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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Mbénica Elizabeth Xocoy Rosales
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar el Informe de
Practica Profesional Dirigida para completar requisitos de
graduacion. <} ™/ S

Dictamen 49/28/11/2019

Después de haber estudiado el -anteproyecto presentado a esta Decanatura ‘para cumplir los
requisitos para elaborar el Informe- de Préactica Profesional Dirigida, que ‘es requerido para
obtener el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. EI anteproyecto presentado con el nombre de: “Actualizacion de documentos legales
que apoyan a la gestién de la Supervisién Educativa Sector 01-01-39 de la Direccién
Departamental Guatemala Occidente del municipio de Mixco, departamento de

Guatemala”. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion
del Informe de Practica Profesional Dirigida.

1. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientifico
requerido. ;

2. Habiendo cumplido con lo-descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No.5 del inciso a) al g).

3. Por lo antes expuest‘o,. la estudiante Ménica; Elizébet_h Xocoy Rosales, recibe la
aprobacién de realizar el Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como

opcion de Egreso con el tema indicado en numeral 1. ggﬁ 7
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UNI VERSIDAD PANAMERI CANA FAC ULT AD DE CIEN CIAS DE LA ED UCACION,
Guatemala, 1 6 de feb; "ero de 2019

En virtud de qt'éé' el jnforme de Prciczica ij%sional Dirigida con el tém:é; .I}ﬁplementacién
de educacion en valares y estr ategms pma la mediacion y ;esolucwn de conﬂwtos en el
Instituto Nacwnal de Educacmn Bas:ca, La Br igada del mumapm de Mixco,
departamento de Guatemala Pr esentado por el (la) estudiante: Momca Elzzabeth Xocoy
Rosales. Prevzo a optar al Grado Academzco de Ltcencmtum en Pedagogia y
Administracion Educatwa cumple con los reguzsztos técnicos vy de contemdo establecidos
por la Umvers;dad se extiende el presente a’zctamen favomble para, que contintie con el

proceso correSpondzenre

ey

Asesor (a} =
Ingrid Johana Poniagra Marin
Licenciatura en Pedagogin y Administracion Educativa
Namero de colegindo 30944




respondiente.

wDra. Flor de Maria Bonilla:



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, veinticinco de marzo del afio dos mil diecinueve.

En virtud del Infoune de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Actualizacién de
documentos legales que apoyan a la gestién de la Supemsu’m Educativa Sector 01-01-39 de
la Direccion Departamgntal Guatemala Ocmdente del municipio de Mixco, departamento
de Guatemala”. Presentado por la estudiante Ménica Elizabeth Xocoy Rosales previo a optar
al grado académico-de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, retne los
requisitos técnicos y de contenido eStableci_doé por la Universidad, 'y con el requisito de
Dictamen de Asesor '(él) y Revisor (a), se autoriza la impresion del Informe de Practica

Profesional Dirigida:
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Para efectos legales unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

El siguiente informe presenta de forma clara y detallada las acciones realizadas en el proceso de
Practica Profesional Dirigida, que establece como requisito de egreso Universidad Panamericana
en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. EI mismo describe cada
una de las etapas con una estructura sistematizada también presenta el planteamiento del problema
y por ende la propuesta dando solucién con ello a la necesidad expuesta, asi mismo detalla aspectos

administrativos, de infraestructura y personal humano durante este proceso.

En el capitulo uno del marco contextual describe los inicios de la Supervision Educativa Sector 01-
01-39, datos relevantes del servicio que presta en jornada y horario de atencién al publico en
general, directores de instituciones a las que atiende diariamente; ademas de lo que persigue como
una institucion de apoyo a la comunidad educativa en los procesos que se presenten a Direccion
Departamental Guatemala Occidente, siendo una institucion publica, expone tal cual las fortalezas
y debilidades; obtenidos a través de la aplicacion de diferentes técnicas de recoleccion de datos

tales como, guia de observacion, guia de entrevista.

El diagndstico institucional se describe en el segundo capitulo, el cual es un estudio de la
supervision teniendo como objetivo detectar una problematica, basandose en dos técnicas de
investigacion como guia de observacion, guia de entrevista, aplicando una metodologia que se
aplico para el beneficio de la misma y restablecer alguna debilidad o amenaza, brindando asi un
mejor servicio y atencion a la comunidad educativa, en el mismo se planté por medio del FODA

Sistémico el problema institucional con sus causas, efectos y una estrategia o solucion al mismo.

La fundamentacion teorica de la propuesta la contiene el tercer capitulo refiriéndose, asi como el
marco tedrico, conteniendo temas basados en documentos legislativos educativos tales como leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos ministeriales, acuerdos gubernativos y marco legal, todo con el fin
primordial de que toda persona tenga conocimientos de los procesos legales que se puedan llevar

acabo en una supervision educativa.



Después de haber realizado el proceso de observacion, estudio, andlisis de las fortalezas y carencias
que tiene la supervision. Partiendo de ello se plantea la propuesta para mejora de la necesidad
institucional la cual se encuentra en el capitulo cuatro refiriéndose al proyecto con vistas al
bienestar de la comunidad educativa, por lo tanto se presenta una posible solucion a la necesidad
de actualizacion de documentos legislativos tales como reglamentos, decretos acuerdos
gubernativos y ministeriales, de esta manera beneficiara a la comunidad educativa, en especial a
los directores institucionales ya que por medio de estos actualizados podran realizar los procesos

requeridos por parte de Direccién Departamental Guatemala Occidente de una manera correcta.

Por ultimo, en el capitulo cinco se describe la sistematizacion de la propuesta, detallando las
experiencias vividas, los objetivos de la propuesta, asi mismo presenta la reconstruccion historica.
Realizando un analisis, llevando a la reflexion para una mejor interpretacion que el problema
presenta, fundamentando la aplicacion de la propuesta que revertira los resultados negativos. Cada
etapa del informe evidencia los procesos realizados durante la préctica supervisada y los
conocimientos enriquecedores adquiridos durante la formacion académica universitaria puestos en

practica.



Introduccion

Este documento pretende presentar un diagnostico institucional de la Supervision Educativa Sector
01-10-39 de la cual parten las necesidades mas relevantes en las que se toma para una propuesta y
punto de partida, realizando de esta manera, una actualizacion de documentos legislativos que
apoyan a supervisién y comunidad educativa en general; que por la alta carga laboral no son
renovados conforme los nuevos documentos presentados y actualizados por el Ministerio de

Educacion.

Todo proceso con un fin positivo como la educacion, debe fundamentarse en aspectos legales para
hacerse valedero eficiente y eficaz. Por lo tanto, se hace necesario que la legislacion educativa sea
lo mas cercana a quienes en ella intervienen, con el propdsito de evitar ambigledades y
malentendidos en las reglas que normen el accionar de cada uno de los sujetos del proceso

educativo.

La propuesta organizé y actualizé una compilacion de documentos legislativos con el fin de apoyar
a supervision educativa como un aporte a los directores, para que conozcan los procesos que se
deben cumplir. Mismo que se logré cumplir durante la préactica profesional supervisada el disefio,
organizacién y actualizacion de una compilacién de documentos legislativos con el fin de apoyar
a supervision educativa como un aporte a los directores, para que fortalecieran los procesos que se
deben cumplir, orientandolos sobre las nuevas reformas, decretos, leyes o reglamentos para
constatar que los procesos en la supervision se realicen conforme los documentos legislativos y se

cumplan a cabalidad.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

La Supervision Educativa de Guatemala Occidente Sector 01-01-39 esta ubicada en 9 avenida 7-
57, zona 3 de Mixco, colonia Nueva Monserrat, con numero de teléfono 4563-4881, la institucion
no cuenta con un correo institucional, por lo que se utiliza el siguiente: rosita33@gmail.com,
creado por la supervisora licenciada Rosa Albelia Ardon de Motta, quien estd a cargo de la

Supervision, laborando para la institucién durante 26 afios.

Para mantener una mejor comunicacion entre directores institucionales, la supervision cuenta con
la atencion de la secretaria Lilian de Leon, quien organiza y revisa expedientes, organiza papeleria
para archivo, verifica documentos y traslada informacion a la supervision educativa. El horario de

atencion al pablico es los dias martes y jueves de tres de la tarde a ocho de la noche.

La infraestructura esta realizada con block y laminas con fachaleta de teja, cuenta con tres lamparas
de luz artificial, una puerta de metal, una reja, dos ventanas de con vidrio y cortinas; es un espacio
reducido de 10 metros de ancho y de 25 metros largo, aun siendo la oficina con proporciones
pequefias, esta bien organizada ya que cuentan con tres escritorios y tres archivadores para

organizar expedientes de afios anteriores.

Los servicios que ofrece son: planificacion, monitoreo y control de las gestiones que lleva acabo
en los centros educativos, la revision de archivo y expedientes, control de notas, firmas de
diplomas, autorizacién de equivalencias, renovacion de centros educativos, revision y aprobacién
de examenes extraordinarios, visitas de control a centros educativos, capacitacion mensual de
maestros, directores y secretarias; estos procesos se llevan a cabo con 40 instituciones de la zona
11, las que estdn asignadas a la Supervision Educativa Sector 01-01-39.


mailto:rosita33@gmail.com

Cuenta con recursos fisicos como mobiliario y equipo de oficina, computadora de escritorio y
modem, por la antigiiedad del equipo hace que ya no sea funcional, pues no esta actualizada en
programas y aplicaciones que son necesarias para agilizar gestiones administrativas en la oficina.
En Guatemala las supervisiones educativas tienen como base legal la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala especificamente en los Articulos 71, 72, 73y 74, en el Decreto Legislativo
No. 12-91, Ley de Educacién Nacional y en el Acuerdo Gubernativo 123 "A", de fecha 11 de mayo

de 1965, "Reglamento de la Supervision Técnica Escolar".

De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", Reglamento de la
Supervision Técnica Escolar (1965) “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 Educacion, a la aplicacion de la norma

cuando fuese necesario”. (P.1)

1.2 Resefia histérica de la institucion

De acuerdo con los datos proporcionados por la supervisora licenciada Rosa Albelia Ardon de
Motta, indico que la Supervision Educativa Sector 01-01-39 de la Direccion Departamental de
Occidente surge a traves del Decreto No. 130, mediante la primera Ley Orgénica de Institucion
Publica Primaria, en el cual se contemplan tres sistemas; organizar, dirigir e inspeccionar a los

diferentes sectores Publicos y Privados en Jornada nocturna, plan diario y plan fin de semana.

Acorde a los aportes de licenciada Rosa Arddn de Motta, describe que en el afio 1877 se aprueba
el Decreto No. 179 apareciendo de manera oficial la figura del director e inspector general para la
ensefianza primaria Unicamente, por lo que observo la necesidad de crear a inspectores que se
encargarian de visitar los establecimientos educativos tomando a su cargo tres departamentos que

son Guatemala, Sacatepéquez y Chimaltenango.

En el afio 1879 surge la Ley Organica y Reglamentaria de la Instruccion Publica, implementando
asi a la Junta Departamental de Instituciones Publicas, quienes dependian de la Direccion e

Inspeccidn General, de acuerdo con el Decreto No. 288 de fecha 23 de noviembre 1882, indica que



estas quedaban a cargo de los jefes politicos, los cuales ejercian el poder a través de las juntas

departamentales.

En el Gobierno de Jorge Ubico Castafieda, a partir del afio 1932, se implement6 una educacién
militarizada, para ese gobierno se establecieron Juntas Directivas de Educacidn, integradas por
personas que habian recibido educacion escolarizada, estos fueron los encargados de realizar
cambios para mejorar el sistema educativo, mediante una inspeccion a las escuelas donde pasaban

revistas a los docentes y estudiantes.

A finales del afio 1989, se llevo a cabo una huelga por parte de los docentes con el apoyo de los
Supervisores Educativos creando una figura temporal conocida como Coordinadores Educativos.
A raiz de la huelga se establecié que el Sistema Educativo no se encontraba en mejores condiciones
por lo que crean la figura del Supervisor Educativo en el afio 1992, logrando asi recuperar espacio

en cuanto a acciones de acompafiamiento y asesoramiento.

Bajo la rectoria y autoridad superior del Ministerio de Educacion se crea la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Occidente, a cargo del Director Departamental, que
depende directamente del Despacho Ministerial, quien se apoyara en conjunto con sus tres Sub
Direcciones de las Direcciones Generales del ramo que corresponde; para atender a zona 7 y parte
de zona 8 de Guatemala, Mixco, San Pedro Sacatepéquez, San Juan Sacatepéquez y San

Raymundo.

La licenciada Rosa Albelia Ardon de Motta, también indicé que tomd posesion del cargo de la
Supervision Educativa del Sector 01-01-39, a partir del afio 1992, sus principales objetivos son;
proponer una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa, con ello
propiciar acciones como supervisora de educacion integradora y coadyuvante del progreso docente
y congruente con la dignificacion del educador; proponer la eficiencia y funcionalidades de bienes

y servicios que ofrece el Ministerio de Educacion.

Desde sus inicios ocupé el lugar donde actualmente se ubica en el Centro de Usos Multiples (CUM)
de la colonia Nueva Monserrat, no ha tenido traslados a otra direcciones si existen otras

supervisiones que apoyan a la Departamental de Guatemala Occidente, todas se ubican en



diferentes areas a manera de que los establecimientos tengan mas acceso a ellas; la supervisora
educativa tiene 26 afios de laborar para la misma supervision con vista de seguir colaborando a la
educacion en el fortalecimiento de programas y proceso para obtener mejores ciudadanos dia con
dia.

1.3 Visién y mision

La supervision educativa sector 01-01-39 tiene a la vista del publico su visién, misién y objetivos
con los que desempefia diariamente la labor a los centros educativos, quienes a su vez colaboran

para que el proceso se lleve a cabo con normalidad y se cumplan las metas establecidas.
1.3.1 Vision

Contribuir con la poblacidn estudiantil resolviendo problemas educativos y colaborando en un alto

porcentaje al avance de la educacion del pais.
1.3.2 Mision

Servir a toda persona involucrada en el proceso ensefianza aprendizaje.

Fuente: Licenciada Rosa Ardén de Motta



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama
Figura l
Organigrama Supervision Educativa sector 01-01-39 Guatemala Occidente
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Fuente: Mineduc.gob.gt

1.4.2 Autoridades

La Direccion Departamental de Educacion de Guatemala Occidente, la dirige el licenciado Jorge
Humberto Galicia Guillén, con el apoyo en conjunto de las siguientes subdirecciones: la
subdireccion departamental del area técnica esta a cargo de licenciada Maria Alejandra Morales
Toban, la subdireccion departamental de apoyo la dirige licenciada Patricia Rodriguez Alcon, el
area administrativa de la subdireccion departamental estd dirigida por, el licenciado Antonio
Vinicio Ross Montejo; la persona que brindan asistencia directa a las personas es licenciada Maria

de los Angeles Lopez.



La Supervision Educativa Sector 01-01-39 zona 3 de Mixco, esta a cargo de licenciada Rosa Ardon
de Motta; quien atiende a la comunidad educativa conformada por directores de los
establecimientos de la zona 7, los docentes de area por institucion, estudiantes y padres de familia

que toman el servicio que cada centro educativo ofrece.

1.5 Ubicacién geografica

La Supervision Educativa de Guatemala Occidente Sector 01-01-39 se ubica en el Departamento
de Guatemala, perteneciendo al municipio de Mixco, ubicado en la direccién; 9 avenida 7-57 zona

3 de Mixco colonia Nueva Monserrat, mas conocido como CUM (Centro de Usos Multiples)

Una de las vias de acceso para llegar son las siguientes: por la Calzada San Juan, la ruta de buses
que llegan a este sector es: ruta 70, ruta el Milagro y buses extraurbanos como San Juanera, Ciudad
Quetzal o Pachali, estas se pueden abordar en la calzada, después se desciende del bus colectivo en

una parada de centro comercial llamado Meta mercado.

Si transita en direccion del norte a occidente hay que cruzar a la izquierda en la cuadra que esta
frente al centro comercial en la esquina hay una gasolinera Shell, al entrar en la cuadra caminar o
avanzar 3 metro cruzar en la esquina donde esta un restaurante de mariscos al lado derecho, luego
avanzar un metro, cruzando a para el lado izquierdo en la primera cuadra que se pueda observar;
avanza medio metro y encontrara un portén de maya color gris, ubicandose el Centro de Usos
Multiples. (CUM)

Otra via alternativa es tomar la Calzada Mateo Flores dirigiéndose a la izquierda y cruzando un
metro despues, al llegar a la esquina continuar medio metro mas a la derecha encontrara el Centro
de Usos Multiples; las instituciones aledafias del CUM son el instituto Ponce de Véliz y el Instituto
Basico INEBE Maria Magdalena.



Figura 2
Ubicacién Georeferencial

Supervision Educativa de Guatemala Occidente Sector 01-01-39
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1.6 Fortalezas de la institucion

La Supervision Educativa de Guatemala Occidente Sector 01-01-39 realiza procedimientos para
mantener el orden de los centros educativos, tiene visible y accesible un libro de registros, controles
de asistencia y guia para conocer qué dia ingresé un documento para que se firme o revise en la

supervision; atendiendo al publico los martes y jueves, asi como se establece en todas las

supervisiones en el area occidente.

Posee una gama de recursos materiales educativos como afiches, carteles o libros de lectura, para
docentes y estudiantes, mismo que el Ministerio de Educacion proporciona para uso de las
instituciones con temas acerca de la violencia, afiches de convivencia, acoso escolar fisico y

cibernético, con el fin de formar en los centros educativos una cultura de paz.



Realiza procesos administrativos tales como ejecucion y verificacion de cumplimiento a las
acciones educativas dentro de cada institucion relacionadas con horarios y calendarizacion anual.
Realiza visitas oculares para conocer el uso de las instalaciones fisicas, verifica las disposiciones
disciplinarias, jornadas laborales de educadores y directores; regula los procesos juridicos o legales
de las instituciones, supervisa el funcionamiento y calidad de la educacion que se imparte en cada

centro educativo.

1.7 Limitantes de la institucion

Los documentos y reglamentos que utiliza la supervision necesitan ser actualizados para ser
utilizados como un sistema de consulta, ya que los directores de centros educativos y visitantes que
se acercan a la oficina a realizar gestiones relacionadas con la labor educativa, necesitando ser

orientados en temas legales.

Se ha observado que el equipo tecnoldgico tal como computadora, fotocopiadora, impresora, e
internet para realizar documentos y gestiones legales y administrativas, no es utilizado por la
desactualizacion de sus sistemas operativos 0 son muy antiguos, por lo que repercute en la agilidad
y rapidez con el que se pueden desarrollar los procesos, ocasionando que los directores que
necesitan realizar informes deban buscar un lugar para redactar e imprimir y luego volver a la
supervision a gue les sea validado.

Se ha evidenciado también estar expuestos a situaciones de inseguridad del area donde se ubica la
supervision educativa por el horario en jornada nocturna, estando vulnerables a hechos vandalicos

0 malestar de padres de familia que puedan ocasionar dafios.

1.8 Problematica inicial detectada

Segun datos registrados en la aplicacion de instrumentos tales como, guia de observacién a la
infraestructura de la institucion y la guia de entrevista sobre aspectos administrativos en la
supervision, la cual se realizo a licenciada Rosa Ardén de Motta, se ha evidenciado que existe la

necesidad de fortalecer el material de apoyo que utiliza la Supervision tales como; reglamentos,



decretos y leyes que estan en continua reforma, para ser utilizado como un sistema de consulta,
actualizarlos con el fin de obtener mejores procesos efectivos y proporcionarles ésta informacion

a los visitantes y directores que realizan gestiones administrativas y legales en la supervision.

Otro factor por mejorar es reestructurar el archivo de expedientes por afio y area; puesto que cuando
se necesita un documento, se busca en todo el archivo, ocasionado atrasos en tiempo, al fortalecer
este proceso se maximizan con eficiencia, los recursos. La ausencia en el uso de la tecnologia para
agilizar trdmites, detiene gestiones administrativas como redaccion de documentos oficiales de
correspondencia; los cuales, si se contara con el recurso en 6ptimas condiciones, se podrian realizar
los procesos de una manera mas efectiva, esto conlleva encontrar un equipo tecnolégico adecuado,
ya que con el que se cuenta, no es funcional para la necesidad que se debe cubrir en la supervision

educativa.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

De acuerdo con los datos obtenidos en el diagndstico inicial, aplicando diferentes técnicas e
instrumentos de recoleccién de datos tales como la guia de observacion, guia de entrevista, se
identifico que la Supervision Educativa Distrito No. 01-01-39, en la jurisdiccion de la Direccion
departamental de occidente, en el desarrollo de la gestion necesita hacer una actualizacion de sus
documentos legislativos debido que los visitantes y Directores de Centros educativos los utilizan

COmo un recurso de consulta.

Por lo tanto, es necesario una actualizacion de los documentos legislativos para que los procesos
se realicen acorde a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos gubernativos, acuerdos ministeriales
vigentes. Esta se realizara conforme a las reformas que se publicaron en el ciclo 2018 por medio
de un compendio que apoye la gestion de la supervision educativa y directores. Con ello se
agilizaran los procedimientos y aseguraran la calidad del trabajo que se entrega a la Direccion
Departamental Guatemala Occidente. Asi mismo, se gestiona que entidades amigas a la supervision
puedan darle seguimiento durante los afos siguientes, para renovar las leyes conforme vayan

sufriendo reformas a las mismas.
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2.2 FODA sistémico

Tabla 1

FODA
Area
Administrativa

Fortalezas (+)

Se evidencio orden y
limpieza del area vy
oficina donde funciona
la supervision educativa.

Planifica ordenadamente
todas sus actividades de
manera que se cumpla
con un trabajo efectivo y
objetivo en sus labores
cotidianas todo dentro
del horario asignado.

Comunicaciéon asertiva
entre la secretaria vy
supervisora para realizar
gestiones de Direccion

Departamental de
Educacion  Guatemala
Occidente

Posee una gama de
recursos materiales
educativos como
afiches, carteles o libros
de lectura, para docentes
y estudiantes, mismo que
el Ministerio de
Educacion proporciona
para uso de las
instituciones con temas
acerca de la violencia,
afiches de convivencia,
acoso escolar fisico y
cibernético, con el fin de

Oportunidades (+)

e F4cil acceso al area para
poder llegar a la
supervision ya  que
cuenta dos vias
principales por las cuales
de ingresa.

e Cuenta con una junta
directiva integrada por 5
directoras de entera
confianza 'y  record
educativo que apoya a
supervision, en la
organizacién, direccion
y comunicacién con
otras instituciones.

e La Direccion
Departamental de
Educacion Guatemala
Occidente, proporciona
a tiempo la informacién
de los requerimientos
necesarios para realizar
procesos cuando se
requieren.

o FEI Ministerio de
Educacién
Universidades privadas
desarrollan
capacitaciones para los
directores y docentes de
los centros educativos,
para poder aplicar de
mejor  manera  los
recursos que son
proporcionados para
mantener una un
ambiente agradable.
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formar en los centros
educativos una cultura
de paz.

Cuenta con una agenda
de trabajo en la cual se
estipulan los dias de
reunién con directores
para informar algin
cambio 0 proceso nuevo
a realizar, ello se lleva a
cabo de manera
estructurada por fechas y
horarios.

La junta directiva del
Centro de Usos
Mdaltiples agenda las
actividades que tiene la
supervisién para poder
apoyarles en reunirse en
los salones de este,
manteniendo las areas
verdes y  servicios
sanitarios en  total
limpieza para las

personas (directores,
secretarias, docentes,
contadores,

coordinadores) que

asisten a las distintas
actividades que la
supervision demanda.
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Debilidades (-)
e Ausencia de laaplicacion

de la tecnologia para
redactar documentos de
correspondencia oficial.

e Desactualizacion de

documentos legislativos
relacionados con
procesos Yy gestiones
educativas.

Dificultad para realizar la
continuidad la
actualizacion de los
documentos legislativos
cada afio, por la carga de
trabajo con la que cuenta
la Supervision.

Estrategias

Gestionar el apoyo con
centros educativos que
cubre la supervision, que
realicen précticas con
estudiantes y profesores
en  tecnologia para
actualizar el equipo

Compilar y actualizar los
documentos legislativos
en los que se apoya la
supervision educativa y
directores de los centros
educativos para realizar
los procesos adecuados.

Actualizar los
documentos legislativos
en los que se apoya la
supervision y comunidad
educativa, con el apoyo
de universidades afines.

Estrategias
e (Capacitar a secretaria y

supervisora para poder
aplicar la tecnologia en
la redaccion de
documentos de
correspondencia oficial,
a través del apoyo de
centros educativos que

cubre la supervision,
especializados en
tecnologia.

Indagar con el apoyo de
la facultad de ciencias
juridicas y sociales de
Universidad
Panamericana las nuevas
actualizaciones 0
reformas en los
documentos legislativos
que se dieron durante el
ciclo 2018 por parte del
Ministerio de Educacion,
luego agregar cada uno a
la compilacion.

Solicitar a la
Subdirectora
departamental a través
del apoyo de la
Direccién
Departamental de
Educacién  Guatemala
Occidente el envio de los
documentos legislativos
segun su actualizacion o

reforma de manera
escrita o digital, via
correo electrénico

dirigido a supervision
educativa sector 01-01-
39 para estar
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La supervisién no cuenta
con el suficiente tiempo
de capacitar a los centros
educativos en relacion la
actualizacién de leyes,
reglamentos, decretos y
otros temas importantes

de la labor educativa
debido al horario
nocturno con el que
funcionan.

Ausencia de orden de
documentos en archivo
por afio, mes y gestion,
debido a la carga de
trabajo que tiene la
supervision.

Gestionar con
universidades o Alcaldia
auxiliar la capacitacion
de leyes, para actualizar

a los directores
educativos de las nuevas
reformas de los

documentos legislativos.

Actualizar un archivo
por afio mes y tipo de
documento llevando
todos en un orden
especifico, para mejorar
en la buasqueda de los
mismos cuando sean
necesarios.

actualizados
mensualmente.

Organizar la agenda de
Supervision  educativa,
para impartirles una
capacitacion sobre la
actualizacion de
documentos, ajustando
los horarios de los
directores en conjunto
con algunos educadores
y secretaria para que
estén enterados de los

procesos que son
necesarios realizar.
Gestionar con

universidades apoyo de
estudiantes practicantes
para apoyar en el orden
de documentos
archivados por afio, mes
y gestion.

Amenazas (-)

Ausencia de
mantenimiento en
infraestructura para
prevenir desastres

resguardar la papeleria
en el tiempo de invierno

ya que hay varias
goteras.

Inseguridad del area
donde se ubica la
supervision  educativa

por el horario en jornada
nocturna.

Estrategias

Organizar con el comité
del CUM para el apoyo
constante del
mantenimiento en los
techos de las oficinas de
supervision.

Gestionar con el comité

del Centro de Usos
Multiples, la
organizacion de
vigilancia por la noche
para  mantener  una

convivencia en orden y
armonia.

Estrategias

Gestionar apoyo con la
municipalidad de Mixco
para donacion de recurso
fisico y humanos para
mantenimiento de cada
afio en los techos.

Gestionar con la
municipalidad o Consejo
Comunitario de
Desarrollo del area para
que brinden a una
persona  que pueda
resguardar el orden y
seguridad del area.
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Carencia de compromiso
por parte de algunos los
directores para la entrega
de documentos
solicitados por
supervision educativa en
funcién de gestionar los
tramites de manera
efectiva y en tiempo

Carencia de seguridad
oficial para las personas
y  supervisoras  que
laboran en el Centro de
Usos Multiples (CUM)
debido a  protestas
violentas que se han
dado con regularidad
para la supervision 01-
01-27 que se encuentra a
un costado de esta
supervision.

Amenazas de demandas
por parte de padres de
familia por
insatisfaccion en cuotas
0 actividades hacia
algunas instituciones
educativas lo cual toma
inversion de tiempo en
resolver de parte de la
Supervision, atrasando la

e [Estructurar una ficha de

listado de los directores
que infrinjan la entrega
de documentos fuera de
tiempo para los centros
educativos que no
cumplan con la papeleria
solicitada en tiempo, en
funcién del seguimiento
de instrucciones
impartidas por
supervision educativa

Reorganizar el proceso
de atencion al publico
por parte de la
supervision del sector
01-01-27 para que las
manifestaciones 0
protestas no se realicen
de una forma agresiva y
se lleve al dialogo.

Capacitacion a
directores por parte de
supervision  educativa
para evitar caer en
demandas por
situaciones diversas.

e Observar

dentro  del
grupo de directores una
persona lider que logre
mantener una
comunicacion  efectiva
en las reuniones con
directores y propiciar un
listado y ficha
estructurado de los
centros educativos para
que verifique el
cumplimiento de lo
solicitado, y que por
medio de ella se les
levante posteriormente
un conocimiento por lo
incumplido, en funcidn
de generar una cultura
con  puntualidad vy
servicio.

Solicitar a poyo a la
municipalidad a cargo de
la zona; organizar un
comité de vigilancia y
seguridad para que los
procesos se lleven con
calma, normalidad y los
mismos no conlleven
situaciones adversas.

Gestionar a través de la
Direccion

Departamental 0
Alcaldia Auxiliar, una
capacitaciéon sobre el
efecto de las demandas
en su institucién y como
evitarlas, apegandose a
los documentos
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labor diaria que se tiene
planificada.

legislativos
regulan.

que

Fuente: Elaboracion propia.
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2.3 Arbol de problemas

Ausencia de los
documentos

La desactualizacién legislativos para Genera inestabilidad en
da paso a realizar un mejor manejo la convivencia entre la
tramites que ya estan de los mismos supervision, directores y

secretarias

obsoletos —I—

Descontrol en

las
actualizaciones
Inseguridad al redactar de las leyes, .
solicitudes para decretos y L? aLIJ_SEHQI? de
continuar con procesos reglamentos que actualizacion se
por parte de directores se utilizan en la tlerrlgglgsdar

ya que no saben en qué _ supervision 0
regirse - entendidos

Desactualizacion de documentos legislativos que apoyan
la gestidn de la Supervision Educativa sector 01-01-39 de
la Direccion Departamental de Occidente.

Carencia de una

N compilacion de Genera descontento
Modificar la documentos por ambas partes
informacion de legislativos para (Supervision y
documentos realizar directores de
legislativos correctamente los establecimientos)

/ T \

Algunos directores o

centros educativos estan El poco acceso al Retrasa en tiempo y
actualizados pero la conocimiento de economia, el desconocimiento
supervision adn no documentos legislativos de las nuevas reformas de la

cuenta a ese acceso de produce el retrasa de los | | t d t
et e procesos a sequir para eyes, reglamentos o decretos
los tramites
correspondientes
Figura 3

Fuente: elaboracion propia
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2.4 Arbol de objetivos

Figura No. 4

La Supervision Educativa
cuenta con un compendio de
leyes, reglamentos y decretos

Renovacion de los

La actualizacion documentos
permite realizar legislativos
tramites correctos
Control en las,

Seguridad de los
directores al redactar
solicitudes o
documentos para
continuar con los
procesos que se
necesiten

actualizaciones o
reformas de las
leyes, decretos y
reglamentos que

utiliza la
supervision

Armonia y convivencia
pacifica entre toda la
comunidad educativa

Estabilidad y armonia en la
convivencia entre la
supervision, directores y
secretarias

/

Comunicacion
asertiva en tramites
entre supervision,
directores educativos
y secretaria

Actualizacion de documentos legislativos que apoyan a la
gestion de la Supervision Educativa Sector 01-01-39 de la
Direccion Departamental Guatemala Occidente

Cuenta con una
compilacién de
documentos
legislativos para
realizar correctamente
los procesos

Informacién de
documentos
legislativos
Actualizados

AN

Agrado por ambas partes
(Supervision y
directores de
establecimientos)

N\

Acceso a los
documentos legislativos
para realizar
correctamente los
tramites
correspondientes

Los directores o centros
educativos estan
actualizados en conjunto
con la supervision
educativa

Fuente de elaboracion propia
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Optimizacion en tiempo y
economia, la actualizacion que
de las nuevas reformas de la
leyes, reglamentos o decretos




2.5 Metodologia

En el proceso se utilizo la investigacidn accion como “una intervencion en la préactica profesional
con la intencidn de ocasionar una mejora. La intervencion se basa en la investigacion debido a que

implica una indagacion disciplinada.

Para Bartolomeé (1986) en su libro La investigacion-accion conocer y cambiar la practica educativa
describe que es un proceso reflexivo que vincula dindmicamente la investigacion, la accion y la
formacién, realizada por profesionales de las ciencias sociales, acerca de su propia practica. Se

lleva a cabo en equipo, con o sin ayuda de un facilitador externo al grupo. (P. 25)

La aplicacion de esta metodologia se realizé de forma sistematica en la etapa de diagnéstico dentro
de la institucion, basdndose como primera instancia en la observacion fisica y administrativa, con
la implementacién de instrumentos de los cuales fueron considerados sus resultados como apoyo
para detectar el problema. Asi mismo se aplic6 una guia de entrevista a la Supervisora; Licenciada
Rosa Ardon de Motta, evidenciando como resultado de los instrumentos; las fortalezas y
debilidades, con ello se prioriza las necesidades que originan la propuesta que beneficie la gestion

administrativa.

2.6 Técnicas

Las técnicas sirven para describir a un tipo de acciones regidas por normas o un cierto protocolo
que tiene el propbsito de arribar aun resultado  especifico, tanto a
nivel cientifico como tecnoldgico, artistico o de cualquier otro campo. En otras palabras, una
técnica es un conjunto de procedimientos reglamentados y pautas que se utiliza como medio para

llegar a un cierto fin.
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2.6.1 Observacion

Elliot (1996), en la revista de educacion Laurus hacen referencia que la observacion es la técnica
mas importante de toda investigacion, por lo que sugiere que se debe desarrollar el gusto y la
capacidad de observacion, en la que se les ofrezcan a las personas estimulos para que aprendan a

agudizar todos sus sentidos y registrar sus observaciones. (P.42)

2.6.2 Entrevista

Es una técnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa para recabar datos; se define como
una conversacion que se propone un fin determinado distinto al simple hecho de conversar. La
comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y el sujeto de estudio, a fin de obtener

respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el problema propuesto.

2.6.3 Bitacora

Es un diario de trabajo es un cuaderno en el que se reportan los avances y resultados preliminares
de un proyecto de investigacion. En él, se incluyen con detalle, las observaciones, ideas, datos, de
las acciones que se llevan a cabo para el desarrollo de un experimento o un trabajo de campo. Se
puede ver como un instrumento cuya aplicacion sigue un orden cronolégico de acuerdo al avance

del proyecto.

En el proceso para diagnosticar la problematica de la Supervision Educativa Sector 01-01-39 se
utilizaron las técnicas de observacion, la cual es importante ya que sugiere por medio de esta técnica
se den nuevos desarrollos o procesos, dandole validez a las expectativas planteadas al problema,
fortalecido con la entrevista realizada a la autoridad educativa superior los avances y necesidades

por cubrir.

20



Los antecedentes que apoyan el planteamiento del problema en la recoleccion de datos, mismo que
estan en la bitacora, son necesarios en el momento apropiado para dar un diagnostico o resultados
investigativos, llevando ellos a un contacto directo con las autoridades por medio de la entrevista

y conversaciones interpersonales para conocer la labor de un supervisor.

2.7 Instrumentos

Son los medios empleados para recolectar informacion, entre las que destacan la observacion,
cuestionario, entrevistas, encuestas. Durante la etapa de diagnostico se utilizd los siguientes

instrumentos: Guia de observacion, Guia de entrevista y Matriz FODA.

2.7.1 Guia de observacion

Se considera que la observacién juega un papel muy importante en toda investigacion porque le

proporciona uno de sus elementos fundamentales; los hechos.

Este instrumento permite indagar, anotar y realizar una critica constructiva conforme a los
hallazgos obtenidos, ello con el fin de mejorar a procesos fisicos, administrativos pedagdgicos, fue
atil para detectar las necesidades, fortaleza y amenazas que se presentaban en la supervision
educativa, es la base de del diagndstico debido a que arroja resultados de aspectos generales como

especificos.

2.7.2 Guia de entrevista

La entrevista constituye un instrumento de comunicacién y una técnica de investigacion
fundamental en las ciencias humanas. Se emplea en la investigacion social (recopilacion de datos)

y en tareas profesionales con diversos fines: informacion (periodismo), ayuda social (asistencia

social), asesoramiento psicolégico (psicologia), asesoramiento educativo, vocacional y personal
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(orientacién), psicoterapia (psiquiatria), seleccion profesional y académica de postulantes

(evaluacion de candidatos), etc.

Su funcién primordial es obtener informacion sobre un personaje a través del didlogo que se
establece entre el entrevistado y el entrevistador. Apoya en el contraste de informacion con la guia
de observacion, genera andlisis y promueve el cumplimiento de metas, fue utilizado para conocer
necesidades y objetivos que tenia la supervision, partiendo con la informacion obtenida por medio

de la misma.

2.7.3 Matriz FODA

Proviene del acronimo en inglés SWOT, en espafiol las siglas son FODA (Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas). El analisis FODA consiste en realizar una evaluacion
de los factores fuertes y débiles que en su conjunto diagnostican la situacién interna de una
organizacion, asi como su evaluacion externa; es decir, las oportunidades y amenazas. Es una
herramienta que puede considerarse sencilla y permite obtener una perspectiva general de la

situacion estratégica de una organizacion determinada. (P.4)

2.8 Informantes

Los informantes dentro de una investigacion son aquellas personas que, por sus vivencias,
capacidad de empatizar y relaciones que tienen en el campo pueden apadrinar al investigador
convirtiéndose en una fuente importante de informacion a la vez que les va abriendo el acceso a

otras personas y a nuevos escenarios.

Los informantes de este proceso profesional fueron: Licenciada Rosa Ardon de Motta; Supervisora
Educativa quien proporciono la facilidad de informacién, asi como Lilian de Ledn; secretaria de
Licenciada Rosa Ardon, que también apoyo en la informacidn necesaria en algunas ausencias de

la Supervisora, directores institucionales, docentes, secretarias de las instituciones, quienes han
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tenido las experiencias y vivencias en todas las actividades, ellos han aportado con sus puntos de
vista el conocimiento de la problematica, ademas mostraron buenos deseos para la realizacion del
proyecto, la informacion fue adquirida con la utilizacion de guia de observacion, guia de entrevista
aplicada al supervisora, verificando la informacién a través del FODA, esto permitid realizar el
diagndstico de la problemaética, detectando a su vez la estrategia para solventar la necesidad

planteada.
2.9 Resultados del diagnostico institucional

En la Supervision Educativa Sector 01-01-39 de Guatemala Occidente, la cual esta a cargo la
Supervisora; Licenciada Rosa Ardo de Motta, se evidencié como fortalezas el orden 'y limpieza del
area oficina, asi también la planificacion ordenada de todas sus actividades de manera que se
cumple con un trabajo efectivo y objetivo en sus labores cotidianas, todo esto dentro del horario
asignado. La comunicacion asertiva entre la secretaria y supervisora es evidente y agradable para

lograr realizar las gestiones necesarias por parte de la Direccion Departamental.

Por altimo, cuenta con una agenda de trabajo en la cual se estipulan los dias de reunién con
directores para informar algin cambio o proceso nuevo a realizar, ello se lleva a cabo de manera
estructurada, por fechas y horarios, iniciando cada reunion con una reflexién que incentiva las

buenas acciones y la practica de los valores morales y espirituales.

La Supervision cuenta con facil acceso al area ya que hay dos vias principales por las que se puede
ingresar, su disciplina y organizacion es evidente ya que cuenta con una junta directiva integrada
por 5 directoras de confianza y record educativo que apoya a la supervision en la organizacion,
direccidon y comunicacion con los otros centros educativos. El buen trabajo no seria evidenciado
sin el apoyo que La Direccién Departamental de Educacion Guatemala Occidente proporciona para

realizar los procesos que se requieren para la misma.

De manera semestral el Ministerio de Educacion y Universidades privadas desarrollan
capacitaciones para los directores y docentes de los centros educativos, con el fin de poder aplicar
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de mejor manera los recursos que se les son proporcionados para mantener una un ambiente

agradable.

Es necesario para dar un diagnostico explicito detectar las debilidades, por ello se mencionan
algunas de ellas como la ausencia de la aplicacion de la tecnologia para redactar documentos de
correspondencia oficial, para que ello cambie se plantea la estrategia de gestionar el apoyo con
centros educativos que cubre la supervision, que realicen practicas con estudiantes y profesores en
tecnologia para actualizar el equipo. Se recomienda capacitar a secretaria y supervisora para poder
aplicar la tecnologia en la redaccion de documentos de correspondencia oficial, a traves del apoyo

de centros educativos que cubre la supervision especializados en tecnologia.

Otro factor relevante es la desactualizacion de documentos legislativos relacionados con procesos
y gestiones educativas, debido a que en cada ciclo escolar se publican nuevas reformas las cuales
es importante y necesario que cada institucion y supervisor las tenga el alcance como un documento
de apoyo y consulta. Por tal motivo es necesario la actualizacion de los mismos. Para ello se planted
la estrategia de compilar y actualizar los documentos legislativos en los que se apoya la supervision
educativa y directores para realizar los procesos adecuados e indagar y agregar a la compilacion
las nuevas actualizaciones o reformas que se dieron durante el ciclo 2018 por parte del Ministerio

de Educacion y buscar la continuidad en afios posteriores.

Se presentaron diferentes factores en las amenazas, para las cuales es importante mencionar la
inseguridad del area donde se ubica la Supervisién educativa por el horario en jornada nocturna, se
evidencio la carencia de compromiso por parte de algunos los directores para la entrega de
documentos solicitados por supervision educativa en funcion de gestionar los tramites de manera

efectiva y en tiempo.
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Capitulo 3
Marco teorico

3.1 Supervision Educativa

De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", "Reglamento de la

Supervision Técnica Escolar" el supervisor escolar:

Es un ente, persona capacitada para organizar, dirigir y apoyar 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 aplicacion de la
norma cuando fuese necesario. Se establece que la supervisidn escolar esta bajo el Supervisor

departamental educativo.

En Guatemala la supervision educativa como tal tiene su base legal los siguientes documentos:

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

b) Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional.

c) Acuerdo Gubernativo 123 "A", de fecha 11 de mayo de 1965, "Reglamento de la Supervision
Técnica Escolar”.

El Acuerdo Gubernativo 123 de la jefatura de gobierno, en su Capitulo I, en el articulo 1° define

sus Objetivos, Son objetivos especificos de la supervision técnica escolar, los siguientes:

a) Desarrollar en los maestros, la comprension acerca de la finalidad, caracteristicas y

funciones de los distintos niveles educativos y su relacion.

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

la educacion.
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d)

f)

9)

h)

)

k)

Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro y la comunidad para promover el

desarrollo de esta.

Orientar a los maestros en la solicitud de los problemas que surjan en los educandos, y

prestar su colaboracion en forma directa cuando sea solicitada.

Coordinar el trabajo de los maestros para que haya armonia en la labor docente a efecto de

alcanzar los mismos objetivos generales.

Estimular a los maestros cuya labor docente sea satisfactoria, proporcionandoles

oportunidades de mejoramiento profesional.

Asistir a los maestros que presenten requerimientos, especialmente a los recién

incorporados al ejercicio de la profesion.

Colaborar en la solucién 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 la causa 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 comprensidn, simpatia y ayuda

de la comunidad.

m) Orientar en las técnicas de supervision, organizacion y administracion escolares a los

directores de escuelas de los diversos niveles educativos.
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Continuando con su capitulo 11, articulo 2 indica que la supervision técnica escolar, esta organizada

en la forma siguiente:

a) Director General de Educacion.

b) Subdirector General de Educacion.

c) Director de Niveles Educativos.

d) Supervisores Técnicos Departamentales.
e) Supervisores de Distrito.

f) Supervisores Especificos

Para todo profesional se establecen condiciones adecuadas al puesto que desarrolla, las cuales fijan
las limitaciones cualitativas o cuantitativas que puedan existir; es por ello por lo que en Reglamento
de Supervision Técnica en su Articulo 9°. Especifica las atribuciones de los Supervisores Técnicos

departamentales son las siguientes:

A. Técnicas:

1) Atender el cumplimiento de todas las disposiciones del Ministerio de Educacion,

relacionadas con la supervision.

2) Desempefiar las funciones de supervisores de Educacion Media.

3) Organizar cursillos y seminarios de perfeccionamiento profesional para los maestros en

servicio en su jurisdiccion.

4) Celebrar reuniones planificadas con los supervisores de distrito, por lo menos una vez al

mes.
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5) Elaborar con los supervisores de Distrito el plan de trabajo correspondiente a su jurisdiccion

y tramitar su aprobacion durante el mes de diciembre de cada afio.

6) Elaborar el informe anual sobre el estado de la educacién de su respectivo departamento,
incluyendo todas las areas y niveles educativos, el cual debera formar parte del informe

general sobre el estado de la educacion en el pais.

7) Promover el establecimiento de centros de alfabetizacion y educacion de adultos, efectuar
la supervision de estos y observar el cumplimiento de lo establecido en los articulos 130,
104, 105, 106, 107 y 108 de la Ley Organica de Educacion Nacional.

8) Coordinar y controlar la elaboracién de material para exdmenes parciales, de promocién y

extraordinarios.

La actividades que anteriormente se describieron son las que debe realizar un supervisor técnico,
ello conlleva realizar un proceso administrativo el cual es un conjunto de fases o etapas sucesivas
a través de las cuales realiza la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso

integral, los cuales se detallan a continuacion para un conocimiento mas amplio de los mismos.

3.2 Proceso administrativo

Idalberto Chiavenato (1999) en su libro administracion en los nuevos tiempos capitulo 1en el cual

cita a Michael Albert en el afio 1985, indica que la administracion:

Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la
organizacién y de utilizar todos los recursos organizacionales disponibles para conseguir los
objetivos organizacionales, establecidos, que, incluyendo no sélo categorias econémicas como
tierra, capital, y trabajo, sino también informacién y tecnologia (P.10)

28


https://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml

Chiavenato continua diciendo que proceso significa:
Secuencia sistematica de funciones para realizar las tareas; medio, método o manera de ejecutar
ciertas actividades. Se toma la administracion como proceso para hacer enfasis en que los
administradores, sin importar sus niveles, ni funciones, se comprometen continuamente en
actividades interrelacionadas, como planear, organizar, dirigir y controlar, para alcanzar los

objetivos deseados. (P.10)

De ahi se deriva la denominacion de proceso administrativo dada el conjunto y secuencia de las
funciones administrativas. Tomando esto como referencia toda institucién que representa un ente
educativo realiza dichos procesos administrativos los cuales tiene un régimen establecido y sistema

necesario para su cumplimiento.

3.2.1 Procesos administrativos que se realizan en una supervision

En una supervision educativa se realiza diversas actividades, entre las cuales se pueden mencionar;
la revision de los expedientes escolares de los estudiantes, procesos de inscripcion y autorizacion
de centros educativos, se extiende la revalidacion anual escolar (Quinquenal), se autorizan
formularios de operacion escuela, firma de cuadros y diplomas, cierre de pensum, equivalencias,
providencias, oficios, actas, comunican la informacion oficial, entrega de estadisticas, informes
técnicos que exige la Direccion Departamental y actividades que puedan realizarse para todos los

sectores educativos.

Tomando como referencia el Acuerdo Gubernativo 123 A, en su Articulo 9 describe los procesos

administrativos que se realiza en supervision educativa:
1) Llevar un registro sobre los aspectos profesionales de todo el personal de su departamento.
2) Informar mensualmente a la Direccién General de Educacion, sobre las actividades
realizadas en su jurisdiccion con copia a los directores de las areas y niveles educativos y al

Gobernador Departamental.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

Conceder permisos para ausentarse de sus cargos a los Supervisores de Distritos y al
personal de los establecimientos educativos, de conformidad con lo que determine el
Reglamento respectivo, informando a la Educacion General de Educacién, a la Direccion

del &rea o nivel educativo correspondiente y la Gobernacion Departamental.

Cumplir y hacer porque se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones del Ministerio de

Educacion.

Enviar copias a las direcciones de las &reas y niveles educativos de las resoluciones dadas a

los problemas de su jurisdiccion.

Elaborar el informe anual sobre el estado de la educacion de su respectivo departamento,
incluyendo todas las areas y niveles educativos, el cual debera formar parte del informe

general sobre el estado de la educacion del pais.

Tramitar ante las direcciones de las areas y niveles educativos correspondientes, los

expedientes relacionados con examenes extraordinarios.

Elaborar un informe anual sobre las actividades desarrolladas en su jurisdiccién, para que

sea incorporado al informe anual del departamento.

Administrativas:

1)

2)

3)

Presentar al supervisor técnico departamental un informe mensual de las actividades

realizadas.

Llevar un registro sobre los aspectos profesionales del personal de los establecimientos de

su distrito.

Propiciar relaciones favorables entre la escuela y la comunidad.
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4)

5)

6)

7)

8)

9

Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamento y disposiciones del Ministerio de

Educacion.

Informar al supervisor técnico departamental las anomalias y deficiencias que se adviertan
en los establecimientos educativos, el resultado de las comisiones desempefiadas y los

progresos alcanzados.
Elaborar estadistica para hacer una mejor distribucién de la poblacion escolar.

Visar las hojas de servicio del personal docente y extender las mismas a los directores de los

establecimientos educativos.

Intervenir en los problemas que surjan entre los miembros del personal docente y adoptar

las medidas adecuadas para su solucion.

Revisar inventarios y tramitar los desgloses cuando el caso lo requiera.

10) Dar posesion a los directores nombrados.

11) Revisar y autorizar los libros de registro llevados por las direcciones de los centros

educativos.

12) Colaborar con la Seccion de Higiene Escolar de Sanidad Publica, con el Programa de

Refaccion Escolar, el de Construccion de Escuelas y cualquier otro que se estableciera

relacionado con la educacion.

13) Tramitar ante los Supervisores Tecnicos todos los asuntos relacionados con el desarrollo del

programa educativo de su jurisdiccion.

También es importante resaltar que directores de las instituciones hay procesos necesarios que
deben cumplir ante la supervision educativa los cuales de rigen de acuerdo con el Acuerdo
Gubernativo 123 A de la jefatura de gobierno, se atribuye las actividades de los directores o

gestiones que deben realizar en una supervision educativa establece en su Articulo 6°. Las
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atribuciones de los directores de las areas y niveles educativos, dentro del programa de supervision

técnica escolar, son las siguientes:

Asistir a las reuniones del consejo, presentar al consejo proyectos relacionados con el trabajo de
sus respectivas areas y niveles educativos, Coordinar las actividades de la supervisién, Resolver
los problemas que le sean presentados y darles el tramite adecuado, informar a la Direccion
General sobre todas las actividades efectuadas dentro del programa, elaborar el informe general
de su jurisdiccion, sobre las actividades del periodo lectivo presentarlos al consejo para su
consideracion e incorporacion en el informe anual sobre el estado de la educacion en el pais,
tender el desarrollo eficiente de todas las actividades y disposiciones que la Direccién General

emita dentro del programa de supervision.

Para respaldar los procesos administrativos que se realizan en la supervision educativa, existen
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos ministeriales entre otros que se les conoce como
documentos legislativos, los cuales rigen 0 marginan los pardmetros que son necesarios ejecutar
para cumplir con lo solicitado por supervision y direccion departamental, los cuales se explican

brevemente a continuacion.

3.3 Definicion de documentos legislativos

Es la forma en que se relacionan un conjunto de normas juridicas y la principal forma de relacién
entre estas dentro de un sistema, es sobre la base del principio de jerarquia. El orden de la pirdmide
en la cual, el nivel fundamental es la constitucidn, en la cual se podria mencionar el preambulo, la

dogmatica y la organica, tres partes fundamentales de la constitucion.

Luego con el nivel legal, donde estan contenidas las leyes organicas, las mismas dictan 6rdenes
para organizar los poderes publicos o para desarrollar los derechos constitucionales y las que sirvan
de marco normativo para otras leyes. Continuando con los decretos de ley que son normas con
rango de ley dictada por el poder ejecutivo sin intervencion de ningin congreso o parlamento, en

este nivel se encuentran también las leyes ordinarias y especiales. En el ultimo nivel el sub legal
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estan los reglamentos, ordenanzas y sentencias las cuales se encuentran englobados en este nivel

ya que no tienen el rango de una ley formal.

Esto quiere decir que las normas o leyes que componen un sistema juridico, se relacionan unas con
otras segun el principio de jerarquia, por lo que una ley que se encuentra por debajo no puede
contradecirse con otra que esté por encima ya que la misma no tendria efecto juridico o no deberia

tenerlos.

3.3.1 Ley

En el Diccionario de la Real Academia Espafiola (2014) se encuentra su definicion con varias
acepciones, de las cuales se citan dos: “Precepto dictado por la autoridad competente, en que se
manda o prohibe algo en consonancia con la justicia y para el bien de los gobernados. En el régimen

constitucional, disposicion votada por las Cortes y sancionada por el jefe del Estado.”

En cuanto a educacion se refiere, la ley que norma el quehacer educativo es la Ley de Educacion
Nacional 12-91.

3.3.1.1 Ley de Educacién Nacional 12-91

La Ley de educacion Nacional Contiene ciento seis articulos; definen las instancias ministeriales,
describen como es su funcionamiento, y detalla minuciosamente que son las obligaciones y
derechos de todos los integrantes no solo de la Comunidad Educativa inmediata, que son los
estudiantes, los padres de familia y el centro educativo. Incluye ademas al Estado, los docentes, los

directores y los subdirectores.

A pesar de ser una ley que como su nombre indica fue creada en 1991, es una ley vigente.

La Ley norma todo lo que se debe realizar en educacion por sectores, mas los subsistemas y

diferentes modalidades que se listan; de la misma parten todos los documentos legislativos para el
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reforzar el cumplimiento de la misma, es por ello que se presenta el acuerdo ministerial con una

respuesta a una necesidad administrativa.

3.3.2 Acuerdo Ministerial

Segun el Acuerdo Ministerial 1850 Reglamento para aprobacion, reformas acuerdos ministerio del
deporte, Articulo 1.- Definicion. - Acuerdo Ministerial es un acto administrativo, unilateral,
expedido por la autoridad competente o autoridad nominadora que contiene decisiones de caracter
general.

Articulo 2.- Objeto. - Los Acuerdos Ministeriales se emiten principalmente para disponer sobre:

e Actos declarativos de derechos.

e Reglamentaciones sobre cualquier ambito de su competencia.

e Delegaciones de atribuciones y deberes a funcionarios de nivel jerarquico inferior que
laboren en sus respectivos Ministerios, cuando se ausenten en comision de servicios al
exterior o cuando lo estimen pertinente, siempre y cuando las delegaciones que concedan no
afecten a la buena marcha del Despacho Ministerial.

e Desconcentracion de competencias atribuidas en otros jerarquicamente dependientes de
aquellos, cuyo efecto sera el traslado de la competencia al 6rgano desconcentrado.

e Normativa interna a nivel institucional.

e Normativa externa a nivel local, zonal o nacional.
Por lo tanto, un acuerdo es una Decision tomada en comun por varias personas, para dar respuesta

a una necesidad, unida a varios puntos de vista factibles y consensuados con un objetivo o fin

positivo, en el cual participan los diferentes ministerios.
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3.3.3 Acuerdo Gubernativo

Un Acuerdo Ministerial, suscrito por el Ministro de Estado, no debe contradecir el Acuerdo
Gubernativo suscrito por el presidente de la Republica. Los subordinados, inevitablemente, deben

respetar a los superiores jerarquicos.

En Guatemala, el reglamento de la ley se dicta por medio de Acuerdo Gubernativo y por Acuerdo
Gubernativo dictado en Consejo de Ministros. El reglamento administrativo, independiente de la
ley, se dicta por Acuerdo Ministerial y por cualquier otro medio, dependiendo de que al respecto
establezca la ley. Esta puede fijar el tipo de Acuerdo que debe dictarse. Si la ley no fija el medio o
una forma determinada, el Presidente de la Republica, podra decidir que sea conveniente al interés

publico.

Considerando que el un acuerdo es la forma de solucionar un conflicto; el decreto viene a solidar
ese acuerdo, lo cual es tomado como una decision que ejerce una persona o0 un organismo con
autoridad; tiene poder ejecutivo para dictar una norma con fuerza de ley, con amplitud se define el

concepto a continuacion.

3.3.4 Decreto

Los decretos son resoluciones o disposiciones de los drganos del gobierno que se refieren a asuntos
muy especificos o casos particulares. A veces son actualizaciones de alguna ley, y por lo tanto,
necesitan publicarse para que las personas o grupos de poblacion a quienes van dirigidos puedan

enterarse y no cometer errores.
En este sentido un decreto es elaborado y emitido por el poder ejecutivo y el reglamento norma los

documentos legislativos indica parametros especificos que se deben cumplir de una u otra forma,

no se puede sobre pasar los mismo por ello es importante conocer la importancia de este.
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3.3.5 Reglamento

Ese conjunto de normas en nimero superior al de las leyes son creadoras de una situacion juridica
general, abstracta, que en ningun caso regula una situacion juridica concreta y son dictadas para la
atencidn pormenorizada de los servicios publicos para la ejecucion de la ley, para los demaés fines

de la Administracion Publica.

El reglamento facilita la aplicacion de la ley. También se alude a los reglamentos sobre el régimen
interior de las instituciones administrativas, desde luego excluidos los reglamentos de las

corporaciones paraestatales.

Lo anterior expone que dependiendo de las necesidades que hay que suplir cada documento
legislativo sufre una modificacion adecuada a la poblacion que depende del mismo, segun sus
aspectos socio econdmico, cultural entre otros. Por ello afio con afio nuestras leyes, acuerdos y

reglamentos tienen cambios significativos para la poblacion.

3.3.6 Reforma

La reforma es una llamada a la innovacién, donde existe un desfase percibido con respecto a los
valores deseados. Es también una préactica social de ritual y retérica, una forma por la que las
instituciones pueden ser reorientadas segun los ideales con los que la gente esta profundamente

comprometida. Sobre todo, el acto de reforma es un acto de compromiso y reafirmacion social.
Una reforma es un cambio positivo en respuesta de una necesidad presentada, generando una

transformacion gradual de un sistema, estructura, institucion. Estas se pueden realizar cada tiempo

en que sea necesario de acuerdo resolver una situacion a nivel legislativo.
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3.4 Documentacidn legal que respaldan procesos educativos en Guatemala.

Los documentos legales estan expedidos por alguna autoridad oficial, los cuales avalan o dan fe de

una circunstancia, hecho o actividad.

Algunos documentos gque apoyan en el proceso educativo son los que a continuacion se enlistan:

e Ley de Educacion Nacional: Decreto Legislativo No. 12-91 Vigencia: 12 de enero de 1991,
este regula las actividades educativas de la poblacion guatemalteca.

e Ley PINA: Decreto nimero 27-2003, el cual regula la Proteccion Integral de la nifiez y
Adolescencia

e Reglamento de Supervision Técnica: Acuerdo Gubernativo 123 3" de la jefatura de gobierno
fecha 11 de mayo 1965 reglamento de supervision técnica escolar, el cual estipula las
actividades, responsabilidades y procesos que realiza un supervisor en pro de una educacion
de calidad.

e Acuerdo Gubernativo No. 52-2015: el cual estipula los pardmetros que debe cumplir una
persona que quiere aplicar a ser duefio y director de un centro educativo; este en un
“Reglamento para la autorizacion y funcionamiento de centros educativos privados”

e Acuerdo Gubernativo N0.36-2015: este rige los datos para las cuotas de los centros
educativos privados deben tener sin faltar a la ley.

e Decreto Numero 16-2017: este decreta la ley de alimentacion escolar, garantizando la
alimentacion escolar y salud de la poblacion infantil del sector publico.

e Acuerdo Ministerial Nimero 396-2009: en el cual estipula en su articulo 1, La autorizacion
con caracter experimental y progresivo el Ciclo de Educacion Basica por Madurez y la
carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras por Madurez del Ciclo Diversificado, ambos
del Nivel Medio.

e Acuerdo Ministerial No. 1171-2010: Este apoya a cada institucion como un Reglamento de
Evaluacion de los Aprendizajes, con el fin de cumplir con los niveles de calidad educativa

a la que se compromete cada institucion publica y privada.
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e Acuerdo Ministerial 1922-2010: El cual indica la Autorizacion de Pensum de estudios de la

carrera de perito contador, de nivel medio, ciclo diversificado.

e Acuerdo Ministerial No. 01-2011: En el cual se encuentra la normativa de convivencia
pacifica y disciplina para una cultura de paz en los centros educativos de fecha Guatemala,
03 de enero de 2011 y el Acuerdo Ministerial Numero 1505-2013 Reformas a articulos del
Acuerdo Ministerial No. 01 — 2011

Los documentos legales respaldan hechos, eventos, actos y diversas actividades de la ley que rigen
autoridades supremas, sirven para diversos tipos de tramites, como documentos de identificacién

oficial, asi como aquellos que se utilizan en procesos administrativos.

Los cuales sirven para avalar un trato hecho entre dos partes. Son legales por que cuentan con los

requerimientos necesarios segun el Ministerio de Educacion y el Estado.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Actualizacion de documentos legislativos que apoyan a la gestion de la Supervision Educativa
Sector 01-01-39 de la Direccion Departamental Guatemala Occidente del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala.

4.2 Introducciodn

En una supervision se orienta a las instituciones a garantizar el logro de los fines previstos en
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Ley Organica de Educacion y demas
instrumentos normativos en materia educativa, los cuales si tiene alguna reforma es necesario
contar con la misma para que los procesos se den con normalidad tomando como base la ley

vigente.

De acuerdo con los datos recabados en el proceso de investigacion por medio de la aplicacion de
diferentes técnicas e instrumentos, tales como; guia de observacion, entrevista y bitacora;
permitieron evidenciar que en la Supervisién Educativa Sector 01-01-39 Guatemala Occidente, se
les ha dificultado realizar la actualizacién o reformas de los documentos legislativos cada afio, por
la carga de trabajo con la que cuenta. No contar con el material apto, repercute en la comunidad

educativa en realizar una gestion o proceso que pueda estar obsoleto o sin validez.

Para suplir esta necesidad se realizd una compilacién de los documentos legislativos en los que
ahora se apoya la supervision educativa y directores de los centros educativos para realizar los
procesos adecuados, manteniendo la actualizacion de los mismos con el apoyo de universidades

afines, enviando estudiantes practicantes para el area administrativa y legislativa de la supervision.
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En cuanto a los objetivos planteados tales como; disefiar una compilacion de documentos
legislativos, orientar y actualizar a los directores sobre las nuevas reformas, decretos, leyes o
reglamentos, estos fueron alcanzados, apoyando a la supervision educativa en sus labores
cotidianas, asi mismo generar un aporte para los directores. Ello les orient6 a conocer los procesos

a sequir, respaldandose en el material y asegurando por este medio que se cumplan a cabalidad.

4.3 Justificacion

Es necesario reconocer que la carga laboral de una supervisién educativa es grande ya que realiza
procesos administrativos para 40 instituciones educativas que tiene a su cargo. Lo cual se lleva
acabo con la labor de la supervisora y la colaboracion de su secretaria; debido a la fuerte carga
laboral se ha detenido la actualizacion de los documentos legislativos en los que se apoyan
visitantes y directores los cuales son Utiles para potenciar la gestién de forma eficiente con calidad
y exactitud, también es una base legal de los procedimientos que se llevan a cabo en el ambito

educativo.

Para responder a la necesidad planteada se visualizo fortalecer la documentacion legislativa para
que los proceso se cumplan conforme la ley. Por lo tanto, se procedié a realizar un compendio de
actualizacién de los documentos vigentes. Esto con el fin de agilizar los procedimientos y asegurar
la calidad del trabajo que se entrega a la Direccion Departamental Guatemala Occidente. Asi
mismo se gestiono que la supervision pueda darle seguimiento durante los afios siguientes, para

renovar las reformas a las leyes conforme se publiquen.

El material de compilacion presentado tuvo como objetivo concentrar en un archivo, los
documentos que se consideraron de acuerdo con la orientacion de Supervisora educativa
importantes y necesario tales como: leyes, reglamentos, acuerdos ministeriales y acuerdos
gubernativos. el afdn de apoyar a las personas interesadas en conocer y poner en practica los

mecanismos legales existentes en el tema de educacion.
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El compendio contribuy6 a mejorar la labor de la supervision e instituciones educativas con la
informacion juridica necesaria, aportando los elementos necesarios para la fundamentacion y
elaboracion de documentos legislativos; logrando con ello que la comunidad educativa esté
informada, reconozca el material en el cual pueden apoyarse y fundamentar sus documentos,
promoviendo con ello un ambiente productivo y cultura de paz en las personas que se aboquen a

Supervision Educativa Sector 01-01-39.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Dentro de la etapa de diagnostico institucional realizado en la Supervision Educativa Sector 01-01-
39 perteneciente a la Direccion Departamental De Guatemala Occidente, para conocer mas sobre
la institucion se realizo la aplicacion de diferentes técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
tales como la guia de observacion y guia de entrevista. Identificando por medio de ellas que en sus
documentos legislativos carecen de actualizacion los cuales de manera anual se realizan reformas
por parte del Ministerio de Educacion, mismos en los que se apoya y confronta los procesos que se

llevan a cabo en su gestion diaria.

Por lo tanto, es importante darle solucién a la necesidad planteada, ya que la desactualizacion da
paso a realizar gestiones que ya estan sin respaldo legal, esto genera desorganizacién en las
actualizaciones de las leyes, decretos y reglamentos que se utilizan, asi también los participes en
utilizar estos documentos tienen inseguridad al redactar solicitudes para continuar con procesos
por parte de directores ya que no tienen el conocimiento o material en cual regirse, ello da paso a

tergiversar informacion e inestabilidad de convivencia entre la supervision, directores y secretarias.
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4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Organizar una actualizacion de documentos legislativos que apoyan la labor de la Supervision
Educativa del Sector 01-01-39 de la Direccion Departamental Guatemala Occidente.

4.5.2 Especificos

Disefiar una compilacion de documentos legislativos con el fin de apoyar a supervisién
educativa como un aporte a los directores para que conozcan los procesos que se deben

cumplir.

Orientar y actualizar a los directores sobre las nuevas reformas, decretos, leyes o
reglamentos para constatar que los procesos en la supervision se realicen conforme los

documentos legislativos y se cumplan a cabalidad.

4.6 Estrategia

De acuerdo con la necesidad presentada, se propone como estrategia compilar y actualizar los
documentos legislativos en los que se apoya la supervision educativa y directores de los centros
educativos para realizar los procesos adecuados, con ello se fortalecera la gestion de la Supervision

para efectos legales y procesos apegados a lo que estipula la ley vigente.

Indagar con el apoyo de la Facultad de Ciencias juridicas y sociales de Universidad Panamericana
las nuevas actualizaciones o reformas en los documentos legislativos que se dieron durante el ciclo
2018 por parte del Ministerio de Educacién, luego agregar cada uno a la compilacién, asi mismo
se buscara dar continuidad y seguimiento a este proceso.
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4.7 Resultados esperados

e Se socializa con Supervisora Educativa sobre la propuesta de implementacion de la
compilacion de documentos legislativos. Asi mismo el disefio, organizacion y actualizacion
de una compilacién de documentos legislativos en los que la supervision se apoya para

realizar procesos apegados a las leyes vigentes.

e Se realiza la primera revision y presentacion de compilacion de documentos legislativos

por Supervisora para verificar contenido y agregar algiin documento que sea de utilidad.

e Teniendo aprobada la compilacion; se agenda la entrega técnica de leyes, reglamentos y
decretos actualizados de manera digital a junta directiva de directores que apoyan a la

supervision educativa.

4.8 Actividades

e Elaboracion de la carta de autorizacion del proyecto.

e Autorizacion de parte de la supervision educativa para realizar el proyecto.

e Recopilacion de leyes, reglamentos decretos y reformas

e Indagacion de las nuevas actualizaciones que se han realizado a los documentos legislativos

e Reunion con supervision educativa para presentar el disefio final a supervision educativa

e Proporcionar a la junta directiva compilacion de manera digital para hacer uso de ella

e Reunion con supervisora, para la entrega del proceso técnico de la compilacion de documentos
legislativos de manera digital y fisica dos copias de cada una para apoyar a la mismay

secretaria.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2
Resultados Mes | Mes | Mes | Observa
Estrategia Actividades
esperados 1 2 3 ciones

Compilar  y | Socializacién con | Elaboracion de la
actualizar los | Supervisora carta de| X
documentos Educativa sobre la | autorizacion del
legislativos en | propuesta de | proyecto.
los que se | implementacion
apoya la | de la compilacién | Autorizacion de
supervision de  documentos | parte de la| X
educativa vy | legislativos supervision
directores de educativa para
los centros realizar el proyecto.
educativos
para realizar
los  procesos Recopilacion de
adecuados. Disefiar, organizar | leyes, reglamentos X

y actualizar la | decretos y reformas.

compilacion  de

documentos Indagacion de las

nuevas
actualizaciones que X

se han realizado a
los documentos

legislativos.
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Primera revision y
de

compilacion  de

presentacion

documentos
legislativos  por

Supervisora para

verificar

contenido y
agregar algun
documento  que

sea de utilidad.

Recopilacion de
leyes, reglamentos

decretos y reformas

Indagacion de las
nuevas
actualizaciones que

se han realizado a

los documentos
legislativos
-Seleccion de
documentos,
reformas 0

actualizaciones para

la compilacion.

Solicitar a la
subdirectora
departamental
del

apoyo de la

a través

Direccién
Departamental
de Educacion
Guatemala
Occidente el
envio de los
documentos

legislativos

de

supervisora de las

Aprobacion

actualizaciones o
reformas de los
documentos

legislativos

Entrega técnica de

la compilacién de

Revision y
aprobacion de la
compilacion de

leyes, reglamentos y

decretos

actualizados de
manera fisica y
digital a

Supervisora.

Proporcionar a la

junta directiva la
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segun su
actualizacién o
de

manera escrita

reforma

o digital, via
correo
electronico
dirigido a
supervision
educativa
01-01-

39 para estar

sector

actualizados

mensualmente

leyes,

reglamentos y
decretos

de

manera fisica y

actualizados

digital a

Supervisora.

Entrega técnica de
la compilacién de
leyes,
reglamentos y
decretos

de

manera digital a

actualizados

junta directiva de
directores que
apoyan a la
supervision

educativa

compilacion de

manera digital.

Dejar copia de la
compilacion  para
que los préximos
colaboradores
universitarios
puedan actualizarla

de forma digital

Fuente: elaboracion propia

4.10 Metodologia

La aplicacién del proyecto se realiz6 tomando como referencia los resultados de la etapa de
diagnostico, la cual se basdé como primera instancia en la observacion fisica y administrativa, con
la implementacién de instrumentos como guia de observacion y guia de entrevista, de los cuales
fueron considerados sus resultados como apoyo para detectar el problema, evidenciando la

necesidad de fortalecer por medio de una actualizacion los documentos legislativos en los que la
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supervision de apoya para realizar gestiones, procesos. Debido a la carga laboral de supervisién

educativa estas actualizaciones no se efectdan de manera anual.

En cuanto la necesidad presentada, fue posible cubrirla por medio de la realizacién de un
compendio legislativo en el cual se concentré el material importante y necesario tales como: leyes,
reglamentos, acuerdos ministeriales y acuerdos gubernativos para realizar procesos que solicita la
Direccion Departamental Guatemala Occidente, ello en el afan de apoyar a las personas interesadas

en conocer y poner en practica los mecanismos legales que se presentan en educacion.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El compendio legislativo apoya a la supervision y la comunidad educativa para que implemente la
propuesta, dando como resultado la actualizacién, fidelizacion de los documentos, asi mismo con
el acompafiamiento de supervisora; quienes daran seguimiento al proyecto son los proximos
estudiantes practicantes universitarios se fortalecera la actualizacién cada afio. EI mismo no cuenta
con un tiempo de caducidad exacto ya que el Ministerio de Educacion genera anualmente reformas

acordes a las necesidades de la sociedad del pais.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Supervisora educativa, fue una orientadora en el desarrollo de actividades administrativas, guia
en las funciones de un estudiante practicante, facilitadora de documentos legislativos en los que

se apoya para realizar la actualizacidén, comprometida con su labor.

e Secretaria, en todo el proceso fue una facilitadora de informacion, colaboradora y compartio sus

conocimientos administrativos en la supervision para que se realizaran correctamente.
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e Junta directiva de colegios que apoyan a supervision, compartieron sus conocimientos

administrativos en los procesos de registro de firmas, actualizacion de datos y cierre de cuadros

de un centro educativo.

Estudiante practicante, seguimiento de instrucciones para poder llevar acabo los procesos
administrativos en la supervision educativa, investigar las nuevas reformas de documentos
legales, generar registro y control de documentos de corresponsal entre otros tramites

solicitados.

4.12.2 Materiales

Computadora (con acceso a internet) fue utilizada para redactar formatos solicitados por

supervision, en la compilacion de los documentos legislativos y organizacion de estos.

Leyes de manera digital se utilizaron como fuentes de consulta.

Reformas, fueron agregadas de manera digital a los documentos para validar a la actualizacién
Tinta, su funcion fue elemental en la presentacion fisica del compendio ya que se expuso de

manera impresa.

Hojas, se presentaron en el compendio fisico que se entregd a supervision educativa.
Leitz, fue el organizador y presentacién de los documentos legales.
Separadores, su funcién fue organizar y separar cada documento para su facilidad de uso.

Hoja de protectoras, cubrieron los documentos legislativos garantizando su durabilidad fisica

por un tiempo mas prolongado.
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e CDs y estuches, material para guardar y organizar los CDs que contenian el compendio de

manera digital

4.13 Presupuesto

Tabla 3
Costo unitario Cantidad de | Costo Total
unidades

Energia  eléctrica  de Q50.00 1 Q50.0
Computadora
Tinta Q100.0 1 Q100.
Hojas Q50.00 700 hojas Q50.0
Leitz Q25.00 2 Q50.0
Separadores Q2.50 12 Q30.0
Hojas protectoras Q100.0 75 hojas Q100
CDs 'y estuches Q50.00 10 de cada uno Q50.0
Total Por unidad 799 articulos Total

Q327.50 Q430.0

Fuente: elaboracion propia.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

Los aprendizajes adquirido durante el proceso del disefio e implementacion de la propuesta fueron
enriquecedores; la cual dio inicio con muchas expectativas por los nuevos retos y experiencias que
se emprendieron; la Practica profesional se realizé en la Supervision educativa Sector 01-01-39 de
la Direccion Departamental Guatemala Occidente, fue una oportunidad excepcional de
colaboracion, asistencia, permitiendo contribuir con un compendio de actualizacién de documentos
legislativos en respuesta a la necesidad detectada debido a la fuerte carga laboral que se presenta a

diario en la Supervision.

La supervisora educativa Licenciada Rosa Ardon de Motta junto con su secretaria Lilian de Leon,
se mostraron anuentes en todo momento para colaborar con la solicitud desde el inicio de la
asistencia con amabilidad y buen caracter. Para conocer sobre la institucion, funciones y gestiones
a las que se tendria acceso a diario; se sostuvo una conversacion con la secretaria para estar al tanto
de las actividades que se realizan, entre las cuales resaltaron los procesos administrativos en los
centros educativos que cubren, reuniones y ser soporte cuando fuere necesario. Para reforzar el
proceso de préactica fue necesario registrar por medio de una bitacora las actividades realizadas, las

cuales fueron utiles durante el desarrollo de la sistematizacion de la experiencia.

5.1 Experiencia vivida

En esta etapa se puso en practica los conocimientos adquiridos durante la etapa de formacion
universitaria, en la cual se establecio un tiempo de implementacién y ejecucidn de propuesta para
mejora de la institucion; también se delimito las fortalezas y debilidades dando paso con ello a
medir la factibilidad, prioridades, temporalidad y el financiamiento para poder fundamentar en ello
la propuesta planteada a la supervisora educativa.

50



Durante el diagnostico se implementd diferentes técnicas e instrumentos tales como guia de
observacion; en la cual se delimito el &rea administrativa e instalaciones fisicas; en ella se
conocieron datos relevantes como infraestructura, seguridad, mobiliario, mantenimiento, servicios
béasicos, asi como el personal humano que apoya, la secretaria y junta directiva de directores de

instituciones respetables que son de entera confianza de la supervisora.

En el proceso de la aplicacion de la entrevista a la supervisora, se obtuvo datos relevantes que
fueron utilizados para la redaccion objetiva del FODA sistémico dando a conocer de esta manera
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas con las que la institucion cuenta, las cuales
en base a ello se hace el planteamiento de una propuesta de mejora a la institucion educativa que
consiste en una actualizacion de documentos legislativos en los que se apoya supervision y
comunidad educativa; tomando como estrategia la implementacion de un compendio fisico y digital
de las actualizaciones de leyes, reglamentos, acuerdos ministeriales, acuerdos gubernativos y
decretos en los que basan los procesos necesarios en educacion para poder estar solventes ante la

Direccion Departamental de Guatemala Occidente y todos los usuarios que se presentan a diario.

Es asi como por medio de la autogestion se realizo una investigacion en herramientas tecnoldgicas,
con el apoyo licenciada Rosa Arddn y estudiantes de Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de
Universidad Panamericana obteniendo y autorizando las nuevas actualizaciones o reformas en los
documentos legislativos que se dieron durante el ciclo 2018 por parte del Ministerio de Educacion,
estas actividades fueron facilitadores para conocer mas a fondo sobre el marco legislativo en que

se basa una supervision.

Asi mismo, dio paso a generar la organizacion y disefio de la actualizacién de documentos
legislativos los cuales apoyaron continuamente a la comunidad educativa; siendo factible poder
compartir dos documentos fisicos para supervision educativa y visitantes, también se proporciond
a la junta directiva cinco CD con el compendio actualizado de los documentos importantes para

realizar gestiones en supervision.

51



5.2 Reconstruccion historica

Inicialmente, se realizd un acercamiento a la Supervision Educativa Sector 01-01-39 de la
Direccion Departamental de Guatemala Occidente, ubicada en el Centro de Usos Mdltiples (CUM)
de la zona 3 de Mixco en donde a través de una charla informal con supervisora educativa, se
planted la necesidad de realizar practica supervisada en una institucién respetable como la que ella
representa, asi como la idea de realizar un proyecto educativo, el cual redundaria en beneficio de

la comunidad educativa.

En la primera semana de agosto, se realizé una sociabilizacion con el trabajo que se realiza en la
supervision, las actividades que se llevan a cabo en el Centro de Usos Multiples, se implementd la
aplicacion de instrumentos de diagndstico tales como; guia de observacion y guia de entrevista los
cuales generaron fortalezas y debilidades de la institucion. También se realiz6 una presentacion de
la estudiante practicante como colaboradora, en una de las reuniones convocadas por supervision

ante directores que pertenecian a la jornada nocturna, plan diario y plan fin de semana.

Se realiz0 asistencia técnica administrativa en todo el proceso, tal como recepcion y atencion de
documentos de las instituciones que pertenecen a la supervisién, asi como atencion al publico en
general, redaccién de actas, organizacion de archivo, transcripcion de documentos de
equivalencias, toma de asistencia de personas a la supervision, apoyo en realizar con mas agilidad

la firma de expedientes, diplomas, certificacion de cursos, cierre de pensum entre otros.

Con base a los datos de los instrumentos de la guia de observacion el martes 21 de agosto se realiza
y guia de entrevista, se observd que con anterioridad los estudiantes practicantes han realizado
buenos procesos, por lo tanto, el panorama de suplir una necesidad se veia dificil ya que los
resultados reflejaban que todo estaba en 6ptimas condiciones tanto en el &rea administrativa como
en el espacio fisico.

Para realizar un proyecto administrativo en la segunda semana de agosto la estudiante practicante

se introdujo mas a los procesos y actividades de la supervision encontrando como factible propuesta
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de renovacién de documentos; por lo tanto, se planted a la supervisora Licenciada Roda Ardon de
Motta la actualizacién de documentos legislativos, en los que se apoyan en vistas de integrar las

nuevas reformas publicadas por el ministerio de educacion en el ciclo 2018.

El proyecto fue aprobado después de un tiempo ya que la supervisora Licenciada Rosa Ardon de
Motta se ausento unos dias por motivos del fallecimiento de su hermano mayor, por lo cual en ese
tiempo la secretaria Lilian de Leon y la estudiante practicante Mdnica Xocoy, realizaron las
actividades de la supervision tales como revision de expedientes y actualizacion de datos, registro
de firmas para poder entregar a la Direccion Departamental Guatemala Occidente

Después de contar con la aprobacion por la supervisora ante la propuesta en la primera semana de
septiembre, se procede a realizar y presentar a catedratica asesora del proceso, un arbol de
problemas de forma impresa, en donde se plantea el problema y sus estrategias o resoluciones con
el fin de visualizar la viabilidad del proyecto. En una reunién con la supervisora, se procedio a
realizar una entrevista informal sobre los documentos en los que se apoya ella y los directores para
realizar procesos en el ambito educativo, en la cual planted cinco documentos importantes para
realizar los procesos respectivos, Ademas, comparte la observacion de la estudiante practicante de

agregar la Ley de Educacion Nacional y la Ley De Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Tras la aprobacion del proyecto se realizaron las asistencias técnicas que solicitaba la supervisora
en la oficina, a su vez en el tiempo personal se invirti6 para investigar y consultar sobre las
actualizaciones o reformas de los documentos legislativos por medio de internet y estudiantes de

la facultad ciencias juridicas y sociales de Universidad Panamericana.

Se planted la idea de poder capacitar a los directores institucionales sobre las nuevas
actualizaciones legislativas, mas no fue posible debido a que el licenciado en ciencias juridicas,
catedratico de Universidad Panamericana el cual se platico si podia impartir la charla o referir a
alguna persona indico no contar con disponibilidad de tiempo y por el tema que se trataria no
recomendaba a personas jovenes solo algunas que estan en su gremio pero estaban con alta carga

laboral igual que él; por parte se supervision la idea le parecié buena més no factible por situaciones
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de tiempo en las instituciones por estar terminando ciclo la carga laboral se incrementaba. Con el
apoyo y aprobacion de licenciada Rosa Arddn se fue incorporando al compendio cada documento
que fuese autorizado por ella; esto con el fin de que fuese util y de total acceso a la comunidad

educativa que llega a la supervision.

En la segunda semana de octubre se unifico el compendio en un leitz con identificadores,
separadores acordes a los documentos, nimero y nombre de la supervision, también se presentaron
los mismos documentos de forma digital para usos de los directores. De esta forma se manifesto la
total aprobacién de la supervisora ante el compendio. Ya con la autorizacion por parte de
supervision, se procedio a realizar la impresion de los documentos incluyendo la portada
separadores para dos replicas fisicas del compendio completo, unido a 7 copias de los archivos

legislativos en CD con porta impresa.

En la tercera semana de octubre se procede a llevar los archivos digitales en una memoria USB a
un centro especializado en impresion de documentos y CD con la portada respectiva, para organizar
la informacion en un leitz. Asi también, se digitaliza toda la informacion en un CD, para la cual se
entregard a la institucion. Asi mismo, se consensua en programar un tiempo para la entrega del
compendio de manera fisica y digital a supervision educativa ya que por el tiempo y alta demanda

educativa en octubre para las instituciones se les dificulta presentarse en una reunion.

Se elabora la carta en la cuarta semana de octubre para hacer entrega oficial del proyecto, en la cual

se detallan los documentos fisicos y digitales que se entregaran a la supervision educativa.

Posteriormente se procede a la entrega oficial del proyecto a la supervisora Licenciada Rosa Ardon
de Motta del sector 01-01-39 de la zona 3 de Mixco perteneciente a la Departamental de Occidente,
el 14 de noviembre de 2018, segun lo programado con anterioridad. Esta se realiza por medio de

carta.
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5.3 Objeto de la sistematizacién de la propuesta

Recuperar la experiencia de la sistematizacion del proyecto Actualizacién de documentos
legislativos que apoyan a la gestién de la Supervision Educativa Sector 01-01-39 de la Direccion
Departamental Guatemala Occidente, en cumplimiento del objetivo de organizar una actualizacion
de documentos legislativos, Orientar y actualizar a los directores sobre las nuevas reformas,

decretos, leyes o reglamentos; permite visibilizar la experiencia de forma estructurada.

Por lo tanto, la sistematizacion es la ruta que se toma como referente de comprobacién del
funcionamiento de la propuesta ya que el proyecto género en la supervision los siguientes

beneficios:

e Larenovacion de los documentos legislativos.

e Seguridad de los directores al redactar solicitudes o documentos para continuar con los
procesos que se necesiten.

e Control en las actualizaciones o reformas de las leyes, decretos y reglamentos que utiliza la
supervision.

e Comunicacion asertiva en gestiones entre supervision, directores educativos y secretaria.

e Estabilidad y armonia en la convivencia entre la supervision, directores y secretarias.

e Acceso a los documentos legislativos para realizar correctamente los tramites
correspondientes

e Optimizacién en tiempo y economia, la actualizacidn que de las nuevas reformas de la leyes,

reglamentos o decretos.

5.4 Principales lecciones aprendidas

La autogestion permitio obtener el alcance de los objetivos planteados a pesar del poco tiempo que
se disponian tanto la estudiante como la Supervisora educativa; dando paso de esta manera a que

la propuesta se desarrollara a totalidad con los procesos antes previstos.
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Gestionar con apoyo de la Facultad de Ciencias juridicas y estudiantes de la Universidad
Panamericana permitio viabilizar la actualizacion de los documentos legales permitiendo tener un

mejor conocimiento del &mbito juridico.

Para realizar un compendio se debe tener conocimiento basico de leyes y asesoria juridica, ya que
se corre el riesgo de confundir el documento que actualmente esta en vigencia. Ademas, es
necesario que constantemente sea actualizado para realizar correctamente los procesos que solicita

la direccion departamental Guatemala Occidente.

La ardua labor que se realiza a diario en una institucién pablica como lo es la Supervision Educativa
Sector 01-01-39, son ejemplares, ya que a pesar de las limitaciones y condiciones materiales que
puedan existir, las personas que en ella laboran desempefian sus funciones con pasion y entrega,

evidenciando su compromiso por mejorar la calidad educativa.
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Conclusiones

Durante los meses de duracidn de préactica supervisada el aprendizaje fue continuo y enriquecedor,
permitid adquirir procesos significativos para realizar avances acordes a las necesidades
observadas. Asi también, se toma en cuenta que la participacion de los miembros de la comunidad
educativa es indispensable para que los procesos educativos se den con normalidad acorde a lo

solicitado.

La asistencia realizada durante la préactica son aspectos que Unicamente se pueden conocer y
apreciar mediante el contacto directo en la diaria labor que conlleva el sector publico y aun mas el
desempefio de la supervisora educativa. En este sentido el proceso de egreso brinda la oportunidad
de adquirir nuevos conocimientos, que se suman a los conceptos técnicos aprendidos mediante los
afios de estudios universitarios, los cuales también se ponen en practica el momento de ser estar en

esta etapa.

Es importante también resaltar que en ocasiones los aspectos relacionados con legislacion
educativa, no se conocen hasta que se sumergen en algun tema juridico, pero es importante que,
como parte de la comunidad educativa, ha parte de los procesos diarios en aspectos legales para

una mejor comprension y aplicacion de estos.

El conocimiento de las leyes y reglamentos son importantes, mas no es suficiente solo saber de ella
para ejercer la administracion educativa, por ello es necesario tener un control y proceso continuo

de actualizaciones, a las nuevas reformas que sean publicadas por el Ministerio de Educacion.
La practica supervisada propicié un mayor conocimiento del contexto en que se encuentra

actualmente el sistema educativo nacional, a la vez, apoya el fortalecimiento de aprendizajes

académicos de la estudiante y de su vida cotidiana.
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ANexos
Anexo 1

Carta de las autoridades

JUPANA

: -" Universidad Panamericana
“Sabiduria ante todo. adquiere sabiduria®

Guatemala, 06 de julio de 2,018

Licenciada

Rosa Casasola de Mota

Centro de Usos Multiples (C.U.M.)
9%, Av. 7-57 zona 3 Mixco

Colonia Nueva Monserrat

Respetable licenciada de Mota:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacién del Campus Central de la Facultad de
Ciencias de la Educacion.

El motivo de la presente es solicitar su colaboracion con esta Casa de Estudios para
que la estudiante Monica Elizabeth Xocoy Rosales de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administraciéon Educativa, pueda realizar 200 horas de su ejercicio de Practica
Profesional Dirigida en la institucion que usted dignamente dirige.

Dicha préctica serd coordinada por la licenciada Johana Paniagua, quien
oportunamente estard realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencion 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,

Coordinadora
Facultad de Ciencias de |

Z /@/
o 0? Ze 8

Diagonal 34, 31-43 Zona 16, Ciudad de Guatemala « PBX: 2506-3600 « www.upana.edu.gt
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Anexo 2

Ficha informativa del estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Monica Elizabeth Xocoy Rosales

b. Carné: 201300270
c. Fecha de nacimiento: 5 de abril de 1994 Edad __ 24 afios

d. Direccion: 8Va. Avenida A 5-85 jardines de minerva II Zona 11de Mixco.

e. Numeros de teléfonos: _2211-5012  movil: 4292-9614

a. Direccion electronica: mexocoyr@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizo la Practica Administrativa

i.  Nombre de la institucion educativa: _Supervision educativa sector 01-01-39

ii. Nombre del jefe inmediato: _Licenciada Rosa Ardon de Motta

iii. Direccion: 9 av. 7-57 zona 3 de Mixco colonia nueva Monserrat

iv. Numeros de teléfonos: 4563-4881

v. Direccion electrénica: _rosita33@gmail.com

3. Datos de la practica

[ a. Periodo del: | de agosto, 2018 al: 31 de octubre, 2018

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucién educativa. Nombre y firma:

Licenciada Rosa Ardon Casasola de Motta

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Licenciada Johana Paniagua
A. Lugar y fecha del informe:

Vo. Bo. Catedriti isada.
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Anexo 3

Constancia de 200 horas de practica

La infrascrita Supervisora Educativa del sector 01-01-39, de la Direccién Departamental de
Occidente, del municipio de Mixco, del departamento de Guatemala, Certifica: Haber
tenido a la vista el Libro de ACTAS. LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 22

En el municipio de Mixco del departamento de Guatemala siendo las Dieciocho horas, del
dia catorce de noviembre de dos mil dieciocho, reunidos en las instalaciones que ocupa el
Centro de Usos Miiltiples del municipio de Guatemala, las siguientes personas Monica
Elizabeth Xocoy Rosales, estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala,
Facultad de Ciencias de la Educacion, Campus Central de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciada Rosa Ardon de Motta Supervisora
educativa quien suscribe la presente para hacer constar lo siguiente

PRIMERO: La Licenciada Rosa Ardon de Motta da la bienvenida, luego de verificar el
tiempo que duro la practica profesional Dirigida la que tuvo una duracion de 200 horas,
iniciando el dia 01 de agosto del 2018 y finalizando el 14 de noviembre del 2018, dando
por concluida la misma, agradeciendo la labor realizada en el establecimiento por parte la
estudiante practicante indicando su agradecimiento y satisfaccion en las actividades
asignadas

SEGUNDO: Asimismo toma la palabra la estudiante practicante Ménica Elizabeth Xocoy
Rosales, indicando su agradecimiento a la supervisora por la oportunidad que le brindo para
desempefarse en tan prestigiosa supervision, en donde pudo adquirir nuevos
conocimientos, los cuales permitiran fortalecer su formacion académica

TERCERO: No habiendo més que hacer constar, se da por finalizada la presente reunion,
treinta minutos después de su inicio, en el mismo lugar y fecha antes mencionado, firmando
de conformidad quienes intervenimos, Damos Fé

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMADA Y
SELLADA LA PRESENTE, EN EL MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENETO DE
GUATEMALA A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO
DOSMIL DIECIOCHO.
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Anexo 4
Galeria fotogréafica

N CDs del compendio legislativo.
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Entrega técnica de dos compendios fisicos y siete digitales en CD.

Licenciada Rosa Ardon de Motta Supervisora y Monica Xocoy Rosales Estudiante practicante.
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Carta formal de la entrega técnica del proyecto.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE EDUCACION

La infrascrita Supervisora del sector 01-01-39, hace constar que la Sefiorita Ménica
Elizabeth Xocoy Rosales, estudiante de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana -UPANA-, realizd el proyecto educativo
titulado “Actualizacion de documentos legislativos”, el cual fue llevado a su término con
profesionalismo y discrecionalidad, entregando dos copias fisicas de la compilacion de
documentos legislativos actualizados para uso de supervision en el area de oficina, también
siete copias digitales en CD, de la misma para los directores que forman parte de la junta

directiva que apoya a dicha supervision.

Para fines exclusivos que a la interesada convengan, se extiende la presente constancia en

la ciudad de Guatemala a los 13 dias del mes de noviembre de 2018.

RO DN y de Motta
¥ Supervisora educativa secter 01-01-39
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