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DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Diego Francisco Cosme Recinos
Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, de esta Facultad solicita
autorizacién del informe de préctica profesional
dirigida, para completar con los requisitos de
graduacion.

Dictamen 20-06-2013

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del informe de practica profesional dirigida que es requerido para obtener el
titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Manual administrativo bdsico para
directores de centros educativos privados de nivel medio de Panajachel, Solold. Esté

enmarcado dentro de los conceptos requeridos para su informe de préctica profesional
dirigida.

2, La temdtica enfoca temas sujetos al campo de investigacién 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).

Por lo antes expuesto, el estudiante Diego Francisco Cosme Recinos

Decano

C.C. Archivo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala 20 de mayo 2014

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Manual Administrativo
Bisico para Directores de Centros Educativos ” presentada por el estudiante: Diego
Francisco Cosme Recinos, previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por
la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para que continiie con

el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala a los veinte dias del mes de mayo del afio dos mil catorce,-~--

En virtud de que el informe de prictica profesional dirigida con el tema Manual
administrativo bdsico para directores de centros educatives privados de nivel medio de
Panajachel, Solold, presentado por el estudiante Diego Francisco Cosme Recinos, previo
a optar grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, refine
los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad y con el requisito

de Dictamen del Asesor (a)-Tutor (a) y Revisor, se autoriza la impresidn de dicho
informe.

Lic. Dinno Marcelo-Zaghi | s
Facultad de Ciericias de la Eauanﬂgﬁmeo\’o
Decano
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Resumen

El presente Informe, corresponde a la préactica profesional dirigida, realizada en la Supervision
Educativa del Distrito Escolar No. 07-10-01 de Panajachel, Solol4, e integra los resultados que
fueron obtenidos en la misma, como requisito previo para optar al grado académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad Panamericana de

Guatemala extension, de Solola.

El ejercicio de la Préctica Profesional Dirigida, produjo como resultado final de la misma, la
elaboracion, aprobacién y socializacion del Manual Administrativo Basico para Directores de
Centros Educativos Privados del Nivel Medio de Panajachel, Solola, cuyo contenido se
fundamenta en el marco de la realizacién de un proceso de trabajo participativo con el personal
administrativo, docentes y otros actores. La informacion obtenida, se apoyd en el uso de técnicas
cualitativas de investigacion y la utilizacién de la herramienta del FODA, a través de la cual, se
obtuvo informacion sobre el funcionamiento administrativo y técnico de la Supervision
Educativa que permitieron establecer sus aciertos y dificultades en el desempefio de sus
funciones. Su contenido se basa e en un proceso de trabajo en el que utilizando la herramienta
del FODA, se obtuvo informacion relevante sobre el funcionamiento de la  Supervision

Educativa en torno a aciertos y dificultades en el desempefio de sus funciones.

Es a partir de los resultados obtenidos en el proceso de diagndstico institucional, que se disefia el
presente Manual, que fue puesto a disposicion de la Supervision y de las/os Directores de
Centros Educativos privados del municipio de Panajachel, entregandoles un ejemplar del mismo
para que lo conozcan, interioricen y apliquen para promover resultados mas eficientes y eficaces

en la gestion administrativa escolar que realizan.



Introduccion

El presente informe, permite establecer las actividades y productos alcanzados como producto de
la realizacion de la Practica Profesional Dirigida en la Supervisién Educativa del Distrito
Escolar No. 07-10-01 de Panajachel, Solola. A través de dicha practica se establecieron
directrices que tienen como objetivo orientar a la Supervision Educativa en apoyo a la gestion
administrativa de los Centros Educativos Privados del Nivel Medio de Panajachel a efecto de
promover mayores niveles de eficiencia y eficacia en las funciones que deben desempefiar en
apoyo a la busqueda de la calidad de la educacion de los centros educativos privados en el

municipio.

El proceso de trabajo realizado, partié del diagndstico institucional, éste se realizd a través de
una muestra integrada con representantes de distintas instituciones educativas del sector privado
de la localidad y utilizando diferentes técnicas de investigacion. Destacan los aportes obtenidos
a través de la entrevista y la observacion directa que inciden en los resultados del diagnéstico y

permiten establecer de manera concreta las necesidades y problemas mas urgentes a resolver.

La propuesta metodoldgica que contiene el Manual, se fundamenta en brindar técnicas y
herramientas que apoyan el cumplimiento de las funciones técnicas y administrativas de los
directores y directoras y secretarias de los Centros Educativos Privados del Nivel Medio del

municipio de Panajachel.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Resefia historica de la institucion

La creacion y funcionamiento de las Supervisiones Educativas en nuestro pais se fundamenta en
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Seccion 1V), el Decreto Legislativo 12-
91 Ley de Educacion Nacional y en el Acuerdo Ministerial 123-A Reglamento de Supervision
Técnica Escolar de fecha 11 de mayo de 1965. La Supervision Educativa del Distrito 07-10-01 se

rige con base a dicha normativa.

Los acontecimientos que han marcado la dindmica de funcionamiento de la Supervision
Educativa, se refieren a los constantes cambios de sede pues esta, no cuenta con una propia.
Hasta 1980 funcionaba en la Escuela Central de Panajachel, posteriormente se traslad6 a la
Escuela de Jucan-yé en el espacio destinado para la cocina del establecimiento. Tras el paso del
huracan Mitch, se trasladé a un local ubicado en la parte de atras del mercado municipal, y no es
sino hasta finalmente del afio 2007 que, mediante un convenio con la municipalidad de
Panajachel se ubica en el segundo nivel del Edificio de la Biblioteca Municipal, donde

actualmente funciona.

Las personas que han fungido en el cargo de Supervisores Educativos y Coordinadores Técnicos
Administrativos desde 1980 a la fecha son: Macedonio Serech, Moisés Belisario Cabrera, Edgar
René Jerez, Adolfo Coroxén, Ruth Yolanda Urrutia, TeresoJoj Cosme, Francisco Cutillo,
Marcelino AjcabulRamirez, Remigio Chopén, Juan Carlos Villatoro Rosales y Porfirio Geremias

Par Chavajay. Su jornada de atencion al publico es de 08:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 horas.



1.2 Organigrama de la institucion
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1.3 Observacion fisica de Institucion Educativa

No Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o
comentarios
1. Dimensiones promedio de la 5x 4 Ms.
Oficina
2 Ubicacion Muy buena Buena
Buena
Regular
Mala
3 Ventilacion Ventilacién : Suficiente Aceptable
Aceptable
No aceptable
4 [luminacién Suficiente Aceptable
Aceptable
No aceptable
5 Sala de estar Si No
No
6 Cuenta con servicio de Si Si
Internet No
7 Cuenta con servicios de Si No
ayudas audiovisuales No
Estado
8 Tiene suficiente agua Si Si
Entubada No
9 El edificio es Oficial Oficial
Privado
10 | Otros aspectos que no se
consideraron en esta guia de
Observacion.

Fuente elaboracidn propia 2013

1.4 Descripcion de la institucion
Datos generales de la institucion

Supervision Educativa Distrito No. 07-10-01 Panajachel, Solola
Tipo de Institucion
Es una Institucion que pertenece al Ministerio de Educacion y realiza funciones técnico-

administrativas en un sector geografico especifico.



Ubicacion geogréfica

La oficina de la Supervision Educativa 07-10-01 se ubica en la 2 av. “A”1.15 zona 1 segundo
nivel de la biblioteca de Panajachel, Solola, la linea telefénica con que cuenta es el No.
77620672.

Visién
Instituciones que ejercen liderazgo, para formar técnica y cientificamente poblacién escolar,

capaces de valerse por si mismos y promover una sociedad mejor.

Mision
Instituciones educativas organizadas, que forman estudiantes con criterio cientifico, a través de
procesos de ensefianza-aprendizaje que le permiten mejorar y cambiar su ambiente social,

cultural y econémico.

Objetivos

Formar ciudadanos capaces de tomar decisiones a favor de su familia y sociedad.

~ Mejorar la calidad de vida de las personas que participan dentro de la comunidad
educativa.

Implementar un proceso educativo para responder a las necesidades que se presentan
cotidianamente con aprendizajes que tengan significado para el estudiantado.

Politicas
~ Avanzar hacia una educacion de calidad.

Implementar un modelo de gestion trasparente que responda a las necesidades de la

comunidad educativa del departamento.

Justicia social a través de equidad educativa y permanencia escolar.

Ampliar la cobertura educativa incorporando especialmente a los nifios y nifias de

extrema pobreza y de segmentos vulnerables.



- Ampliar la cobertura educativa incorporando especialmente a los nifios y nifias de

extrema pobreza y de segmentos vulnerables.

Objetivos
- Formar ciudadanos capaces de tomar decisiones a favor de su familia y sociedad.
- Mejorar la calidad de vida de las personas que participan dentro de la comunidad
educativa.

- Implementar un proceso educativo para responder a las necesidades que se presentan

cotidianamente con aprendizajes que tengan significado para el estudiantado.




1.5Croquis de la institucion

1.5 Croquis de la institucion

Oficina de Técnicos Servicio Bodega Servicio Sanitario de
De la Direccién Municipal de Sanitario de Hombres
Planificacion Mujeres

Alcaldia Indigena

Direccion Municipal de Planificacion

SUPERVISION Policia Municipal de Transito

EDUCATIVA NO. 07-10-01

Oficina del Juez de Transito, Oficina Municipal de la Mujer, Nifiez y Adolecente
Y Juez de Asuntos

Municipales
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1.6 Plano de la oficina

1.6 Plano de la oficina
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Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1 Areas de gestion administrativa

El &rea donde se realizo la Practica ProfesionalSupervisada, dentro de la Supervision Educativa
del Distrito Escolar 07-10-01 de Panajachel, Solola, abarcd exclusivamente el funcionamiento
administrativo de dicha institucion educativa, reconociendo que la funcion de la misma, es lo

relacionado a la supervision en materia.

2.2 Referente tedrico que fundamenta la propuesta

Concepto de administracion

“Es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que los individuos, trabajando en grupos
de manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados”. (Koontz y Weihrich, 2004:6)

Las funciones administrativas comprenden los elementos de la administracién, es decir, las

funciones del administrador:

- Planear: visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

- Organizar: construir tanto la estructura material como social de la empresa.

- Dirigir: guiar y orientar al personal.

- Coordinar: enlazar, unir, armonizar todos los actos y todos los esfuerzos colectivos.

- Controlar: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las

ordenes dadas.

Estos son los elementos de la administracion que constituyen el llamado proceso administrativo y
que se encuentran en cualquier trabajo del administrador, y en cualquier nivel o area de actividad

de la empresa.

“Las funciones administrativas difieren claramente de las otras cinco funciones basicas. Es
necesario no confundirlas con la direccion. Dirigir es conducir la empresa, teniendo en cuenta los
fines previstos, buscando obtener las mayores ventajas posibles de todos los recursos de que ella

dispone; es asegurar la marcha de las seis funciones bésicas”. (Fayol, 1987:7)
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La administracion no es solo una de las funciones cuya dindmica esta asegurada por la direccion,

sin embargo ocupa un lugar tan importante en las funciones de los altos ejecutivos que, a veces,

parece que las funciones administrativas estan concentradas exclusivamente en la alta direccion,

lo cual no es verdad.

2.3 Funciones universales de la administracion

a.

Planeacion: implica la evolucion del futuro y la prevision en funcion de él. Unidad,
continuidad, flexibilidad y valoracion son los aspectos principales de un buen plan de
accion.

Organizacion: proporciona todos los elementos necesarios para el funcionamiento de
la empresa; puede dividirse en material y social.

Direccion: conduce la organizacién para que funcione. su objetivo es alcanzar el
méaximo rendimiento de los empleados en interés de los aspectos generales.
Coordinacion: armoniza todas las actividades de una empresa, facilitando el trabajo y
los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta
los medios a los fines.

Control: consiste en la verificacion para comprobar si todas las etapas marchan de
conformidad con el plan adoptado, las instrucciones transmitidas y los principios
establecidos. Su objetivo es y ubicar las debilidades y los errores para rectificarlos y
evitar su repeticion. (Koontz y Weihrich, 2004:122)

2.4 Proporcionalidad de las funciones administrativas

Existe una “proporcionalidad” de las funciones administrativas; es decir, se reparten por todos los

niveles de la jerarquia de la empresa y no son privativas de la alta direccion. En otros términos,

las funciones administrativas no se concentran en la cima de la empresa, ni son privilegio de los

directores, sino que se distribuyen de manera proporcional entre los niveles jerarquicos. A

medida que se desciende en la escala jerarquica aumenta la proporcion de las otras funciones de

la empresa, y a medida que se asciende, aumenta la extension y el volumen de las funciones

administrativas.



En cualquier tipo de empresa la capacidad bésica de las personas situadas en los niveles inferiores
es la capacidad profesional caracteristica de la empresa, mientras que la capacidad esencial de los

altos directivos es la capacidad administrativa. Sus conclusiones son las siguientes:

- La capacidad principal de un obrero es la capacidad “técnica”

- A medida que asciende en la escala jerarquica, la importancia relativa de la capacidad
administrativa aumenta, mientras que la capacidad técnica disminuye. La equivalencia
entre esas dos capacidades se establece en el tercer o cuarto nivel jerarquico.

- La capacidad principal del director e3s la capacidad administrativa. Cuanto mas
elevado sea el nivel jerarquico del director, mas necesita de dicha capacidad.

- Las capacidades comercial, financiera, de seguridad y contabilidad tienen la méxima
importancia para el quinto o sexto grado del nivel jerarquico. A medida que asciende,
su importancia relativa disminuye y tiende a nivelarse en cada categoria.

- A partir del cuarto o quinto nivel jerarquico, el coeficiente de las funciones

administrativas aumenta a costa de los de las funciones, que disminuyen.

2.5 Diferencia entre Administracion y Organizacion

Aun reconociendo el empleo de la palabra Administraciéon como sinénimo de organizacion, se
hace una profunda distincion entre estos dos vocablos. Porque, administracién es un todo el cual
la organizacion es una de sus partes. el concepto amplio y comprensivo de administracion como
un conjunto de procesos estrechamente relacionados y unificados incluye aspectos que la
organizacién por si solano abarcaria, como la planeacion, coordinacién, direccion y control.La
organizacion se refiere solamente al establecimiento de la estructura y de la forma, y es por tanto

estatica y limitada.

Después de la diferenciacion, la palabra organizacion se utilizara con dos significados:

1. La organizacion como unidad o entidad social, en la cual las personas interactian entre si
para alcanzar objetivos especificos. En esta acepcion, la palabra organizacion denota

cualquier iniciativa humana intencional emprendida para alcanzar determinados objetivos.

10



Las empresas constituyen un ejemplo de organizacién social. Desde este punto de vista, la
organizacion puede ser visualizada desde dos perspectivas:

a) Organizacion formal: se basa en una division del trabajo racional, mediante la
diferenciacion e interaccion de las partes, de acuerdo con algin criterio establecido por
aquellos que manejan el proceso de toma de decisiones. Es la organizacién planeada: la
que esta en el papel, generalmente aprobada por la direccion y explicada a todos a través
de manuales de organizacion, de descripciones de cargos, de organigramas, de reglas y

procedimientos, etc. Es la organizacion formalizada oficialmente.

b) Organizacion informal: es la que emerge espontanea y naturalmente entre personas que
ocupan posiciones en la organizacion formal, a partir de las relaciones que establecen
entre si como ocupantes de los cargos. Se forma a partir de las relaciones de amistad (o
de antagonismo) o del surgimiento de grupos informales que no aparecen en el
organigrama o en cualquier otro documento formal. La organizacion informal surge a
partir de las relaciones e interacciones impuestas por la organizacién formal para el

desempefio de cargos.

2. La organizacién como funcion administrativa y parte del proceso administrativo, como la
planeacion, la direccion, la coordinacion y el control. En este sentido, organizacion
significa el acto de organizar, estructurar e integrar los recursos y los 6rganos responsables

de la administracion, establecer relaciones entre ellos y fijar sus atribuciones respectivas.

11



2.6 Principios generales de la administracion

La ciencia de la administracion, como toda ciencia, debe basar en leyes o principios.(Fayol,
1987:23,24) intentd definir los “principios generales” de administracion, sistematizandolos muy

bien, aunque sin mucha originalidad, por cuanto los recopilé de muchos autores de su época.

Como la funcién administrativa se circunscribe solo al personal, es decir, al componente social,
es necesario establecer cierto nimero de componentes y reglas a las que se podria denominar
como principios, para asegurar su buen funcionamiento. También adopta la denominacion
principio, apartandose asi de cualquier idea de rigidez, ya que nada hay de rigido o absoluto en la
materia administrativa. Todo en la administracion es cuestion de medida, de ponderacion y de
sentido coman. En consecuencia, tales partes principios son maleantes y se adaptan a cualquier

circunstancia, tiempo o lugar.

Los principios generales de la administracion son:

- Division del trabajo: especializacion de las tareas y de las personas para aumentar la
eficiencia.

- Autoridad y responsabilidad: autoridad es el derecho de dar érdenes y el poder de
esperar obediencia; la responsabilidad es una consecuencia natural de la autoridad.
Ambas deben estar equilibradas entre si.

- Disciplina: depende de la obediencia, la dedicacion, la energia, el comportamiento y el
respeto de los acuerdos establecidos.

- Unidad de mando: cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo superior. Es el
principio de la autoridad Unica.

- Unidad de direccidn: es el establecimiento de una cabeza y un plan para cada grupo de
actividades que tengan un mismo objetivo.

- Subordinacion de los intereses individuales a los intereses generales: los intereses

generales deben estar por encima de los intereses particulares.

12



- Remuneracion del personal: debe haber una satisfaccion justa y garantizada para los
empleados y para la organizacion, en términos de retribucion.

- Centralizacidn: concentracion de la autoridad en la alta jerarquia de la organizacion.

- Jerarquia o cadena escalar: linea de autoridad que va del escalén mas alto al méas bajo.
Es el principio del mando.

- Orden: un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Es el orden material y
humano.

- Equidad: amabilidad y justicia para lograr la lealtad del personal.

- Estabilidad y duracién del personal en un cargo: la rotacion tiene un impacto negativo
sobre la eficiencia de la organizacion. Cuanto mas tiempo permanezca una persona en
un cargo, mejor.

- Iniciativa: la capacidad de visualizar un plan y de asegurar su éxito.

- Espiritu de equipo: la armonia y la union entre las personas constituyen grandes

fortalezas para la organizacion

La teoria cléasica se caracterizd por su enfoque normativo y prescriptivo: determinar cuéles
elementos de la administracion (funciones del administrador) y cuales principios generales debe
seguir el administrador en su actividad. Este enfoque se convirtio, por tanto, en la razon de ser

principal de la teoria clasica.

2.7 Teoria de la organizacion

La administracién como ciencia

Los seguidores de la teoria clasica afirman unanimemente que la organizacion y la administracion
deben estudiarse y planearse de modo cientifico y que el empirismo y la improvisacion deben
sustituirse por técnicas cientificas. Se intenta desarrollar asi una ciencia de la administracion.

“Es necesaria una ensefianza organizada y metodica de la administracion, de caracter general,
para formar mejores administradores a partir de sus aptitudes y cualidades personales”. (Fayol,
1987:9).
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Esa idea era una novedad. Su posicion era de la que, siendo la administracion una ciencia como

las demas, su ensefianza en las escuelas y universidades era absolutamente posible y necesaria.

2.8 Teoria de la organizacion

La teoria clasica concibe la organizacion como una estructura. Este modo de concebir la
estructura organizacional esta bastante influenciado por las concepciones antiguas de
organizacion (como la organizacion militar y la organizacion eclesiastica), rigidas vy
jerarquizadas. En este aspecto; la teoria clasica no se desligd totalmente del pasado. Aunque haya
contribuido enormemente a sacar la organizacion industrial del caos primitivo que enfrentaba
desde el comienzo de éste siglo, como consecuencia de la revolucion industrial, la teoria clésica
avanz6 poco en términos de teoria de la organizacion. La organizacion solo abarca el

establecimiento de la estructura y de la forma, y es, en consecuencia, estatica y limitada.

2.9 Otro concepto de Administracion

“Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de la
organizacion y de aplicar recursos para alcanzar las metas establecidas”. (Stoner / Wankel,
1990:4).

Actualmente la Administracion se ha conceptualizado como una disciplina cientifica que ha ido
desplazando paulatinamente a la administracion tradicional, que se fundamentaba en una

administracion por actividad o reaccion

Esta praxis implicaba que la planeacion se realizara antes o durante la accién y por falta de
tiempo para su implementacion, no necesitaba frecuentes cambios, alternativas u objetivos
predeterminados. En este estilo de administracién, las eficiencias se mide por la rancha de

actividades y por el esfuerzo realizado, mas que por los resultados obtenidos.

“La experiencia anterior plantea que la administracion por objetivos yresultados debe hacerse por
lo anterior mencionado”.(Morrisey, 2005:117)
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Esta propuesta cientifica y técnica presupone que con anticipacion debe definirse los resultados
que se pretenden alcanzar y simultaneamente se trazaran las etapas del plan para su consecucion.
Implica la elaboracién de un plan para superar obstaculos inesperados. No obstante, hay que tener
en cuenta que aunque un administrador tenga el don de la prevision, siempre estard expuesto a

administrar por reaccion como respuesta a situaciones fortuitas

2.10 La administracion por objetivos y resultados

Es un enfoque cientifico que propone:

- Qué se debe hacer, incluyendo el establecimiento de prioridades.

- Como de seden ejecutar las etapas del programa o el plan de accion.
- Cuanto se debe hacer.

- Cuanto costara.

- Qué constituye una ejecucion satisfactoria.

- Cuénto se ha progresado.

- Cuéanto y como se deben aplicar las correctivas.(Stephen P. Robins,1994:6)

La palabra resultado se agrega a la administracién por objetivos porque es mas facil cuantificar

resultados de logro, alcanzados en la consecucion de un objetivo.

2.11 Asuntos de personal

Es el proceso en virtud del cual la administracion se asegura de que tiene suficiente nimero de

personas idoneas en el lugar adecuado y en el momento oportuno. (Stephen P. Robbins,1994:44).

El conocimiento de las atribuciones y deberes que responden a cada uno de los individuos, que en
ella intervienen. Es de suma importancia este conocimiento que llevara a todos a trabajar en
formas y acorde a los requerimientos que esta empresa exige. Son los directores y los claustros de

los planteles educativos del nivel medio, quienes tienen responsabilidades, segun la Constitucion
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Politica de la Republica de Guatemala y la Ley de Educacion Nacional Decreto 12-91 que

establece:

2.12 Obligaciones de los directores

Son obligaciones de los Directores, de centros educativos los siguientes:

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico
pedagogico y de la legislacién educativa vigente, relacionada con su cargo Yy
establecimiento educativo que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo las responsabilidades y que el proceso
de ensefianza-aprendizaje se realicen en un marco de los principios y fines de la
educacion.

Responsabilidad por el cuidado y buen uso de los muebles o inmuebles del centro
educativo.

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las Autoridades
Ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales y extraoficiales que son
de competencia.

Realizar reuniones periodicas de trabajo con el personal docente, técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo.

Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.
Apoyar y contribuir a la realizacion de actividades culturales, sociales y deportivas de su
establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de
la comunidad en general.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.
Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico pedagogico y administrativa y
en coordinacion con el personal docente.

Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.
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2.130bligaciones de los educadores

Obligaciones de los educadores que participan en el proceso educativo, son las siguientes:

Ser orientador para la educacion en base al proceso histérico, social y cultural de
Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores éticos y
morales de esta Gltima.

Participar activamente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos de las materias que ensefia y la metodologia educativa que
utiliza.

Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econdmica, histérica, social, politica
cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza
aprendizaje y las necesidades de desarrollo nacional.

Elaborar una periodica y eficiente planificacion de su trabajo.

Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica.

Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y culturales de la
comunidad en general.

Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala,
la Declaracion de los Derechos Humanos y la Convencién Universal de los Derechos
del Nifio.

Integrar comisiones internas en su establecimiento.

Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a las
transformaciones y la critica en el proceso educativo.

Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

Se debe participar activamente en el proceso educativo, del momento histérico que vive

Guatemala, debido a los acontecimientos sociopoliticos que se operan actualmente. La educacion

en general debe ser de revision y actualizacion en su sistema administrativo y técnico.
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Las ventajas que ofrece la definicidn de roles y misiones son:

- Respeto a un orden jerarquico

- Mejor conocimiento del rol que cada quien desempefia

- Evitar roces de duplicidad de esfuerzos

- Estimula responsabilidad de los empleados

- Evita una accion dispersa y confusa

- Se ahorra energia y capital cuando el trabajador sabe que se espera de él

- Estimula la profesionalizacion del desempleado

2.14 Seleccion del personal

Esta seleccion debe ser cuidadosa para ocupar a personas, nombrandolas en diferentes posiciones
organizacionales en base a su capacidad, preparacion, eficiencia y honradez.

2.15 Desarrollo del personal
Se trata de ofrecerles oportunidades a las personas para que desarrollen sus propias capacidades
en relacion con las necesidades de la actividad profesional que realizan. Las empresas o
instituciones estan integradas por seres humanos dependiendo de su participacion, el logro de sus
responsabilidades sociales. El individuo para ser leal a su tarea, a su grupo de trabajo y a la
institucion, debe cumplir y tener lo siguiente:

- Hacer algo que valga la pena (meta)

- Tener confianza en la direccion

- Aportar su contribucion a la obra (participacion)

- Saber que es necesario (reconocimiento)

- Nivel de vida decorosa (salario justo)

- Ocasion de llegar a ser algo (oportunidad)

- Futuro asegurado (seguridad)

- Saber lo que esta sucediendo (comunicacion)

- Condiciones de trabajo (medio ambiente) (Stephen P. Robbins 1994:4)
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Capitulo 3
Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la metodologia aplicada
La metodologia que se utilizé fue la cientifica y las técnicas utilizadas fueron las

siguientes:

a.  Diagnostico

b.  Observacion

c.  Entrevista estructurada

d.  Entrevista (didlogo)

e. Lluviade ideas

f.  Andlisis documental o bibliografia

g. Encuesta

Observacion

Con autorizacion de la Supervision Educativa, se realizo un recorrido por el ambito geogréafico
cuya cobertura comprende el trabajo a realizar, asimismo se observaron las instalaciones de la
oficina de supervision, edificios escolares privados, su ubicacion y acceso, lo cual permitié
establecer temporalidad del trabajo, presupuesto para transporte, elaboracion de un manual y

presentacion.
Entrevista estructurada

Se llevéd a cabo con el supervisor educativo para hacer los ajustes necesarios en la planificacion

del proyecto. De ella se adjunta modelo en los anexos.
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Entrevista abierta o dialogo

Se platico con docentes de los diferentes niveles respecto al conocimiento que tienen del trabajo

administrativo en el establecimiento donde laboran.

Lluvia de ideas

Toda técnica ofrece obtener nuevos conocimientos, aportes que se originan en los profesionales
trabajadores de una institucion, no se sujeta a un tiempo estricto en fechas, sino se aplica cuando
se revisa y se quieren otros puntos de vista, sugerencias o rectificaciones, la lluvia de ideas se
utilizé en el diagndstico, en la planificacion, en la elaboracion del manual, en su evaluacion, en la
presentacion etc. Técnica que puede ser en un local formal, en sesidén o en grupos o0 en la misma

entrevista.

Analisis documental o bibliografico

Obligadamente se acude al material impreso relacionado con el tema, se recurre a temarios, a
legislaciones educativas para contextualizarse con la administracion de un colegio, a archivos que
permite tener datos precisos de ubicacion geogréafica, de fundamento legal para su

funcionamiento, nimero de personas en cargos de direccion etc.

Encuesta

Proporciona, con un numero minimo de preguntas, informacién concreta de como esta el dominio

administrativo en la institucion, los conocimientos que se han adquirido o se adquiriran.

Lista de carencias

Falta de orientacion para realizar una buena administracion de centros educativos privados del
nivel medio. Limitaciones econdémicas de parte de las autoridades superiores para la supervision.

Espacio fisico de infraestructura pequefio.
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3.2 Diagnostico FODA, analisis de viabilidad

Fortalezas Oportunidades
Experiencia. ~ Promueven capacitaciones.
Eficiencia ~ Apoyan a los estudiantes en todo

o momento, principalmente a los
Eficacia practicantes.

Soluciones inmediatas.
Trabajo en equipo.
Comunicacion.
Convivencia

Armonia

Orientaciones a la comunidad
educativa.

Debilidades

Amenazas

Falta de orientacion para realizar una
buena administracion de centros
educativos privados del nivel medio.

Limitaciones econdmicas de parte de
las autoridades superiores para la
supervision

Espacio fisico de infraestructura
pequerio.

En gue se cambie de ubicacion la
Supervision en un momento no
previsto por ellos.

Corte de linea telefénica por falta de
apoyo de la Municipalidad de
Panajachel.

Quedarse sin enseres por falta del
recurso econdémico.

Fuente: elaboracidn propia 2013
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Tabla 1 Cuadro de andlisis y prioridad del problema

Problema

Magnitud

Trascendencia

Vulnerabilidad

Total

Falta de
orientacion para
una buena
administracion en
Centros. Ed.
Privados Nivel
Medio.

10

10

10

30

Limitaciones
econémicas de
autoridades
superiores hacia
Supervisién
Educativa.

15

Espacio de
infraestructura de
la supervision
pequefio

Fuente elaboracion propia 2013

Segun la tabla anterior el puntaje mas alto lo obtuvo el problema, la falta de orientacion para

realizar una buena administracion en los centros educativos privados del nivel medio, por lo que

la Supervisiéon Educativa 07-10-01, no obtiene los resultados esperados en cuanto a lo que la

administracion se refiere de estas instituciones.
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Tabla 2 Andlisis de viabilidad y factibilidad

Opcion 1 Opcion 2
No. Indicadores Si | No Si No
Financieros
01 ¢Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X
02 ¢ Se cuenta financiamiento externo? X X
03 ¢Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X X
04 ¢El proyecto se ejecutarad con fondos propios? X X
Administrativos Legales
05 ¢Se tiene la autorizacion legal? X X
06 ¢Se tiene el estudio de impacto administrativo? X X
07 ¢Se cuenta con el respaldo de autoridad administrativa? X X
08 ¢Se fundamenta en el marco legal el contenido del informe? X X
Técnico
09 ¢Se cuenta con los participantes para la realizacion del proyecto? X X
10 ¢Se tienen los insumos necesarios para ejecutar el proyecto? X X
11 ¢Se tiene la tecnologia para realizar el proyecto? X X
12 ¢Se han cumplido con las especificaciones apropiadas en la X X
elaboracién del proyecto?
13 ¢El tiempo establecido es suficiente para ejecutar el proyecto? X X
14 ¢ Tiene las metas claramente definidas? X X
15 ¢Se acepta en la Comunidad Educativa? X X
16 ¢ El proyecto satisface las necesidades de los centros educativos X X
privados?
17 ¢ Es accesible el proyecto a los directores de centros educativos X X
privados?
18 ¢Puede el proyecto continuar su actualizacion? X X
19 ¢ Los directores (as) de centros educativos seran responsables del X X
proyecto?
20 | ¢Es de interés el contenido del Proyecto? X X
21 ¢Es de suma utilidad el proyecto? X X
22 ¢ Favorece el proyecto a la comunidad educativa? X X
23 ¢El proyecto incluye a todos los directores directoras? X X

Fuente elaboracién propia 2013
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Solucién propuesta como viable y factible

Elaboracion de un manual basico administrativo para directores de centros educativos privados

del nivel medio del distrito escolar 07-10-01 de Panajachel, Solola.

3.3 Disefio del proyecto

Aspectos generales

Nombre del proyecto

Manual administrativo basico para directores de centros educativos privados del nivel medio del
Distrito Educativo 07-10-01 de Panajachel, Solola.

Problema

Inexistencia de un manual practico real que oriente el trabajo administrativo de directores y

directoras de centros educativos privados del Distrito Educativo 07-10-01 de Panajachel, Solola.

Localizacion

Los centros educativos del sector privado del nivel medio funcionan en las zonas 1 y 2 del
municipio de Panajachel, Solola

Unidad ejecutora

La facultad de Ciencias de la Educacion de la Universidad Panamericana extension de Solola.

Tipo de proyecto

De servicio y apoyo.
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3.4 Matriz del marco l6gico

Resumen narrativo de
objetivos

Indicadores
verificables
objetivamente

Medios de
verificacion

supuestos

FIN: El manual que se
elabord para los directores de
los centros educativos
privados del distrito escolar
07-10-01 viene a solucionar
los problemas que se tienen
en la administracion.

Se ha disminuido en un
85% los errores en el
proceso administrativo
que efecttan los
directores de los centros
educativos privados de
Panajachel.

Segun el control
de estadistica que
registra la
Supervisién
Educativa, se ha
disminuido
considerablemente
la correccién de
errores.

Mejor rendimiento
administrativo en las
direcciones de los
centros educativos
privados del nivel medio
de Panajachel, Solola.

PROPOSITO: Todos los
directores de los centro
educativos privados, con este
manual tendré& una guia en el
aspecto administrativo, para
evitar errores al presentar
ante la comunidad educativa
y autoridades.

Con la aplicacion de este
manual administrativo se
ha mejorado en un 80%
por los comentarios de
los integrantes de la
comunidad educativa y
la supervision educativa.

La solvencia que
extiende la unidad
de verificacion y
certificacion del
MINEDUC a
nivel
departamental

Resultados positivos en
la atencion y
cumplimiento
administrativo tanto a la
comunidad educativa
como a las autoridades.

COMPONENTES: El
Supervisor Educativo fue el
primero en recibir el Manual
y luego a los 19 directores de
los diferentes centros
educativos del nivel medio,
distrito educativo 07-10-01
de Panajachel, Solola

En cada bimestre del
ciclo escolar se describen
las diferentes actividades
gue se tienen que
efectuar y fechas de
entrega de documentos
administrativos ademas
de las responsabilidades
de los directores

Constancias que
son extendidas por
la supervision
educativa, de que
se han cumplido
con la entrega de
documentos
requeridos en cada
proceso del ciclo
escolar

Los directores tienen el
manual como una guia
de apoyo para sus
diferentes gestiones
administrativas con las
autoridades como para
la comunidad educativa

ACTIVIDADES:

1. Elaboracion del
Manual basico
administrativo

2. Consulta de las
diferentes leyes
administrativas

3. Socializacion con
distintas autoridades
educativas y
directores
involucrados.

En las diferentes
actividades se tuvo un
presupuesto de
Q.1,.605.00

En la tabla del
presupuesto dela
manual se
justifican los
diferentes gastos
realizados.

Fuente: elaboracion propia 2013
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3.5 Plan de ejecucion

No. | Actividades Resultados

01 | Seleccion del tema a investigar Concluir en que debe existir un instrumento guia,
real y actualizado para quienes dirigen un centro
educativo

02 | Realizacion del Diagnostico Obtener una riqueza de insumos para realizar un
estudio valioso

03 | Montaje de talleres con directores Compartir y actualizar conocimientos, conocer la
realidad de la administracion de centros
educativos privados

04 | Encuesta a Directores Acrecentar el material para fortalecer el trabajo a
realizar

05 | Entrevista a Supervisor Educativo Contar con datos y experiencias de un profesional
con 27 afios de servicio en el Ministerio de
Educacion

06 | Dialogo o entrevista abierta con | Tener dominio Administrativo con que cuenta un

docentes maestro 0 maestra
07 | Impresion preliminar del informe a | Poseer una primera impresion del trabajo, para
presentar evaluar si el proceso va con éxito. Toma de

decisiones

08 | Presentacion y entrega del manual Compartir con los administradores de colegio y

concretizar la idea de un manual para ellos

Fuente elaboracidn propia 2013
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Capitulo 4
Informe Del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto educativo

Ante la inexistencia de una guia impresa actualizada que se refiera al compromiso de dirigir
administrativamente un centro educativo privado el presente proyecto consiste en elaborar un
manual que contenga los aspectos que cada mes o cada dos meses o tres meses, deba de cumplir

un director con lo que se ha establecido por las autoridades del Ministerio de Educacion.

Ya que el manual al ser parte inherente del qué hacer diario, es a la vez su agenda donde
encontrard los pasos a seguir, la orientacion sobre la documentacion a presentar en fechas
determinadas y también en aspectos legales que debe respetar, es una guia de trabajo, del director
o directora. Para hacer realidad el manual, se parte de un diagndéstico, donde el director o
directora lo solicita, sefiala y expresa la gran utilidad que tendra para desarrollar con éxito su

labor en la parte técnica-administrativa.

4.2 Justificacion

Para realizar un trabajo de orden administrativo eficiente y eficaz debe contarse con una fuente
impresa que se fundamente en la realidad y sea de facil comprension. Se detect6 que directores y
directoras del distrito Educativo No. 07-10-01, cuya cobertura comprende las zonas 1 y 2 del
municipio de Panajachel, Solola, carecen de una guia, manual actualizada, que les ayude a revisar
constantemente las actividades, documentacion, legislacion y entrega de materiales en fechas
especificas, ya que el manual es de utilidad cuyo contenido se basa en la administracion eficiente
de un centro educativo, que sea claro, sencillo y puntual, que establezca cbmo debe cumplirse las
tareas administrativa y legalmente. Que al lograr seguir las indicaciones beneficie a estudiantes,
docentes, y padres de familia, en la eficiente gestion administrativa para elevar su prestigio y la

demanda educativa.
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En forma inmediata, un manual es la respuesta a las necesidades administrativas en lo que se
refiere a la administracion de un colegio, motiva a continuar con los procesos de investigacion,
observacion y evaluacion, con el propdsito de tomar decisiones, hacer las enmiendas pertinentes

y enriquecer las fortalezas que ya tiene.

4.3 Objetivos

General

Establecer procesos efectivos el trabajo administrativo en los centros educativos privados del

Distrito educativo 07-10-01 de Panajachel, Solola.

Especificos

~ Establecer y promover reuniones de trabajo para intercambiar conocimientos e informar
de aspectos administrativos actualizados, con directores de centros educativos privados
de Panajachel, Solola.

Aplicar instrumentos especificos para obtener opiniones en lo que se refiere a la

administracion de un colegio.

Explicar como utilizar el manual elaborado de contenido administrativo, que les servira de

guia a los Directores de los centros educativos privados.
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4.4 Ejecucion del proyecto

Tabla 3 Ejecucidn del proyecto

Objetivo Actividades Contenido Tiempo Responsable
Contribuir al Presentacion del | Carta de Inicio de la | 200 horas Lic. Jorge Mario
desarrollo en la | practicante practica. Zelada Sanchez
parte
administrativa
de los centros
educativos
privados
Recopilacion de | Realizar Encuestas, 3 dias Diego Francisco
informacion. encuestas, Entrevistas, Cosme Recinos

entrevistas,

realizar

observaciones a

los directores de

los centro

educativos
Elaboracion del | Redaccion del Fundamento legal 2 meses Diego Francisco
Manual manual Funciones y Cosme Recinos
administrativo administrativo actividades del conel Vo. Bo.
bésico para bésico para director del Supervisor
directores de directores de administrativamente Educativo 07-
centros centros durante el ciclo 10-01 de
educativos educativos escolar Panajachel,
privados de privados de Solola.
Panajachel, Panajachel,
Solola. Solola

Fuente: elaboracion propia 2013
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4.5 Cronograma de Actividades

Tabla 4 Cronograma de Actividades

No. Actividades

ANO 2,013
Mayo Junio Julio Agosto
Semanas Semanas Semanas Semanas
213 11213 213 213

01

Seleccion del tema para
el informe final

02

Delimitacion del tema

03

Investigar temas para la
elaboracién del manual
de técnicas e
instrumentos de la
comunidad educativa

04

Realizar la fase
diagnostica:
Documental
(Legislacion, Manual
operativo, del Director
Institucional. Direccion
Deptal. de Educacion,
Supervision Educativa,
profesionales en el
campo de la
Administracion

05

Entrevista estructurada
con Supervision
Educativa

06

Consulta a los archivos
de Supervisién
Educativa

07

Taller de presentacién
del trabajo a realizar.
Andlisis del FODA

08

Encuesta a directores

(as)

09

Entrevista estructurada a
10 directores

10

Dialogo y entrevista
abierta con 20 docentes

11

Segundo taller con
directores Legislacion
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Educativa comun en el
proceso. Fotocopias y
analisis de algunas
Leyes

12

Tercer taller: instancias
del Ministerio de
Educacidn relacionado
con el sector privado,
dialogo interpretacion
de la experiencia

13

Cuarto taller:
Documentos propios de
la administracioén: actas,
conocimientos,
certificaciones, PEl, etc.
Redaccion de
documentos de
Exposicion de
integrantes

14

Impresion preliminar del
Manual para su revision

15

Evaluacion del material
impreso con Supervisor
Educativo. Lluvia de
ideas

16

Quinto taller:
Presentacion y entrega
del manual

Elaboraci6n Propia 2013

4.6 Recursos

Tabla 5 Recursos humanos, materiales y financieros

Humanos Materiales Financieros
Supervisor de Educcion Pizarrones Fondos propios del practicante
Directores del sector privado Mesas
Personal docente Sillas
Personal administrativo Hojas
Practicante Leyes
Computadora
Impresora
Cafionera
Lapiceros
Fotocopias

Fuente: elaboracion propia 2013
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Tabla 6 Presupuesto

No. | Material utilizado o costo de actividades Cantidad Costo Total
01 Refaccion a participantes en reuniones de trabajo Q.50.00 c/u Q. 250.00
02 Hojas de papel bond tamafio carta 500.00 Q. 35.00
03 Material fotocopiado 850.00 Q. 175.00
04 Cartuchos de tinta 02 Q. 300.00
05 Pliegos de papel bond 25 Q. 25.00
06 Discos compactos 30 Q. 60.00
07 Transporte 30 Q. 120.00
08 Impresion de fotografias 20 Q. 40.00
09 Acto de Presentacion 01 Q.600.00

Total Q. 1,605.50

Fuente elaboracion propia 2013

4.7 Incorporacién de mejoras a las areas de gestion como resultado de la

implementacion o validacion

El Manual Administrativo Basico para Directores de Centros Educativos Privados del Nivel
Medio en el Distrito Educativo No. 07-10-01 de Panajachel, Solol4, aportard y servira para
mejorar el proceso administrativo de los centros educativos en mencién y a las autoridades de la
supervision educativa, podran por medio de este manual, dar las directrices pertinentes
especificamente del area administrativa a quienes lo necesiten, para hacer el trabajo mas eficiente
y eficaz en esta area, ademas para contribuir en gran medida en el mejoramiento de la calidad de
servicio que se brinda a la comunidad educativa, fortaleciendo el bienestar de los directores de

los distintos centros educativos privados del nivel medio.
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Proporcionando las diferentes actividades que tienen que realizar durante el ciclo escolar y sus
respectivos bimestres incluyendo los diferentes documentos que se tienen que entregar a las
autoridades educativas en este caso a la Supervision Educativa local, especificando las

responsabilidades de cada director.

Validacion de la propuesta

- Agenda de presentacion del manual basico administrativo:

- Sede: Restaurante el Pescador

- Fecha: 8 de Agosto del 2013

- Hora: 9:00 a 12:00 horas.

- Participantes: Supervisor de Educacion del Distrito de Panajachel, Directores y
Directoras del nivel medio sector privado.

- Bienvenida

- Objetivos

- Dar a conocer el manual administrativo a los involucrados para reforzar sus

conocimientos acerca de la administracion de los centros educativos.

Presentacion de la propuesta:

Se efectud en base a presentaciones de diapositivas donde se mostr6 como fue el proceso de la
elaboracion hasta la presentacion. Importancia de realizar capacitaciones para los directores y

directoras de los diferentes colegios involucrados.

Objetivos

General

Mejorar el trabajo administrativo en los centros educativos privados del Distrito Educativo 07-
10-01.
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Especificos
Fortalecer los valores de responsabilidad y honestidad, entre los administradores de
colegios del Distrito Educativo Codigo 07-10-01

Promover reuniones de trabajo para intercambiar conocimientos e informar de aspectos

administrativos actualizados, como directores (as) de centros educativos privados.

Descripcion

Los manuales administrativos son documentos guia, de facil lectura y manejo que trasmiten de
forma completa, sencilla, ordenada y sistematica la informacion de una organizacion. En ellos se
indica las actividades y la forma en que estas deberan ser realizadas. Ante la inexistencia de una
directriz impresa actualizada que se refiera al compromiso de dirigir administrativamente un
centro educativo privado el presente proyecto consiste en elaborar un manual que contenga los
aspectos que cada mes o cada dos o tres meses, un director debe cumplir con lo establecido por

las autoridades del Ministerio de Educacion.

El Manual al ser parte inerte a su quehacer diario, es a la vez su agenda donde encontrara los
pasos a seguir, la orientacion sobre documentacién a presentar en fecha determinada, es también
aspectos legales que debe respetar, en si es una guia de trabajo. Por hacer realidad el manual se
parte de un diagndstico donde el director o directora lo solicita, sefiala y expresa la gran utilidad

que tendréa para desarrollar con éxito su labor técnico administrativo.

Se lleva a cabo encuestas, entrevistas, didlogos y visitas directas a la Oficina de Supervision
Educativa del Ministerio de Educacién y a los centros educativos privados. Se organiza una
presentacion con todas las formalidades del caso. El proceso de evaluacién es constante para la

revision, agregados, supresiones y enmiendas.

Beneficiarios

19 Colegios del sector privado del nivel medio de Panajachel, Solola.
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Directos
Nombre de las instituciones educativas privadas del nivel medio de Panajachel,

Solola.

- Colegio el Caminito

- Colegio Evangélico Eben-Ezer

- Colegio Liceo Urrutia

- Colegio Educasa

- Colegio Principe de Paz

- Colegio Bilingiie ELIM

- Colegio AMA

- ColegioP.C.I

- Instituto de Computacion Informatica (1.C.1I)
- Colegio Privado “Las Manos”

- Colegio Techniciencias del Lago
- Colegio “San Francisco”

- Colegio CEEDUCA

- Colegio Liceo Panajachel

- Colegio Tijax

- Colegio Mixto Juan Pablo Il

- Colegio Josué

- Colegio Life

- Instituto Nocturno de Adultos
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Indirectos

Docentes, estudiantes y padres de familia, integrantes de la comunidad educativa del sector

privado.

Tabla 7 Productos y logros

Productos

Logros

Elaborar un manual, que es una guia u
orientacion para directores de  centros
educativos privados del distrito educativo 07-
10-01, cuya jurisdiccion comprende en zonas
urbanas.

Satisfaccion, agradecimiento y
reconocimiento, por contribuir a mejorar el
trabajo administrativo a los directores

Presentar en acto especial, el manual con su
estructura completa en cuanto a temporalidad y
exactitud para redactarlo y entrega eficaz

Aceptacion del manual que se les entrega

Diez y nueve manuales uno para cada uno de
los directores de los centros educativos
privados

Disposicién del personal administrativo, para
utilizarlo como wuna guia valiosa y que
coadyuva para que se mejore el proceso

Tres manuales para la Supervisién Educativa

Serd& material bibliografico de valiosa
importancia para directores de recién ingreso o
para actualizar a los que cuenta con la
experiencia educativa

Entregar un material de uso cotidiano para un
mejor trabajo administrativo

Compromiso de Supervision Educativa y
directores de centros educativos privados, de
someter el manual a un proceso de
sostenibilidad y actualizacion del mismo

Fuente: elaboracién propia 2013
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Capitulo 5
Sistematizacién del Proceso

Tabla 8 Sistematizacion del proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones
Aprendidas
Diagnostico Por medio del FODA se | Al realizar el Que al cursar la

Institucional

diagnosticé que tienen
experiencia, pero faltaba
una guia para la
administracion de
Colegios Privados del
nivel medio

diagndstico en las
instituciones educativas,
varios no quisieron
colaborar, para efectuar
este

licenciatura en
pedagogia y
administracion
educativa, se realiza
mejor los diagndsticos
en las instituciones

Asistencia técnica

Aprendi con la
experiencia que tienen
alli, los diferentes
procesos
administrativos, para
lograr los objetivos en
la educacion en todos
los niveles

El espacio es demasiado
reducido en el érea
fisica'y que en la época
de las practicas reciben
hasta cinco practicantes

Que cuando se solicita
efectuar un tramite en la
supervision educativa,
hay que practicar el
valor de la tolerancia,
porque tiene un proceso
administrativo

Proyecto Educativo

Que la supervision
educativa 07-10-01 de
Panajachel, y directores
beneficiados, se
comprometieran de
someter el manual a un
proceso de
sostenibilidad y
actualizacion del mismo

Que en la supervision
educativa no tienen de
forma ordenada, los
diferentes acuerdos
ministeriales, circulares
emanados del ministerio
de educacion, para su
consulta rapida

Tener mayor
conocimiento de las
diferentes leyes,
acuerdos, circulares
sobre los diferentes
procesos
administrativos, que se
tienen que realizar en
las direcciones.

Fuente: elaboracidn propia 2013
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Conclusiones

La fase diagnostica es  fundamental en el desarrollo de todo proceso de investigacion

educativa.

La coherencia debe prevalecer obligadamente entre diagndsticos, disefios, descripcion del

proceso de implementacidn e incorporacion de las mejoras de la propuesta.
Elaborar el Manual de Administracion para cada institucion, se constituye en un
imperativo, ya que proporciona normas y herramientas que marcan el funcionamiento

administrativo escolar.

Para la implementacion del manual administrativo es importante validarlo, a través de la

socializacion con los involucrados para su aceptacion y conocimiento del mismo.
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Recomendaciones

La investigacion es un proceso que deja variados, serios e importantes conocimientos en

el estudiante, debe ejercitarse mas y ser inherente en toda la formacion académica.

Debe existir una fase previa de contacto con la realidad, para tener datos reales, mas

informacidn y poder tomar decisiones acertadas, a la realidad del estudiante.
La planificacion es ineludible, tener la seguridad, por conocimiento, que cada fase de la
investigacion esta relacionada con la anterior y con la posterior, caso contrario el

resultado es alejado de lo que motivé la investigacion y por ende alejado de la realidad.

Se debe elaborar el manual administrativo en las instituciones educativas para hacer

efectiva la administracién y que los procesos sean efectivos y positivos.

En los procesos administrativos se debe tomar en cuenta todos los lineamiento para que

estos sean factibles y eficientes
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AnNexos

Anexo 1 Carta de solicitud de la préactica

RN R

SITUNIVERSIDAD

Licenciada:
Porfirio Geremias Par Chavgjay
Supervicor Educative
Distrito Escolar 07-10-D1
Panajachel, Solola.

Al momento de diriginme a su persona deseo que su adtividad diana sea un éxito al frente
de la institucion que dignamente dirige.

La Univarsidad Panamericana de Guatemala con sede en el departamento de
Solola trakeja en Ia formacion Profesional de docentes. la promocién del Sexto
Trimestre de la Camera de Licanciatura en Administracidn Educaliva, esta por realizar la
practica profesional Supervisada previo requisto a optar al grade académico de
Licenciado en Administracion Educativa por lo que el sstudiante:

Diego Francisco Cosme Recinos

Quien actualmente se ancuentra inscrito en este Centro de Estudios y tiene el
propdsito  de realizar su practica profesional supervisada en la institucidn que usted
dighamente dirige, por Io que en nuestra calidad de catedraticc y Coordinadora de fa
UPANA en Solola, solicitamos su apoyo en &l sentido de AUTORIZAR a dicho estudiante
para gue realica la practica profesional supervisada durante 200 horas. en donde se
apegara a ‘os lineamientos y normae de la institucion, para el buen desarrollo de la
misma.

Al agradecer en todo lo que vale su amable cotaburwon aprovpch&"ﬁf{_l o
acasién para pmsentavle nuesiro atente y cordial saludo. -
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Autorizacion de la practica

Panajachel Mayo del 2013

Lic. Jorge Mario Zelada Zanchez,

Catedratico de Practica Profesional Supervisada,
Facultad de Ciencias de la Educacién,
Universidad Panamericana de Guatemala,

Sede Solola,

Por medic de la presente, me permito hacer de su conocimiento que el
estudiante de Licenciatura en Administracion Educativa de ia Universidad
Panamericana de Guatemala, Sede Sololda, Diego Francisco Cosme Recinos,
fue admitido en esta institucion, para que realice su periodo de practica profesional
supervisada.

Sin otro particular me suscribo de usted.
Atentamente:

N L N A p——

|“.li . ar Chavajay
erviser£ducative 07-10-01
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Diego Francisco Cosme Recinos
b. Carné: 0909366
c. Fecha de nacimiento: 22 de febrero de 1959 Edad: 55 afos

&

Direccion: Callejon Las Armonias 1-49 zona 1, Panajachel, Solola.
. Nameros de teléfonos: 77626164 movil: 52229206- 46550349

[¢]

f. Direccion electronica: cosmere@yahoo.es

—

Datos de Institucion educativa en donde realizé la Practica

a. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa No. 07-10-01 Panajachel, Solola
b. Nombre del/la Director/a: Lic. Porfirio Geremias Par Chavajay

. Direccién: 2av. “A” 1-15 Zona 1 segundo nivel biblioteca.

. Ntimeros de teléfonos: 77620672

. Direccion electronica: geremiaspar@hotmail.com

[= P o]

o

f. Grados. Secciones Jornadas

2. Datos de la Practica

a. Periodo del: 20 de mayo 2013 al 12 de julio 2013

3. Nombre de los catedraticos y/o supervisor

b. Por el centro educativo. Nombre y firma: Lic. Porf%@eremlas Pg{ Chavajay

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y ﬁl? Qc .WW

/
/

>

Lugar y fecha del Informe: Solola, abril del 2014
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Anexo 3 Constancia de finalizacion de la practica

fanactiel, Agosio del 20135

Tic. Jorge Mario Zeladn Zaoches,

Catedistion de Practica Profesional Sapervisada,
Yaenltad de Cieneias de la Edueacidn,
Universidad Panamericana de Guatemals,

Seale Spluki.

Por madio de ba prosente, me permibo haver conslar que el eatucionie: Diego Frageisco
Cowme Recings con carné estudianti! oo novesientos nueve mil wesciomios  sosan voseis,
(500 de fa camrera de L Tigenciainra en Pedagouia en Administraciin Gducativa, de fa
Facullad de Clencigs de o Cducucion, de la Hniversidad Panamericana de {matemsia, sede
Sobold, nealied soisinclodomente en eosta lostiucton educatva, la Praclioa  Profestonsl
Supcrvizada. por v periade oftctive de 200 horas, ademas de haber entrepads el progecto
cdrenlvo que comsisio o T elabornciin de o mannal administeative para dirccteres de centros

educalivos privados del abvel medio del disteite 07-10-01 de Panajackel, Salold,
Por to cuat exticndo la prosenic consiancia, oo Tos gsos que se reguisran convenienles

Sim odro parlicular me suseribo de sslede—————
.r.-

Alpntamente:
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Anexo 4 Control de Asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa No. 07-10-01

Panajachel Solola
2. Nombre del Supervisor Directo: Lic. Porfirio Geremias Par Chavajay
3. Alumno Practicante: Diego Francisco Cosme Recinos

I UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:

Control de asistencia

Control de asistencia

No Fecha | _Firma del jefe inmediato | Observaciones y/o
1. | 20/05/13 L W T
2 | 21/05/13 VA N o / .’ PANAIAGHEL ))
3 | 22/05/13 NP ="
4 | 23/05/13 ) | &S

5 | 24/05/13 = D) [ iz
6 |2705/13 Y\
7 [28/05/13

8 [ 29/05/13

9 | 30/05/13

10 | 31/05/13

11 | 03/06/13

12 | 04106/13

13 | 05/06/13

14 | 06/06/13 ))
15 (0706713 ) i

Y=
e
Supervisor‘bjarge Ma\ﬁj Ze/l 2

anchez”
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> sfF UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguiere sabiduria”™
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia

10/06/13

11/06/13

12/06/13

13/06/13

14/06/13

17/06/13

18/06/13

19/06/13

©of o N o o & w0 N -

20/06/13

-
o

21/06/13

-—
=3

24/06/13

=
N

25/06/13

-
w

26/06/13

=
H

27106/13 2 ST
4’17;__9, ‘;}‘ PA{OJ./,‘;.])?--'%EL 3

P il T o S Y T N
N .

&f
\

-
(6]

28/06/13

\

o

=3 ’ ; Yz 4
Supewis%yﬁzy@ Sanchez

46



F UNIVERSIDAD

PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguiere sabiduria”

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia
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Anexo 5 Sistematizacion de la propuesta

Manual Administrativo Basico para Directores de Centros Educativos

Privados del Nivel Medio de Panajachel, Solola
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Funciones del Director

Segun el articulo No. 37 del Decreto 12-91 “ley de Educacion Nacional”, son obligaciones de los

directores de los centros educativos.

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagdgicos y de la legislacion educativa que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de
ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo.

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales u extraoficiales que son
de su competencia.

Realizar reuniones de trabajo periodicas con el personal docente, técnico, administrativo,
educando y padres de familia de su centro educativo.

Propiciar y apoyar la organizacién de las asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.

Apoyar contribuir a la relacion de las actividades culturales, sociales y deportivas del
establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e impersonal de la
comunidad en general.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.
Promover acciones de actualizacion y capacitacién técnico-pedagdgicas y administrativas

en coordinacion con el personal docente.

m) Apoyar la organizacion de los trabajadores a su cargo.



Actividades que debe realizar el director durante el primer trimestre de un

ciclo electivo

(Enero, febreroy marzo)

Previo a las actividades el director o directora debe contar con los siguientes libros béasicos,

debidamente autorizados por la autoridad respectiva.

a)

b)

Libro de Actas: se utilizar para dejar constancia de eventos, actividades técnico
administrativo, autoridades y padres de familia. Debe utilizarse cuando se asuman
medidas disciplinarias, evaluaciones, inicio de renuncia o retiro de un maestro. Debe
manejar un libro de actas especifico para la Comision de Evaluacion, para registrar todo
lo relativo al proceso evaluativo.

Libro de Inscripcion de Alumnos: en este libro se registra informacién importante
respecto al estudiantado, por ejemplo: No. De Orden, nombre completo, sexo, fecha de
nacimiento, edad y grado, padre o madre encargado, ocupacion, residencia del alumno,
numero telefonico, fecha de inscripcion.

Libro de registro de asistencia de docentes: permite un control adecuado de la
asistencia de los docentes, mediante el registro de hora de entrada y salida, la direccion
puede analizar la puntualidad, presencia docente, cumplimiento del horario. El formato a
presentar en el libro debe de llevar dia 0 mes que se reporta y los datos pueden ser:
namero de orden, nombre del maestro, hora de entrada, firma, hora de salida, y firma.
Existen varias formas de registrar la asistencia docente, una es por dia, y se anotan todos
los docentes inscribiendo el grado que estd bajo su responsabilidad. Otra es por mes, se

inscriben las fechas de los dias habilidades y se asigna una pagina a cada maestro.

Al final de cada hoja o a la par de cada firma puede agregarse una seccion de

observaciones. El director también debe registrar en la misma forma su asistencia.



d)

Libro de conocimientos: es un libro que regularmente se maneja en forma errénea, se
utiliza para Illamadas de atencion a estudiantes, maestros y padres de familia, su verdadero
propdsito es para dejar constancia de la entrega de documentos, utensilios, etc. A docentes

y alumnos. También expedientes o documentacion parcial a padres de familia.

Actividades

1.

b)

Elaborar acta de inicio de labores: debe ser clara y puntual, con datos precisos del
personal (comisiones, grado o funcién a su cargo, compromiso, etc.). Aqui procede la
reunion de trabajo inicial con todo el personal.

Elaborar plan operativo: revisar su Proyecto Educativo Institucional (PEI),
paralelamente puede elaborar conjuntamente con su personal un plan operativo anual el
cual debe cumplir con: identificacién, visién, mision, objetivos, cronograma, comisiones,
evaluacion, recursos.

Calendarizar evaluaciones de recuperacion: sujetarse a lo establecido en el
Reglamento de Evaluacion Vigente, a la presente fecha con los Acuerdos Ministeriales
N0.2692-2007 de fecha 14-12-2007, el No. 436-2008 y Acuerdo Ministerial No. 1171-
2010 de fecha 15 de julio de 2010. Por niveles, las evaluaciones ordinarias de

recuperacion se realizan en los siguientes meses:

En nivel Pre primario: todos los nifios y nifias promueven, obviamente no hay
evaluaciones de recuperacion.

En el nivel Primario: se lleva a cabo en una oportunidad, una es en mes de noviembre
(inmediatamente al finalizar el ciclo escolar). Solo tienen derecho a recuperacion los
alumnos de 3° a 6° Grado. Puede solo recuperarse de la mitad de las areas que no
promovio.

En el nivel medio: al igual que en el nivel anterior, es una oportunidad, en el mes de

noviembre del mismo afo escolar.



Actualmente los estudiantes no tienen que comprar la matricula escolar, para validar este tipo de

evaluacion en el novel medio en su segunda oportunidad. Ahora las valida el cddigo personal de

cada estudiante, de no tenerlo se debe consultar que hacer a la Supervision Educativa.

4.

Presentar cuadros: enoriginal y dos copias (sellos y firmas deben ser originales).
Después de cada oportunidad de recuperacion deben hacerse los cuadros de recuperacion,
razonar los certificados, escribirle nUmero de cddigo personal, fecha, nota numérica. Los
cuadros de recuperacién deben remitirse por internet al Despacho Superior, imprimirlos y
contar con la constancia de envio. Los cuadros impresos se entregan en la Supervision
Educativa.

Inscripcion de estudiantes:la fecha para la inscripcion inicia el primer dia habil del mes
de enero de cada afio. Se realiza en el libro autorizado. Como complemento del libro de
inscripcion de alumnos, pueden auxiliarse con fichas de datos de cada alumno,
especialmente en datos con respecto al nacleo familiar. Al ministerio de educacion le

interesa el libro de inscripcion.

Se debe revisar cuidadosamente los expedientes (ver contenido de un expediente). También

se puede aprovechar para guardar los datos de inscripcién en el equipo de cémputo.

6.

Inicio del proceso estadistico: preparar estadisticas preliminares (marzo) para el vaciado
en la boleta de conteo rapido, llenado de boletas de estadistica inicial de la UDI (Unidad
de Informatica).

Elaborar los laboratorios:deben presentarse a la supervision educativa para que sean
revisados y autorizados, revisar las fechas estipuladas.

Realizacion de Excursiones:segun el acuerdo ministerial No. 1345 “Reglamento de
Excursiones”, el tiempo establecido para realizarlas es durante los primeros seis meses del
ciclo escolar. Se debe cumplir con requisitos béasicos y presentar su solicitud con
anticipacion de diez dias.

Revisidon exhaustiva de cada uno de los expedientes estudiantiles:puede organizar una

comision interna dentro del colegio.



10. Organizar la Comisién de Evaluacion del centro educativo: remitiendo a sus

integrantes a leer analiticamente el Acuerdo Ministerial No. 2692 y 436 y 1171.

Contenido de un expediente de estudios

El expediente es el conjunto de documentos que avalan los ciclos escolares promovidos por un
estudiante. Se deben mantener al dia y bien organizados.

Un expediente de estudios debe contar con los siguientes documentos:

Ciclo Basico
Contenido de primaria (punto anterior)
Certificado de 1°, 2° y 3° Grados
Caodigo Personal
Certificacion de mecanografia basica cursada en uno de los tres grados
Equivalencia de mecanografia libre, si no curso la mecanografia
Diploma de tercer grado bésico
Equivalencias de jornada, examenes extraordinarios y por suficiencia. (si se presentara
el caso).
. Ciclo diversificado
Contenido del ciclo basico
Certificados de 4°, 5°, y 6°. Grados
Cadigo personal
Cierre de pensum
Certificacion general de estudios
Ficha de practica supervisada

Contrasefia de evaluacion diagndstica



Evaluaciones extraordinarias
Acuerdo Ministerial No. 1171-2010

Como la palabra lo indica son extraordinarias, se presentan en casos especificos. Las
ordinarias es cuando al finalizar un ciclo escolar, el estudiante no promueve por no aprobar
algunas o todas las &reas, sub-areas o asignatura, debe someterse a las dos oportunidades de

recuperacion.

Las evaluaciones extraordinarias, el Reglamento de Evaluacion las establece en los siguientes

Casos:

a) Por enfermedad debidamente comprobada: obviamente el alumno no puede
presentarse al periodo de evaluaciones de fin de ciclo escolar, posteriormente presente
constancias médicas que respaldan la salud de €l, se procede a realizar la evaluacién, se
escribe el acta y se llenan los cuadros de registro con el o los alumnos que no pudieron
evaluarse por enfermedad. Posteriormente se le extienden los créditos respectivos. Se
aprueba cada area, sub-area o asignatura con una nota minima de 60 puntos.

b) Por Migracion: puede darse la migracién dentro del departamento, pais o al extranjero.
El cambio de residencia por determinada necesidad se presenta y es obligatoria su
realizacion, por ejemplo que a sus papas los trasladen por motivos de trabajo, por

extorsion, amenazas, etc.

Si es de enero a agosto puede ser un traslado poniéndose de acuerdo con los directores y

Supervisor Educativo. El derecho asiste a los nifios y padres de familia.

Si a caso tiene que salir de urgencia en los Gltimos dos o tres meses del ciclo escolar, debe

practicarse la evaluacion con el contenido de las areas tratadas a la fecha.



El padre de familia, de ser posible, presenta documentacion de soporte a su solicitud. Lo que si

debe presentarse es cuando se trasladan a otro pais: fotocopia de boleto, pasaporte u otro

documento.

Este tipo de evaluacion rara vez se da en los primeros trimestres, por existir lo que se llama un

traslado.

Se aprueba cada area, sub-area o asignatura con una nota minima de 60 puntos.

c)

d)

Por suficiencia: se lleva a cabo cuando la alumna o alumno no ha cursado la asignatura o
area, no parece en ningun cuadro de registro de fin de ciclo escolar. Incluye cuando son
una o todas las asignaturas o areas, pues el Reglamento de Evaluacion vigente, no estipula
nimero. Se autoriza por Unica vez, efectuarla en los meses de enero, febrero y marzo de

cada afio. Se aprueba cada &rea, sub-area o asignatura con una nota minima de 80 puntos.

Por equivalencia o por equiparacion:es cuando el estudiante cambia de carrera
profesional, de jornada, de grado o procede del extranjero. Los tres casos iniciales, los
revisa la Comision de Evaluacion del centro educativo y resuelve conjuntamente con la
Supervision Educativa. El cuarto caso, se debe remitir a la oficina de equiparacion y
equivalencias del extranjero en la Direccion Departamental de Educacion. Al final el

documento (equivalencia) lo extiende la Supervision Educativa.

Se resuelve durante el ciclo escolar cuando es equiparacion. Los otros casos deben ser a
principio del ciclo escolar para ubicar al estudiante en el grado que le corresponde. Se
aprueba cada area, subarea o asignatura con una nota minima de 60 puntos. Los alumnos
que estudian en los institutos de Telesecundaria y se trasladan no necesitan hacer

equivalencias.

Por pérdida de escolaridad: aqui se ubican aquellos estudiantes que no promovieron y
no aprovecharon ninguna de las oportunidades de evaluacién ordinaria por recuperacion.

Ademas dejaron de estudiar por espacio de un afio 0 més. Realiza la evaluacion en el



centro educativo donde continuard sus estudios. Se aprueba cada area, sub-area o

asignatura con 60 puntos como minimo.

Caso de mecanografia basica

Segun el Acuerdo Ministerial No. 1377 de fecha 03-08-2009, el curso basico de mecanografia
debe ser aprobado con 60 puntos, cuando el estudiante esté cursando el primer grado del ciclo
bésico, en el afio 2010 se valida que apruebe mecanografia en segundo y tercer grado del ciclo
basico, a traves de una MEMORANDUM/DDEGN-042-2009 para el afio 2010 debe aprobarse

Unicamente en primer grado.

Si un estudiante no aprueba mecanografia béasica, la recupera en las 2 oportunidades establecidas.
Si no llevé mecanografia o no aparece de rendimiento escolar de fin de ciclo, debe someterse a
evaluacion extraordinaria por suficiencia, una sola oportunidad, la cual puede ser en el mes de

enero a febrero o marzo.

El mismo Acuerdo Ministerial No. 1377-2009 establece que la mecanografia la pueden cursar

con maquina mecanica o computadora.

Equivalencias del curso libre de mecanografia, por mecanografia basica

El curso libre de mecanografia lo puede aprobar el estudiante, antes o durante el ciclo escolar.

Debe presentar a la Supervision Educativa la siguiente documentacion para la equivalencia.

Solicitud dirigida al Supervisor Educativo
Fotocopia de certificacion del curso Libre de Mecanografia
Fotocopia de certificacion de partida de nacimiento

Fotocopia de Diploma



Procedimiento para realizar evaluaciones extraordinarias en cualquiera de los casos:

a) Solicitud a la Comision de Evaluacion del centro educativo
b) Resuelve la Comision de Evaluacion con VVo.Bo. De Supervision Educativa
c) Certificacion de acta de evaluacién

Esta acta se fracciona en el libro de actas de la Comision de evaluacion.

Recomendaciones para el primer trimestre

a) Realizar una reunion al inicio del ciclo escolar con los padres de familia, puede ser de dos
formas:

Asamblea General
Por grados

Deben participar todos los integrantes del personal que labora en el centro educativo.

A) Asistir con responsabilidad a las sesiones de trabajo son Supervision Educativa

B) Llevar a cabo la fase diagndstica en general

C) Evaluar institucionalmente al final de cada trimestre y del ciclo escolar

D) Mantener un archivo escolar actualizado y completo

E) Acatar las disposiciones de las autoridades del Ministerio de Educacion

F) Revisar detenidamente la documentacion de cada estudiante que se inscriba. De faltar
algun documento comprometer al padre de familia, a través de actas, que en un tiempo
perentorio lo presentara.



Actividades que debe realizar el director durante el segundo trimestre de un
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ciclo electivo

(Abril, mayo y junio)

Ordenar y revisar expedientes para actualizar cddigo personal

Ordenar y actualizar el archivo para que éste sea una fuente confiable de consulta este
incluye:

Libros administrativos

Cuadros de registro del rendimiento escolar: de fin de ciclo y de recuperacion

Circulares por medio de correos electronicos

Expedientes escolares

Fichas de datos de docentes y técnico-administrativos

Nominas de alumnos inscritos

Actas de renovacion, exdmenes extraordinarios, por suficiencia, de graduacion vy
seminarios
Expedientes que no han sido entregados por alguna razon (se recomienda adjuntar nota

aclaratoria).
Documentos de legislacién: Evaluacion, codigos personales
Circulares etc.

Contrasefia de realizacion de prueba diagndstica

Atencidn especial a la calidad del proceso educativo dentro y fuera del aula:
Supervisar las actividades dentro del aula de acuerdo con la planificacion docente
Revisar cuadros de registro de zona escolar

Revisar contenidos de pruebas objetivas

Realizar reuniones de evaluacion del proceso con los maestros

Reuniones con padres de familia con agenda apropiada e interesante.
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Certificacion de un centro educativo privado

Actualmente el Ministerio de Educacion, a través de la Direccion General de Acreditacion y

certificacion DIGEACE (www.mineduc.gob.gt) ha estado orientando a la directores y directoras

para que elaboren su Proyecto Educativo Institucional PEI, con el propésito de que mejore en

todos los aspectos.

El proyecto Educativo Institucional PEI es un instrumento técnico-pedagdgico de gestion, que
expresa una propuesta de cambio para desarrollar integramente el centro educativo con visién

prospectiva.

Se constituye también en una estrategia de gestion parar lograr objetivos y metas a corto,

mediano y largo plazo.

Se convierte en un documento referencial para la evaluacion interna (auto evaluacién) y a la

evaluacion externa (acreditacion).

El Proyecto Educativo Institucional PEI tiene las siguientes caracteristicas:

a) Responde a las necesidades de la comunidad a la que sirve, en el marco de las politicas
educativas y del curriculo nacional base.

b) Es una herramienta de trabajo, que define los planes de accidn necesarios para que mejore
el centro educativo en todos los &mbitos: Infraestructura, organizacion y funcionamiento,
monitoreo, supervision, desempefio docente, la metodologia, el rendimiento de los
estudiantes, evolucion de los programas de apoyo, la organizacién de madres y padres de
familia, reglamentos, las actividades civico-culturales, los programas de proyeccion
social, etc.

c) Establece el marco de referencia dentro de cual se proyectan, articulan, ejecutan y evaltan

integradamente, las decisiones y acciones de un centro educativo.
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d) Tiene carécter prospectivo de corto, mediano y largo plazo, (3, 5 a 10 afios) competencias
a desarrollar en las y los estudiantes (desarrollo curricular de centro)

e) Resume las convicciones y principios del centro educativo (identidad)

f) Nace de acuerdos porque se elabora y aplica de manera participativa y democratica
(exclusividad)

g) Es realistay practico (factible)

h) Es particular de cada centro educativo (original)

i) Constituye una oportunidad de cambio

j) Involucra a todos los miembros de la Comunidad Educativa

k) Potenciay desarrolla valores

El PEI sirve para contar con informacién objetiva acerca de todos los componentes y elementos
que conforman y dan vida a todo el que hacer de un centro educativo. Es un referente para la

mejora continua del mismo.

Favorece la integracion y pertenencia de todos los actores de la comunidad educativa.

La elaboracion del PEI debe ser dirigido por el director o directora, en su defecto la persona que
ejerza liderazgo dentro del establecimiento y a quien se le pueda delegar esta tarea. Participa toda
la comunidad educativa, es decir docentes, directivos, personal, administrativo, estudiantes,
padres y madres de familia y lideres de la comunidad que apoyan a la institucion educativa.

Previamente se deben llevar a cabo reuniones informativas en relacion a la elaboracién del PEI
(Proyecto Educativo Institucional), con la participacién de los integrantes de la comunidad

educativa. En lo sucesivo se trabajara con los representantes electos en cada grupo.
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Para la elaboracion del PEI, es necesario considerar cuatro aspectos:

a) Se parte de la reflexion en torno al centro educativo ideal o el que se desea o suefia

b) Se analiza criticamente la realidad del centro educativo y la comunidad en generar para
confrontar lo ideal con lo real

c) Seguidamente se consolida el enfoque pedagdgico, se elaboran los principios pedagdgicos
y una propuesta de gestion y de implementacion

d) Finalmente se proponen planes de accion y por lo tanto de mejora del centro educativo

Las partes que debe tener un Proyecto Educativo Institucional son las siguientes:

Presentacion de la Institucion
Justificacion

Vision del centro educativo
Mision del centro educativo
Diagnostico

Proyecto Curricular

Enfoque pedagdgico
Equipos de trabajo

© 0 N o gk~ 0w DN

Lineas de accién
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. Plan de implementacion

[EEY
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. Cronograma de reuniones de seguimiento

[EEN
N

. Presupuesto

[HEN
w

. Plan para la gestién

[EEN
IS

. Evaluacién del PEI

[EN
a1

. Presentacioén a la comunidad educativa

En tiempo estipulado por DIGEACE (Direccion General de Acreditacion y Certificacién), se
supervisara la ejecucion del PEI, si el proceso resulta satisfactorio, se acreditara y certificara

al centro educativo, caso contrario se le daré prérroga para que haga enmienda respectiva.
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Actividades quedebe realizar el director en el tercer trimestre del ciclo
electivo

(Julio, agosto y septiembre)

1. Calendarizar evaluaciones de fin de ciclo escolar
2. Preparar expedientes de graduandos

3. Preparar la siguiente documentacion que debe presentar a la Supervision Educativa.

a) Cuadros

b) Memoria de labores por nivel

c) Boletas de estadistica final

d) Expedientes de graduandos

e) Cierre de Pensum

f) Certificacion General de estudios

g) Formulario de préctica supervisada

h) Documentos propios de expedientes (fe de edad, codigo personal, certificados, etc.

i) Contrasefa de evaluacion diagnostica

4. Planificar, gestionar y ejecutar la practica supervisada

5. Atender el proceso de Seminario Socio-econdmico y su presentacion a inicios del cuarto
semestre

6. Iniciar preparacion de estadisticas finales y demas papeleria a fin de ciclo escolar

7. Posiblemente tenga que realizar en este trimestre, evaluaciones extraordinarias por
migracion especialmente al extranjero

8. Revisar pruebas finales

9. Atencion especifica a los cuadros de registro del rendimiento escolar de cada docente

10. Supervisar a nivel de aula: metodologia docente, evaluacion, trato al alumno, enfoque de

contenido, etc.
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11. Orientar y realizar talleres con todos los docentes en lo que se refiere al contenido del
Reglamento de Evaluacion vigente, especificamente a los capitulos de promocion, no
promocion, repitencia y recuperacion

12. Preparar la evaluacion institucional

13. Fomentar los valores civicos

RECOMENDACIONES:

Supervisar y evaluar el rendimiento de cada alumno, confrontar con el cuadro de registro docente

y hacer los correctivos si fuera necesario.

De esa forma no se presentan problemas con los padres de familia al final del ciclo y si asi fuera

se tiene conocimiento pleno para argumentarles.
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Actividades que debe realizar el director en el cuarto y ultimo trimestre del

ciclo electivo

(Octubre,noviembre y diciembre)

Calendarizar evaluaciones de fin de ciclo escolar.

Llenar cuadros presentarlos a la Supervision.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

1)

Educativa y remitirlos por Internet al Despacho Superior del Ministerio

Incrementar la orientacion al padre de familia, respecto al Reglamento de Evaluacion:
promocion, no promocidn, repetir y recuperacion.

Informar a lo que se refiere al procedimiento para realizar las evaluaciones ordinarias y
extraordinarias

Entrega de sus créditos a cada estudiante

Redaccion de actas de fin de ciclo escolar: Evaluacion y cierre de labores docentes
Utilizar libro de conocimientos si algin alumno se retirard definitivamente y debe
extendérseles todos sus documentos

Resolver casos especificos solicitados por padres o0 madres de familia, previo a remitir los
cuadros de registro de evaluacion final

Tramitar los titulos o diplomas de estudiantes graduandos

Evaluar el Proyecto Educativo Institucional (PEI)

Realizar en el transcurso del mes de noviembre la primera oportunidad de evaluacién de
recuperacion. Razonar el certificado en la parte de atras y llenar cuadros de registro de
evaluacion, marcar en la casilla de primera recuperacion

Corregir, si fuera necesario los cuadros presentados a la Supervision Educativa y los
remitidos al Despacho Superior

Preparar la infraestructura del centro educativo, aseo, ampliacion, pintura etc.

m) Intensificar la promocion del centro educativo, para aumentar la poblacion escolar
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n)

Planificar el inicio del siguiente ciclo escolar: continuar con inscripcion de alumnos,
recuperaciones en su segunda y ultima oportunidad, posibilidad de extraordinarias,

innovaciones a infraestructura, metodologia, evaluacion, horarios, reunion inicial, etc.

Certificado de Fin de Ciclo Escolar: es el documento al que se hace acreedor al
estudiante, indica el grado, centro educativo, nombre del maestro, nombre del director y
calificaciones obtenidas en nimeros Yy letras. Es indispensable que un certificado conste

los siguientes datos:

El nombre legal del centro educativo y nimero de resolucion
Jornada, nombre del establecimiento Educativo y fecha de extension
Ubicacion geografica

Grado y ciclo escolar

Asignaturas, nota numérica, notas en letras y criterio de promocion
Cierre con fecha oficial, nombres, firmas y sellos originales

Numero de Codigo Personal

Articulos del Reglamento de Evaluacion del Rendimiento No. 2692-2007 que se
Deben Tener Presentes:

Articulo 9. Funciones de la Comision de Evaluacion

Articulo 16. Registro de Evaluacion. Cada docente llevard un registro del avance de los
aprendizajes de sus estudiantes dentro del proceso ensefianza-aprendizaje...

Articulo 17. Oficializacién de los registros. Los registros estaran disponibles para quien los
solicite...

Articulo 32. Definicion. “Evaluacion extraordinaria es la que se concede para aprobar un area,
sub-area, asignatura o su equivalente fuera de la fecha establecida en la evaluacion ordinaria.
Seré autorizada por la comision de Evaluacion del establecimiento, con el visto bueno de la

persona quien realiza las funciones de supervision en los siguientes casos:
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a) Enfermedad debidamente comprobada

b) Migracion, cuando el estudiante muestre que se trasladard a una region geografica
diferente dentro o fuera del pais

c) Por suficiencia, cuando el estudiante no ha cursado un area, subarea, asignatura o su
equivalente y se considere apto para sustentar la evaluacion de la misma. La evaluacion
por suficiencia se realiza en una Unica ocasion y no aplica para estudiantes que se hayan
sometido a pruebas de recuperacion ordinarias.

d) Por equivalencia, cuando el estudiante venga del extranjero, o cuando necesite cambiar a

un establecimiento con plan de estudio diferente”.

Articulo 33. “Realizacion de la Evaluacion. Las evaluaciones extraordinarias a que se refieren los
incisos a y b del Articulo 32 de este reglamento deberan realizarse en el establecimiento donde el
estudiante curso las areas, sub-areas, asignaturas o su equivalente. Las evaluaciones a las que se
refieren los incisos ¢ y d se realizaran en el establecimiento donde continuara sus estudios. El
examen extraordinario por suficiencia en los Niveles Primario y Medio, solo se podra realizar
entre los meses de enero a marzo. En todos los casos las evaluaciones se realizaran bajo la

responsabilidad de la Comision de Evaluacion del establecimiento que las autoriza y las aplica.

Articulo 36. No repetir para el Nivel Pre primario. Los estudiantes del Nivel Pre primario no
estan afectos a repetir.

Articulo 37. Repetir en el Nivel Primario. Los alumnos del Nivel Primario que no cumplan con lo
establecido en el Articulo 27 del capitulo VI de este Reglamento, deberan cursar nuevamente el
grado. Las &reas, sub-areas, asignaturas o su equivalente que los estudiantes hayan aprobado,
mientras cursaban el grado que reprobaron, no sera necesario que las cursen nuevamente, cuando
repita el grado.

Avrticulo 39. No repetir para los alumnos con necesidades educativas especiales. Los alumnos del
Nivel Primario y del Ciclo basico del nivel Medio con necesidades educativas especiales, a
quienes se les hayan realizado, adecuaciones curriculares significativas, no estan afectos a

repetir.
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Articulo 40. Repetir para alumnos con necesidades educativas especiales. Los alumnos con
necesidades educativas especiales del Ciclo diversificado del Nivel Medio deberan someterse a
los procesos de evaluacion y promocion ordinarios, de acuerdo con las adecuaciones curriculares
pertinentes.

Articulo 47. Establecimientos y Proyectos Experimentales. Las cohortes ya inscritas en los
establecimientos y Proyectos Experimentales cuyo reglamento de evaluacién haya sido aprobado
por el Ministerio de Educacion antes de entrar en vigencia, el presente Reglamento continuara
rigiéndose por su propia reglamentacion. Las cohortes de estudiantes que ingresen a partir del afio

2008 deberan regirse por el presente Reglamento.

Acuerdo Ministerial No. 436-2008

Es el que reforma algunos articulos del Acuerdo Ministerial No. 2692-2007.

Articulo 1. Se reforma el contenido del Articulo 20 del referido, el cual queda asi:

Articulo 20. Definicion de aprobacién. Se entiende por aprobacion al logro de las competencias
definidas para una unidad o bimestre en las distintas areas, subareas, asignaturas o su equivalente,
en los niveles de educacién Primaria o Media. La aprobacion o equivalencia se obtiene con un
minimo de sesenta (60) puntos y la aprobacion por evaluacion extraordinaria por suficiencia con
un minimo de ochenta (80) puntos.

Articulo 3. Se reforma el contenido del Articulo 23, el cual queda asi:

Articulo 23-. Aprobacion de areas, sub-areas, asignaturas o su equivalente en las unidades o
bimestre en los Niveles Primario y Medio. Se considera aprobada un area, subarea, asignatura o
su equivalente en una unidad o bimestre, cuando el estudiante obtiene como minimo sesenta (60)
puntos en la sumatoria de las actividades de evaluacion realizada durante la determinada unidad

0 bimestre.

Articulo 5. Se reforma el contenido del Articulo 26, el cual queda asi:
Aurticulo 26-. Promocién de estudiantes del Nivel primario. Los alumnos de Nivel primario seran

promovidos de acuerdo con los criterios siguientes:
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a) En1°y 2° Grados de dos maneras:

a) 1. Cuando obtengan un minimo de (60) puntos en las &reas de Matematica y
Comunicacion y Lenguaje, y un minimo de sesenta (60) puntos al promediar los
resultados de las otras areas.

b) 2. Cuando, al no obtener sesenta (60) en las areas de Matemaéticas y Comunicacién y
Lenguaje, pero obtenga como minimo cincuenta (50) puntos al promediar las areas de
Matematicas y Comunicacion y Lenguaje, y un promedio de minimo de sesenta (60)
puntos en las otras areas, con la condicion de que tendran que recibir un reforzamiento en

el mes de octubre.

c) En 3° 4°y 5° grados, cuando obtengan un minimo de sesenta (60) puntos en las areas de
Matematica, Comunicacion y Lenguaje, y un minimo de sesenta (60) puntos al promediar

los resultados de las otras areas.

Articulo 7. Se reforma el contenido del articulo 29, el cual queda asi:

Articulo 29-. Recuperacion para estudiantes del Nivel Primario y del Nivel Medio tendran
derecho a recuperacion en dos oportunidades, cuando comprueben que estuvieron legalmente
inscritos en el grado o semestre escolar al que pertenece el area, sub-area, asignatura o su
equivalente que reprobaron. Las recuperaciones deberan programarse en el mes de noviembre del
ciclo escolar en curso y enero del siguiente ciclo escolar. El proceso de recuperacién no aplica a
los casos de promocidn por promedio a que se refiere el inciso a. 2 del articulo 26 del presente

reglamento.
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3. Acuerdos Gubernativos, Ministeriales y Circulares a tener presentes:

Documento Fecha Titulo
Acuerdo Ministerial 14-03-2007 Reglamento de Evaluacion del
No. 2692 y 436 14-03-2008 Rendimiento Escolar
Acuerdo Ministerial 15-07-2010
No. 39
Acuerdo Ministerial 03-03-98 Creacion del Programa
No. 39 De Nivel Medio
Telesecundaria
Acuerdo Ministerial 02-09-65 Reglamento de
No. 1345 Excursiones Escolares
Decreto Legislativo 11-01-91 Ley de Educacién
12-91 Nacional
Decreto Ley No. 116- 13-11-85 Procedimiento para
85 Autorizacion de cuotas de
Colegio
Decreto Ley No. 1202 13-11-85 Reglamento para aplicar decreto
Ley 116-85
Acuerdo Gubernativo 19-06-96 Homologacién de
No. 225-96 Alfabetizacion y Post
Alfabetizacion
Acuerdo Ministerial 21-03-72 Jornada de Trabajo
9-27
Acuerdo Ministerial 03-08-2009 Obligatoriedad de Curso
1733-2009 De mecanografia en el
Primer Grado del ciclo
Basico
Acuerdo Ministerial 24-10-89 Laboratorio y Préctica

1141

Supervisada
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Circular No. 30 23-07-68 Equivalencia del Diploma
De mecanografia por
Mecanografia Bésica

Resolucion Ministerial 04-12-89 Guias Programaticas del ciclo
11274 “A” bésico
Resolucién 036-94 01-07-94 Reglamento del tema
DGEE Temario de Bachillerato

En ciencias y Letras

d)

IGER: (Instituto Guatemalteco de Educacion Radiofonica). IGER cubre el ciclo basico
en los tres grados, el primer grado con 3 asignaturas.

También ofrece ciclo diversificado. El estudiante que inicia un ciclo en IGER debe
finalizarlo alli mismo. No procede la equivalencia y en lo cual es un camino sumamente
dificil para el estudiante. Al concluir el ciclo basico si pueden iniciar una carrera en el
diversificado.

Reposicion de Diplomas: Si un estudiante extraviard o deteriorard su diploma de 6to

grado de primaria, procede lo siguiente:

Hacer certificacidon con Vo.Bo. de Supervision Educativa

Escribir en el adverso del nuevo documento el nombre del Centro Educativo, nombre del
estudiante segun fe de edad. Escribir fecha actual y firman las personas que laboran en el
establecimiento en esa fecha.

En el reverso se razona y se explica porque se extiende, (reposicién, extravio o deterioro)
la fecha actual, firma de secretaria y director, Vo.Bo. de la Supervision Educativa. Existen
diplomas que se extienden en fecha posterior a lo oficial (no hubo extravio, ni deterioro),
se procede de la misma forma.

Presentar fotocopia de fe de edad o su original
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d)

f)

9)

Para reposicion de diplomas del nivel medio, se debe presentar el expediente de estudios
completos.

Aspectos a Observar en un Expediente de Estudios:

La certificacion de la partida de nacimiento (fe de edad)

Nombre legal y correcto (tildes, mayusculas etc.)

Certificado de 6to. Grado primaria. El diploma de egreso de nivel primario deben tener
sellos y firmas originales.

Certificado del ciclo basico identificacion completa:

Nombre legal del centro educativo

Jornada

Ndmero de resolucion de autorizacion

NUmero de Codigo personal

Fecha

Notas numéricas

Firmas y sellos originales

Certificacién de Mecanografia basica: si tiene visto bueno del Supervisor Educativo
incluyendo las extendidas en el colegio, si la aprob6 cuando cursé uno de los tres grados
del ciclo bésico. Puede sustituirla una equivalencia de libre o bésica hecha por el
superviso educativo.

Diploma de Tercero Basico: Debe de tener el nombre del estudiante escrito en forma
correcta y si es extendido después de la fecha oficial, debe estar razonado.

Los tres grados deben estar aprobado en la misma jornada, si no es asi debe hacerse
equivalencias

Las recuperaciones: Deben hacerse realizado en el tiempo normado por el reglamento

2692 y 436 (reglamento de evaluacion) y deben estar aprobadas
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h) Si el estudiante viene del extranjero, debe tener la resolucion de la Oficina de
Equiparacion de la Direccion Departamental de Educacion, si aun no la tiene debe
presentar la constancia de su tramite

i) Ciclo diversificado: Certificados y cddigo personal con las mismas exigencias anteriores.

7. Indicaciones de correspondencia Oficial:

LA SOLICITUD: Documento por medio del cual él (los) interesado (0s) pide (n) a quien
corresponde se le (s) proporcione un bien o servicio. Toda solicitud de un particular al
Ministerio de Educacion puede hacerse en papel bond con un timbre adherido a en papel

espanol.

Elementos que lo conforman:

Lugar y fecha

Autoridad a quien se dirige la peticion
Datos del solicitante

Exposicion de motivos

Peticion

Cierre

Nombre y firma del solicitante

Ampliacion: Puede ser individual o colectiva en funcion de los requerimientos de los

interesados.

EL OFICIO: Documento formal por medio del cual se dirigen las autoridades a otras, o a

diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y funciones

Elementos que lo conforman:
Numero correlativo y fecha
Vocativo

Contenido
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Firma de quien envia el oficio

Identificacion del titulo y cargo a quien se dirige el oficio

Aplicacion: Generalmente se aplica para informar alguna disposicién relacionada al servicio

LA CIRCULAR: Orden o conjunto de instrucciones reglamentarios, aclaratorios o
recordatorios, que sobre una materia envia la autoridad a sus subordinados. Poseen un orden

correlativo y la indicacion de las personas que deben saber de su contenido

Elementos que lo conforman:
Fecha

Destinatarios

Asunto o Contenido

Firma

Aplicacion: Se utiliza para brindar informacion colectiva acerca de un determinado asunto

EL MEMORANDUM: Instrumento donde se anotan las acciones que deben hacerse en
determinada ocasion o dia obviando las formalidades de una carta. Es de caracter interno, trata de

un solo asunto y no tiene frases de despedida.

Elementos que lo conforman:
Destinatario

Remitente

Asunto

Fecha

Aplicacion: Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos con la

finalidad de no olvidarlos u omitirlo.
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d) LA NOTIFICACION: Instrumento donde una autoridad comunica lo resuelto de un

tramite al interesado.

Elementos que lo conforman:

Fecha y hora de la notificacion

Direccion en donde se hace la notificacion
Persona a quien se hace la notificacion
Firma de la persona a quien se notifico

Firma del notificador

Aplicacion: Generalmente se utiliza para hacer del conocimiento de los interesados, el estado o

finalizacion del tramite requerido.

e) EL DICTAMEN: Constituye la respuesta a la consulta del interesado, sometido a

consideracion de una autoridad o técnico, con relacién a determinado asunto.

Elementos que lo conforman:
Identificacion de la institucion

Lugar y fecha

Asunto

Descripcion del asunto objeto del dictamen
Opinidn técnica del experto

Nombre y firma del experto

Aplicacion: Se utiliza cuando es necesario contar con una opinion técnica previo a resolver una
determinada peticion o asunto.
f) LA PROVIDENCIA: Es un documento que se elabora como consecuencia de una

g) peticién escrita. Acompafiada a la solicitud en el tramite.
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Elementos que lo conforman:
Identificacion de la institucion
Lugar y fecha

Asunto

Decision

Titulo del emisor

Nombre completo

Firma

Aplicacién: Se utiliza cuando es necesario trasladar a otra instancia una peticion recibida por

escrito.

h) LA RESOLUCION: Documento que contiene la decision de la autoridad competente.
Elementos que lo conforman:
Identificacién
Considerandos o motivos
El por tanto, que contiene los elementos que fundamentan la decision.

La resolucion

Aplicacion: Se utiliza para dar la respuesta final a un asunto, ya sea favorable o desfavorable al

peticionario.

i) EL ACTA: Es un documento que se escribe en el libro autorizado para el efecto, que
contiene la descripcién de actos o hechos que ocurren en un momento determinado.
Elementos que lo conforman:
Lugar, fecha y hora
Identificacion de participantes
Cuerpo del acta, o sea las clausulas o puntos tratados
Cierre

Firma de los participantes
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Aplicacion: Se aplica para dejar constancia de actos o hechos ocurridos, considerados como
parte del historial de la institucion.

j) EL CONOCIMIENTO: Es un documento que contiene la manifestacion escrita de haber
recibido alguna cosa.

Elementos que lo conforman:
Lugar y fecha

Nombre de quien recibe
Descripcion de lo recibido

Nombre y firma del receptor

Aplicacion: Se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o asunto con la

finalidad de no olvidarlos u omitirlos.
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ANexos

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
SOLOLA
CONSTANCIA DE CIERRE DE PENSUM
4.1.-

4.2.- EL-LA INFRANSCRITO-A DIRECTOR-A DEL CENTRO EDUCATIVO:

Creado segun: No. Fecha:
HACE CONSTAR:

4.3.- Que

4.4.- Con fundamento de lo prescrito a “Titulos y Diplomas del Ciclo Diversificado del Nivel de
Educacion Media”, Articulo 38 del Acuerdo. Ministerial No. 1171-2010 del 15-07-2010 del Reglamento
de Evaluacién de los Aprendizajes en funcion de la organizacion del Curriculo de los diferentes Niveles
Educativos y Modalidades, y de las demandas del Sistema Educativo Nacional; CERRO
LEGALMENTE PENSUM DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE:

45.- El de del afio

4.6.- Y PARA CONSTANCIA LEGAL DEL INTERESADO-A, SE LE EXTIENDE LA PRESENTE EN

EL: ALOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO
4.7 .- 48.-
Nombre del Director-a Firma y Sello del Director-a
4.9.- 4.10.-

Nombre del Superviso Educativo 6 CTA Firma y Sello del Supervisor Educativo 6 CTA
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NOTA: Con fundamento en lo prescrito a “Titulos y Diplomas del Ciclo Diversificado del Nivel de Educacion Media”, Articulo
30 del Acdo. Ministerial No. 1171-2010 del 15-07-2010 del Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en funcion de la
Organizacion del Curriculo de los diferentes Niveles Educativos y Modalidades, y de las demandas del Sistema Educativo
Nacional; que literalmente dice: “Las y los estudiantes del Ciclo Diversificado del Nivel de Educacion Media, que hayan
completado los estudios correspondientes a una carrera, seran acreedores a un diploma o titulo extendido por la Direccién

Departamental de Educacion de su jurisdiccion”.
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NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
FICHA ACUMULADA DE PRACTICA SUPERVISADA

IDENTIFICACION:

Nombre de la Estudiante: C.p.

Direccion:

Teléfono: Email.

DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:

Director:

Catedratica del curso:

DATOS DE LA INSTITUCION DE APLICACION DE PRACTICA

Nombre de la Empresa:

Direccion:

Teléfono:

Departamento o Seccion donde realiza la Préactica.

Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo que desempefia:

PERIODO DE LA PRACTICA EN LA OFICINA:

Fecha de iniciacion:

Fecha de Culminacion:
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Horario de Trabajo:

Total de horas computadas:

Fecha 12. visita:

Fecha 22. visita:

INSTRUCTIVO PARA EVALUAR LA PRACTICA SUPERVISADA EN LA OFICINA
La calificacion se asigna de uno a cinco puntos segun la capacidad y el desenvolvimiento del estudiante.

1. DEFICIENTE
REGULAR

2
3. BUENO

4. MUY BUENO
5

EXCELENTE

6. NOMBRE DEL PRACTICANTE:

DIAS DE HORAS TOTAL | FIRMA DELJEFE | SELLO
PRACTICA ANO PRACTICADAS DE DE OFICINA DE LA
HORAS OFICINA
DEL AL

TOTALDE HORAS
PRACTICADAS
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4. PARA USO DEL PLANTEL

RESULTADOS DE PRACTICA SUPERVISADA

Resultados de las pruebas de laboratorio (45%)

Etapa de Observacion (10%)
Etapa de Auxiliatoria (20%)
Practica Supervisada (25%)
Total final (100%)

NOTA DE PROMOCION
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Cuadro de calificacion etapa auxiliatoria 20%
Ciclo escolar 2012
PS4.2
Parte informativa:

Nombre del Estudiante:

Nombre de la Institucion:

Direccion:

Nombre de la Persona que Informa:

Cargo que desempefia:

Instrucciones: por favor califique de 1 a 10 el desempefio del estudiante de acuerdo a la etapa de

Auxiliatoria.
ETAPA DE AUXILIATURA: del 10 al 14 de Septiembre de 2,012
No. Aspecto a calificar Punteo

1 Puntualidad en su ingreso a la institucion y presentacion en su aspecto

personal

2 Buenas relaciones humanas

3 Demuestra responsabilidad en todas sus actividades dentro de la

institucion

Manejo adecuado de la tecnologia

Aplica operaciones matematicas y contables apropiadamente

Maneja con discrecionalidad la informacién de la institucion

Es dinamico en cada actividad que se le asigna

4
5
6 Asiste en el momento oportuno al jefe inmediato
7
8
9

Es eficiente en la entrega de trabajo asignado

10 Tenacidad ante las dificultades que se presentan en la institucion

Total

Observaciones:

Firmay sello de la persona que informa. Catedrético del Curso

Vo. Bo. Director
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ACTA No. 04-2013

En la poblacion de Panajachel, siendo las nueve horas con treinta minutos, del dia veinticuatro de
julio del afio dos mil trece, reunidos en la oficina de la Supervisién Educativa codigo cero siete
diez cero uno, ubicada en 2av. “A” Uno guién uno zona uno segundo nivel biblioteca
Panajachel, Solola, El SupervisorEducativo de todos los niveles del sector oficial y por
cooperativa, jornada matutina, vespertina, Licenciado Porfirio Geremias Par Chavajay y los
catedraticos responsables del Seminario Socioeconomico de Guatemala de los colegios
Continental Americano y Colegio Shalom, los cuales estan dentro de la jurisdiccion
administrativa del Distrito Educativo cero siete diez cero uno y para dejar constancia de lo
siguiente PRIMERO: EI Supervisor Educativo explico a los dos catedraticos que coordinaran la
asignatura de Seminario Socioecondémico de Guatemala, que los alumnos y alumnas ya no deben
alfabetizar como los afios anteriores, en el presente ciclo escolar deben realizar un seminario, con
todos los requerimientos que este conlleva. SEGUNDO: El profesor del Colegio Shalom,
Obdulio Falla pregunta que ya tiene un estudiante que cumplio con alfabetizar el afio anterior. El
Supervisor Educativo indic6 que el estudiante ya aprobd la asignatura, pero que por conservar la
disciplina dentro del colegio debe inducirlo a que lleve la asignatura por aprendizaje de las
normas de un seminario y que lo deben llevar con responsabilidad.

TERCERO: Se le instruyé a los dos catedraticos para que a mas tardar, dentro de un mes deben
presentar a la Supervision Educativa el anteproyecto de su seminario. CUARTO: Se hizo
comentario de la temadtica, la importancia, procedimientos, sugerencias metodoldgicas vy
presentacion. No hay nada mas que hacer constar, se finaliza la presente en el mismo lugar y
fecha, a dos horas de su inicio, firman de conformidad con su contenido lo que en ella

intervienen.

Deben aparecer firmas y sellos.
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OBSERVACIONES:

a) Si hubo una palabra con error, un nimero etc., se debe testar asi: Todo. NUmero
tachado no vale, léase dieciocho, esto se escribe antes de firmar y sellar.

b) Si al finalizar totalmente el acta (con firmas y sellos) es necesario agregar mas
informacioén o se olvid6 determinado tema, debe agregarse “otro si”, escribir lo que
faltaba y firmar y sellar nuevamente.

¢) Un acta se anula con otra acta.
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CERTIFICACION DE ACTA:

El encabezado y el final de la certificacion se escriben con mayuscula y a renglon abierto. Para el

encabezado puede utilizarse.

EL INFRANSCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO 07-10-01 DE TODOS
LOS NIVELES

DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SOLOLA
CERTIFICA: TENER A

LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE LA DEPENDENCIA EN EL QUE A FOLIO 87 Y 88
SE ASENTA

LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: (Se debe copiar fielmente el acta entre comillas).
“Acta No. 12-2013.- En la poblacién de: ............ ”?

Para el final de la certificacion puede escribirse:
Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE CERTIFICA LA PRESENTE EN UNA

HOJA DE PAPELBOND FIRMADA Y SELLADA A LOS VEINTICUATRO DIAS DEL MES
DE JULIO DEL ANOS DOSMIL TRECE. ------n-cmsmmmemmmemmemmemmemen S—

Firma Sello

Nombre y cargo Vo.Bo. (si es necesario)
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Conocimiento No. 09-2013

El dia de hoy miércoles veinticuatro de julio de 2013, se hace entrega a la Profesora, Tatiana
Marisa Gomez Lima un libro de Idioma Espafiol 11l y de una Enciclopedia Estudiantil para uso
durante el ciclo escolar 2013; los cuales debera devolver el 15 de Octubre de 2013.

Firma

Profesora Sherly de Ledn
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Conclusiones

1. La elaboracion del Manual Administrativo Basico para Directores de centros
educativos privados, es un material que por compromiso, de directores, sera
actualizado afo con afio y servira para mejorar el trabajo administrativo de los centros

educativos.

2. La Supervision Educativa adopta como recurso practico y real, el Manual
Administrativo Basico en la coordinacion o conduccion de un centro educativo

privado y se realizd a base de investigaciones.

3. El Manual Administrativo Béasico, es una herramienta util para todos los integrantes
de la comunidad educativa y fortalecera los valores de responsabilidad y honestidad

de los administradores.
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Recomendaciones

1. El Ministerio de Educacion debe elaborar una guia administrativa anual, y motivar para

que se enriquezca actualizada mente en los afios venideros.

2. La comunidad educativa debe tener la iniciativa de contar con documentos actualizados,
que requiera el Ministerio de Educacién. La motivacion debe surgir de la responsabilidad

y liderazgo de los directores y directoras de los centros educativos privados.
3. El cumplimiento de las politicas educativas es un compromiso de todos, por tanto, los

centros educativos, por lo que se les debe integrar en las actividades y estrategias para

cumplirlas con honestidad y responsabilidad.

40



Referencias Bibliogréaficas

Ministerio de Educacion REGLAMENTO DE EVALUACION PARA INSTITUTOS
EXPERIMENTALES, 18 de abril 2,001.

Ministerio de Educacién, CREACION DEL PROGRAMA DE NIVEL MEDIO CICLO
BASICO TELESECUNDARIA, 3 de marzo de 1,998.

Ministerio de Educacion, PERDIDA ESCOLARIDA, Septiembre de 2,003.

Ministerio de Educacion, REGLAMENTO DE EXCURISONES ESCOLARES, 2 de

septiembre de 1,965.

. Acuerdo Ministerial No. 2692-2007 REGLAMENTO DE EVALUACION DEL
RENDIMIENTO ESCOLAR, 14 de diciembre de 2,007.

. Supervision Educativa 07-10-01, archivo 1,981

. Organismo legislativo No. 12-91 LEY DE EDUCACION NACIONAL 1,991.

. Acuerdo Ministerial No. 436-2008 de fecha 14 de marzo de 2,008.

. Acuerdo Ministerial No. 1377-2009 de fecha 3 de agosto de 2,009.

41



	Resumen.pdf
	Página en blanco

	dictamenes corregido diego cosme.PDF
	Página en blanco


