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

ASUNTO: Miguel Geovany Tzoc Tzep
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 361 011019

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

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Manual de Funciones Administrativas
de la Supervision Educativa, distrito escolar 07-04-01, municipio de Santa Lucia
Utatlan, departamento de Solola”. Estid enmarcado dentro de los conceptos requeridos
para la elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

2. Latematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido. '

3. 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).

4. Por lo antes expuesto, el estudiante Miguel Geovany Tzoc Tzep recibe la aprobacion de
realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion de Egreso con
el tema indicado en numeral 1.
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Resumen

El informe de practica profesional dirigida de la licenciatura en pedagogia y administracion
educativa se realizé en la supervision educativa distrito escolar 07-04-01 del municipio de Santa
Lucia Utatldn Solola, durante 200 horas de practica, y contiene cinco capitulos que son los

siguientes:

En el capitulo 1, se trabajo la descripcion de la institucion que incluyo la resefia historica de la
institucion, mision y visién, estructura organizativa, ubicacion geografica, fortalezas de la

institucién, limitantes de la institucion y la problematica inicial detectada.

En el capitulo 2, se realiz6 diagnoéstico de la institucion, probleméatica, FODA sistematico, arbol,
de problemas, arbol de objetivos, metodologia, técnicas, instrumentos resultados del diagndstico
institucional. En el capitulo 3, se trabajo el sustento tedrico de la investigacion, con el aporte de

una serie de autores que le dieron veracidad a la informacion.

En el capitulo 4, se ejecutd nombre de la propuesta, introduccidn, justificacion, planteamiento del
problema de la propuesta, objetivos, resultados esperados actividades, cronogramas de actividades,
metodologia asesoria educacion educativa, implementacion y sostenibilidad, de la propuesta,

recurso, materiales presupuestaos .

En el capitulo 5, se trabajo la sistematizacién de la propuesta, procesos de sistematizacion,
reconstruccion historica, objeto de la sistematizacion de la propuesta, principal lecciones

aprendidas, conclusiones referencias y anexos.



Introduccion

La practica profesional dirigida es parte fundamental del proceso de formacion de la carrera de
licenciatura en pedagogia y administracion educativa, en la que se aplico todos los conocimientos
adquiridos, en una situacion real iniciando con una evaluacion en la institucion, por medio del
diagnostico institucional, se detectd la propuesta de la elaboracidn y su respectiva implementacion
del manual de funciones administrativas de la supervision educativa del distrito escolar 07-04-01

del municipio de Santa Lucia Utatlan, departamento de Solola.

Este instrumento contd con la descripcion de las funciones especificas de la supervisora y la
secretaria de dicha supervision, este instrumento mejoré las funciones especificas que le
corresponde a la persona que sea nombrada para ocupar tal cargo y cumplir con sus funciones
establecidas, eficazmente. La propuesta de mejora, ayudd para que el personal administrativo de la
supervision educativa, pudiera realizar un trabajo de calidad, respondiendo a las demandas del
contexto social, la institucion es publica por lo que estuvo en constante relacion con autoridades,
directores, docentes, estudiantes y padres de familia en los diferentes centros educativos, que es

primordial brindar un servicio de calidad.

El objetivo principal, fue la elaboracion e implementacion del manual de funciones del personal
administrativo, de la supervision educativa, Distrito 07-04-01 del municipio de Santa Lucia
Utatlan, Solola. Para la sostenibilidad de cada miembro que lo conformd, alcanzando una buena
coordinacion, organizacion y planificacion en las acciones. La implementacion de esta herramienta,

llevd al uso correcto en el tiempo y dedicacién por parte del personal.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

La supervision educativa del Distrito escolar 07-04-01, del municipio de Santa Lucia Utatlan, es
una institucion educativa gubernamental al servicio de la educacion tanto publica como privada,
atendiendo los siguientes niveles educativos: niveles inicial; 12 establecimientos, nivel
preprimaria, 27 establecimientos; 34 docentes, nivel primario; 32 establecimientos, 174 docentes,
ciclo basico 14 establecimientos, 112 docentes y nivel diversificado 8 establecimientos, 74

docentes.

1.1.1 Funciones de la supervision
e Funciones técnicas.

¢ Investigacion educativa de la realidad del contexto.

1.1.2 Funciones administrativa
e Participacion directa en horarios y servicios.

e Organizacion del calendario escolar.

Funciones sociales
e Buenas relaciones humanas con la comunidad educativa.

e Proyectos educativos en la comunidad.
1.2 Resefia historica de la institucion
Supervision técnico escolar, dicho nombre surgié conforme el tiempo, es decir que no se podia

montar un equipo de supervision por la carencia, de escuelas, y no lo creian necesario dicho

instrumento de trabajo, en esta poblacion de Santa Lucia Utatlan, Solola. Una escuela mixta urbana



y tres rurales, el municipio se componia de un pueblo, 4 aldeas y 5 caserios en esa época era muy
dificil las gestiones administrativas ya que estamos hablando en el afio 1880.

En esa época la educacion estaba en manos de los alcaldes y las personas mayores de edad ya que
ellos tenian la autoridad de contratar o destituir a los empleados sin ningin problema. En esa época
las escuelas que dirigia la supervision, solo ofrecian una formacion hasta tercero grado primaria, y
posterior a eso uno tenia que ir a cursar el cuarto grado de primaria en el departamento de Solola,

a lo largo de tiempo se autorizo otros grados.

Segun la historia la supervision de Santa Lucia Utatlan, Solola funcién en diferentes edificios ya
que hubo un tiempo, que funciond en una escuela, ubicado en la aldea el novillero, luego estuvo en
la alcaldia indigena, posteriormente se traslado en la escuela, Rubén Dario, ubicado en la poblacion
de Santa Lucia, Utatlan, sin duda, estos traslados se dieron por la falta de comodidad, y por la falta

de espacios.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.

1.3.2 Mision
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que

el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

A continuacion se presenta la figura organigrama de la institucion educativa.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama
Figura No. 1
Organigrama de la institucion educativa
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Comisiones magisteriales Directores

Docentes Padres de familias

Estudiantes

Fuente: supervision educativa (2019).

1.4.2 Autoridades
e Supervisora educativa: la supervisora educativa es la persona encargada de administrar el
distrito escolar 07-04-01 del municipio de Santa Lucia Utatlan Solola.
e Secretaria: Tiene bajo su responsabilidad la recepcion y resguardo de los documentos que

se lleva a cabo en la supervision educativa.



A continuacion se presenta la figura ubicacion geogréfica.

1.5 Ubicacion geogréfica

La supervision educativa 07-01-01 se localiza en el municipio de Santa Lucia, Utatlan

departamento de Solol4, cuenta con acceso vehicular.

Figura No. 2
Ubicacion geogréfica
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Fuente: google maps (2019).

1.6 Fortalezas de la institucion

En el proceso de diagndstico que se estuvo realizando en la institucion de la supervision educativa
del municipio de Santa Lucia Utatlan con el nimero de Distrito 07-04.01, tiene las siguientes
fortalezas: la cobertura, calidad educativa y programas de apoyo que son aspectos relevantes de la
Educacién del Municipio, cuenta con apoyo de la municipalidad y de otras instituciones, la mayoria
de los directores estan liberados, recursos humanos calificados con un nivel académico a nivel

superior, organizacion de actividades a nivel Distrito con la participacion de docentes y directores.



1.7 Limitantes de la institucion

Durante el proceso de diagndstico institucional a través del grupo focal y FODA sistémico se
determinaron aspectos que han sido limitantes para la supervision educativa del municipio de Santa
Lucia Utatlan , siendo estas: falta de manual de funciones administrativas de la supervisora y
secretaria, falta de herramientas para enlazar la comunicacion entre supervision y directores, area
administrativa y técnico falta de coordinacion y organizacion para monitoreo, falta de instrumentos
sobre la correcta administracion, en el area de infraestructura el edificio estd en mal estado y la

falta de mantenimiento de la misma.

1.8 Problematica inicial detectada

De acuerdo con el diagnostico que se realizo en el proceso de la practica profesional dirigida a
base del FODA sistémico que se estuvo trabajando con el supervisor educativo del Distrito escolar.
07-04-01y su personal, la limitante de la institucion es que no se cubre las necesidades del trabajo
de la administracion, educativa en su mayoria, la falta de un manual de funciones sin duda es algo
muy notable ya que se desconocen algunas funciones dentro de la administracion y esto viene a

afectar la calidad de servicio hacia las comunidades educativas.



2.1 Problematica

El problema principal que se detecto en la institucion con base a la observacion y al diagndstico

Capitulo 2

Diagnostico institucional

realizado es la falta de un manual de funciones.

2.2 FODA sistémico

Tabla No. 1
FODA sistémico

FODA

sistémico

Fortalezas (+)

Se cuenta con equipo
audiovisual.

Acceso a internet.

Ubicacién geografica con
acceso vehicular.

Supervisora con experiencia

docente.

Se realiza reuniones con
padres de familias para
orientarlos.

Buenas relaciones

interpersonales.

Oportunidades (+)

Apoyo de instituciones
internacionales.
Apoyo de instituciones
locales.

apoyo del jurado municipal de
oposicion para la seleccion del
personal docente.

Existe coordinacion y recibe
apoyo de autoridades
municipales.

Cuenta con la oportunidad de
orientar a padres de familia.
sobre el proceso de ensefianza
aprendizaje de sus hijos.
apoyo de la municipalidad
para coordinacion de
actividades técnicas

deportivas y culturales.




Debilidades (-)

e No se cuenta con edificio
propio.

e Faltade manual de funciones
administrativas.

e Incumplimiento en la
entrega de documentos por
parte de los docentes.

e Comunicacion poco efectiva
entre supervisora y
directores.

e Poca experiencia y
conocimiento del personal
en el funcionamiento de una
supervision educativa.

e Extravi6 de documentos

PEI desactualizado.

Estrategias

e Gestionar la construccion de
la supervision educativa.

e  Crear un manual de funciones
administrativas.

e Crear mecanismos de entrega
de documentacioén més eficaz.

e Mejorar la comunicacién
entre supervisor-director.

e Capacitar al personal sobre el
funcionamiento de  una
supervision educativa.

e Elaboracién de listado de
documentos que se maneja en
la supervision educativa y
proceder a organizarlos e
identificarlos.

e Revisar cada afio el PEI para

poder actualizarlo.

Estrategias

e  buscar apoyo con
instituciones gubernamentales
y no gubernamentales para la
construccion del edificio.

e Capacitacion constante del
personal administrativo sobre
el buen funcionamiento de
una administracion educativa.

e Oportunidad de poder
gestionar en otras entidades.

e realizar un trabajo de manera
mas répida.

e Buscar estrategias para el
buen manejo de la
documentacion dentro de la
administracion.

e Buscar persona con
conocimiento de la
elaboracion y  utilizacion

correcta del PEI.

Amenazas (-)

e Directores con mas
conocimiento  sobre la
administracion  de  una
supervisién educativa.

e La municipalidad puede
dejar de apoyar a la
supervision educativa en las
actividades.

e Incumplimiento de docentes
en la asistencia de reuniones
y capacitaciones

planificadas.

Estrategias

e  Gestionar talleres a
instituciones sobre el manejo
correcto de una
administracion.

e Involucrar a las autoridades
municipales en las actividades
para contar con el apoyo de
ellos.

e  Crear mecanismos para que el
docente pueda cumplir su rol

como docente.

Estrategias

e autoformacion constante por
parte del personal de la
administracion.

e Crear convenios entre la
supervisién educativa y la
municipalidad con el fin de
apoyar siempre la formacién
de la comunidad estudiantil.

e Utilizar la tecnologia para
trasladar la informacién hacia
docentes y directores sobre

actividades.

Fuente: elaboracidn propia (2019).




A continuacion se presenta la figura arbol de problemas.

2.3 Arbol de problemas
Figura No. 3
Arbol de problemas
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Fuente: elaboracidn propia (2019).



2.4 Arbol de objetivos

Figura 4
Arbol de objetivos
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Fuente: elaboracién propia (2019).
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2.5 Metodologia

Eliot (2011) afirma que: “La investigacion en la accion es una estrategia de investigacion social
basada en el principio de que son los agentes los que actdan y no las instituciones, y que son sus
decisiones las que cuentan a la hora de dirigir la accion social y no las reglamentaciones
institucionales.” (p.23). Durante la préactica profesional dirigida, uno detecta las causas y efectos
de diferentes situaciones que se encuentra en una institucion, en este caso en la supervision
educativa ya que, a través de diferentes herramientas de investigacion, como la observacion,
andlisis FODA, determina los diferentes factores que influyen en el trabajo de la supervisién y esto

con el fin de poder mejorarlo.

Creswell (2014) afirma que: “Se asemeja a los métodos de investigacion mixtos, dado que utiliza
una coleccion de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, sélo que difiere de éstos al
centrarse en la solucion de un problema especifico y practico” (p.32). A traves de la metodologia
de investigacién accion uno determina diferentes escenarios dentro de una administracion en este

caso educativa para luego darle solucién.

2.6 Técnicas

Para poder determinar la problematica presentada en este documento, se hizo un estudio de campo
en el centro de préactica: supervision educativa distrito escolar 07-04-01 ubicado en el municipio
de Santa Lucia Utatlan, Solola, para llegar a la determinacién de la problematica se utilizd
diferentes técnicas de investigacion tales como: observacion, encuesta al personal entrevista a la
supervisora educativa como también a través de un grupo focal se pudo indagar y recolectar

informacidn sobre la realidad que se vive en dicha institucion.

Jiménez (2012) afirma que “La entrevista cualitativa permitio la recopilacion de informacion
detallada en vista de que la persona que informa comparte oralmente con el investigador aquello
concerniente a un tema especifico o evento”. (p.43). La entrevista sirvi6é para recopilar datos,

informacidn relevante, sobre la realidad en que se vive donde es realizado la investigacion.
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Sin duda ayudd de gran manera ya que en el proceso de investigacion se realizo la técnica de
entrevista al personal de la supervision educativa, en donde dieron respuestas y puntos de vista
acerca de la administracion de la supervision educativa. A través de la entrevista se pudo recolectar

datos reales ya que los entrevistados respondieron las preguntas en base a su experiencia.

El FODA sistémico fue la base para la ubicacion del problema, desde el inicio de la fase de préctica
dirigida profesional, se observo la buena relacion entre el personal y como también un ambiente
agradable de trabajo, de la misma forma se observo que la institucion cuenta con los recursos

necesarios tales como equipo audiovisual como también equipo de cdmputo en buen estado

2.7 Instrumentos

Juanes (2011) afirma que: “Por medio de la observacion se conoce los tipos de situaciones que se
vive en cada administracion” (p.98). En este caso en la supervisidn educativa, ya que sin duda la
observacién fue un instrumento valioso ya que nos ayudo a visualizar las fortalezas, debilidades de
la institucion. Las encuestas son entrevistas con un gran ndmero de personas utilizando un

cuestionario predisefiado.

Juanes (2011) afirma que: “La encuesta es una serie de preguntas plasmadas en una hoja o también
via electrdnica utilizando los avances tecnoldgicos, en donde la encuesta nos ayuda a recolectar
datos, informacion a través de las personas encuestadas” (p.101). La encuesta ayud6 de una forma
significante en el proceso de investigacion ya que por medio de ella se pudo recabar datos, del
personal administrativo esto sin duda acerc6 mas a la realidad de la, administracion de la

supervisién educativa.

2.8 Informantes

“Los informantes considerados en una investigacion cualitativa se eligen porque cumplen ciertos
requisitos que, en el mismo contexto educativo o en la misma poblaciéon, no cumplen otros

miembros del grupo o comunidad” (Siles Ortega 2008, p.56). Para determinar la muestra de la
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investigacion, se utilizd diferentes instrumentos de investigacion en donde el personal
administrativo de la supervision del distrito 07-04-01, fueron participes en la recaudacion de

informacidn ya que ellos estuvieron respondiendo a la encuesta como en la entrevista que se realizé.

Esto sin duda ayudo de gran manera la obtencion de datos reales ya que respondieron a las
interrogaciones a base de su experiencia profesional, ya que son las personas que estan en frente
de dicha administracion. A través de la informacion que proporcionaron ayudd de una manera
significante la elaboracién del manual de funciones administrativo, sin duda el personal que
participo en la ejecucion de las técnicas y herramientas de investigacion aporto ideas y datos reales

para luego llegar a la conclusion.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

Por medio de las diferentes metodologias utilizadas para recolectar la informacién y situacion
actual de la supervision educativa del distrito escolar 07-04-01 del municipio de Santa Lucia,
Utatlan, Solol4, realizados en diferentes momentos durante la realizacion de la practica con base a
los diferentes instrumentos de investigacion y resalto la utilizacion del FODA sistémico, lo cual

arroj6 datos alarmantes que dificultan el alcance de los objetivos de dicha administracion.

Sin duda lo que resalto en los resultados de las técnicas es el desconocimiento de algunas funciones
del personal, ya que esto produjo una confusion de funciones entre secretaria y supervisora, de la
misma forma viene a afectar la calidad de trabajo. Ya que se realizo encuestas a docentes y estos
datos dieron que hay mucha debilidad en el trabajo ya que en muchas ocasiones no se maneja la
misma informacién dentro de la administracion y esto afecté de gran manera el servicio hacia las

comunidades educativas.
Otra de las debilidades detectadas a través de los diferentes instrumentos, fue la falta de

coordinacion de actividades como reuniones, capacitaciones y talleres con docentes y alumnos, ya

que en muchas ocasiones los docentes llegan a menudo a la supervision a pedir informacion acerca
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de diferentes actividades planificadas, pero que no tiene una explicacion efectiva ya que la

informacion se desvia y los docentes manejan diferentes informaciones.

De la misma forma la actualizacion de conocimiento es una debilidad dentro de la administracion
de la supervision educativa, ya que en muchas ocasiones el personal acudié a otros medios para la
realizacion de alguna funcidn o en el manejo de plataformas online, esto sin duda es alarmante ya
que en pleno siglo XXI los profesionales deben de manejar ciertas habilidades a lo que el personal

le falta motivacion para autoformarse.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Definicion de manual

Segln Duhalt (2000) afirma que: “Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica informacion o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de

una organizacion social, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.” (p.71).

3.2 Clasificacion de manuales

e Micro administrativo: son los manuales que corresponden a una sola organizacion, que se
refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.

e Macro administrativas: son los documentos que contienen informacion de méas de una
organizacion.

e Meso administrativos: incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o sector especifico. El término meso administrativos se usa normalmente en el

sector publico, aunque también puede emplearse en el sector privado.

3.3 Tipos de manuales por su contenido

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de necesidades, puede
clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico, que contiene la descripcion de las
actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de una organizacion y los procedimientos

a través de esas actividades son cumplidas.
3.3.1 Manuales de organizacion y funciones

“Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion,

atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales” (Franklin, 2004, p.67).
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3.3.2 Manuales de procedimientos

“Establece que los manuales de procedimiento son “un documento que contiene, en forma ordenada
y sistematica, informacidn y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos
de una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo” (Franklin, 2004,
p.69).

3.3.3 Manuales de cargos
Franklin (2004) afirma:
El manual descriptivo de cargos es un documento que recopila el compendio de los cargos

vigentes en la defensoria del pueblo, clasificados por grupos ocupacionales, asi como la
informacion de cada caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de
los cargos, que permiten describirlo como tal, y determinar su grado de ubicacion en la

escala de sueldos y salarios correspondiente. (p.71)

3.3.4 Manuales generales
“Contienen informacion o instrucciones respecto a diversos topicos o contenidos, como ejemplo

los manuales de organizacion y funciones” (Franklin, 2004, p.73).

3.3.5 Manuales especificos

“Detallan informacién respecto a un area o tema especifico, como por ejemplo un Manual de
Compras. Las distintas organizaciones elaboran manuales de acuerdo las necesidades que requieren
los usuarios” (Franklin, 2004, p.75). Respecto a un mismo topico o contenido es posible encontrar

enfoques y alcances diferentes de acuerdo con las especificidades de las distintas organizaciones.

3.3.6 Manual de puestos

“Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo. Precisa la identificacion
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion”. (Franklin,
2004, p.79).
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3.3.7 Manual de técnicas
“Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las herramientas técnicas

que apoyan la ejecucion de procesos o funciones” (Franklin, 2004, p.80).

3.3.8 Manual de ventas
“Es un compendio de informacion especifica para poyar funcion de ventas” (Franklin, 2004, p.82).
Puede incluir:

e Definicion de estrategias de comercializacion.

e Descripcion de productos a ambos servicios.

e Mecanismo de negociacion.

e Politicas de funcionamiento.

e Estructuras de la fuerza de ventas.

e Analisis de la competencia.

e Division territorial por responsable, cliente, producto y servicios.

e Forma de avaluar el desempefio.

3.3.9 Manual de produccién

“Elementos de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccién en todas sus fases.
Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas
de fabricacion” (Franklin, 2004, p.82).

3.3.10 Manual de finanzas

#Manuales que respaldan el manejo y distribucién de los recursos econdémicos de una organizacién
en todos sus niveles, en particular en las areas responsables de su captacion, aplicacién, resguardo
y control” (Franklin, 2004, p.84).

3.3.11 Manual de personal

“Identificados también como manuales de relacion industriales, de reglas del empleado o de
empleo” (Franklin, 2004, p.86). Basicamente incluyen informacion sobre:
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e Condiciones de trabajo.

e Organizacion y control de personal.

e Elandlisis y avaluacion de puestos

e Reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion
e Socializacion de personal.

e Capacitacion y desarrollo.

e Normatividad.

e Higiene y seguridad.

3.4 Manual de funciones

“Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las unidades administrativas que forman
parte de la estructura organica, necesarias para cumplir con las atribuciones encomendadas a la

organizacion”. (Albizurez, 2013, p.45).

3.4.1 Importancia del manual de funciones
Reale (2011) afirma:

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

adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado. (p.78).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Elaboracion e implementacion de manual de funciones administrativos de la supervision educativa

del municipio de Santa Lucia Utatlan, departamento de Solola. Distrito escolar 07-04-01.

4.2 Introduccion

La supervision educativa es una institucion estructurada segun las necesidades de la poblacion
educativa de los diferentes sectores publicos y privados, asi como de diversos nivelesy en beneficio
de la educacion de calidad que se brinda, debido al personal administrativo, que labora en la

supervision educativa, manifiesta que una problematica.

La elaboracion y la implementacion de un manual de funciones administrativos fue una propuesta
que se tomo a base de las herramientas de investigacion, se sabe que un manual es una accion que
debe ser llevada a cabo en las supervisiones educativas con el fin de tener un orden estricto en las
diferentes funciones de las autoridades de la administracion de la supervision educativa, el manual

de funciones contiene las diferentes acciones del personal administrativo.

4.3 Justificacion

En pleno siglo XXI, las administraciones deben de tener conocimiento, y experiencia en el manejo
de las funciones de cada administracion, sin embargo, en nuestro contexto especificamente en el
ambito educativo, siempre se ha tenido una gran dificultad para el manejo y control de una
administracion y esto sin duda se ha dado por diferentes factores que ha venido afectando al sistema

educativa.
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Si hablamos de una supervision educativo, caemos en un tema muy complejo ya, que se trata de
apoyar a las comunidades educativas, docentes, directores, esto con el fin de mejorar la calidad
educativa, pero sin embargo nos quedamos corto para solventar de forma eficiente las necesidades
que se presenta. A través de las distintas herramientas de investigacion se llego al resultado que en
la supervision de santa lucia Utatlan, Solol4, hace falta un manual de funciones sin duda, esta

herramienta ayuda al personal, a mejorar las funciones que le corresponda.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El FODA sistémico ayudo a detectar las debilidades de la institucion como es la falta del manual
de funciones del personal administrativo, sin duda la falta de esta herramienta ha sido notable en
la administracion ya que siempre ha habido desconocimiento de muchas funciones dentro de la
administracion de dicha supervision sin duda esto ha sido un obstaculo muy notable para el trabajo

de calidad dentro de la administracion de la supervision educativa.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Elaborar e implementar manual de funciones del personal administrativo, de la supervisién
educativa, Distrito 07-04-01 del municipio de Santa Lucia Utatlan Solol&. Para la sostenibilidad de
cada miembro que lo conforma, alcanzando una buena coordinacién, organizacién y planificacion

en las acciones

4.5.2 Objetivos especificos
e Permitir el ahorro en tiempo y esfuerzos concentrandose y tomando la debida responsabilidad
en las actividades que a cada quien corresponde evitando de esta manera hallazgos detectados

por autoridad competente.
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e Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo, esto ayuda a mejorar la relacion con
el resto del equipo de trabajo.

e Lograr una excelente eficacia y eficiencia en la realizacion de cada accion.

e Enriquecer y fortalecer sus conocimientos en los procedimientos para diferentes tramites

administrativos.

4.6 Estrategia

En base al analisis del FODA sistémico se detecto la falta de un manual como instrumento para las
diferentes funciones dentro de la administracion de la supervision educativa. A través de los datos
recabados por medio de los diferentes instrumentos de investigacion, se llegd a la conclusion de
poder implementar un manual de funciones administrativos. Sin duda esta herramienta viene
ayudar de gran manera al personal administrativo ya que a través de esta herramienta pueden
conocer sobre las funciones de cada uno a la vez habrd mas coordinacion en los trabajos y en

actividades dentro y fuera de la administracion.

4.7 Resultados esperados

Con la implementacién del manual de funciones administrativo de la supervision educativo distrito
escolar 07-04-01 y con un seguimiento de actividades programadas se espera lograr, diferentes
resultados tales como:

e Buenas relaciones de trabajo

e Que el personal de la supervision tenga un personal a tener un mejor adiestramiento a través

de la implementacion del manual.
e Que el personal pueda desarrollar sus actividades segun los lineamientos de su puesto
e Que el personal tenga una vision una vision mas integral de la administracion asi poder

brindar un servicio de calidad.
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A través del manual se espera un trabajo de calidad de parte del personal ya que el manual los
ayudara de manera significativa, para saber a profundidad del puesto que posee cada elemento y la
vez tener esa gran responsabilidad de desenvolverse de manera eficaz, con el objetivo de brindar

un servicio de calidad hacia las comunidades educativas.

4.8 Actividades

e Entrega de solicitud para realizar la préctica profesional dirigida en la supervision educativa.

e Recopilacion de informacion por medio del FODA sistémico, para detectar la problematica que
tiene la institucion y el factor que esta afectando la administracion de la supervision educativa
07-04-01.

e Investigacion y fundamentacion de un manual de funciones administrativas.

e Elaboraciones del manual de funciones como herramienta para facilitar el trabajo del personal
administrativo.

e Realizacion de reunion para el compromiso de las autoridades en el seguimiento de este
proyecto.

e Revision y entrega del manual, realizado en las instalaciones de la supervision educativa se

realizo en la sala de catedraticos del establecimiento, en el mes de noviembre de 2019.

21



4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

administrativo
para la
supervision

educativa.

institucion.

. Resultados .. Mes | Mes | Mes .
Estrategia Actividades Observaciones
esperados 1 2 3
Elaborar un | Detectar las | Realizacion del
manual de | fortalezas y | FODA.
funciones debilidades de la

Definir el tema del

proyecto a trabajar.

Deteccion de los
principales
problemas de la

administracion.

La validacion de la
propuesta por parte
de la autoridad

administrativa.

Planteamiento
de la propuesta
hacia la
supervisora

educativa.

Conocer a grandes
rasgos el tema a

trabajar.

Investigacion y
fundamentacion
sobre el
problema
detectado.

Identificacion de la
estructura del

aporte a trabajar.

Elaboracion del
manual de
funciones

administrativo.
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Resultados Actividades slles s s Observaciones

SSIEIEYE esperados 1 2 3

Detectar aspectos | Revision del
que se puedan | manual antes de

mejorar dentro del | su entrega.

manual de

funciones.

Mejorar el trabajo | Entrega del
del personal | manual de
administrativo. funciones a la

supervisora

educativa.

Fuente: elaboracion propia (2019).

4.10 Metodologia

“El significado de metodologia se refiere a los métodos de investigacion que se siguen para alcanzar
los objetivos en una ciencia o estudio, la metodologia que se utilizara a lo largo de la investigacion
sera la de estudio de caso” (Yin, 2002, p.56)

4.10.1 Método inductivo
Sandoval (2001) afirma:

Consiste en una operacion logica que va de lo particular a lo general. Este método se
sustenta en la observacion repetida de un fenomeno. EI método inductivo supone tener datos
parciales confiables para, a partir de ellos, concluir que hay caracteristicas que se repiten
unay otra vez. Supone atencion en los datos, en lo observado. La practica cuidadosa de los

fendmenos de una misma especie es la que permite practicar la induccion. (p.143)
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4.10.2 Método deductivo
Sandoval (2001) afirma:

A partir de una teoria, el investigador procede a recoger datos para corroborar que la
realidad se comporta conforme a lo enunciado en su explicacion tedrica. Sobre este método,
un autor afirma que se inicia con el analisis de los postulados, teoremas, leyes, principios,
etcetera, de aplicacion universal y de comprobada validez, para aplicarlos a soluciones o

hechos particulares. (p.145)

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion del aporte manual de funciones administrativos del distrito 07-04-01”, sera
responsabilidad, de la supervisora, juntamente con las encargadas de cada area administrativa, bajo
la supervision ya que segun ella tomara el rol de la utilizacién adecuada del manual como también
si se da el caso de cambio de supervisor, se le daré seguimiento y actualizacion de la herramienta
cada dos afios, esto para mejorar el servicio hacia las comunidades educativas. El estudiante debe
describir a la persona o personas que ejecutaran la implementacion de la propuesta, dando como

resultado la sostenibilidad de la misma; asi mismo debe detallar la temporalidad de la misma.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos
Para la realizacidn y utilizacion de los diferentes instrumentos de investigacion tales como: FODA
sistémico, encuestas, entrevista. Se requirio del apoyo del personal administrativo (supervisora,

secretaria, docentes) y por ende el practicante de la universidad Panamericana.

4.12.2 Materiales
e Cémara fotogréafica

e Computadora
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e Impresiones

e Fotocopias

e Cuaderno

e Pliegos de papel manila
e Maskin type

e Marcadores

e Engrapadora

e Dispositivos de almacenamiento

A continuacion se presenta la tabla presupuesto.

4.13 Presupuesto

Tabla No. 3
Presupuesto

Fuente: elaboracidn propias (2019).
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

Para poder detectar la problematica, fue primordial la utilizacion de las diferentes herramientas y
técnicas de investigacion, ya que después de un analisis de resultados a través de las herramientas
aplicadas, se llego a la conclusion de la redaccion e implementacion de un Manual de funciones
administrativas para la supervision educativa distrito escolar 07-04-01 del municipio de Santa
Lucia Utatlan Solold, que tiene como objetivo, mejorar y fortalecer los procesos de la labor

administrativa de la supervision.

5.2 Experiencia vivida

Uno de los objetivos fundamentales acerca de la realizacion de la practica profesional, es la
introduccién del estudiante en el campo de la administracion sin duda desde ahi empez6 a partir
los conocimientos, ya que son cosas diferentes la parte tedrica con la parte técnica; en lo practico
el estudiante llega a conocer la realidad de las administraciones. Durante el proceso de la practica
se disefio la propuesta, y en ese proceso fue muy complejo, para obtener el resultado de la
propuesta, se tuvo que acudir a varias técnicas y herramientas de investigacion. Esto sin duda

alguna de una manera significativa el proceso del diagnostico institucional.

El arbol, de problemas fue la base fundamental para elaborar el arbol de objetivos, es ahi en donde
se detecto las limitantes de la administracion de la supervision educativa para luego analizarlo a
profundidad cada limitante para llegar a detectar a grandes rasgos el problema que limita las
acciones de la administracion. Y es asi como se presenta la propuesta de mejora. Una de las
experiencias que le llamo la atencién es la forma cordial de parte del personal de la administracién

de la supervision educativa.
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Desde que llegd a realizar la practica la supervisora lo trato como un elemento mas de trabajo y
sin duda eso le llamo mucho la atencién porque el trabajo de una administracion es muy complejo
pero sin duda era un reto y lo tenia que superarlo demostrando capacidad y conocimiento en las
acciones que fue a realizar y sin duda resalté una parte que es el aprendizaje que adquirié durante

el proceso de préactica ya que es muy primordial el poder interactuar con personas profesionales.

5.3 Reconstruccion histérica

La supervision educativa distrito escolar 07-03-01 del municipio de Santa Lucia Utatlan
departamento de Solola fue el escenario en donde se realiz la practica profesional dirigida. EI 3
de junio del presente afio fue la fecha en donde se tuvo el acercamiento, se presentd la solicitud de
la realizacion de la préctica profesional, se tuvo un dialogo formal con la supervisora educativa
quien fue la licenciada Arcadia Patricia Saquic Yac, quien lo recibi6 amablemente. En ese
momento le expuso sus intenciones de tomar su administracion para la realizacién de su practica
y ella de forma muy cordial y feliz le dijo que las puertas estan abiertas para las personas que se

estan formando.

En las primeras dos semanas de estadia en la supervision educativa, pudo empezar a visualizar las
distintas limitaciones de la administracion y es ahi en donde parti6 la implementacion del FODA
sistémico, esta técnica fue realizada a traves de un grupo focal, en donde participaron el personal
administrativo y algunos docentes y directores del distrito. Con el uso de esta técnica se pudo
recabar informacion, datos relevantes de la supervision y es ahi en donde pude conocer
ampliamente la realidad de la administracion ya que a través de los datos se di6 a entender las

limitaciones y las fortalezas de una administracion.

Posteriormente pudo implementar los instrumentos de investigacion como: encuesta, entrevista, la
utilizacion de estos instrumentos sin duda, fue de mucha importancia dentro del diagnostico
institucion. Estos instrumentos me permitieron conocer a grandes rasgos las fortalezas y

debilidades de la administracion de la supervision educativa.
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Después de la recoleccidn de datos, se baso en el andlisis del arbol de problema, sin duda fue muy
complejo para su persona ya que el analizar la informacion recabada, se le presento diferentes
limitaciones pero gracias a la implementacion del arbol de objetivos entendio con claridad la
limitacién que estaba afectando de manera significativa la administracion de la supervision
educativa, y fue ahi en donde surge la propuesta de mejora que es la implementacion del Manual

de funciones administrativas de la supervision educativa.

5.4 Obijeto de la sistematizacién de la propuesta

La implementacion de las diferentes técnicas y herramientas de investigacion, sirvid de gran
manera para la realizacion del diagnostico institucional y asi facilitar la deteccion del proyecto de
mejora que es la implementacion de manual de funciones administrativas. La utilizacién de las
diferentes herramientas de investigacion, ayudo de manera significativa la deteccién de las

causantes de cada limitante y a la vez analizar las posibles soluciones.

A través del FODA sistémico, se detectd la deficiencia en el trabajo de la supervision educativa ya
que hay mucha debilidad en la coordinacion de actividades, esto sin duda hace que no se logra los
objetivos de la administracion. La implementaciéon del manual de funciones administrativas se
pensé en la mejoria en el trabajo de la supervision y especificamente en cumplir los objetivos de la
misma con la implementacion se espero fortalecer y establecer orden en la labor correspondiente.
Su aplicacion permitio definir las actividades que la supervisora le compete como la coordinacion,
organizacion, control y evaluacion en el area administrativa esto con el fin de mejorar la calidad

de servicio y en el cumplimiento de los objetivos de la administracion educativa.

5.5 Principales lecciones aprendidas

e Poner en practica los conocimientos adquiridos, es significativo para el estudiante, conoce
la realidad de cada administracion y se le presenta diferentes obstaculos. El practicante
tiene que analizar, aportar ideas o soluciones a las diferentes problematicas que se vive

dentro de una administracion en este caso en la supervision educativa.
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La utilizacion correcta de las técnicas, instrumentos de investigacion sin duda son
herramientas primordiales para la investigacion de campo, ya que gracias a estas
herramientas se logra detectar diferentes situaciones a través de los datos que se obtiene,
para luego analizarlos y darles posibles soluciones, dada la limitacion detectada esto sin

duda son fuentes de informacion como también fuentes de aprendizajes.

La importancia de tener una guia o0 manual dentro de las administraciones ya que muchas
veces sin un manual en la organizacién , el personal desconoce de las diferentes funciones
de cada colaborador de la administracion de la misma forma contar con esta herramienta

mejora la calidad de servicio de las instituciones.
la colaboracion mutua, dentro de la administracién hace de un ambiente de trabajo muy

agradable, en una administracion es muy importante ayudarse el uno al otro, asi poder

alcanzar los objetivos de una manera rapida, efectiva y puntual.
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Conclusiones

Los diferentes instrumentos, técnicas de investigacion ayudé al investigador a recolectar datos

reales, para luego analizarlos y darles posibles soluciones a las limitaciones detectadas.

La realidad de una administracion es muy compleja y uno debi6 de entender su funcionamiento,

poder identificarse con la institucion ya que eso agregé un valor significativo a la institucion.

La administracion es muy compleja, tuvo que estar en frente una persona que sepa liderar ya que,
de esa forma, se pudo tomar el control de una administracion de lo contrario se perdié las vias y

esto afectd el cumplimiento de los objetivos de la administracion.

El proyecto fue implementado en la institucion como parte del mejoramiento del desempefio del
personal de manera competitiva, cumpliendo con el objetivo de la institucion y su mejoramiento

en el aspecto técnico-administrativo.
El diagnostico institucional ayudd a analizar a profundidad el contexto o el escenario en donde el

investigador se desenvolvio y esto hizo que se pudiera detectar con precision las diferentes

fortalezas y debilidades de una institucion.
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ANexos

Anexo 1 Carta de autoridades

JUNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sohtduria onte roda, adgieee sabicderio

mayo de 2019

Solola 29 e

Licenciada
/\lr'cmriju Patriciy Saquic ya
[.)lstrrlo_ 07-04-01¢ '
.‘.;uncrvihj(m Fdueanivy
Santa Lucia Utatkin. Solola.

Solola, imstitucion dedicada a
licacion. Fl estudiante
ar su practica

Estimada Licenciada:
Rectba un cordial satide de 1niversidad Panamericana. Sode
la formacion de profesionales a mivel superior en el eampo de fa E

que acide a la institneion que dignamenie dinge, esta eo su fase de desarroll _ tica
al Tiulo de Licenciatura €n Pedagoma ¥

profesional dirigida como Teguisito previo a optat
Adwinistracion Fducativa,
e mancra atenta v respetuosa. Solicito sus buenos oficios a efecto de autorizar un espacio
para la realizacion de la misma en la institucion bajo su direccion, al estudiante:

Miguel Geovany Tzoc Tzep

Por espacio de 200 horas. El proposito de la practica es, que asuma de manera gradual el rol
profesional, a través de su insercién a una realidad o ambiente laboral gue le posibilite la

aplicacion integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos que ha adquirido en su
formacidn académica en la carrera de la administraciéon educativa.
Sc le agradece desde ya su incondicional apoyo al desarrollo vy progreso de la educacion

guatemalteca suscribiéndonos como sus atentos servidores.
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales:

o

o

a. Nombre del/la estudiante practicante:_ Miguel Geovany Tzoc Tzep.
b.

Carné: 201501993.

Direccion: Aldea Tzucubal, Santa Catarina, Ixtahuacan Solola.

. NUmeros de teléfonos: movil: 54682279

Direccion electronica; geotzoc9@agmail.com

2. Datos de la Supervision Educativa

T @

o o

@

Nombre de la institucion educativa: Supervisién Educativa, Santa Lucia Utatlan Solol4.

Nombre de la supervisora:_Licda. Arcadia Patricia Saquic Yac.

Direccion: Santa Lucia Utatlan, Solol4.

NuUmeros de teléfonos: movil: 47799312

Direccion electronica: saquicpatty@gmail.com

Dias, Horarios de trabajo: lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 p.m.

3. Datos de la practica

a.
b.
C.

Periodo del: 03 de junio al 05 de agosto de 2019.
Horario de: 8:00 am a 4:00 p.m. Dias: lunes, martes, jueves y viernes.

Horas de Préactica Profesional Dirigida: 200 horas

Nombre del asesor: M.A. Juan Basilio Tahay Aguilar
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Anexo 3 Constancia de 200 horas de practica

P
S
§ -

P oW m
GOBLEENG DE 18 BF i ‘;{:

RLICA
I TA H" MAT /
UALE! Mﬁ )

LA INFRANSCRITA SUPERVISORA EDUCATIVA, DEL DISTRITO ESCOLAR 07-
04-01, CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SANTA LUCIA UTATLAN DEL
DEPARTAMENTO DE SOLOLA.

Constancia de practica
Professional Dirigida UPANA.

LA INFRANSCRITA SUPERVISORA EDUCATIVA, DEL DISTRITO ESCOLAR 07-
04-01, CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SANTA LUCIA UTATLAN DEL
DEPARTAMENTO DE SOLOLA.

Miguel Geovany Tzoc Tzep

Se presento a esta supervisién educativa el estudiante. De la Universidad Panamericana,
donde solicita autorizacién de Practica profesional dirigida, durante doscientas (200)
horas como requisito previo a optar el titulo de Licenciatura en pedagogia y
Administracién Educativa. por lo anterior, se AUTORIZA, la realizacién de la Practica
que conlleva las actividades siguientes: diagnostico institucional y la implementacién de
propuesta. Por lo que la supervision Educativa da fe la culminacién del desarrollo de
manera eficiente en la fecha 05 de agosto de 2019.

Y PARA LOS USOS LEGALES SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
EN LA SUPERVISION EDUCATIVA DISTRITO ESCOLAR 07-04-01 DEL
MUNICIPIO DE SANTA LUCIA UTATLAN DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA
A LOS OCHO DiAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL

DIECINUEVE.
R0 OE Epys 3
$\s\ ﬁ\s\ou Eu,,c;’c; %
s 27\ Licda. Arcadia Patricia Saquic Yac

»
« 07-04-01
Z SANTALUCAUTATLAN 2
7 SAALVRUINL
<

Supervisora Educativa
Distrito Escolar 07-04-01
Santa Lucia Utatlan, Solol4.

Cormprometidos con la Educacion

2 (e MineducGT
Bl MineducGuate www.mineduc.gob.gt
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Anexo 4 Certificacion de acta de inicio y final
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISION EDUCATIVA, DEL DISTRITO 07-04-
01 DEL MUNICIPIO DE SANTA LUCIA UTATLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA, DEL
MINISTERIO DE EDUCACION CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. DE REGISTRO G-7-209-2008, EN EL QUE A FOLIO No. 190 AL 191 APARECE
EL ACTA No. 008-2019 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 008-2019: En el municipio de Santa Lucia Utatlan del Departamento de Solola,
siendo las ocho horas en punto del dia lunes tres de junio del afio dos mil diecinueve (03-
06-2019), reunidos en la oficina de la Supervisién Educativa del Distrito Escolar 07-04-
01, reunidos las siguientes personas: Licenciada Arcadia Patricia Saquic Yac,
Supervisora Educativa: Miguel Geovany Tzoc Tzep, estudiante de la Universidad
Panamericana y Maria Angelica Vasquez Lopez, secretaria quien suscribe la presente
para dejar constancia de lo siguiente,

PRIMERO: Se hizo presente el estudiante Miguel Geovany Tzoc Tzep, portando y
entregando oficio emanado de la Universidad Panamericana con sede en el municipio de
Solol4, de fecha, 03-06-2019, en la cual en su parte conducente establece que se solicita
que se le autorice a: Miguel Geovany Tzoc Tzep, pueda realizar en la supervision
educativa la ejecucion de la practica profesional dirigida durante 200 horas consecutivos.
La practica tiene como fin primordial asumir el rol profesional aplicando los
conocimientos adquiridos durante su formacién en la carrera de la administracion
educativa.

SEGUNDO: la Supervisién Educativa 07-04-01 Santa Lucia Utatldn Solola, acepta la
realizacién de la practica profesional del estudiante antes mencionado estando bajo la
coordinacién de la Supervisora Educativa, solicitandole puntualidad, asistencia y
participacién en las actividades y sujetarse al reglamento y normas internos de la
Supervisién Educativa. Surtes sus efectos a partir del 03 de junio de 2019, TERCERO:
No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente a 30 minutos de su inicio.
Firmando de conformidad quienes intervenimos Damos fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE FIRMA Y SELLA DE LA
PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SANTA LUCIA UTATLAN

DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS QUINC
MIL DIECINUEVE.

# %
a. Arc%?aﬁa%aquic Yac

Supervisora Educativa
Distrito Escolar 07-04-01

Ll (e MineducGT
Bl MineducGuate www.mineduc.gob.gl
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISION EDUCATIVA, DEL DISTRITO 07-04-
01 DEL MUNICIPIO DE SANTA LUCIA UTATLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA, DEL
MINISTERIO DE EDUCACION CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. DE REGISTRO G-7-209-2008, EN EL QUE A FOLIO No. 194 AL 195 APARECE
EL ACTA No. 010-2019 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta. No. 10-2019: Constituidos en la oficina de la supervisién educativa Distrito Escolar
07-04-01 del municipio de Santa Lucia Utatlan, del Departamento de Solol4, siendo las
dieciséis horas empunto del dia cinco de agosto del dos mil diecinueve (05-08-2019),
reunidos las siguientes personas: Licenciada Arcadia Patricia Saquic Yac, Supervisora
Educativa: Miguel Geovany Tzoc Tzep, estudiante de la Universidad Panamericana con
cdigo 201501993, Maria Angelica Vasquez Lopez, secretaria quien suscribe la presente
para dejar constancia de lo siguiente.

PRIMERO: se da a conocer que el dia de hoy el estudiante ates mencionado finaliza
formalmente sus 200 horas de Practica Profesional Dirigida en esta supervision,
agradeciendo por el apoyo brindado en todas las actividades administrativas realizadas
durante el proceso de la préctica y deseandole éxitos en sus estudios.

SEGUNDO: No habiendo mas que que hacer constar se finaliza la presente en el mismo
lugar y fecha a veinte minutos de su inicio. Firmando de conformidad los que
intervinimos. Damos fe

Y PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE FIRMA Y
SELLA DE LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SANTA
LUCIA UTATLAN DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS OCHO DIAS DEL MES
DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

ia Patricia Saquic Yac

@1 - Supervisora Educativa
Distrito Escolar 07-04-01 *\§‘ Distrito Escolar 07-04-01

Comprometidos con la Educacion

Bl @ MinedueGT

n MineducGuate www.mineduc.gob.gt
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Anexo 5 Evidencia fotogréafica

Imagen No. 1

Apoyo en el area administrativa

Fuente: elaboracién propia (2019)

Imagen No. 2

Apoyo en actividades culturales

Fuente: elaboracién propia (2019)
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Imagen No. 3

Entrega del manual de funciones

N

Fuente: elaboracion propia (2019)
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