias adecuadas en el ambito administrativo. Su sigla
significa fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, la podemos definir como una
herramienta de analisis estratégico, que permite analizar elementos internos en las instituciones y
por tanto controlables, tales como fortaleza y debilidades, ademas de factores externos a la misma

y por tanto no controlables, tales como oportunidad y amenazas.

En la Supervision Educativa 01-01-46 jornada nocturna se diagnostico mediante esta técnica, las
fortalezas y debilidades para determinar los aciertos y que é&reas de gestion debian ser
mejoradas. Estableciendo que el area de procesos y procedimientos debia ser optimizada, que es
importante la elaboracion de documentos que describan los requisitos de movimiento de personal
entre otras tantas acciones para que los procesos se cumplan en su tiempo y no se vean afectados

los servidores publicos y el proceso académico de los estudiantes.

El anélisis de las estructuras llevo a disefiar un documento que describe claramente las acciones

de movimiento de personal en cuanto a la suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad
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Social (IGSS). Gestiones que demoran la labor docente, administrativa y operativa, debido a falta
de comprension de los procedimientos y las acciones a seguir, en cualquiera de los casos de la
suspension, de ahi la importancia de integrar cada una de las acciones de movimiento de

personal.

Tabla 1 Diagndstico de la institucion a través del FODA

Fortalezas

Oportunidades

Conocimiento técnico administrativo en la
supervision educativa

Existe control de los documentos oficiales
Capacitacién constante dentro de la
institucion a las autoridades

Evidencia solucién de conflictos
Planificacion de las fases dentro de la
gestion administrativa de la supervision.
Control sistematico del trabajo de campo
de la supervision a los establecimientos
educativos del sector.

Buena atencion al usuario.

Tendencias favorables al sistema educativo
Nacional

Mejorar la gestion de procesos y
procedimientos administrativos en la
supervision educativa.

Mejorar la gestion de direccién y solucién
de conflictos en los centros educativos
nacionales.

Desarrollo de competencias laborales y la
calidad educativa en el sector

Aporte e implementacién al curriculo
Nacional Base

Debilidades

Amenazas

Baja calidad en los procedimientos
administrativos, con los centros
educativos oficiales del sector.

Falta de procesos administrativos que
agilicen la gestién ante los
establecimientos publicos y privados del
sector

Desconocimiento pleno de legislacién
escolar por los directores del sector
Deficiente procedimiento administrativo
con documentacién oficial

Equipo tecnoldégico insuficiente para
desarrollar la gestién administrativa.
Falta de mantenimiento y equipo a las
instalaciones.

No hay nombramiento secretarial

Para la supervision educativa.

Poco apoyo institucional

Peligro con la integridad fisica
Delincuencia

Falto de recurso financiero ,humano y
tecnologico

Escaso presupuesto

Fuente: elaboracion propia 2013.
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3.3 Andlisis de viabilidad
Tabla 2 Cuadro de analisis de viabilidad

OPCION 1 | OPCION 2 | OPCION 3
Criterios para priorizar las opciones

Sl NO | SI NO |SI NO

¢Cuenta con la aprobacién del supervisor X X X
¢Cuenta con la aprobacién de la Licenciada del | X X X
Curso de Practica Administrativa?

¢Prioridad dentro de los proyectos de la X X X
Supervision Educativa?

¢Se mantendra la ejecucién del proyecto si X X X
existe cambio de autoridades?

¢Cuenta con la experiencia para administrar los | X X X
recursos humanos, fisicos y financieros del

proyecto.

¢Cuenta con algunos recursos humanos, fisicos, | X X X
y financieros propios para la ejecucion del

proyecto?

¢Podra organizar con la Supervision Educativa | X X X
01-01-46 la ejecucion del proyecto?

¢Lasy los directores (a) aceptan el proyecto? X X X
¢Favorece el proyecto al desarrollo X X X

administrativo de los directores del sector
oficial de la supervisién educativa 01-01-46?

¢Beneficia a los docentes en alguna medida el X X X
proyecto?

¢ Ofrece facilidades en su ejecucion? X X X
¢El proyecto contribuye al conocimiento de X X X

los procedimientos administrativos de los
directores del sector oficial del sector?

TOTAL 10 2 3 9 2 10

PRIORIDAD 1 2 3

Fuente: elaboracion propia 2013.
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3.4 Analisis de participante

Tabla 3 Analisis de los participantes

Z0—-—0O>PN—-—Z2>02TO0

r>»CcCo-<-0z-

BENEFICIARIOS EJECUTORES DECISORES FINANCIADORES
DIRECTOS O
INDIRECTOS
Supervision Supervision Directores de Recurso humano
Educativa educativa establecimientos | Supervision
01-01-46 educativos educativa 01-01-
oficiales 46
Directores
establecimientos
educativos
oficiales
Maestro y Estudiante Recurso humano
maestra practicante Supervision
educativa 01-01-
46
Colaboradores

Fuente: elaboracion propia 2013.
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3.5 Matriz del Marco Logico

Tabla4 Matriz de disefio del proyecto

Resumen narrativo

Indicadores
objetivamente
verificables

Fuentes o medios de
verificacion

Hipotesis 0 supuestos

Objetivo General

Fortalecer la gestién
de los procesos y
procedimientos
administrativos
mediante la utilizacion
de herramientas que
agilicen el
cumplimiento de los
directores del sector
ante supervision
educativa.

El 100% de los
directores (as) consultan
y aplican los recorridos
gue define el
instrumento de
procedimientos, al
momento de surgir
movimiento de
personal.

Controles estadisticos
de los directores (as)
anuales, de los
indicadores de
movimiento de
personal de su
establecimiento

Espiritu de servicio de
directores (as)
orientando una mejor
administracion.

Objetivo Especifico

Disefiar un
instrumento como
herramienta, que
orienta de forma clara
los pasos a seguir en
los diferentes
procedimientos
administrativos.

Los procedimientos
administrativos de
movimiento de personal
son agilizados en un 90
% por los directores y
los maestros.

Estadistica oficial de
las instituciones
educativas y sus
procesos
administrativos.

Cooperacion e interés
de los servidores
publicos (maestros y
las maestras en la
gestion.)
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Resultado 1

Planteamiento del
Proyecto

(Anélisis del FODA)

Resultado 2
Organizacién

(Andlisis y delimitacion)

Resultado 3

Planificacion del
proyecto

Instrumento de
procedimientos
administrativo

Suspension de IGSS por
maternidad, enfermedad
comun, accidente.

Resultado 4

Disefio y elaboracion de
instrumento de
procedimientos
administrativos

Resultado 5

Entrega e
Implementacion de
Instrumento a
Supervision Educativa

Se tiene conocimiento en
un 80 % de larealidad y
debilidades de la
administracién, por lo que
cumplir con las fases del
proyecto relevantes.

El equipo de trabajo
delimita en un 90% los
requerimientos de
funcionamiento
necesarios, durante el
primer mes de ejecucion
del proyecto.

El 75% de los contenidos
del documento, son el
resultado de las
necesidades basicas de
funcionamiento,
detectadas.

El 100 % de los
Directores (as) y maestras
inherentes en los procesos,
se ven beneficiados con el
procedimiento

El 100% de los Directores
(as) y maestras de los
establecimientos oficiales
del sector recibiran el
material correspondiente.
Luego revision de
Supervision Educativa.

La supervisién de
Educacion 01-01-46
socializa con su personal
el documento de
procedimientos.

El 100% de Directores
(as) socializan el manual
de procedimientos
administrativos de
movimiento de personal.

-Organigrama de la
planificacién y
cronograma de
actividades por el quipo
(practicante) de las fases
del proyecto.

- Andlisis del FODA 'y
areas de gestion para
determinar
procedimientos
administrativos.

-Socializar procesos.

-Revision de las
gestiones por la
Supervision Educativa

Verificadas por el
equipo.(practicante)

-Evaluacion tedrico-
practica, aplicada por el
equipo ejecutor.
Personal

Confirmacién de
Movimiento de Personal
a desarrollar.

-Registro de entrega de
material informativo,
verificado por el equipo
ejecutor y practicante

Equipo ejecutor
(practicante) realiza sus
funciones de manera
responsable.

Supervisor Educativo,
Licda. de Préctica
Administrativa y
practicante apoyan cada
una de las actividades,
en la gestion.

Supervisor Educativo,
Directores y maestras
evidencian una actitud
positiva y objetiva hacia
el proyecto de
procedimientos
administrativos.

Los materiales de apoyo
entregados se adecuan a
las necesidades de
gestion de la
supervision.
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Resultado 6
Presentacidn y entrega
de instrumento a

directores del sector
oficial

Resultado 7

Evaluacion del proyecto

La evaluacion ha sido
realizada en un 100% al
finalizar el proyecto.

-Revision y entrega de
material.

-Informe de la préactica y
entrega de
documentacion del
proyecto.

-Informe final de la
evaluacion del proyecto.

Actitud positiva de los
involucrados al proceso
administrativo dentro de
las fases del proyecto.

Equipo administrativo
de la Supervision
Educativa actla
positivamente al final
del proceso.

Fuente de elaboracion propia 2013.
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3.6 Plan de ejecucion

Tabla5 Ejecucion del proyecto

Resultados

Actividades

Cronograma

Resultado 1
Planteamiento del
proyecto. ( anlisis del
FODA)

Resultado 2
Organizacion (analisis
y delimitacion del
proyector)
Resultado3
Planificacion del
proyecto instrumento
de vinculacion
procedimientos
administrativo
suspensién de (IGSS)
por maternidad,
enfermedad comln
accidente

Resultado 4

Disefio y elaboracién
de instrumento de
procedimientos
administrativos
Resultado 5

Entrega e
implementacion de
Instrumento a
supervision educativa

Resultado 6
Presentacion y entrega
de documento a
directores del sector
oficial

Resultado 7
Evaluacion del
proyecto

Planteamiento del proyecto a
supervisor educativo.

Revision del proyecto y
metodologia a implementar.

Establecer funciones especificas
de los miembros de equipo
ejecutor.

Detectar las necesidades
administrativas béasicas y
documentacién.

Planificar las fases del proyecto,
mediante, marco ldgico.

Realizar la investigacion e
informacion de los documentos
necesarios.

Redaccidn y elaboracién del
material.

Entrega del instrumento
administrativo de suspension de
IGSS.

Planificar y programar las visitas
de supervision del
acompafiamiento técnico.

Realizar evaluacion final del
proyecto.

Octubre y noviembre afo

2,013

Oct.

15

22

28

S

Nov.

11

17

22
25

28

Fuente: elaboracion propia 2013.
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Tabla 6 Insumos y costos

Responsable

Resumen de insumos y costos

Requisitos previos

Avriel Torres
Presentador del
proyecto
(estudiante)

Equipo Integrado y
coordinador del
proyecto.

Equipo Integrado
Supervision y
practicante.

Coordinador del
proyecto

Grupo Integrado

Coordinadores del
departamento

Humano Material Financiero
Estudiante | Supervision | Estudiante | Estudiante
practicante practicante | practicante

Q.50.00 Q.100.00
Q.100.00 Q.150.00

Q.100.00 Q.50.00 Q.120.00
Q.150.00 Q.120.0 Q.80.00
Q.160.00 | Q.150.00 Q.450.00
Q.100.00

Q.100.00
Q.510.00 | Q.300.00 Q.170.0 Q.1000.00
Total

Humano Q.510.00
Material Q.300.00 Q.170.00 | Q.470.00
Financiero Q.1000.00
Total del proyecto Q.1980.00

Informacion
detallada del
proyecto y
planteamiento del
los objetivos a
desarrollar.

Delimitacion de las
personas que se
tomaran en cuenta
para conjuntar el
equipo de trabajo.

Determinar
mediante
observacion
fortalezas y
debilidades de la
institucion.
Establecer areas de
gestion de la
administracion en
la supervision
educativa.

Reunién de
Trabajo

Aclarar fases de la
documentacién
para disefio del
proyecto.

Fuente: elaboracion propia 2013.
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Capitulo 4
Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto educativo

El proyecto a implementarse esta dirigido a fortalecer el area de gestion de procesos de la
Supervision Educativa 01-01-46 jornada nocturna, mediante el instrumento que contiene la
descripcion que debe seguirse para presentar los expedientes de movimiento de personal de los
servidores publicos: personal docente, técnico administrativo y personal operativo de los
establecimientos del sector oficial niveles educativos preprimaria, primaria, ciclo basico vy
diversificado. Correspondientes a la jurisdiccion de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Norte, mismos que son atendidos y recepcionados en la Seccion de Gestion y
Desarrollo de Personal, del Departamento de Recursos Humanos.

El instrumento precisa los movimientos de personal de entrega de puesto por las acciones de
suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), por enfermedad comun,
maternidad y accidente. Siendo el instrumento un apoyo principalmente, a directores (as),
maestros (as) y personal administrativo del sector oficial, en los pasos a seguir en el proceso de

suspension de IGSS vy finalizacidn de suspension en cualquiera de los casos.

4.2 Justificacion

El sistema educativo nacional define acciones administrativas con la finalidad de establecer
mejores controles, estos deben ser supervisados, por las autoridades designadas, estan
orientados a velar por el cumplimiento, eficiencia, y disposicién de los servidores publicos. Los
procedimientos como tal buscan agilizar y armonizar de mejor manera la labor administrativa a
todo nivel. Permite conocer el funcionamiento interno, lo que respecta a descripcion de
recorridos, ubicacion de unidades, requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion.
Fortalece los ordenamientos, propiciando validez, armonia, agilizando la labor. Cuando las
instrucciones no se comprenden o se desconocen, provocan atraso y no se alcanzan los
resultados.

El propdsito del proyecto es fortalecer los procesos y procedimientos empleados, propiciando
eficiencia, en dicho instrumento podran encontrar cada una de las rutas establecidas, permitiendo
de manera clara, rapida y segura completar su proceso cualquiera que sea el caso de suspension
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del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). ElI Instrumento esta dirigido a los

servidores publicos del sector oficia 01-01-46.

4.3 Objetivos

4.3.1. General

Fortalecer la gestion de los procesos y procedimientos administrativos, mediante la utilizacion
de herramientas que agilicen el cumplimiento de los directores del sector oficial ante
Supervision Educativa 01-01-46 jornada nocturna.

4.3.2 Especifico

Disefiar un instrumento como herramienta, que delimite en forma clara los pasos a seguir en el
movimiento de personal por suspension de IGSS y finalizacion, procedimiento administrativos
dirigido a directores del sector oficial de la jornada nocturna de la supervision educativa 01-01-
46.

4.4 Ejecucion del Proyecto

El desarrollo del proyecto inicia con el diagndstico de la técnica FODA determinando las
fortalezas de la institucion asi como sus debilidades, realizando un andlisis y revision de las
areas de gestion de la supervision educativa, estableciendo que algunas de estas debian de
reforzarse, principalmente la parte de procesos y procedimientos, en donde reside la utilidad de
disefiar instrumentos, y otras acciones encaminadas a orientar la labor administrativa, durante el
proceso fue importante la participacién de cada uno de los integrantes de la supervision
educativa, subrayaron la importancia de la herramienta a implementar, para los directores,
maestros, personal operativo y de servicio contar con un instrumento que les oriente al momento
de encontrarse ante la situacion de suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), de tal manera que la participacion de los servidores inmersos en dichos procesos fue
fundamental. Asi mismo la participacion de la funcionaria responsable de la Seccion de Gestion
y Desarrollo de Personal del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental
Guatemala Norte con quien se delimitaron los aspectos técnicos del proceso, dando seguimiento
a la accién del documento a disefiar, en todo momento hubo participacion del supervisor de

educacion, asi como los directores del sector oficial del distrito 01-01-46.
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4.5 Cronograma Practica Administrativa

Tabla7 Cronograma actividades

ACTIVIDAD Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre
semanas semanas semanas semanas

1.

Etapa diagndstica X | X

Inicio de Practica Administrativa
2.

Etapa de asistencia técnica X| X| X| X
3.

PROYECTO X| X

3.1.Seleccion del Problema

3.2. Disefio del Proyecto X| X| X

3.3. Ejecucion del Proyecto X| X| X

3.4. Implementacion del proyecto X| X
4. | 3.5. Evaluacién del proyecto X
5.

Tiempo completo de préctica X | XXX XX | X XX XXX X] XXX X
6.

Sistematizacion de la practica X| X| X} X| X| X| X| X

administrativa y elaboracién de

informe

Fuente elaboracion propia 2013.
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4.6 Recursos

Tabla8 Resumen de insumos y costos

Resultados Actividades | Resumen de Insumos y costos
Resultado 1 1.
Planteamiento del | Planteamiento
(aisodel | Supervieor || Humano | Materia Financiero
FODA) Educativo.

1.1. Revisién
Resultado 2 del proyecto y Estudiante | Supervisién | Estudiante Estudiante
Organizacion metodologia a practicante practicante practicante
(Analisis y implementar.
delimitacion del 50.00 100.00
proyector) 1.2. Establecer
Resultado3 funciones 100.00 150.00
Planificacion del | especificas de
Proyecto los miembros de 100.00 50.00 120.00
Instrumento de equipo ejecutor.
vinculacién
Procedimientos 2. Detectar las 150.00 120.0 80.00
Administrativo necesidades
Suspension de administrativas 160.00 150.00 450.00
IGSS por bésicas y
Maternidad, documentacion. 100.00
Enfermedad
comun Accidente | 3.1. Planificar

las fases del 100.00
Resultado 4 proyecto,
Disefio y mediant& marco 51000 30000 1700 100000
elaboracién de l6gico.
instrumento de 3.2. Realizar la
procedimientos investigacion e Total
administrativos informacion de Humano Q.510.00
Resultado 5 los documentos
ﬁ?g,eegrﬁef‘tacién fecesaros. Material | 300.00 170.00 Q.470.00
de Instrumento a | 3.3. Redacci6n _ _
Supervisién y elaboracién Financiero Q.1000.00
Educativa del material.

4. Entrega del Total del proyecto
Resultado 6 instrumento Q.1980.00
Presentacion y administrativo
entrega de de suspension
Manual a de IGSS.
Directores del
sector oficial 5. Planificar y
Resultado 7 programar las
Evaluacion del visitas de
Proyecto supervision del

acompafiamient
0 técnico.

El ejecutor se
Compromete y
responsabiliza
del proyecto.

Personal
administrativo
de la
supervisién
educativa esta
dispuesto a
participar
activamente del
proyecto.

Condiciones
previas

La comunidad
educativa
socializa e
implementa el
proyecto de
vinculacion de
procedimiento
administrativo

Fuente: elaboracion propia 2013.
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4.7 Aporte del Proyecto a la Supervision Educativa 01-01-46

El proyecto de integracion de procedimientos administrativos de movimiento de personal por
suspension  del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y finalizacion, por
maternidad, enfermedad comun y accidente, viene a ser una herramienta significativa para los
trabajadores publicos, el instrumento contiene la descripcion del procedimiento que debe
seguirse para presentar los expedientes de movimiento de personal de los servidores publicos:
personal docente, técnico administrativo y operativo de los establecimientos del sector oficial
niveles preprimaria, primaria, basico y diversificado. Correspondientes a la jurisdiccion de la
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte. El instrumento es producto de la
necesidad sentida de la administracion siendo un apoyo principalmente, a directores (as),
maestros (as) del Sector Oficial, el procedimiento como tal logra agilizar el area de gestion de
procesos dentro de la Supervision Educativa y los establecimientos educativos oficiales y

privados del sector.

El proyecto serd socializado e implementado por la Supervision. En reunién de trabajo se
entregara el mismo a los Directores del Sector Oficial para resolver inquietudes y preguntas a
efecto de que la herramienta proporcionada, agilice los tramites que deben ser realizados por las
y los trabajadores respondiendo a los requisitos que establece el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y el propio Ministerio de Educacion para la suspension por maternidad,

enfermedad comun o accidente.
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Capitulo 5
Sistematizacién del Proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones Aprendidas
La experiencia vivida | En la Supervision La calidad humana es
en la Supervision Educativa una de las fundamental en la
Educativa jornada mayores limitaciones | administracion, el
nocturna fue muy es el espacio fisico es | equilibrio emocional
Diagnostico enriquecedora, realice | muy reducido, y el de las autoridades a
Institucional la practica recursos técnico cargo de las

Administrativa en un
horario de 18:00 hrs. a
21:00 Hrs. aunque fue
un tanto agotador el
horario luego de un
horario de trabajo
completo la hace méas
significativa, tuve la
bendicion de tener
como Jefe al
Supervisor Educativo
Licenciado Carlos
Gonzélez del sector
01-01-46. Quien es
una persona altamente
competitiva
comprometido con la
educacion, con una
calidad humana
excepcional.

El primer diagnostico
es este comprender
que las instituciones
las hacen funcionar
personas a pesar de los
obstaculos o
limitaciones.

insuficiente como el
personal humano,
aunque estas son las
principales
limitaciones fisicas es
suplida por la
disposicion y
creatividad de los
servidores publicos
gue laboran en dicha
institucion.

El Supervisor
Licenciado Carlos
Gonzales es una
persona muy
organizada y
responsable, tiene a su
cargo sesenta y seis
establecimientos
publicos y privados,
con todos los niveles y
carreras, lo que hace
gue la gestion sea una
labor altamente
demandante, sin
embargo no son
inconvenientes para
realizar la gestion con
creatividad.

Revisando las areas de
gestion es aqui donde
se encuentran algunos
de los inconvenientes,
la administracién

Instituciones
Educativas y su
enfogue en todo tipo
de procesos y casos.

El respeto basado en el
cumplimiento a las
normasy leyes
educativas por
autoridades.

Dictaminar casos en
el proceso ensefianza
aprendizaje hace que
la labor administrativa
tenga un fuerte
respaldo institucional.

Organizar cada una de
las etapas de la
planificacion anual y
sus fases dentro de la
administracion tendra
mejores resultados en
la gestion.
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La supervision tiene
un enfoque tradicional
de los procesos.

Esto derivado del
sistema educativo
nacional, y de la Ley
Nacional de
Educacién Decreto 12-
91, sin embargo los
cambios sociales y
educativos exigen hoy
a la supervision
educativa transitar en
un modelo autocratico
al nuevo paradigma,
con una vision global
y sistematica de la
organizacion nacional.

Ahora dentro de las
dificultades todas de
orden fisico se
encuentra que el lugar
donde se ubica la
supervision carece de
seguridad.
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Asistencia Técnica

Todo el proceso de la
practica administrativa
fue enriquecedora en
cada una de las etapas,
en la parte técnica
tuvimos la
oportunidad de que se
nos asignaran algunas
tareas administrativas
en cada una de las
areas de gestion. En la
de servicio al cliente
atendiamos llamadas
telefonicas en donde
los usuarios
manifestaban dudas en
algunos procesos
administrativos, tales
como cierres de
pensum, firmas de
algun diploma, la
resolucion de alguna
nota pendiente,
elaboracion de
providencias en
algunas oportunidades
se recibia la papeleria
en cualquiera de sus
casos.

Importante fue la
induccién por parte
del Licenciado Carlos
Gonzélez quien me
oriento en todo
momento en el
proceso de algunas
areas de gestion,
dandome informacion
importante dentro de
su administracion.

En muchas ocasiones
nos correspondio
sellar algunos papeles
de los usuarios, es
decir a pesar del
horario de atencion
existe demanda, todos
los dias visitaron por
la noche la
supervision.

En cada una de las
areas de gestion donde
incursione fue
importante darme
cuenta de los procesos
a sequir y el cuidado
en cada uno de ellos.

Sin embargo en la
tarea se organizacion y
archivo pude darme
cuenta que cuando se
deja por un lado la
tarea de organizar se
encuentra una tarea
compleja, la dificultad
encontrada en la
asistencia técnica fue
localizar una serie de
documentos no
creados lo que
ocasiona atrasos y
dificultades al usuario
en este caso.

Estudiantes que se
encuentran en atraso
debido a la falta de
ordenacion de los
expedientes. Algunos
estudiantes se acercan
preguntando por su
papeleriay en
ocasiones no se
encuentran. Cabe
resaltar que el
Programa dejo de
funcionar y el interés
de algunos estudiantes
persiste,
comprendiendo que
por la falta de personal
administrativo
asignado a la
supervision educativa,
el trabajo de los
archivos se atraso,
ocasionando serias
dificultades.

La experiencia esta
plasmada de lecciones,
tuve la oportunidad de
conocer profesionales
muy éticos,
responsables, personas
encargadas de la
educacion puablicay
privada de nuestra
Guatemala con
intereses diversos pero
gente que ama a su
nacion y que esta
sumando de manera
reveladora a la nacion.
De los cuales recibi
consejos y buena
atencion.

En una oportunidad
eran las nueve y media
9:30 de la noche llego
una persona a la que
esperaba el supervisor,
lo visito y salié a los
quince minutos llego
de nuevo con café y
pasteles para todos de
un restaurante de
comida réapida, eso
me dejo sorprendido,
la persona menciono
el Licenciado
Gonzélez era parte del
gobierno o algo asi
esto ya no se ve.

Existe gente que es
generosa a un sin
conocer a las personas.

Estas son lecciones
muy propias el valor
de las personas, la
calidad humana se
debe valorar en estos
tiempos.
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Sin embargo el
Licenciado me asigno
una tarea la
sistematizacion del
archivo de un
programa académico
ALFASIC programa

nivel Medio por
madurez, la actividad
asignada consistia en
revisar quinientos
cincuenta expedientes
(550) los cuales se
encontraban
resguardados, los
expedientes de
estudiantes del interior
de la capital la
mayoria de ellos.

De tal manera que se
elaboro una lista de
cotejo en donde se
plasmo lo que debia
contener el
expediente.

Empezamos el
proceso de revision de
cada uno de los
expedientes, se
clasificaron por
establecimiento
educativo disefidndose
cuadros de esquemas
por orden alfabético
de tal manera que
todos los dias habia
algo que hacer en
alguna de las areas.

Los expedientes se
fueron ordenando,
digitalizando, se les
asigno un lugar fisico
para su resguardo, se
le entrego al
Licenciado un
empastado con la
sistematizacion de
expedientes de dicho

La falta de recurso
técnico permite atrasos
en la gestion, el
espacio fisico son
también algunas de las
dificultades para
desarrollar la gestion,

Sin embargo no son
definitivos en la
administracion,
aunque se tendrian
mejores avances en la
resolucion de tareas.

Dentro de la
administracion pablica
existen problemas que
resolver los esfuerzos
se encamina a mejorar
los procesos pero se
tiene la vision de una
administracion
tradicional.

Todo proceso en
administracion es
fundamental que se
organice y se deje
constancia de lo que se
hace.

La responsabilidad es
importante, hay
momentos en los que
se demanda mucho y
no se tiene que
escatimar esfuerzos
por las tareas
pendientes.
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programa.

La tarea fue
importante para la
formacion profesional
dandome cuenta de las
debilidades del
sistema la fala de
organizacion, el
incumplimiento de
deberes por los
servidores publicos a
cargo de dicha gestion
fue un proceso muy
importante ya que la
organizacion de

Las relaciones
interpersonales, la
comunicacion, son
aspectos en los que se
tiene que tener sumo
cuidado, actuar con
integridad y sensatez
son principios
fundamentales.

archivos es
fundamental.

Proyecto Educativo El disefio e La planificacion en
implementacion del estas instancias es de
proyecto vital importancia en

administrativo de
movimiento de
personal sera un apoyo
para los directores,
maestros, y personal
administrativo de los
centros educativos.

El procedimiento de
suspension del
Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social
(IGSS) tiene una serie
de pasos y requisitos a
seqguir.

Le da seguimiento de
manera clara a cada
uno de los
requerimientos, en
cualquiera de sus
casos.

todo proceso, la
improvisacién es un
enemigo aunque se
piense lo contrario.

La simplificacion de
algunos procesos en el
sistema educativo
nacional es cuestion
de revisidn, debe de
tenerse una vision
global de la
administracién y la
supervision.

No es lo mismo
documentarse y
revisar archivos, leyes
y normas si no se lleva
a cabo a la vida
laboral, por eso lo
significativo del
proceso de la practica
administrativa en estas
instancias, en la
realidad las cosas
suelen ser diferentes.
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Conclusiones

El proyecto educativo favorece el area de procesos y procedimientos administrativos, lo
que contribuye a lograr la eficiencia al promover una mejor utilizacion de los tiempos
que apoyan la atencion de servicios de la supervision, al personal que labora en la misma

y a los que estan bajo su competencia.

La optimizacion de los recursos, reclama un proceso participativo y éste otorga beneficios

para el funcionamiento administrativo de la institucion

La buena gestion de la administracion es fundamental para el logro de resultados
eficientes y eficaces que colocan a la institucion en mayores y mejores oportunidades para

brindar sus servicios.
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Recomendaciones

e Es necesario supervisar y evaluar sistematicamente los procesos que se realizan dentro de
la Supervisién Educativa en cumplimiento de sus funciones administrativas, para

adecuarlos con base a sus propias necesidades.

e La planificacion es una funcion central de la administracion y de toda institucion, pero
en el campo educativo, debe ser el punto de partida que estableciendo hacia donde se
quiere caminar y llegar, permita a las y los trabajadores de la Supervision Educativa y de
los Centros Educativos bajo su competencia, alcanzar sus resultados y lograr maximizar

sus recursos tanto materiales como humanos.
e Toda administracion institucional, debe tener una vision sistémica. Ello, contribuye a dar

fluidez a los procesos que realiza y obtener satisfaccion y confiabilidad en la prestacion

de sus servicios.
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Anexo 1

Anexos

Carta de las autoridades

wmd DE EOUCACIOF.
‘&hr.‘i"rnwmovu EDUCATIVA
0

1-01-48 \
)

A e —
Guatemala, julio de 2013

Licenciado

Carlos Humberto Gonzalers

Supervision Educativa Nocturna, Ministerio de Educacién
6" Calle 1-47 zona 2

Respetable Licenciado Gonzales:

Reciba un cordial saludo de la Decanatura de la Facultad de Ciencias de
la Educacion. El motivo de la presente es para solicitar su colaboracion con
esta casa de estudios para que el estudiante ARIEL RODOLFO AREVALO, de
la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa pueda realizar la
Prictica Profesional Dirigida en la institucién que usted dignamente dirige.

Dicha préctica se encuentra contemplada segin calendario académico
para iniciar en el mes de julio v deberd cumplir con 200 horas segun lo
estipulado por el proyecto de carrera y Reglamento Académico.

La practica serda coordinada por la Licenciada Edna Portales, quien
oportunamente estari realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencidon y buenos oficios, al permitir que la estudiante

pueda cumplir con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social
de Universidad Panamericana.

Atentamente,

Dcun() :
Facultad de Ciencias de la Educacién
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante




Anexo 3 Registro de asistencia
















Anexo 4  Formato que utilizael Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- por suspensién en los casos de maternidad,
Enfermedad comun o accidente.
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vo y fechas en que surte efectos
la acciéon. En algunos casos sera
necesario copiar literalmente la
parte conducente del documen-
to que respalda o identifica la
accion que se esta realizando.
Segundo punto: se debera co-
locar el motivo de la accién y
la fecha exacta en que surte
efectos la misma.

Nota: solo para el caso de
Acta de toma de Posesién, por
acuerdo, se debera colocar la
juramentacion del interesado.
Tercer punto: se debe mencio-
nar la fecha y hora en que se
finaliza el acta, y se debe colo-
car las firmas de las personas
que intervinieron, asi como los
sellos correspondientes.

Suspension de IGSS por matemidad, enfermedad comin o accidente {13 }



das por las autoridades minis-
teriales.

® Representar al centro educati-
vo en todos aquellos actos ofi-
ciales o extraoficiales que son
de su competencia.

e Realizar reuniones de trabajo
periodicas con el personal do-
cente, técnico-administrativo,
educandos y padres de familia
de su centro educativo.

e Propiciar las buenas relaciones
entre los miembros de los cen-
tros educativos e interpersona-
les de la comunidad educativa
en general.

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

® Promover acciones de actuali-
zacion y capacitacion técnico-
pedagogica administrativa en
coordinacién con el personal
docente.

e Apoyar la organizacion de los
trabajadores a su cargo.

Suscripcion de actas

Acta

Es el documento, mediante el
cual se deja constancia de un Mo-
vimiento de Personal, sea esta para
entrega de puesto o toma de pues-
to de forma temporal. Las actas de
Toma de Posesion deben suscribir-
se de manera presencial, no puede
ser suscrita en ausencia del intere-
sado. Para las actas de toma de po-
sesion se recomienda que participe
el interesado, sin embargo no es
necesario en algunos casos.

Los datos que deben incluir son
los siguientes:

Numero de acta: toda acta ini-
cia con un niimero, acompana-
do del afio fiscal de la misma;
el nimero de acta debe ser co-
rrelativo respetando actas an-
teriores suscritas. Unicamente
se puede iniciar la numeracién
cuando se cambia de afio.
Lugar donde se verifica la ac-
cién: se debe consignar el de-
partamento municipio, caserio
o aldea donde se esta suscri-
biendo el movimiento.
Identificacién de la dependen-
cia: se debe colocar el nom-
bre de la dependencia donde
se elabora el movimiento, asi
como la ubicacién completa
con la direccion si hubiera.
Fecha y hora: Se debe colocar
la hora en que se inicia el acta,
seguidamente de la fecha, debe
realizarse en dias habiles y en el
horario oficial del establecimien-
to. No se debera suscribir ningin
acta fuera de lajornada de traba-
jo. Se recomienda que el acta sea
suscrita al inicio de la jornada,
exceptuando los casos regulados
en el articulo 35 del reglamento
de la Ley de Servicio Civil.
Nombres y apellidos: Se debe
mencionar los nombres y ape-
llidos completos, cargos de
cada unas de las personas que
intervienen en el acta.

Primer punto: en este punto se
debe describir la accién que se
realiza, asi como identificar to-
das las generales del interesado
y del puesto tales como datos del
contrato, puesto, partida presu-
puestaria, lugar donde esta asig-
nada y salario, seguido del moti-

{ 12 } Procedimiento Administrativo de Movimiento de Personal

PRESENTACION

1 presente documento respon-
de alanecesidad en el ambito
de la Administracion Educa-
tiva, en el marco de la Supervision
Educativa. Contiene la descripcion
del procedimiento que debe seguir-
se para presentar los expedientes de
Movimiento de Personal de los ser-
vidores publicos, personal docente,
técnico administrativo y personal
operativo de los establecimientos
del sector oficial niveles Preprima-
ria, Primaria, Media y Diversificado.
Correspondientes a la jurisdiccion
de la Direcciéon Departamental de
Educacién Guatemala Norte, mis-
mos que son atendidos y recepcio-
nados en la Seccién de Gestion y
Desarrollo de Personal, del Departa-
mento de Recursos Humanos.
El instrumento gira en torno a

los Movimientos de Personal de
Entrega de Puesto por las acciones
de Suspension del IGSS por En-
fermedad Comun, Maternidad y
Accidente, dejando plasmado los
requisitos establecidos previos a la
revisién del expediente. Siendo el
instrumento un apoyo principal-
mente, a Directores (as), maestros
(as) y personal administrativo del
sector oficial, en los pasos a seguir
en el proceso de Suspensién de
IGSS y Finalizaciéon de Suspension
en cualquiera de los casos.

El Procedimiento como tal pre-
tende agilizar de mejor forma el
area de gestion de Procesos dentro
de la Supervision Educativa y los
Establecimientos Educativos oficia-
les a su cargo.

Ariel Torres Arévalo
Practica Administrativa
Universidad Panamericana

Suspension de IGSS por matemidad, enfermedad comin o accidente {1 }
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Supervision Educativa

La Ley de Educaciéon Nacional
en su Titulo VII Capitulo Unico
Articulo 72° Definicion. “La Su-
pervision Educativa es una funcion
técnico-administrativa que realiza
acciones de asesoria, de orienta-
cioén, seguimiento, coordinacion y
evaluacion del proceso ensefianza
— aprendizaje en el Sistema Educa-
tivo Nacional.

Finalidades de la Supervisidn

Educativa:

* Mejorar la calidad Educativa

e Promover actitudes de com-
promiso con el desarrollo de
una educacion cientifica y de-
mocratica al servicio de la co-
munidad educativa.

Obijetivos de la Supervisién

Educativa:

® Promover la eficiencia y fun-
cionalidad de los bienes y ser-
vicios que ofrece el Ministerio
de Educacion.

* Propiciar una accién supervi-
sora integradora y coadyuvan-
te del proceso docente y con-
gruente con la dignificacion
del educador.

* Promover una eficiente y cor-
dial relacién entre los miem-
bros de la comunidad educa-
tiva.

Directores de Establecimientos
Educativos

La ley de Educacion Nacional en
su Titulo III Garantias Personales
de Educacion Derechos y Obliga-

ciones. Articulo 42°. Derechos de
los Directores:

e Ejercer con autoridad para
adecuar el modelo pedagdgi-
co que responda a los intere-
ses de la comunidad educati-
va bajo su responsabilidad en
coordinacién con el personal
docente.

e Ejercer la autoridad acorde al
cargo que ostenta, para dirigir
al centro Educativo

La ley de Educacion Nacional
en su Articulo 37°. Establece las
Obligaciones de los Directores: Son
Obligaciones de los Directores de
centros educativos.

e Tener Conocimiento y pleno
dominio del proceso adminis-
trativo de los aspectos técnico-
pedagogicoy dela Legislacion
Educativa vigente relacionada
con su cargo y centro educati-
vo que dirige.

e Planificar, organizar, orientar,
coordinar, supervisar y eva-
luar todas las acciones admi-
nistrativas del centro educati-
vo en forma eficiente.

e Asumir conjuntamente con el
personal a su cargo la respon-
sabilidad de que el proceso de
ensefianza-aprendizaje se rea-
lice en el marco de los princi-
pios y fines de la educacion.

® Responsabilizarse por el cui-
dado y buen uso de los mue-
bles e inmuebles del centro
educativo.

e Mantener informado al perso-
nal de las disposiciones emiti-
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Diagrama de flujo de Finalizacion de Suspension del IGSS
por Maternidad, Enfermedad Comiin o Accidente

Servidor

INICIO

1

Entrega el Alta
emitido por el
IGSS al director y
presentacion de
documentos

—

Director

Recibe el Alta y
documentos, firma
de enterado el aviso
de Alta.

J

Suscribe el acta de
Toma de Posesion y
emite la certificacion,
firmay sella

Recibe el acta
imprime la boleta de
cotejo y adjunta los
documentos

Firma de recibido, el
cuadro se archiva al
expediente del

docente

FIN

Supervisor

Revisa la
certificacion
del acta y
firma de
Vo.Bo. La
certificacion
del acta
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acta al Director
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revision
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Documentos

——— |

correctos

L

Elaboracion de
Cuadros de
Movimiento de
Personal

u

Entrega de Cuadro de
movimiento generado
y debidamente
firmado al Director

Suspensién de IGSS por maternidad,
enfermedad comUn o Accidente

as suspensiones por mater-
nidad, enfermedad comun y
accidentes deben de efectuar
en la seccion de Gestion y Desa-
rrollo del Personal, para realizar
cualquiera de estos procedimientos

es necesario cumplir con algunos
requisitos y llevar a cabo un proce-
so que le permita iniciar y finalizar
satisfactoriamente. El movimiento
debe ser diligenciado por el Direc-
tor (a) del Centro Educativo.

{10}
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Proceso de suspension de IGSS por maternidad,
enfermedad comuUn o accidente

Descripcién de los pasos que
debe seguir todo docente del sector
oficial Director (a), Maestra (o) que
es suspendida por el IGSS en los
casos de maternidad, enfermedad
comun o accidente.

Pasos establecidos
Paso Uno

* Sies Maestra de primaria, debe
presentar el aviso de Suspen-
sion por el motivo correspon-
diente (maternidad, enferme-
dad comun o accidente) del
Instituto Guatemalteco de Se-
guridad Social IGSS- a la Di-
rectora del establecimiento.

* Siejerce funciones de director (a)
debe remitir su documentacién
al supervisor (a) respectivo.

Paso Dos

e El Director (a) de la Escuela,
al momento de recibir el aviso
de suspension del IGSS debe
suscribir el Acta de Entrega
de Puesto y en forma inme-
diata emitir el acta correspon-
diente.

e El Supervisor(a) Educativo,
Director(a) de la Escuela, la
maestra (o) de grado o re-
presentante de la interesada
traslada el expediente a la
Direccién Departamental de
Educacion Guatemala Norte,
adjuntando los requisitos co-
rrespondientes debe suscribir
el acta de Entrega de Puesto y
en forma inmediata emitir la
certificacion del acta corres-
pondiente.
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Paso Tres

El Supervisor(a) Educativo, Di-
rector (a) de la Escuela, La maestra
de grado o representante de la in-
teresada (o) traslada el expediente
a la Direcciéon Departamental de
Educacion Guatemala Norte, ad-
juntando los requisitos correspon-
dientes.

Requisitos para el trédmite
de suspensién de IGSS por
maternidad, enfermedad
comin o accidente

Fotocopias completas y legibles
de documentos a presentar

1. [ DPI

2. | Carné de IGSS

3. | Carné de NIT

4. | Boucher de pago correspon-
diente al mes de la accién

5. | Némina del establecimiento

6. | Dos avisos de suspension de
IGSS

7. | Cédula docente actualizada

8. | Tres certificaciones de Acta
en original con visto bueno
del supervisor, las firmas
deben ser originales

La direccion departamental
de educacién Guatemala
norte debe cumplir:

Paso cuatro

La Direcciéon Departamental
de Educacién Guatemala Norte, a
través del personal de la Seccién de
Gestion de Desarrollo de Personal.
a) La auto revision dirigida con el

Director (a) del establecimien-
to, se realiza en forma grupal
en un horario de 9:00 am. y
2:00 p.m. Con el propdsito de
mejorar la presentacion de los
expedientes y agilizar la accion
siguiente,

b) Se elabora el aviso de entrega (
8 ejemplares) en el formulario
Unico de Movimiento de Per-
sonal,

c) Se adjunta el expediente y
traslada la documentacion al
Departamento de Recursos
Humanos, Ubicada en el Edifi-
cio Plaza Rabi (5ta. Calle 4-33,
Zona 1 Primer Nivel).

Paso Cinco

Los expedientes al ser revisados
por el personal del Delegado de Re-
cursos Humanos, lo analizan de la
siguiente forma.

1. Siestan completos: Envianlos for-
mularios tmicos de Movimiento
de Personal al Departamento de
Nomina para control del mismo.
Continuando con el paso 6.

2. Sino estan completos o correc-
tos: se regresa a la Direccion

{ a } Procedimiento Administrativo de Movimiento de Personal

cio Plaza Rabi (5ta. Calle 4-33,
Zona 1 Primer Nivel).

Requisitos de finalizacién
de suspensién del IGSS por
maternidad, enfermedccf
comin o accidente

Fotocopias Completas y
Legibles de documentos a
presentar

1. [ DPI

2. | Carné de IGSS

3. | Carné de NIT

4. | Boucher de pago correspon-
diente al mes de la accién

5. | Némina del establecimiento

6. | Dos avisos de suspension de
IGSS

7. | Cédula docente actualizada

8. | Tres certificaciones de Acta
en original con visto bueno
del supervisor, las firmas
deben ser originales

Paso Cuatro

Los expedientes al ser revisados
por el personal del Delegado de Re-
cursos Humanos, lo analizan de la
siguiente forma.

1. Si estan completos: Envian los
formularios unicos de Movi-
miento de Personal al Departa-
mento de Nomina para control
del mismo.

Continuando con el paso 5.

2 Sino estan completos o correc-
tos: se regresa a la Direccién
Departamental de Educaciéon
a través de un conocimiento de
rechazo para las correcciones
correspondientes.

Paso Cinco

e El analista del Departamento
de Nomina opera el Formula-
rio Unico de Movimiento de
Personal, e ingresa el pago res-
pectivo y envia el expediente a
la Oficina Nacional de Servicio
Civil - ONSEC-, para la apro-
bacién correspondiente.
Observacion: El formulario
Unico de Movimiento de Per-
sonal no podra operarse si la
interesada tuviera reingresos
pendientes de realizar, para
solventarlos debera abocarse
al Departamento de Nomina
de la Direccién de Recursos
Humanos- DIREH- y solicitar
bolera de reingreso, cancelar
en el Banco Crédito Hipote-
cario Nacional -CHN- y tras-
ladar la boleta de depdsito
al Departamento de Nomina
nuevamente para continuar el
tramite.

Paso Seis

3 La ONSEC- envia un Formu-
lario Unico de Movimiento de
Personal, a la unidad de Re-
gistro y Estadistica, para su
registro con lo cual finaliza el
proceso.
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Procedimiento de finalizaciéon de suspension de IGSS
por maternidad, enfermedad comin o accidente

Paso Uno

* Sies maestro(a) de grado, debe
presentar el aviso de Alta emi-
tido por el Instituto Guatemal-
teco de Seguridad Social (IGSS)
a la directora(a) de la Escuela
donde trabaja.

e Si es Director(a) del estableci-
miento, debe presentar el aviso
de Alta emitido por el Institu-
to Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS) a Supervisor (a)
Departamental.

Paso Dos

e Sies maestra, el Director (a) de
la Escuela, al momento de re-
cibir el aviso de Alta del IGSS
debe suscribir el Acta de toma
de Posicién y en forma inme-
diata emitir la certificacién del
acta correspondiente. En la cual
debe firmar y colocar el Vo.Bo.
del Supervisor Educativo.

e Si es Director (a) de Escuela, el
Supervisor (a) debe suscribir el
acta de Toma de Posesién y en
forma inmediata emite la cer-
tificacion del acta correspon-
diente, firmando en original
tres certificaciones.

e Si es Directora de la Escuela,
el Supervisor Educativo debe
suscribir el acta de Toma de
Posesion del Puesto y en forma
inmediata emitir la certifica-
cion del acta correspondiente.

Paso Tres

e El supervisor (a), Educativo,
Director (a) de la Escuela,
la maestra(o) de grado o re-
presentante del interesado,
traslada el expediente a la
Direccién Departamental de
Educacion, adjunta los requi-
sitos correspondientes a la
accion.

LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION DEBE CUMPLIR

La Direccion Departamental
Guatemala Norte, a través del
Personal que labora en la Seccién
de Gestion de Desarrollo de Per-
sonal.

a) La auto revision dirigida con el
Director (a) del establecimien-
to, se realiza en forma grupal
en un horario de 9:00 am. y
2:00 p.m. Con el propdsito de
mejorar la presentacion de los
expedientes y agilizar la accién
siguiente, (b)

b) Se elabora el aviso de Toma
de Posesion ( 8 ejemplares) en
el formulario Unico de Movi-
miento de Personal,

c) Se adjunta el expediente y
traslada la documentaciéon al
Departamento de Recursos
Humanos, Ubicada en el Edifi-

{ 8 } Procedimiento Administrativo de Movimiento de Personal

Departamental de Educacién
a través de un conocimiento de
rechazo para las correcciones
correspondientes.

Paso Seis

El analista del Departamento
de Nomina apera el Formulario
Unico de Movimiento de Personal,
suspende el salario y envia el ex-
pediente a la Oficina Nacional de
Servicio Civil - ONSEC-, para la
aprobacion correspondiente.

Paso siete

La ONSEC- envia copia del For-
mulario Unico de Movimiento de
Personal aprobado, a la unidad
de Registro y Estadistica, para su
registro con lo cual finaliza el pro-
ceso.

Verificar en el acta

1.

2.

Numero de libro de actas,
No. De acta y folios
Nombre de la dependencia
en el encabezado del acta,
el cual sabe consignarse tal
y como se encuentra en la
nomina.

Fecha y hora en que se ini-
ciay final de la suscripcion
del acta.

Nombres y apellidos com-
pletos.

Apellido de casada.

Fechas de documento de
IGSS, elaboracion de acta, fe-
cha efectiva del movimiento.
Nombre oficial del pues-
to, partida presupuestaria
anteponiendo el afo fiscal
segun afo de la accion
Firmas.
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Diagrama de flujo del Proceso de Suspension del IGSS
por Maternidad, Enfermedad Comun o Accidente
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Director
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Finalizacién de suspensién de IGSS
por maternidad, enfermedad
comin o accidente
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