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Resumen

La realizacion de Préactica Profesional Dirigida es la etapa final de egreso de estudios para
obtener el titulo de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa en la Universidad
Panamericana, extension Zacapa, este proceso se realizd con el objetivo de poner en préctica los
conocimientos, calidad y desempefio del estudiante en sus funciones como futuro

administrador educativo; siendo una ayuda técnica a la supervisora de dicha institucion.

Para la realizacion de estudio fue necesaria la aplicacion de instrumentos siendo una guia de
observacion, la entrevista y cuestionario como también la matriz FODA herramientas eficaces
para la proporcion de informacion e investigacion, tomando como principales problemas: la falta
de manuales de diversas funciones, espacios reducidos, falta de personal administrativo que

auxilie al personal técnico- administrativo.

La propuesta de solucion en el espacio de estudio fue el disefio de un manual de registro de

control interno para la supervision educativa area rural sector 19-01-04 del municipio de Zacapa.



Introduccion

Los Manuales de registro o procedimientos describen claramente las etapas 0 pasos que deben
cumplirse para ejecutar una funcién, cuales son los soportes documentales y que autorizacion

requiere.

El informe que a continuacion se presenta es el resultado del proceso y desarrollo de la Practica
Profesional Dirigida realizado en la supervision educativa area rural sector 19-01-04 del municipio

de Zacapa durante los meses de febrero marzo y abril.

Este documento detalla la problemaética encontrada dentro de la entidad mencionada donde se

establecio la propuesta para resolver la carencia seleccionada.

El informe de investigacion se estructuro de la siguiente manera:

En el capitulo uno esta integrado por el marco contextual incluye una descripcion del contexto
social y de la institucion educativa que se selecciond para llevar a cabo el proceso de
investigacion; en el encontramos datos importantes de la entidad como su resefia histérica, misién

y Visién, estructura organizativa y su ubicacion.

El capitulo dos se enfocd en el diagnostico institucional en el cual hace referencia a la
descripcion de la préactica, se presenta las diferentes metodologias que se utilizaron y quienes

fueron nuestros sujetos de estudios como también las unidades de andlisis a las que se recurrio.

El capitulo tres se centrd en la sistematizacion de la practica en el encontramos el area en que se
trabajo, las actividades desarrolladas y experiencias obtenidas en la practica como también la
propuesta de solucion la cual contribuyo a la disminucion de la problematica dentro de la

institucion y por ultimo describe la informacidn que sustenta la investigacion teorica.



En la parte final se incluyen las conclusiones, recomendaciones y referencias bibliograficas.

El apéndice esté integrado por la propuesta realizada para la institucion siendo un manual de
registro de control interno para la Supervision Educativa area rural sector 19-01-04 del municipio

de Zacapa.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion del tipo de la institucion

La institucion donde se llevo a cabo el proceso de la préctica profesional dirigida fue la
supervision Educativa area rural sector 19-01-04 del municipio de Zacapa ubicada en 4ta calle y

82 avenida esquina zona 3 Barrio Las Flores Zacapa la cual es de tipo publica.

El principal trabajo de la entidad educativa es que coordinar, planificar, capacitar y evaluar a los
colaboradores que trabajan para definido sector es decir que cumple con los programas
impuestos por el Ministerio de Educacion y son ejecutados para asi cumplir con la nueva reforma

educativa y llegar a una calidad.

1.2 Resefia historica de la institucion

La supervision Educativa del municipio de Zacapa sector 19-01-03, fue fundada en los afios
noventa, la cual funcionaba con el nombre de Coordinacion Técnica Administrativa,
encontrandose ubicada en las instalaciones de la Direccion Regional de Educacion del municipio
de Zacapa, hoy Direccion Departamental de Educacion. Al iniciar .dicha coordinacion solo
contaba con un Supervisor quien era el Licenciado Ramiro Cabrera, encargado de controlar la
labor docente y el trabajo realizado por los miembro de la comunidad educativa, el area Urbana y
Rural de Zacapa.

La Supervision Educativa en el afio 1999 cuando todavia era llamada Coordinacion Educativa,
las autoridades educativas decidieron trasladarla a la actual instalacion de la 18 - avenida y 4ta.
Calle zona 3, Esquina Zacapa.



La Supervision Educativa del Area Rural 19-01-04 de Zacapa fue fundada en el afio 1983,
cuando el Ministerio de Educacion desarrollo el proceso de modernizacién y descentralizacion en
el contexto de la Reforma Educativa, la descentralizacion y la ampliacién de la cobertura
educativa, ha mejorado; ya que una de las actividades que realiza la supervision es organizar el

flujo de informacion de entre las comunidades educativas a la Direccion Departamental.
Fundadores y Organizadores

e Prof. Miguel Angel Esquivels

e Licda. Floridalma Garcia Luna

En materia de supervision Educativa el ministerio ha realizado algunas acciones correctas para
fortalecer dichos sistemas. Para lo que se ha tomado en consideracion los antecedentes cercanos
que indican que a partir de los afios 90 se restauro el sistema de supervision y que en 1994 se cred
la supervision, adicionalmente la figura del capacitor Técnico Pedagdgico como un factor de

apoyo a la gestion de supervision.

El nuevo modelo que toma la supervision toma vigencia a partir de enero de 1999 debido al
proceso de modernizacion y descentralizacion por parte del Ministerio de Educacion con el fin de
dar més cobertura y mejora la calidad Educativa a los establecimientos de los diferentes sectores

en area urbana rural.

La actual ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo nimero 12-91 define la supervision

Educativa en el titulo VI capitulo Gnico Art. 72

1.3 Vision y mision
Vision

Ser la institucion que sirva de apoyo, asesoria y acompafiamiento en todos los procesos
educativos. A la vez fortalecer el Espiritu de Liderazgo de los Directivos de cada establecimiento
educativo, con el fin de crear una cultura solidaria para alcanzar las politicas educativas y que se

vean reflejadas en el mejoramiento de los resultados académicos.



Mision
Promover y verificar la prestacion de los servicios educativos del nivel pre-primario, primario y
media para que sean de calidad, por lo que ofrece a los directivos y docentes; apoyo técnico-

pedagdgico administrativo, organizativo y de vinculacion con la comunidad educativa en un

marco de igualdad, justicia y respeto.

1.4 Estructura organizativa

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

[ SUPERVISOR EDUCATIVO ]

SECRETARIA
DIRECTORES PADRES DE FAMILIA
SECTOR 19-01-04 Y ALUMNADO
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la préctica

2.1.1 Técnicas

Durante el proceso de estudio y recuperacion de informacion fue necesario hacer uso de
metodologias que fueran de apoyo siendo la principal la observacion que es el mecanismo
primordial que se utiliza en toda investigacion; también se aplic6 la socializacion con personas
pertenecientes a la entidad para poder intercambiar conocimientos, que nos permitieran conocer
funciones, necesidades, programas y controles que se llevan a cabo dentro de la institucion siendo

factibles.

2.1.2 Instrumentos

Para el desarrollo de la practica profesional administrativa se aplicd una serie de instrumentos

que facilitaron la recopilacion de informacién de los sujetos de estudio siendo los siguientes:

Se aplic6 dentro de este proceso es el cuestionario con una serie de preguntas abiertas y cerradas
que nos permitieran conocer informacion relacionada con la empresa y asi contar con datos reales

gue nos permitan conocer necesidades y funciones administrativas que ejercen.

El diagnostico situacional permitio conocer las principales necesidades de la institucion; con las
cuales fue necesarios aplicarles el analisis de viabilidad y factibilidad para tener un pleno
conocimiento y saber que el problema de mayor importancia era viable y a la vez factible para el

investigador.



El plan de ejecucion se elabor6 como otro instrumento con el objetivo de tener una lista detallada
de cada actividad ejercida por el estudiante durante el periodo de practica, imponiéndose metas

por semana y conocer que recursos se tomaron en cuenta para llevar a cabo las mismas.

2.1.3 Informantes

En el estudio e investigacion de este proceso fue necesario tomar como sujetos informantes a los

colaboradores de la entidad siendo la supervisora educativa y la secretaria.

2.1.4 Unidades de analisis

La documentacion que se consulto fue de diversa indole siendo libros, folletos, tesis, précticas
profesionales dirigidas, blogs, paginas web (internet) que eran parte del proceso de investigacion

para tener un mejor conocimiento y una concreta informacion que sustentara nuestro tema.

2.2 Resultados del diagnostico institucional

De acuerdo con los datos obtenidos segun el resultado de la matriz FODA aplicada a la entidad
siendo esta una herramienta que permitié plantear la situacion actual de la institucion se detecto
una serie de carencias lo cual fue necesario priorizarlas y aplicarles la viabilidad y factibilidad de
la problematica con mayor necesidad para asi poder darle solucion a través de una propuesta;
siendo la falta de un manual de registro de control interno para la supervision educativa area rural

sector 19-01-04 del municipio de Zacapa.



Guia de Observacioén

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas
comentarios
1 Dimensiones promedio | 4 x 4 mts. cuadrados Muy pequefia
de la oficina
2 Ubicacion Muy buena Se encuentra en un lugar con
Buena x buen acceso
Regular
Mala
3 Ventilacion : Suficiente Necesita aire acondicionado
Aceptable
No aceptable x
4 lluminacion Suficiente Siempre se usan las lamparas
Aceptable x de energia eléctrica
No aceptable
5 Sala de estar Si No cuenta con ninguna
No x
6 Cuenta con servicio de | Six Por parte del Mineduc
internet No
7 Cuenta con servicios de | Si Son necesarias para las
ayudas audiovisuales No X reuniones
Estado
8 Tiene suficiente agua | Six Agua potable Municipal
entubada No
9 El edificio es Oficial x Necesita remodelaciones y
Privado ampliaciones
10 | Otros aspectos que no se El &rea no posee parqueo para la

consideraron en esta guia

observacion.

seguridad de los empleados

Fuente: Elaboracion Propia 2014




Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Personal capacitado
Amabilidad con los visitantes
Ordenamiento de informacion.
Distribucion de informacion a
todas las escuelas.

Respaldo de la informacion
Infraestructura propia

Uso de tecnologia

Linea telefonica

Buenas relaciones interpersonales
Supervisora brinda apoyo en
diversas situaciones.
Capacitaciones técnico-
pedagdgicas

Equipo de computo

DEBILIDADES

AMENAZAS

A\

YV V VYV V

Falta de personal administrativo
que auxilie al personal técnico-
administrativo

Espacios reducidos

Manual de funciones para la

secretaria.

No cuentan con personal operativo

Deterioro de diversos documentos

No cuentan con &rea verde
Falta de manual de normas y

registros administrativos.

No existe una cobertura para
contratacion de personal docente.
Mala ubicacién

Vulnerable a Desastre Natural

Informacion fuera de tiempo

Fuente: Elaboracién Propia 2014




Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica

Se llevé a cabo en la Supervision Educativa area rural sector 19-01-04 de Zacapa, y para efectos

de la investigacion se trabajaron los siguientes objetivos.

Objetivo General

e Disefiar y elaborar un manual de registro de control interno para la supervision
educativa sector 19-01-04 del municipio de Zacapa con las herramientas de necesarias

que contribuyan al cumplimiento de los procesos administrativos.

Objetivos especificos

e Establecer procedimientos que registren y clasifiquen el control interno de las
actividades y documentos administrativos que se manejan dentro de la entidad

educativa

e Crear una un manual para fortalecer las actividades y gestiones administrativas dentro

de la institucion.

e Capacitar a los colaboradores de la entidad educativa a través de una charla para

fortalecer sus funciones administrativas.



3.1.1 Area trabajada

Durante el proceso de la practica de trabajo en el area administrativa teniendo en cuenta que la
supervision educativa del area rural sector 19-01-04 del municipio de Zacapa; no cuenta con un
manual de registro de control interno se decidié la elaboracion del mismo ayudando a fortalecer
la funcionalidad de la entidad y a facilitar la preparacion y obtencién de informacion

administrativa que se maneja.

Un registro de control interno dentro de las instituciones administrativas contribuye a ordenar
una serie de datos sobre un hecho, evento, suceso o accién contrala las funciones que se manejan
y son de mayor utilidad para el proceso de busqueda, en este caso de documentos

administrativos.

Los beneficios de un manual de registro de control interno para la institucion es que facilitara la
prestacion de los servicios con los niveles de calidad y efectividad requerida por los docentes al

momento que requieran hacer un proceso administrativo.

3.1.2 Actividades desarrolladas

En el proceso y desarrollo de la practica administrativa se realizd una serie de diferentes
actividades las cuales enriquecieron y ampliaron el conocimiento; tomando en cuenta que se
colabor6 al buen desarrollo de las mismas, las cuales fueron foliar y sellar libros de diferentes
establecimientos educativos con su respectivo sello y autorizacion la supervisora educativa; se
aplico conocimientos tecnoldgicos en la realizacion de documentos digitales como estadisticas de
desercion del area rural, envié de certificados de trabajo, orientacion y entrega de instructivo a
docentes para realizacion de expedientes de contrato 021, revision de expedientes de docentes por
contrato, redaccion de distintos documentos administrativos como actas de inicio de labores,
toma de posesion y suspension certificacion de las mismas, oficios, circulares, se archivd hojas
de vida actualizadas por docentes a sus respectivo kardex, se elaboré formatos sobre talleres
dirigidos a docentes del sector, se entregé compendios y planificadores a directores para ayuda e

implementacion en nifios con necesidades diferentes, se realizo la elaboracion de nuevas kardex

10



para archivo de documentos sobre programas de apoyo como fondo de gratuidad, Utiles escolares

y valija didactica.

Se elabord planillas mensuales de docentes que laboran para el sector bajo renglon 021, recepcion
de estadisticas iniciales 2014, se dio una induccion dentro de la oficina a algunos directores para
la realizacion del plan de contingencia y por ultimo se cred un archivo digital de oficios con

ndmeros correlativos.

3.1.3 Lecciones aprendidas

Algunas de las lecciones aprendidas fueron la resolucién de problemas que surgen en las
comunidades educativas, la aplicacién de cordialidad ante el publico en todo momento, el manejo
de diferentes documentos administrativos, la planificacion de actividades como talleres,
capacitaciones y reuniones, se utilizd nuevos métodos de archivos digitales y fisicos, estudio de
casos, supervision a escuelas es decir que se puso en practica cada una de las funciones

administrativas que deben ejercerse dentro de la misma.

Durante las actividades realizadas en la practica administrativa se obtuvo una serie de
experiencias en cuanto a administracion educativa asi mismo se experimentd nuevos
conocimientos relacionados al area de trabajo los cuales brindaron ayuda a poder tener un mejor

control en la institucion.

3.1.4 Propuesta de mejora

De acuerdo al estudio que se realiz6 durante la investigacion de la practica administrativa se llego
a la conclusion que era necesario disefiar un manual de registro de control interno “para la
Supervision Educativa del area rural sector 19-01-04 del municipio de Zacapa; tomando en
cuenta que se capacito para dar a conocer el manual ensefiar su uso y manejo del mismo a los

colaboradores de la institucion siendo la Supervisora Educativa y Secretaria.

11



3.1.5 Fundamentacion tedrica de la propuesta

Manual

Si bien sabemos un manual es un documento que esta estructurado en forma ordenada y
sistematica, en el cual se encuentra informacion y/o instrucciones sobre organizacion, politicas
procedimientos de una organizacién que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo.

El objetivo principal de los manuales es dar a conocer en términos accesibles el porqué de las

funciones y actividades de como se deben aplicar en la préactica.
Clasificacion

De acuerdo con Quiroa (1999) “los manuales se pueden clasificar por su contenido, por su
funcién especifica o por su area de aplicacion.” Por su contenido pueden ser manuales de:
Historia de la organizacion, politicas, procedimientos, contenido multiple o de servicios al
publico. “Por su funcion especifica o area de actividad pueden ser manuales de Ventas,

produccidn, finanzas, personal, otras funciones y generales. “Por su area de aplicacion pueden

ser manuales: Macro administrativos, si se refieren al sector publico en su conjunto. Micro

administrativo, si contienen informacion de una sola entidad.”

Segun Rusenas (1999) en su libro Manual de Control interno, clasifica los manuales asi:

Manual de organizacién

“Reune los lineamientos generales del ente expresando los objetivos principales a seguir,

definiendo los fines a alcanzar, detallando los medios y estableciendo las politicas a cumplir.

En este manual se agrupan las funciones que han de cumplir los integrantes segun la estructura
organizativa que se adopte y se determina cual es la responsabilidad asignada o correspondiente a

cada tarea. También quedan expresadas en él, las relaciones entre los distintos departamentos y

12



sectores de la empresa, y en caso de conflicto actian como medio de regulador o atenuantes de
las diferencias, para que el motivo de conflicto se solucione sin alterar la estructura de la
empresa. Dentro de este manual también encontramos los procedimientos, los sistemas, las

normas y las instrucciones vigentes para el movimiento administrativo de la organizacion.”

Manual de funciones

“Comprende una descripcion detallada de las tareas que deben desarrollar los individuaos en los

distintos sectores de la organizacion.”

“Es absolutamente necesario que todas las funciones o tareas que se llevan a cabo en un sector o
por un individuo queden expresas por escrito, ya que de esta manera en caso de conflicto, se
puede saber con exactitud quien no cumplié con sus tareas o quien invadié obligaciones
correspondiente a otro sector o persona, EI manual de funciones debe expresar claramente y sin
ambigliedad, a que unidad o individuo reporta la tarea que se esta describiendo , y en caso inverso

quienes son los subordinados de ese sector o individuo.”

“Este manual contiene las funciones propias a realizar y cuales son las tareas a supervisar y
cudles son las funciones de control que se deben llevar a cabo no podemos olvidar que toda
funcion va acompafiada de la correspondiente responsabilidad, que también debe quedar inserta
en el manual. Por ultimo, y como sintesis, sefialemos que el manual de funciones debe estar

expresado por escrito y toda modificacion que se produzca debe incorporarse de inmediato.”

Manual de procedimientos

Describe claramente las etapas 0 pasos que deben cumplirse para ejecutar una funcion, cuales son

los soportes documentales y que autorizacion requiere.

Bajo este rotulo podemos incorporar al manual de sistemas administrativos las normas, las

instrucciones, los memorandos, etc.”
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Manual de autorizaciones

“Fija los limites de actuacion de las personas, expresado en valores monetarios o unidad de

moneda.”

“Este manual expresa los limites de autoridad de los individuos, detallando que le esta permitido

aprobar y comenzar un gasto o compras o firmar un cheque o documentacion comercial.”

Control interno

“El Control Interno de las entidades u organismos, comprende el plan de organizacion vy el
conjunto de métodos y medidas adoptadas para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y
veracidad de su informacion financiera y administrativa, promover la eficiencia en las
operaciones, estimular la observancia de la politica prescrita y lograr el cumplimiento de las

metas y objetivos programados.”(Telecomunicaciones y sistemas, S.A. 2012)

Cabe mencionar que la estructura de control interno en una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos con el fin de proporcionar una seguridad razonable y asi lograr los

objetivos especificos que se ha impuesto de la entidad.

El Control Interno es conocido como el plan de la organizacién, ya que es una herramienta
efectiva de confiabilidad donde se lleva un registro interno con cada una de las actividades
realizadas.
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Conclusiones

Haber realizado la practica profesional dirigida en la Supervision Educativa area rural
sector 19-01-04 de Zacapa me ayudd a conocer de qué manera ejercen cada funcién
administrativa y asi abrir mis ideas y pensar fuera del contexto para encontrar solucion a

determinados problemas.

En la practica profesional dirigida se pude desarrollar mis conocimientos adquiridos en la
universidad como también habilidades y aptitudes, este proceso me enriquecio

profesionalmente y personalmente.
La investigacion realizada reflejo la necesidad de un manual de registro de control interno

para la institucion el cual es de gran ayuda para la entidad ya que mejorara a desarrollar

los procedimientos internos de la Supervision Educativa.
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Recomendaciones

Es necesario que todo practicante se involucre desde el inicio de sus practicas y asuma
compromiso en el proyecto asignado dando su mayor esfuerzo y apoderdndose de cada

experiencia vivida.

Como todo estudiante es de suma importancia actualizarse y conocer la aplicacion de

herramientas que nos beneficie en el proceso de investigacion.
Ejecutar e involucrarse en el uso y manejo del manual de registro de control interno ya

que es importante conocer los procedimientos que se deben llevar a cabo dentro de las

gestiones administrativas.
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Presentacion

La administracion activa, debe fomentar un ambiente propicio para la operacion del control
interno, mediante la generacion de una cultura que promueva, entre los miembros de la

institucidn, el reconocimiento del control como parte integrante de los sistemas institucionales.

El control interno es definido como la serie de acciones disefladas y ejecutadas por la
administracion activa para proporcionar una seguridad razonable en torno a la consecucion de los
objetivos de la organizacion, fundamentalmente en las siguientes categorias: a) Proteger y
conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad
o0 acto ilegal; b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

El presente manual y su contenido, es para uso interno de la Supervision Educativa area rural
sector 19-01-04.

Este manual pretende ser una base en el uso de registro y controles internos de documentos
administrativos, como también de operaciones; en su contenido podemos observar aspectos

esenciales para poder utilizar de manera fécil.

Este documento relne caracteristicas basadas en las necesidades que se observaron durante el
estudio y que pretenden contribuir al desempefio eficaz dentro de la administracion y de cada

funcion que emana de la misma.

Cuentan con formatos aplicables para llevar a cabo dentro de la institucion con el objetivo de
mejorar el proceso de control y hacer efectivo la aplicacion de registros, para asi brindar un mejor
servicio a colaboradores que recurren al proceso de gestion administrativa y necesitan

documentos de importancia.
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Funcion de los Registros y Controles Internos

Los registros en la administracion constituyen un hecho que influyen a favor o en contra del
trabajo que se realiza en ella, por que proporcionan informacién necesaria para la toma de
decisiones en cuanto a la adquisicion de nuevos ejemplares o reemplazo de lo existente,
deteriorado o no utilizado.

El uso y manejo de registros y controles adecuados, permite a todo administrador establecer un

trabajo ordenado, responsable de caracter técnico administrativo.

Control Interno

“Conjunto de normas mediante los cuales se realiza la administracion dentro de una organizacion
y los recursos para supervisar y dirigir una operacion determinada.

Comprende el plan de organizacion y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas en una
empresa para salvaguardar sus activos, verificar la precision y confiabilidad de su informacién
contable, promover la eficiencia operativa y estimular su adhesion a las politicas prescritas por la

direccion”

Definicion Del Manual De Control Interno (Procedimientos)

El manual de control interno (Procedimientos) es un elemento del Sistema de Control Interno, el
cual es un documento detallado e integral que contiene, en forma ordenada y sistematica,
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realizan en una entidad, en todas

sus areas, secciones, departamentos, servicios, etc.

Requiere identificar y sefialar Quién?, cuando?, cdmo?, donde?, para qué? , por qué? de cada uno

de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.
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Quienes deben utilizar el Manual de Registro de Control Interno

(Procedimientos)

Todos los colaboradores que tengan acceso al manual, deberan consultarlo para conocer sus
actividades y responsabilidades, evaluando su resultado, ejerciendo apropiadamente el
autocontrol; ademas de presentar sugerencias tendientes a mejorar los procedimientos.

La Supervisora Educativa porque podra evaluar objetivamente el desempefio de sus
subalternos y proponer medidas para la adecuacion de procedimientos modernos que
conlleven a cambios en el ambiente interno y externo de la entidad para analizar resultados en
las distintas operaciones.

Responsabilidad de los Jefes de las Areas Frente al Manual de Registro

de Control Interno

Corresponderé a la Supervisora de area:

Dirigir su disefio, establecimiento, aplicacion y control de cada uno de los lineamientos
establecidos.

Propender por el cumplimiento del manual establecido.

Detectar las necesidades de creacion y actualizacion de procedimientos de acuerdo a nuevas
normas y tecnologias, por medio de un seguimiento permanente.

Proponer a las oficinas encargadas, los cambios necesarios que lleven a la reestructuracion de
las areas y al cumplimiento de los objetivos.

Importancia del Control Interno

El Control Interno contribuye a la seguridad del sistema administrativo que se utiliza en la

institucién, fijando y evaluando los procedimientos, que ayudan a que la entidad a que realice su

objetivo. Detecta las irregularidades y errores y propugna por la solucion factible evaluando

todos los niveles de autoridad, la administracion del personal, los métodos y sistemas para que asi

la supervisora pueda dar cuenta veraz de las transacciones y manejos administrativos.
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Tipos de Registros

Control de Salida Documentos Varios

Este tipo de registro ayuda a tener un control especifico de los documentos que se prestan a los

distintos docentes que pertenecen a la entidad educativa para realizar gestiones administrativas.
Los documentos que son proporcionables dentro de la institucion Unicamente para usos

administrativos son certificaciones cuadros PRIM, correspondencia enviada, actas conocimientos,

permisos entre otros para duplicarlos y entregarlos en el tiempo asignado.

Formato de Control Interno de Salida Documentos Varios

Supervisiéon Educativa area rural sector 19-01-04 de Zacapa

Fecha:

Autorizacion de
permiso por:

Tipo de
Documento:

cantidad:

Nombre y firma de
quien recibe:
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Instrucciones de Uso:

1.) El siguiente formato consiste en llevar un control sobre los documentos que se le
proporcionan a los docentes que lo solicitan; se debe completar cada una de las celdas con
la informacion que se necesita comenzamos con la fecha colocando el dia, mes y afio.

2.) Luego se anota el nombre de la persona que autoriza que se le otorgue el documento en
este caso la secretaria o Supervisora Educativa.

3.) Se coloca el tipo de documento que se esté entregando como por ejemplo: libro de actas
con su respectivo namero, cuadros Prim, Med, circular, formato de permiso entre otros.

4.) Se debera anotar la cantidad de documentos que se le esta proporcionando.

5.) Y por ultimo debera firmar y colocar su nombre la persona a quien se le hace entrega el
documento.

Control de asistencia

Los sistemas de control de horario se conocen por varios nombres: control de asistencia, control
de horario, control de tiempo y asistencia, control de puntualidad y hasta control de personal.
Pero en todos ellos el modo de funcionamiento es el mismo.

Se provee a cada empleado de la empresa de un elemento de identificacién y se le pide que
registre su ingreso y salida del trabajo. La finalidad del sistema es mantener el registro de la hora
de entrada y salida del personal y la responsabilidad del mismo suele recaer sobre la oficina de

Recursos Humanos de la empresa
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Afo:

Mes:

Formato de control de Asistencia Diaria

Control de Asistencia Diaria

Nombre:

Cargo:

Fecha

Hora

Entrada | Salida

Firma

Observaciones
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Instrucciones para el uso de control de Asistencia:

1.) Este formato tiene como finalidad llevar el registro de las personas que laboran dentro de
la institucion.

2.)Primero cada uno de los colaboradores pertenecientes a la entidad deberan tomar un
formato individual el cual deben llenar con la informacidn que se requiere en este caso:
su nombre, el afio, el mes y cargo que posee dentro de la institucion.

3.) Desde el primer dia de cada mes debe colocar la fecha su hora de entrada y salida y firmar
para hacer valida su asistencia.

4.) Si por algun motivo o X razén no llega en el horario estipulado por la institucion debera
colocar su justificacion en la casilla de observaciones.

Control y Registro de Supervision Educativa para Docentes de niveles

Pre- primaria, Primaria y Basico

La supervision escolar es un proceso de gestion institucional participativa, evaluacion critica e
investigacion-accion que se hace con el fin de evaluar el desempefio del docente y conocer a
fondo como aplica las herramientas adecuadas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

A continuacién se ha desarrollado un formato que se pueda utilizar a la hora de hacer

monitoreo dentro del aula.
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Control y Registro de Supervisién Educativa para Docentes de niveles Pre-

primaria, Primariay Bésico

1. Datos Generales:
Escuela:

Lugar:

Municipio:

Departamento:

Nombre del (a) Docente:
Grado (s):

Fecha:

1. Observaciones:

Supervisora Educativa
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Instructivo para el uso de Control y Registro de Supervisiéon Educativa para

Docentes de niveles Pre- primaria, Primaria y Basico

1.) Se procede a completar los datos que se requieren, como el nombre de la Escuela, la
ubicacién o direccion de la misma, el nombre del docente al que se le esta evaluando, el
grado que tiene a su cargo y por altimo la fecha.

2.) Luego de observar como aplica el proceso de ensefianza-aprendizaje el docente, se
recurre a llenar el espacio de observacion donde se anotara algunas indicaciones o
sugerencias que se notaron durante este proceso, con el fin de mejorar este proceso y
hacer que se aplique toda normativa; ya que asi se contribuye a tener una educacion de
calidad.

3.) Por ultimo este reporte de control deberd ir firmado y sellado por la persona que lo
ejecuto en este caso por la supervisora Educativa.

Correspondencia Enviada y Recibida

1. Objetivo:
Controlar el flujo de la correspondencia en la institucion, garantizando que la informacién llegue

a la persona interesada y la comunicacion se de manera adecuada y oportuna.
2. Alcance:

Desde la elaboracién de correspondencia hasta que se archiva.

3. Glosario:

Correspondencia externa: Todo documento que llega a la entidad.

Correspondencia enviada: comunicaciones, informes estadisticos, oficios, circulares a docentes
entre otros.

Correspondencia interna: Cartas, Circulares, memorandos.

Documento: Informacion y su medio de soporte.
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4. Responsables:

5. Politicas De Operacion:

Secretaria de Institucion.
Supervisora Educativa.

Supervisora de la institucion puede generar correspondencia para enviar a otra
dependencia al interior de la institucion o para un ente o persona externa.

Cada colaborador de la institucion sera responsable por archivar la correspondencia que

recibe y las copias de la que genera como control y evidencia.

Control de Correspondencia Enviada

ARo
001 002 003 004 005 006 007 008 009 010
011 012 013 014 015 016 017 018 019 020
021 022 023 024 025 026 027 028 029 030
031 032 033 034 035 036 037 038 039 040
041 042 043 044 045 046 047 048 049 050
051 052 053 054 055 056 057 058 059 060
061 062 063 064 065 066 067 068 069 070
071 072 073 074 075 076 077 078 079 080
081 082 083 084 085 086 087 088 089 090
091 092 093 094 095 096 097 098 099 100
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Control de Correspondencia Recibida

001 002 003 004 005 006 007 008 009 010

011 012 013 014 015 016 017 018 019 020

021 022 023 024 025 026 027 028 029 030

031 032 033 034 035 036 037 038 039 040

041 042 043 044 045 046 047 048 049 050

051 052 053 054 055 056 057 058 059 060

061 062 063 064 065 066 067 068 069 070

071 072 073 074 075 076 077 078 079 080

081 082 083 084 085 086 087 088 089 090

091 092 093 094 095 096 097 098 099 100

Instructivo para el uso de formatos con numeracién en el proceso de

correspondencia enviada y recibida:

1.) Este control permite con facilidad saber el numero correlativo de los documentos que se
redactan y envian, como también los que se reciben.

2.) Consiste en ir marcando ya sea con una X o circulando el nimero correspondiente del
documento.

Otro Tipo de registro de Correspondencia Enviada y Recibida

Es la que se produce entre supervisora educativa y dependencias del mismo ambito es decir, los
memorandos de tramitacion, circulares, oficios, informacion de programas educativos, informes y

formatos para realizar gestiones administrativas.
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Control de Correspondencia

Debera existir un manejo centralizado del control de correspondencia, saber donde esta cada

documento, establecer un control de respuesta y de devolucion.

Ordenacion de la Correspondencia

Una vez el documento recibido o producido por unidad administrativa ha sido clasificado y se le
ha asignado para llevar a cabo el proceso de la ordenacion fisica (ordenarlo dentro de la carpeta
correspondiente) asi como la sefializacion de las carpetas de expedientes y series documentales

para facilitar su rapida localizacion.

Registro de Correspondencia Recibida

Supervision Educativa area rural sector 19-01-04 de Zacapa

No. De Entrada

Fecha:

Tipo de documento:

Remitente:

Asunto:
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Instrucciones:

1.) Este es un nuevo formato que nos permite llevar un registro de la correspondencia recibida;
comenzamos con colocar el numero del documento si lo clasificamos por mes tendriamos que
empezar desde el uno (1) hasta el total que se recibe durante ese lapso de tiempo.

2.) Luego se coloca la fecha

3.) El tipo de documento administrativo.

4.) Se anota el nombre de la entidad o persona que envié el documento.

5.) Y por ultimo el asunto o informacidon transmitida por medio de dicho documento.

Registro de Correspondencia Enviada

Supervision Educativa area rural sector 19-01-04 de Zacapa

No. De Salida

Fecha:

Tipo de documento:

Destinatario:

Asunto:

Instrucciones:

1.) Este es un nuevo formato que nos permite llevar un registro de la correspondencia enviado;
comenzamos con colocar el nimero del documento si lo clasificamos por mes tendriamos
que empezar desde el uno (1) hasta el total que se recibe durante ese lapso de tiempo.

2.) Luego se coloca la fecha

3.) El tipo de documento administrativo.

4.) Se anota el nombre de la entidad o persona a quien se envia el documento.

5.) Y por ultimo el asunto o informacidn transmitida por medio de dicho documento.
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Registro y Control de Archivos Ficheros

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o

institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Documento: Informacion registrada cualquiera sea su forma o el medio utilizado. EI medio de soporte

puede ser papel, magnético, Optico o electronico, muestra patron o una continuacion de éstos.
Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al eficiente, eficaz

y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las organizaciones,

desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, utilizacion y conservacion.

El objetivo de la creacion de este formato es facilitar el orden de los documentos varios que se utilizan

a diario, es por ello que se decidi6

Ejemplo de formato para archivos Ficheros

Alcance: mantener un registro y control ordenado de Expedientes de docentes por escuela y sector.
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No. De

kardex

Expedientes de Docentes de Escuelas Sector 42 Nivel Pre-Primario.

No. De Expedientes
Nombre de Escuela
por escuela

Al

A2

A3

A4

A5

A.6

A7

A8

A9

A.10

No. De

kardex

Expedientes de Docentes de Escuelas Sector 43 Nivel Primario.

No. De Expedientes
Nombre de Escuela
por escuela

B.1

B.2

B.3

B.4

B.5

B.6

B.7

B.8

B.9

B.10
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Expedientes de Docentes de Escuelas Sector 45 Nivel Basico.

No. De

kardex No. De Expedientes
Nombre de Escuela
por escuela

Cl

C.2

C.3

CA4

C.5

C.6

C.7

C.8

C.9

C.10

Indicaciones de uso:

Este nuevo formato esta a la vista tanto de secretaria como de supervisora para poder extraer
expedientes de cada sector educativo que se maneja dentro de la institucion.

Los cuales estan identificados con una numeracion la cual identifica a cada sector para facilitar
la extraccion de documentos de diversas indoles.

Las cuales estan identificadas de la siguiente manera:
Sector 42 Nivel Pre-Primario “A”

Sector 43 Nivel Primario “B”

Sector 45 Nivel Basico “C”

El formato cuenta con tres columnas las cuales deberan llenarse de la siguiente manera:
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I Columna: Cuenta con un correlativo que identifica cada Kardex segin al sector que
pertenece.

I1 Columna: Debera Colocar el nombre de la escuela la cual serd identificada con el correlativo.

11 Columna: se debe colocar el total de expedientes de los laborantes de dicha escuela para asi
saber con cuantos colaboradores cuenta la comunidad educativa.

Registro de Asistencia de Reuniones para Directores

El Registro administrativo: Es un esfuerzo sistematico para establecer normas de desempefio con
objetivos de planificacion, para disefiar sistemas de reinformacién, para comparar los resultados
reales con las normas previamente establecidas, para determinar si existen desviaciones y para
medir su importancia, asi como para tomar aquellas medidas que se necesiten para garantizar que
todos los recursos de la entidad se usen de la manera mas eficaz y eficiente posible para alcanzar
los objetivos de la institucién como también los colaboradores sean participes de toda actividad

programada.

Ejemplo de Formato Registro de Asistencia de Reuniones para Directores

Registro de Asistencia de Reuniones para Directores/ Sector:

Lugar: Fecha:
Temética:
No. Nombre Establecimiento Firma

1.

2.

3.

4.

5,

6.

7.

8.

9.

10.
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Instrucciones:

El formato anterior pretende llevar un registro de la asistencia de directores por sector reuniones
planificados por la Supervisora Educativa.

1.) Debe colocarse el nimero de Sector.
2.) Lugar: Se anota el lugar donde se lleva a cabo la actividad (reunién).
3.) Fecha: Se coloca el dia, mes y afio de la actividad realizada.

4.) Tematica: Es necesario especificar los temas de relevancia que se impartiran en la
reunion.

5.) Nombre: Se debe ir anotando el nombre de cada Director presente
6.) Establecimiento: Escribir el nombre de la Escuela.

7.) Firma: Es necesario que firme cada director para darle validez a su presencia.
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Anexos

Anexo 1 Carta de las autoridades

A: Licei
Supervisora
Sector 19-01
Zacapa
Respetable Li

De CULTAD DE
EDUCACIO. ole toda
clase de éxito.

El mo 0 d estudiante
Lourdes Julissa 12575, debe
realizar un pi VISTRATIVA
SUPERVISADA, « icenciada en

Por tal motivo, sol; cha alumna pueda
realizar tal proceso en la in:

Al agradecerle su vulios proceso, nos suscribimos
deferentemente,
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Facultad de la Educacién

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVMPUS ZACAPA
Practica Administrativa Supervisada

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE.
3. Datos personales del estudiante -~

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Lourdes Julissa Salguero Zabaleta.
b. Camé: 0912575

c. Fecha de nacimiento: 29 de julio de 1989 Edad 24 afios

d.'Direccién: Aldea El Maguey Zacapa.

e. Nimeros de teléfonos: 5218-8888 movil: 4110-7676/ 3205-2286
Direccion electrénica: chikita-salguero@hotmail.com

.

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica

Administrativa

e. Nombre del la institucion educativa: Supervision Educativa 4rea Rural de Zacapa sector 19-
01-04

f. Nombre del jefe inmediato: Licda. Floridalma Garcia Luna de Hichos.

c. Direcci6n: 4ta calle y 87 avenida esquina zona 3 Barrio Las Flores Zacapa.
f. Ndmeros de teléfonos: 7941-0031

i. Direccién electrénica:-ﬂcndalmqa\GDMMCH leom

3. Datos de la practica
c. Periodo del: 03 de febrero al: 11 de marzo de 2014

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucién educativa. Nombre y firma:
Lic. Floridalma Garcia Luna de Hichos.
c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:
Licda. Ligia Isabel Boche Morales
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Anexo 3 Constancia de autoridad

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISON EDUCATIVA DEL AREA
RURAL DE ZACAPA CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. 8 AUXILIAR EN EL QUE A FOLIOS Nos. 352, 353 SE ENCUENTRA EL
ACTA NO. 11-2,014 LA QUE COPIADA LITERALMENTE SE LEE:

Acta No. 11- 2014

En la ciudad de Zacapa, cabecera departamental del mismo nombre siendo las ocho
horas en punto del dia miércoles diecinueve del mes de Febrero del afio dos mil
catorce, reunidos en el local que ocupa la oficina de la Supervision Educativa del Area .
Rural Sector 19-01-04, las siguientes personas: Licda. Floridalma Garcia Luna de
Hichos, Supervisora Educativa, Ariel Renato Pedroza Lépez, Lourdes Julissa Salguero
Zabaleta, Sandra Lucrecia Aguirre Romeo de Ruiz, alumnos de la Universidad
Panamericana Meph. Ana Maritza Salguero de Matta, Secretaria quien suscribe la
presente para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el oficio
de fecha primero de febrero de dos mil catorce, enviado de la Universidad
Panamericana, Solicitando permiso para que los y las alumnas indicados anteriormente
puedan realizar su practica administrativa. SEGUNDO: El alumno Ariel Renato Pedroza
Lopez, realizara su practica en jornada matutina, las alumnas Lourdes Julissa Salguero,
Sandra Lucrecia Romero de Ruiz realizaran su practica en la jornada vespertina,
durante cuatros horas, desde el tres de febrero hasta el once de abril del afio dos mil
catorce. TERCERO: En base a lo expuesto en primer punto la Licda. Floridalma Garcia
Luna de Hichos, da formal posesion a los alumnos(as) Ariel Renato Pedroza Lépez,
Lourdes Julissa Salguero Zabaleta, Sandra Lucrecia Aguirre Romero de Ruiz, para que
realicen su practica administrativa en esta supervision, atendiendo los niveles de Pre-
primaria, Primaria y Bésico. Exhortandoles a cumplir con responsabilidad las tareas
asignadas. La presente surge efecto a partir del tres de febrero del afio dos mil catorce.
No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha de
su inicio una hora después. Damos Fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA
EN LA CIUDAD DE ZACARA A LOS DIECINUEVE DIAS DEL MES DE FEBRERO

-."—"’ 5,
AR RIE RCIA SOSA DE GALINDO
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISON EDUCATIVA DEL AREA
RURAL DE ZACAPA CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. 8 AUXILIAR EN EL QUE A FOLIOS No. 390 SE ENCUENTRA EL ACTA
NO. 32-2,014 LA QUE COPIADA LITERALMENTE SE LEE:

Acta No. 32- 2014

En la ciudad de Zacapa, Cabecera Departamental del mismo nombre
siendo las ocho horas en punto del dia trece de mayo de dos mil catorce,
reunidos en el local que ocupa la Oficina de la Supervision Educativa
Sector 19-01-04 Area Rural Zacapa, las siguientes personas: Licda.
Floridalma Garcia Luna Supervisora Educativa, Ariel Renato Pedroza
Lépez, Lourdes Julissa Salguero Zabaleta, Sandra Lucrecia Aguirre
Romero de Ruiz, alumnos de la Universidad Panamericana, PC Andreina
Maribel Garcia Sosa de Galindo secretaria quien suscribe la presente para
dejar constancia de Io siguiente:
PRIMERO: Por este medio se deja constancia que los alumnos indicados
anteriormente, estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, realizaron su practica administrativa en un
periodo del tres febrero de dos mil catorce al once de abril de dos mil
catorce, en la Oficina de esta Supervision Educativa.
SEGUNDO: La Licda. Garcia Luna, Agradece a los alumnos practicantes,
por el apoyo y la colaboraciéon que brindaron a esta Oficina. No habiendo
mas que hacer constar se finaliza la presente media hora después de su
inicio en el mismo lugar y fecha, damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA
EN LA CIUDAD DE APA A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE MAYO DEL
ANO DOS MIL,GATORCE.

Secretaria Supervision Educativa
Area Rural de Zacapa, Sector 19-01-04

“TAME T & /
Nacarr
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Anexo 4 Cuadro de punteo

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Resultados finales.

Nombre del estudiante/practicante: Lourdes Julissa Salguero Zabaleta

Cuadro 9.
Resultados finales
No. Etapa Punteo
1 Asistencia a clases presenciales 8
Actividades (Diagnéstico 10
institucional, asistencia técnica,
préactica directa)
3 Proyecto o plan de trabajo 26
4 Informe Final 46
TOTAL 90

Punteo final en letras: NOVENTA

Vo. Bo. Licda. Ligia Isabel Boche Morales

Asesora
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Anexo 5 Galeria Fotografica
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