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Resumen

El informe de la practica administrativa, se realizo con el objetivo de presentar en forma
logica el proceso que se llevo a cabo en el presente proyecto, que nace para dar
solucion a las necesidades de una institucién educativa tales como las Supervisiones

educativas que tienen a su cargo escuelas piblicas y colegios privados del sector.

El proyecto que a continuacién se presenta lleva por nombre “Actualizacion en la
gestion administrativa basado en la legislacion educativa vigente, documentos de
correspondencia oficial y formatos varios, dirigido a directores de Supervision

Educativa, Distrito 01-15-03, de Villa Nueva”.

El proyecto que se presenta contiene informacién sobre ¢l Marco contextual con la
descripcion completa de la institucién donde se realizo el proyecto educativo, incluye
Marco Teérico como referente para fundamentar la propuesta de trabajo y el porque se
eligi6 esa irea de gestion administrativa. En el Marco metodolégico se explica las
diferentes etapas del desarrollo del proyecto, asi mismo un informe que contiene la
descripcion de la institucion y sus necesidades, una justificacion, objetivos, recursos
humanos, financieros, entre otros. También vera una Sistematizacion del proceso con
sus debidas etapas como lo son, logros alcanzados, dificultades y lecciones aprendidas.

Al finalizar se presentan conclusiones y recomendaciones a las que se llegd.



Introduccion

La Practica Administrativa se orienta a formar a los nuevos profesionales de todas las
dreas de gestion administrativa, en las instituciones educativas. La practica se desarrolla
con el objetivo de que los estudiantes participen en la vida real de los centros educativos
y otras dependencias del Ministerio de Educacion, asi mismo que tomen conciencia de

las situaciones y factores que influyen en la administracién educativa.

Ademas permite que el estudiante relacione los conocimientos teoricos adquiridos en el
proceso de formacion durante su carrera, con la practica, instrumentos y herramientas
de profesionalizacion para dirigir y orientar de manera significativa y funcional sus

futuras intervenciones educativas.

El presente informe contiene un proyecto educativo cuya finalidad es resolver las
necesidades de la Supervision Educativa 01-15-03, el proyecto se enfoca en la
actualizacion de las gestiones administrativas de los directores que estan bajo la
jurisdiccion del Municipio de Villa Nueva, en temas sobre la legislacion educativa
vigente, documentos de correspondencia oficial y formato varios. También se incluye
una base completa de informacién, sobre el referente teérico donde se fundamenta esta
propuesta. El informe del proyecto educativo cuenta con justificacion y objetivos que
se alcanzan, asi mismo la sistematizacién del proceso. Para finalizar se presentan

conclusiones y recomendaciones.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Resefia Historia de la Institucion:

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones
Departamentales de Educaciéon. En su articulo 7°. Establece que "la supervision
educativa de la jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la Direccion
Departamental de Educacion respectiva, en consecuencia el Director Departamental de
Educacion el jefe inmediato superior de dicha supervision®. En 1999 el Ministro de
Educacién crea paralelo a los supervisores la figura del Coordinador Técnico
Administrativo, sin una base legal, solamente con un manual de funciones, (tomadas en
su mayoria del Acuerdo Gubernativo 123 "A" y de la Ley de Servicio Civil). Con lo
cual se pretende mejorar la atencion al cliente y que cada supervisor atienda una
cantidad menor de establecimientos. En el afio 2003 existian tres figuras, lo que
ocasiona, en algunos casos, friccion pues quienes poseian nombramiento de Supervisor
Educativo se sentian con mas derechos que aquellos que estaban asignados como
coordinadores. Todo esto hizo que en el afio 2006, se nivela las categorias, lo cual

mejora las relaciones entre todos.

En 1997 se crea en el municipio de Villa Nueva La Casa Del Maestro, con el aporte y
colaboracion de maestros, alumnos y propietarios de los establecimientos educativos,
oficiales y privados de este municipio y valioso aporte del personal administrativo de
campo y consejo Municipal, encabezado por José Antonio De La Cruz Marroquin quien
ocupaba ¢l cargo de Alcalde Municipal, en coordinacion con los Supervisores, Amparo
Resino de Contreras, Miguel Angel Olivares y Rubén Gonzales Estrada, que en la
actualidad alberga a supervisores educativos encargados de los distritos de este

municipio.



Vision:

Ser el ente que representa el Ministerio de Educacion para alcanzar con eficiencia la
labor Técnica- administrativa en beneficio de la comunidad educativa del municipio de

Villa Nueva.

Misién:

Institucién que realiza acciones de asesoria, orientacion y evaluacién del proceso
ensefianza-Aprendizaje la cual se realiza con fundamento el la legislacion educativa

vigente, cuya meta es lograr la eficiencia energética de la labor técnica administrativa.

Personal:

Personal administrativo presupuestado
Ninguno.

Personal por contrato

Supervisor del area: TAE. Héctor Ratl Escun Vides

A continuacién se presenta el organigrama institucional de la Supervision Educativa
Distrito  01-15-03 ubicada en 5ta. Avenida, 2-09 zona 4 de Villa Nueva, Colonia

Venecia IL



1.2 Organigrama de la institucion

Organigrama de la Supervision Educativa 01-15-03

Direccion Departamental de
Guatemala Sur

Sub-Direccién Sub-Direccion Departamental . S:b'olricffz .
Departamental Técnico De Educacién de Guatemala Sur Epartamenta icentee
i - ; Pedagogica
Pedagogica Fortalecimiento a la Comunidad. M e ial
M.A. Miriam L. Gil Lic. Ervin Alvarez A Miram . &1
Supervisor
Educativo de
Villa Nueva
01-15-03
TAE. Héctor
-+ Escin
Directores del Sector oficial
Directores de Sector por Directores Sector Privado
Cooperativa
I
Docentes
Alumnos Padres de Familia.

Fuente: Direccion Departamental Guatemala Sur



1.3 Observacion fisica de la institucion educativa

Se presentan los resultados de la observacién fisica realizada en la supervision

educativa 01-15-03 de villa Nueva.

Tabla 1 Resultados de la observacion fisica

Observaciones y/o
No. Aspecto observade - | Respuestas .
e Comentarios
1 Dimensiones promedio de la
oficina
2 Ubicacion Muy buena
Buena
Regular
Mala
3 Ventilacion : Suficiente
Aceptable
No aceptable
4 Iluminacion Suficiente
Aceptable
No aceptable
5 Sala de estar Si Las personas deben esperar
Neo en el pasillo antes de ser
atendidas.
6 Cuenta con servicio de | Si
internet No
7 Cuenta con servicios de | Si
ayudas audiovisuales Neo
Estado
8 Tiene suficiente agua entubada | Si Solo hay durante la mafiana.
No
9 El edificio es Oficial Es alquilado.
Privado
Municipal
10 | Otros aspectos que no se
consideraron en esta guia de
observacion.

Fuente: Elaboracion propia 2014



Administracion:

A continuacién se describen los aspectos que conforman la administracion de la

Supervision Educativa, distrito 01-15-03 del municipio de Villa Nueva.

Archivo:

En esta supervision Educativa sc trabajan con tres tipos de archivos, Cronolégico,
alfabético y Por Asunto, Cada uno de ellos disefiado para hacer mas favorable la
organizacién de los documentos recibidos y enviados, los de caracter oficial, asi
mismo mas rapido el proceso de respuesta y entrega de papeleria solicitada por la

Direccion Departamental y las instituciones educativas a su cargo.

Aplican procesos administrativos como:

Planeacion, organizacion, coordinacion y control
Marco legal vigente:

Todos los procesos realizados en la Supervision educativa se rigen por la normativa
legal vigente en educacién que incluye, Constitucion politica de Guatemala, Ley de

Educacion Nacional, Ley de Proteccién Integral a la nifiez y adolescencia, entre otros.

Se evidencia comunicacion efectiva en el personal:

Siempre, larelacion es cordial y afectiva.

Se aprecian procesos administrativos eficientes:
El proceso administrativo esta basado en los Principios y valores de las personas que

trabajan en la Supervisién Educativa, siendo eficaces y eficientes.



Recursos:

Apreciaciones del equipo de oficina:
Todo el Equipo de la oficina computadoras, impresoras, fotocopiadoras, cafioneras, se
encuentra en buenas condiciones, gracias al adecuado manejo que le dan las personas

que lo utilizan, ya que tiene varios afios de uso, sin embargo funcionan perfectamente.

Cuentan con recursos necesarios para la ejecucion de las tareas:
La Supervision Educativa cuenta con recursos para su adecuado funcionamiento. Los
Centro educativos privados donan mensualmente una cantidad de recursos para que las

gestiones se desarrollen adecuadamente.

Mobiliario adecuado:
El mobiliario esta en buenas condiciones y cuentan con cinco archivos, uno de ellos es
nuevo gracias a las gestiones de las practicantes que han estado en la supervision y

también al cuidado que se les da, estan en perfectas condiciones.
Proyeccién a la comunidad escolar y ejecucion de programas y proyectos:
Demanda de los servicios:

La demanda de servicios es muy grande puesto que esta supervision Educativa tiene a
su cargo de 10 escuelas oficiales, 4 escuelas por cooperativa y 20 centros educativos

privados. Ademas de todos las requerimientos de la Direccion Departamental.

Relacion con Organizaciones gubernamentales y No gubernamentales:

La Supervision Educativa cuenta con el apoyo de organizaciones como la
Municipalidad de villa Nueva, Iglesia Catélica de Villa nueva, Comisaria 15 de la

Policia nacional civil de Villa Nueva, Procuraduria de los Derechos Humanos vy la



marca PELIKAN que trabaja con utiles escolares y le ayuda con capacitaciones a los

maestros del sector.

Ejecucion de programas y proyectos:
Las capacitaciones para directores, docentes, padres de familia y alumnos son de forma
mensual. Pero también se realizan reuniones extraordinarias cuando la circunstancia lo

amerita.

Se realiza supervision, control y evaluacion:
Procesos que se realizan de forma permanente, la Supervision Educativa efectia visitas
constantes a los centros educativos de su jurisdiccion con el objetivo de supervisar y

evaluar el que hacer educativo.



1.4 Descripcion de la institucion Educativa

Las Supervisiones Educativas funcionan bajo la cobertura del Ministerio de Educacion
y este es el ente encargado de proveerle todo lo necesario para su funcionamiento, sin
embargo existen muchas necesidades que no son asistidas en su totalidad es por eso que
instituciones de caracter privado, apoyan a esta Supervisiones ya que es evidente faltan
recursos humanos, materiales y financieros, tales como mejores impresoras,
computadoras, archivos, carpetas, papel, sillas que ayuden a facilitar el trabajo de los
Supervisores Educativos, es evidente que la gestion que se realiza en esta Supervision
es eficaz y mejora de manera significativa el manejo de los centros educativos, es
necesario hacer reformas para no sobrecargar de trabajo a estas instancias y ayudarlas
para agilizar ain mas los tramites. Una debilidad muy grande es la falta de
conocimiento de caracter administrativos de las personas que estan bajo el cargo de esta
Supervision Educativa como Directores, secretarias y aunque los esfuerzos de la
Supervisién por minimizar esta situacion han sido grandes, y esto hace lento el proceso
pues la Supervision debe revisar y evaluar documentos que envian los centros
educativos hasta 3 veces como es el caso de los expedientes de los alumnos para que

contengan los requerimientos necesarios.

R AL ESCURVIDES
R EDUCATVO

e

Prictica Supervisada,




1. 5 Croquis de la institucion educativa.

Nombre de la Institucion educativa: Supervision Educativa de Villa Nueva Distrito

01-015-03

Direccion: 5ta. Avenida, 2-09 zona 4 de villa nueva, colonia Venecia II

Croquis de la Institucion Educativa

Patio
S.S
Oficina #1 : Oficina #2
Oficina #5
Oficina #3 | Oficina #4
Sala de Reuniones
Pila

Fuente: Elaboracién propia 2014




1.6 Plano de la oficina.

Nombre de la institucién educativa: Supervision Educativa de Villa Nueva Distrito

01-015-03
Plano de la Oficina
Archivo
Mueb! {? Cocina
Escritorio f Archivos ‘
'Th&Héﬁﬂf'E’Ll‘mﬁ

Computpdora

Archivos

5.5

Escritorio 7&( Archivo Mueble 5. i

Hscritorio * Escritorio : Archivo

Entrada a la oficina

Fuente: elaboracion propia 2014
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Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1 Areas de Gestion Administrativa

Empresa

Segin Chiavenato (1995) la empresa se concibe como una unidad de produccion de la

economia, tanto en los paises de libre mercado, como en los paises socialistas.

« Una empresa es el ejercicio profesional de una actividad econémica planificada
con la finalidad o el objetivo a determinar en el mercado de bienes o servicios y
una unidad econémica organizada en la cual ejerce su actividad.

o Determinadas fases al desarrollar una actividad econdmica.

« Esuna accién que se lleva a cabo para obtener objetivos especificos.

o Persona juridica cualquiera que sea su régimen juridico y cuya actividad consista
en la produccién de bienes y servicios destinados al mercado.

« Proyecto con caracter de continuidad llevando a cabo determinadas actividad.

« Unidad basica de produccién cuya funcion principal es coordinar los factores de
produccion con la unidad de producir bienes y servicios.

 Organizacién mercantil o industrial que se dedica a la explotacion a las cosas
que se expresa sea piiblica o privada.

o Organizacion sometida a una autoridad con miras a ofrecer una o varias

actividades de produccion. Caracteristicas de las Empresas:

Es una unidad de produccion, de decision, financiera y organizada. También se describe
la practica de la administracién como algo distinto a la contabilidad, las finanzas, la
produccion y otras funciones, caracteristicas de los negocios. También sostenia que la
administracion era una actividad comiin a todos los esfuerzos humanos en los negocios,

el gobierno y hasta el hogar.
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Todas las empresas cumplen una funcién econdémica, proporcionan una fuente de
empleo y una funcién social, pues al generar empleo contribuyen a preservar y

profundizar el bienestar nacional.
Los objetivos de una empresa desde el punto de vista consisten en:

1. Producir bienes y servicios.
Obtener beneficios.
Lograr la supervivencia.

Mantener un crecimiento.

“oa e

Ser rentable.

La administracién se define como la accion y efecto de administrar y es la capacidad de
la institucion para definir, alcanzar y evaluar sus propésitos con el adecuado uso de los
recursos disponibles. Es coordinar todos los recursos disponibles para conseguir

determinados objetivos. (Chiavenato Idalberto, 2004:10)
Otros autores definen la administracién como:

1. “La Administracién consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el

esfuerzo ajeno”. (George R. Terry, 2004)

2”La Administracion es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado™.

(José A. Fernandez Arenas, 2004)

3. “La Administracion es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de
los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad™.

(Lourdes Minch Galindo y José Garcia Martinez, 2004)

Mientras que Henry Fayol un autor trascendente, definio operativamente la

administracién diciendo que la misma consiste en " prever, organizar, mandar,

12



coordinar y controlar" (Fayol, 1987:9) ademas consider6 que era el arte de manejar a los

hombres.

Desde finales del siglo XIX se acostumbra definir la administracion en términos de
cuatro funciones especificas de los gerentes: la planeacion, la organizacion, la direccion
y el control. Aunque este marco ha sido abjeto de investigacion, en términos generales
sigue siendo el aceptado. Es mas fécil entender un proceso tan complejo como la
administracién, si se descompone en partes y si se identifican las relaciones basicas
entre ellas. Este tipo de descripciones, llamadas modelos, han sido utilizados por

estudiantes y practicantes de la administracion desde hace muchos afios.

Las actividades centrales de la administracién son planificacion, organizacion, direccion
y control. Estas representan cuatro formas de abordar las relaciones formales que
cevolucionan con el tiempo, sin embargo las relaciones descritas estan muchos mas
entrelazadas que lo que implica el modelo. Por ejemplo, se usan estandares para evaluar
y controlar las acciones de los empleados, pero establecer estas normas forma parte
inherente del proceso de la planificacion y es un factor integral para motivar y dirigir a
los subordinados. En la practica, el proceso de administrar implica un grupo de
funciones interrelacionadas. Planificacion, organizacion, direccion y control son los

actos simultaneos e interrelacionados que mantienen muy ocupados a los gerentes.

Otros conceptos indican que la gestion administrativa es el proceso de disefiar y
mantener un entorno en el que a través del trabajando en grupo los individuos cumplen
eficientemente objetivos especificos. Es un proceso muy particular consistente en las
actividades de planeacién, organizacion, ejecucion vy control desempefiados para
terminar y alcanzar los objetivos sefialados como ¢l uso de seres humanos y otros

recursos.
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2.2 Referente tedrico que fundamenta la propuesta

La educaciéon puede definirse como el proceso multidireccional mediante el cual se
adquieren conocimientos, valores, costumbres y formas de actuar. La educacion no sélo
se produce a través de la palabra, pues estd presente en todas nuestras acciones,
sentimientos y actitudes. El proceso de vinculacion y concienciacion cultural, moral y
conductual. A través de la educacién las nuevas generaciones asimilan y aprenden los
conocimientos, normas de conducta, modos de ser y formas de ver el mundo de

generaciones anteriores, creando ademas otros nuevos nodos de actuar.

La educacion y su comunidad o actores (alumnos, docentes, institucion, etc.) necesitan
de un proceso que los ayude a alcanzar sus objetivos. En este punto, la Administracion
general cuenta con una rama denominada Administracion educativa, la cual imprime
orden a las actividades que se realizan en las organizaciones educativas para el logro de
sus objetivos y metas. Puede afirmarse que esta disciplina es un instrumento que ayuda
al administrador a estudiar la organizacién y estructura institucional educativa y le

permite orientar sus respectivas funciones.

La administracion educativa esta dirigida a la ordenacion de esfuerzos; a la
determinacién de objetivos académicos y de politicas externa e interna, a la creacion y
aplicacién de una adecuada normatividad para alumnos, personal docente,
administrativo, técnico y manual, con la finalidad de establecer en la institucion
educativa los procesos de ensefianza-aprendizaje y un gobierno escolar eficiente y

exitoso

La gestion escolar, es un proceso sistematico que esta orientado al fortalecimiento de las
instituciones educativas y a sus proyectos, con el fin de enriquecer los procesos
pedagogicos, directivos, comunitarios y administrativos; conservando la autonomia
institucional, para asi responder de una manera mas acorde, a las necesidades educativas

locales, regionales y mundiales.
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Es constituida por cuatro areas de gestion: area de gestion directiva, area de gestion
pedagogica y académica, area de gestion de la comunidad y area de gestion
administrativa y financiera. La importancia que tiene la gestion escolar para el
mejoramiento de la calidad en el pais, radica en el fortalecimiento de los
establecimientos educativos; en sus instancias administrativas y sistema pedagdgico,
para generar cambios y aportar un valor agregado en conocimientos y desarrollo de

competencias a los estudiantes.

A continuacién se presentan las areas de gestion administrativa y especificamente de los
procesos y procedimientos para la buena aplicacion de la legislacion Educativa vigente,
documentos de correspondencia oficial y formatos que maneja con mas frecuencia la

Supervision Educativa del Distrito 01-15-03.

2.2.1 Legislaciéon Educativa

Es el conjunto de normas o disposiciones que regulan el funcionamiento del sistema
educativo del pais. Para que la legislacion educativa en Guatemala se lleve a cabo se

sustenta en:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Seccién Cuarta: Educacion

ARTICULO 71. Derecho a la Educacion. Se garantiza la libertad de ensefianza y de
criterio docente.

ARTICULO 72. Fines de la Educacién. La educacién tiene como fin primordial el
desarrollo integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura

nacional y universal.

ARTICULO 74. FEducacién Obligatoria. Los habitantes tienen el derecho y la
obligacion de recibir la educacion inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los

limites de edad que fije laley.
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ARTICULO 78. Magisterio. El Estado promovera la superacion economica social y
cultural del magisterio, incluyendo el derecho a la jubilacion que haga posible su

dignificacion efectiva.

Ley de Educacién Nacional

ARTICULO]1. Principios: La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes
principios: Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacién del estado.
En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los
Derechos Humanos. Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.
Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un

proceso permanente, gradual y progresivo. Otros.

ARTICULO 2. Fines: Proporcionar una educacion basada en principios humanos,
cientificos, técnicos, culturales y espirituales que formen integralmente al educando, lo
preparen para el trabajo, la convivencia social y le permitan el acceso a otros niveles de
vida. Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y
civicas de la poblacion, basadas en su proceso histérico y en los valores de respeto a la
naturaleza y a la persona humana. Fortalecer en el educando, la importancia de la
familia como nucleo basico social y como primera y permanente instancia educadora.
Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en funcién de su
proceso historico para que asumiéndola participen activa y responsablemente en la
buisqueda de soluciones economicas, sociales, politicas, humanas y justas.

Otros.

ARTICULO 34. Obligaciones de los Educandos. Participar en el proceso educativo de
manera activa, regular y puntual en las instancias, etapas o fases que lo requieran,
cumplir con los requisitos expresados en los reglamentos que rigen los centros
educativos de acuerdo con las disposiciones que derivan de la ejecucion de esta ley,
respetar a todos los miembros de su comunidad educativa, Preservar los bienes muebles

o inmuebles del centro educativo, entre otros.
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ARTICULO 35. Obligaciones de los Padres de Familia. Ser orientadores del proceso
educativo de sus hijos, asi mismo enviar a sus hijos a los centros educativos respectivos
de acuerdo a lo establecido en ¢l articulo 74 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala, brindar a sus hijos el apoyo moral y material necesario para el buen
desarrollo del proceso educativo, velar porque sus hijos cumplan con las obligaciones
establecidas en la presente ley y en los reglamentos internos de los centros educativos,

entre otras multiples funciones.

ARTICULO 36. Obligaciones de los Educadores. Participar activamente en el proceso
educativo, Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia
educativa que utiliza, elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo,
participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica, cumplir con los
calendarios y horarios de trabajo docente, propiciar en la conciencia de los educandos y
la propia, una actitud favorable a las transformaciones y la critica en el proceso

educativo y mucho mas.

ARTICULO 37. Obligaciones de los Directores. Tener conocimiento y pleno dominio
del proceso administrativo de los aspectos técnico-pedagogicos y de la legislacion

educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo que dirige.

ARTICULO 66. Calidad de la Educacion. Es responsabilidad del Ministerio de
Educacion garantizar la calidad de educacion que se imparte en todos los centros

educativos del pais, tanto publicos, privados y por cooperativas.

Ley De Servicio Civil

ARTICULO 61. Derechos de los Servidores Publicos. Los servidores publicos en los
servicios por oposicion, gozan de los derechos vacaciones, licencias, a ser
indemnizados, salarios justos, entre muchos mds beneficios establecidos en la

Constitucion, en el texto de esta ley de Servicio Civil.
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ARTICULO 64. Obligaciones de los Servidores. Entre estas obligaciones
encontraremos observar dignidad todo trabajador, guardar discrecion, acatar 6rdenes y
muchos mas que establece esta Ley de Servicio Civil y ademas de laque determinen

estas leyes y reglamentos, son deberes de los servidores publicos.

ARTICULO 65. Prohibiciones Generales. Ademas de las previstas en esta ley y en
otras que sean aplicables, son prohibiciones generales de los servidores publicos hacer
discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial o de sexo, que
perjudiquen o favorezcan a los servidores publicos o aspirantes a ingresar en el Servicio
Civil, ningiin funcionario ni empleado debe usar su autoridad oficial para obligar a
permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas dentro o
fuera de su funcion como servidores publicos, ni a hacer cualquiera otra actividad en

favor o en contra de partidos politico alguno.

ARTICULO 76. Despidos Justificados. Los servidores piblicos del Servicio por
Oposicion, sin oposicién solo pueden ser destituidos de sus puestos, si incurren en
causal de despido debidamente comprobadas. El reglamento de la Ley de Servicio Civil

hara la calificacion de las faltas.

ARTICULO 80. Procedimiento de Sanciones y Despido. Procedimientos que debe

llevar acabo para sancionar o despedir a un servidor publico.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia. Ley PINA

Seccion I Derecho a la Educacién, Cultura, Deporte y Recreacion.

Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion integral de
acuerdo a las opciones éticas, religiosas y culturales de su familia. Esta debera ser
orientada a desarrollar su personalidad, civismo y urbanidad, promover el conocimiento
y ejercicio de los derechos humanos, la importancia y necesidad de vivir en una
sociedad democratica con paz y libertad de acuerdo a la ley ya la justicia, con el fin de

prepararles para el gjercicio pleno y responsable de sus derechos y deberes.
18



Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cultura de Paz
en los Centros Educativos. Acuerdo Gubernativo 01-2011 y su reforma

Acuerdo Ministerial 1505-2013.

Los Centros educativos deben ser los lugares donde se desarrollen integralmente los
educandos, por tal motivo deben ser lugares libres de violencia, vicios y conductas
inmorales, la participacion de la comunidad educativa es necesaria para garantizar una
cultura de paz para la construccién de una comunidad justa, solidaria y equitativa.
Buscando este fin se crean estos dos Acuerdos que regulan el comportamiento de los

alumnos en los centros educativos y los sanciona de acuerdo a la gravedad de sus faltas.

Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes. Acuerdo Ministerial no.
1171-2010

Este reglamento tiene como fin contribuir a la mejora de la calidad de los procesos de
ensefianza aprendizaje, por lo que debe darse antes, durante y después de estos
procesos. Ademas la evaluacién de los aprendizajes es un proceso pedagogico
sistematico, instrumental, participativo, flexible, analitico que permite interpretar la
informacion obtenida acerca del nivel del logro que han alcanzado los estudiantes en las

competencias esperadas.

2.2.2 Documentos de Correspondencia Oficial
Es el conjunto de comunicaciones e instrumentos que se utilizan en los servicios del

Estado y sus organismos auxiliares. En esta correspondencia existen formulas legales
que se refieren al tratamiento especial que se le debe otorgar al funcionario a quién se

dirige la comunicacion.
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El acta:

Da una vision general de la estructura de la reunion, a partir de una lista de los
asistentes, una relacion de las diversas cuestiones planteadas por las personas
convocadas a la reunion (Supervisor o Director.) o por los participantes, y cada una de
sus correspondientes respuestas. Los elementos que figuran en las actas son sobre todo
las decisiones y acuerdos adoptados, como nombramientos, ceses, aprobacion de
estados contables, presupuestos o proyectos, modificacion de estatutos, planes de

actuacion, etc.
Certificacion del Acta:

Garantia que asegura la autenticidad del documento. Es un tipo de texto que se produce
por una persona con autoridad suficiente dentro de la institucion para establecer que se
ha cumplido con lo afirmado en el documento. Si llega haber alguna irregularidad o

falsedad en lo declarado, puede ser sancionado por la ley.
La providencia administrativa:

Es un concepto juridico que corresponde al area del Derecho Administrativo; este acto
es llevado a cabo cuando las decisiones de la Administracion Piblica no tienen el
caracter de decretos o resoluciones, es decir se consideran como un trmiie o

comunicado sin sustento juridico ni justificacion legal alguna.
Dictamen:

Opinién técnica y experta que se da sobre un hecho, juicio que se emite sobre un tema.

Elementos basicos de un dictamen:

Titulo

Destinatario

Entrada o parrafo introductorio
Parrafo de alcance

Parrafo de opinion
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Fecha del dictamen
Direccion de la persona que lo realiza

Firma de la persona que lo realiza.

2.2.3 Formatos

En las areas de gestion administrativa de las instituciones educativas existen varias
clases de formatos y cuadros que se requieren con cierta frecuencia, las Supervisiones
Educativas del sector tienen la obligacion de recibir y dar tramite con el Ministerio
de educacion y las Direcciones Departamentales correspondientes a los formatos

oficiales como:

Informe Bimestral

Noémina de Contrato

Revision de Expedientes

Datos personales (Docentes)

Modelo de Razonamiento de Papeleria

Formato de Interinato

v v v v v v Vv

Formato de observacion de clase y confrontaciones.
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Capitulo 3
Marco Metodologico

3.1 Descripcién de la metodologia aplicada

La metodologia utilizada en ¢l Proyecto para Directores del Distrito Educativo 01-15-
03 de Villa Nueva, consistié en aplicar una serie de herramientas de diagnostico, tales
como el FODA institucional el cual permitié identificar las areas de gestion mas
débiles de la institucion, para determinar cual es el proyecto que se ejecuto y mejorar
los procesos institucionales significativamente. La realizacion de entrevistas no
estructuradas establece pardmetros que orientan la toma de decisiones en el proyecto
educativo. A partir de la priorizacion de problemas se orienta el enfoque del disefio
del Proyecto de actualizacién en la gestion administrativa basada en la legislacion
educativa actual, documentos de correspondencia oficial y los formatos mas utilizados
en la Supervision Educativa. Luego se desarrolla un marco tedrico que sustenta la
investigacion. Con esta base se disefia el marco logico que incluye aspectos como el
objetivo general y especifico, los resultados y las actividades a realizar. La matriz del
marco logico permitio visualizar los resultados y las actividades a ejecutar. Al
desarrollar este proceso se dimensionaron los alcances del proyecto, su ejecucion
permitié  alcanzar los objetivos planteados y los resultados obtenidos, lecciones

aprendidas y conclusiones a las que se llego y realizar las recomendaciones pertinentes.
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3.2 Diagnéstico de la institucion a través del FODA

Tabla 2 FODA de Supervision Educativa 01-15-03

Fortalezas

Oportunidades

Contar con la legislacion
educativa vigente.

La Experiencia laboral del
Supervisor Educativo.
Apoyo administrativo que
brinda el Ministerio de
Educacion.

Adecuado clima
organizacional.

Eficiente organizacion
interna.

Unidad de mando.
Adecuada atencion a
publico.

Mejora de servicios por
apoyo institucional.
Rapida gestion de casos.
Ampliacion del
presupuesto.

Ser un ente mediador de
conflictos.

Mejor manejo de
comunicacion.

Mejores procesos de
formacion.

Debilidades

Amenazas

Carencia de personal de
apoyo.

Presupuesto economico
escaso.

Falta de mantenimiento al
equipo de computo.

Mucha carga de trabajo.
Falta de aplicacion a la
normativa vigente por parte
de los directores.
Comunicacion poco efectiva
entre directores y
supervisores del drea.
Dificultad para trabajar los
documentos y formatos que
se trabajan en la Supervision.

Inseguridad por el drea
donde esta ubicada la
Supervision Educativa.
Visitas a zonas de trabajo
rojas.

Dificil acceso a las
oficinas.

Inconformidad del trabajo
que se realiza por parte de
los usuarios.

Falta de ética en las
personas que piden ayuda
de la supervision.

Fuente: Elaboracién propia 2014
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3.3 Analisis de Viabilidad

Opcidn 1: Falta de aplicacion a la normativa vigente, documentos de correspondencia

oficial y formatos requeridos por la supervisién educativa.

Opcion 2: Falta de comunicacion asertiva entre la supervision educativa distrito 01-15-

03 y los directivos a su cargo.

Opcion 3: Falta de procesos de supervision y control por parte de la supervision

Educativa a cargo.

Tabla 3 Criterios para priorizacion del proyecto

Criterios para priorizacién de opciones Opciénl | Opcién2 | Opcion3
_ sk No | si no Si no
(Se enmarca dentro de las politicas educativas del
MINEDUC?
¢ Puede obtener el visto bueno del Despacho Ministerial? X X X
;Cuenta con la aprobacion del Director Departamental? X X X
¢ Tendra alta prioridad dentro de los proyectos ministeriales? X X X
(Se mantendra, la ejecucion del proyecto si hay cambio de las | X X X
autoridades?
(Cuenta con experiencia para administrar los recursos | X X X
humanos, fisicos y financieros del proyecto?
¢Podra coordinar con otras organizaciones la ejecucion del | X X X
proyecto?
i Los beneficiados aceptan el proyecto? X X X
¢ Esta preparada la comunidad educativa para el proyecto? X X X
El proyecto cuenta con plan de sostenibilidad? X X X
(Favorece el proyecto el desarrollo educativo del | X X X
departamento?
(Afecta  positivamente los patrones culturales del | X X X
departamento?
;Cudnta el proyecto con apoyo politico a nivel local? X X X
_(Es urgente para la comunidad la realizacion del proyecto? X X X
(Beneficia la mayoria de personas de la comunidad educativa? | x X X
(Ofrece facilidades en su ejecucion? X X X
Total 12 3 5 10 | 7 8
Prioridad Si no no

Fuente: Elaboracion propta 2014

24




3.4 Disefio del Proyecto

Para realizar ¢l disefio del proyecto, se inicia con la identificacion de necesidades
existentes en la Supervision Educativa, al priorizar una problematica, se plantean
objetivos, se crea la matriz del marco logico y el plan de ejecucion, creando un
proyecto de “Actualizacion en la gestion administrativa”, que contiene una
compilacién completa de legislacion educativa vigente, esto incluye la Constituciéon
politica de la Republica de Guatemala, Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio
Civil, Ley de Proteccién Integral a la Nifiez, Normativa de Convivencia Pacifica y
Disciplina para una Cultura de Paz en los Centros Educativos, Reglamento de

Evaluacién de los Aprendizajes.

Ademas incluye Documentos de correspondencia oficial como actas, certificaciones de
actas, oficios, providencias y dictamenes, por ultimo se agregaron los formatos mas
utilizados en la Supervision educativa, para los procedimientos administrativos tales
como: Informe bimestral, nominas de contrato, revision de expedientes, cuadros de
datos personales para docentes del sector privado, modelos de razonamientos de
papeleria, formatos de interinato y formatos de observacion de clase. Estos
documentos se guardaron en un Cd, para ser entregados a cada director del distrito
educativo, esto incluye a los directores de las escuelas publicas, directores de colegios
privados y escuelas por cooperativa. Junto con un trifoliar informativo, libreta y

lapiceros para dicha actividad.
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3.5 Marco logico

Tabla 4 Matriz del Marco Logico

Resumen Narrativo

Indicadores Objetivamente
Verificables

Fuentes o medios de
verificacion

Hipdtesis o Supuestos

Objetivos Generales

Fortalecer la gestion de los
directivos con
herramientas Gtiles para la
correcta aplicacion de la
Normativa Vigente, en
funcion de administrar de

forma eficaz,  aplicando
los  criterios  técnicos
establecidos en la
elaboracion de

comrespondencia oficial y
formatos requeridos por la
Supervision Educativa del
sector.

100% de los directores fueron
actualizados sobre temas de

legislacién educativa,
documentos de
comespondencia  oficial y

formatos varios para mejorar
procesos administrativos.

Obijetivo Especifico
Capacitar a los directivos

sobre temas de
para la correcta aplicacion
de la legislacion
educativa, de

interés

Mejorados los procesos
administrativos el 100% en
la correcta aplicacion de la
normativa vigente,

doc de

comrespondencia oficial y
formatos varios.

comrespondencia oficial y
formatos varios.

Lista de Directores que
asistieron a la actualizacion
profesional.

Interés y disponibilidad de
tiempo de los Directores
para asistir a la
capacitacion.

Resultados

1. Mejoras el desarrollo de
los procesos
administrativos

100% de los directores tienen
mejoras en los proceso
administrativos

Nueva documentacion recibida

por la supervision con una

disminucion evidente de errores.

Disponibilidad de los
directivos para aplicar los
nuevos conocimientos

2. Actualizar a los
directivos en los métodos
y estrategias de lectura.

100% de los directivos
recibieron métodos y
estrategias de lectura.

Evidencia fotografica de las

actividades realizadas

Disponibilidad de tiempo
del capacitador

3. Directores capacitados
en la aplicacion de temas
de legislacion educativa

100% de los directivos
aplican mejor la legislacion
educativa

Uso del material utilizado para
la actualizacion en la gestion

administrativa.

Correcta aplicacion del
material brindado

4.Disco compacto con el
contenido teérico del
proyecto

100% de los directivos
aprenden a usar el material
digital proporcionado

Ejemplares del material

utilizado para la actualizacion

profesional.

Disposicion de los
directores para la
realizacion del taller
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Actividades

Realizar Proyecto de la
gestion administrativa a
los directores de la
Supervision  Educativa
Distrito 01-15-03.

Participacion del
Licenciado Amilcar del
Cid con el Tema Métodos
y estrategias para la
lectura

Capacitar a los directores
en la legislacion
educativa actual

Onentar a los directivos
en la correcta redaccion y
llenado de los formatos
requerios por la
Supervisién a su cargo

Entregar material
informativo de la
actualizacion profesional.

Induccion para la
utilizacion del material

Resumen de Insumos y Costos

Huma Matena Finan Total
nos les cieros
Elaboracion del TAE. Computa
FODA dela Héctor dora
institucion Escin personal
TAE.
Héctor
Material utilizado | Escin Fotoco-
para la pias de Q.50.00 Q.50.00
preparacion del PSE. los
Pprovecto Marte folletos
Elena utilizados
Chavez
Cd
PSE. Lapiceros
Material didactico | Mana Trfoliar
que seentregaraa | Elena Libretas Q.410.00 | Q.410.00
los directores del Chavez Bolsas
distrito Listones
Papel
otros
Fotocopi
PSE. as de
Material utilizado | Marte acuerdos
en el proyecto Elena y
Chavez resolucio
nes,
listados Q4000 Q.40.00
de
participa
ntes.
Diplomas de Doctor
reconocimiento Amilcar Diploma Q.5.00 Q500
del Cid
PSE. Pan
Marta Café
Refaccion Elena Agua Q.325.00 | Q32500
Chivez Azicar
Vasos
Cubiertos
Servilleta
Automovi! para
trasladar 1odo el PSE. Gasolina | Q.75.00 Q.75.00
matenal para el Marte
lugar del proyecio | Elena
Chavez
Total Q.910.00 | Q.910.00

Condiciones Previas

Buena disposicion de la
Supervision educativa.

Apertura a tratar temas de
interés respecto a la
actualizacion profesional

de parte del Sefior
supervisor.
Buena disposicion  del

recurso humano para

llevar acabo el proyecto.

Preparacion de todo el
matenal didactico para los

directores  asistentes  al
proyecto.
Buena  disposicion  de

parte de la Directora del
Instituto Guatemala de la
Asuncion para prestarnos
el salon para la actividad
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3.6 Plan de Ejecucion

Tabla 5 Plan de Ejecucion

Resultados Actividades Cronograma Respon- Insumos
sable I ial Financi
1.1 Elaboracionde | 22 Computadora Q.0.00
la propuestade | al Personal
la actualizacién | 26
profesional. Jul
1.2. Planificacion 29 Supervisor | Computadora Q.0.00
1. Actualizar a los dela de Educativo | Personal
directivos del actualizacion Jul Héctor
Distrito educativo profesional. al Escim.
01-15-03 sobre la 2
comecta Ag
aplicacion de la 1.3, Organizacion 5 Todas las Computadora Q500
legislacion delas al actividades personal
educativa. actividades. 16 son
D de Ag ponsabil
correspondenci 1.4 Solicitud de 19 idad de Hojas, sobres e Q.5.00
oficial v formatos permiso del de Marta impresora.
requeridos por la salon donde se Ag Chavez
Supervision llevaria a cabo
educativa la actividad.
1.5. Invitacién a 22 Computadora Q 00.00
participar en la de Personal, Intemnet
actividad al Ag
Lic. Amilcar
del Cid con el
tema Métodos
v estrategias de
lectura.
1.6 Recordatorio de 5
la fecha de el de
proyecio a los Sp
2.1. Preparacion del 9 Fotocopias de Q.50.00
2. Mejorar el material a utilizar al documentos y
desempedio de los 13 folletos
directores a fravés Sp. proporcionados
dela por la supervision
Actualizacio Educativa.
profesional 2.2, Organizacion de 16 Compara de:
todos los al Cdy cajasparaCd | Q. 17500
documentos a incluir 18 Caratulas para Cd Q. 40.00
en la actualizacion Sp Lapiceros Q. 5000
profesional Tnfoliares Q. 120.00
Libretas Q. 0000
Bolsas para Q 1500
paquetes
individuales de
material
Liston Q. 10,00
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3.1. Ejecucion del 19
proyecto v
3. Mejoras en los 20
procesos de
iministrativos e Sp
informarlos sobre | 3.2 Capacitar a los 19 Presentacion en
los métodos ¥ directivos sobre de powerpoint ,
jas de legislacion educati Sp fotocopias de
lectura mas vigente. acuerdos v Q. 30.00
utilizados. resoluciones,
listados participan
3.3. Actualizar a los 19 Licenciado | Diplomade Q.5.00
directivos en de Amilcar del | reconocimiento.
métodos y Sp Cid. Refaciion paralos | Q. 175.00
estrategias de participantes.
lectura. 3 botellas deagua. | Q. 15.00
20 Apovo de Listado de Q.5.00
4.1 Entrega del de compafiera | recepcion del
matenal didictico. Sp practicante | material
dela
supervision
4. Buen uso y Educativa.
aplicacion del
material didactico
gado a cada
director del 4.2 Orientacion a los 20 Presentacion
Distrito directivos en la de Powerpoint.
forma adecuada de Sp Refaccion paralos | Q. 150.00
redactar los participantes
documentos de 2 botellas de agua. | Q. 10.00
comrespondencia
oficial.
4.3 Dingir a los 20
directivos en la de
forma correcta de Sp
llenado de los
formatos mas
utilizados en la
Supervision
Educativa
PSE. Marta Gasolina utilizada | Q. 75.00
Chavez para el trasporie de
material didactico
para el provecto
Totales: Q. 905.00

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Capitulo 4
Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto educativo

El proyecto educativo se baso especificamente en la actualizacion de  gestiones
administrativas hacia los directores del Distrito educativo 01-15-03. Los temas que
desarrollaron fueron legislacién educativa vigente debilidad en este tema. Para ello se
copilo informacién de Constitucion politica de Guatemala, Ley de Educacion Nacional,

Ley de Proteccion integral a la nifiez y la adolescencia, Ley de Evaluacion, entre otros.

También se contemplo incluir el disefio de los documentos de correspondencia oficial y
formatos que se utilizan en la gestion del proceso administrativo de la Supervision
Educativa. Con el fin de hacer mas agiles los procesos administrativos y maximizar el

tiempo reduciendo la repitencia de los mismos.

Se realizaron dos talleres en los cuales se actualizo a los directores de los centros
educativos y se les entregé un paquete individual con el contenido teérico del proyecto,

un trifoliar informativo y libreta y lapicero para hacer sus respectivas anotaciones.

4.2 Justificacion

La Supervision Educativa Distrito 01-15-03 tiene como reto brindar un servicio de
asesoria, orientacion y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, con fundamento
en la Legislacion Educativa vigente, cuya meta es lograr resultados eficientes en la
labor técnica administrativa. Los directores que estan en la jurisdiccion de la
Supervision Educativa muestran indiferencia respecto a la legislacién educativa que
practican en sus centros educativos y a la documentacion oficial y formatos que envian
a la Supervision Educativa, esto se evidencia en la continua repitencia de estas
gestiones, las que generan retrasos en el proceso administrativos y tramites de la
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misma, el problema también se encuentra en que hay cambios de director, docentes
que no conocen dichos procesos administrativos, por lo cual se debe capacitar
constantemente a los nuevos directores para que actuar de acuerdo al marco legal

vigente en los casos que se presentan.

4.3 Objetivos
4.3.1 General

Fortalecer la gestion administrativa de los directivos, con herramientas utiles para la
correcta aplicacion de la Normativa Vigente, en funcion de administrar de forma eficaz,
aplicando los criterios técnicos establecidos en la elaboracion de correspondencia

oficial y formatos requeridos por la Supervisién Educativa del sector.

4.3.2 Objetivos Especificos:

Capacitar a los directivos sobre temas de interés para la correcta aplicacion de la

legislacion educativa, documentos de correspondencia oficial y formatos varios.

4.4 Ejecucion del proyecto

La primera fase para la realizacion del proyecto consiste en presentarle al Sefior
Supervisor educativo un plan de accién, con este plan aprobado, se gestiona el permiso
para el uso del salon en donde se llevara acabo dicha actividad, se plantean un
cronograma de trabajo, se hacen los contactos necesarios para la participacion del
Doctor Amilcar del Cid, de Editorial Santillana con el tema Métodos y Estrategias para

la lectura.

A continuacién se recopilo la informacion de los temas que se presentaron, esto incluye
una completa seleccion de la legislacion educativa vigente, investigar la correcta forma
de redaccién de los documentos de correspondencia oficial y su respectivo gjemplo, se
solicitaron a la Supervision Educativa folletos y otros documentos para copiarlos y

subrayar el correcto llenado de los formatos.
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Al terminar la preparacion del material digital, se comienza a disefiar un trifoliar
informativo con el contenido del proyecto. Se adquieren libretas y lapiceros, asi mismo
bolsas para hacer paquetes individuales con todos estos materiales. Las capacitaciones
se llevaron a cabo los dias 19 y 20 de septiembre del 2013, en horarios de 8:00 am. a

12:00 p.m., con la participacion de todos los directores del Distrito Educativo 01-15-03.

4.5 Descripcion del trabajo de campo

El proyecto se desarrolla en base a dos capacitaciones dirigidas a los 32 directores del

los sectores publicos y privados del Distrito Educativo 01-15-03 de Villa Nueva.

El primer dia se realizo la presentacion y bienvenida estuvo a cargo del Seiior
Supervisor Educativo Héctor Rail Escin, los temas a exponer este dia son Métodos y
estrategias de lectura por el Doctor Amilcar del Cid del grupo Santillana. Se programa
un receso, enseguida se presenta el tema Legislacion educativa vigente a cargo del la
practicante Marta Elena Chavez. Por ultimo se dio tiempo a los directores para

socializar un ejemplo de caso presentado, donde explicaron sus puntos de vista.

El segundo dia, la bienvenida a cargo del Sefior Supervisor Educativo Héctor Raul
Escun, los temas a exponer este dia son Documentos de correspondencia oficial y
formatos requeridos por la supervision educativa, a cargo de la practicante Marta Elena
Chavez, un breve receso y al finalizar el primer tema se hizo entrega del material
preparado para los directores con todo el contenido teérico del proyecto y se dio tiempo

para comentarios y sugerencias de los directores.
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4.6 Cronograma de actividades

El cronograma incluye todas las actividades que se realizaran con el propdsito de

implementar el proyecto educativo Actualizacion de la gestion administrativa.

Tabla 6 Cronograma de actividades

Fechas

Actividad 19 de agosto Del 15 de
o agosto al 15 de agosto al 18 septiembre septiembre
- septiembre de septiembre

Del 10 de

19 de

20 de

Elaboraméﬁ . del
proyecto

Entrega de carta
para  autorizacion
del salon de
maestros del
Instituto  privado
Guatemala de la
Asuncion. Se
gestiona la
participacion  del
doctor Amilcar del
Cid en el proyecto,

Preparacion de
material para los
directores.

Primera fase del
proyecto

Segunda fase del
proyecto

Fuente: Elaboracion propia 2014

4.7 Recursos

Recurso humano:

Los recursos humanos con los que se conto fueron en primera instancia en Sefior

Supervisor Educativo TAE. Héctor Rail Escin Vides y su Asistente Marta Pirir, asi

mismo Directores del Sector Oficial y Privado del Distrito Educativo 01-15-03, el
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Doctor Amilcar del Cid con métodos vy estrategias de lectura del grupo Santillana y la

sefiorita practicante Marta Elena Chavez en la organizacion y direccion del Proyecto.

Recursos materiales:
Los recurso utilizados en el proceso de planificacion, organizacion y ejecucion del
proyecto fueron: Computadora, CD para grabar toda la informacion, Trifoliar
informativo, libreta, lapicero, bolsa para los paquetes individuales, diplomas de
reconocimiento, fotocopias, refaccion para los directivos y toda la documentacion
para el fundamento tedrico del proyecto como:

1. Documentos de Correspondencia oficial

2. Tipos de formatos

3. Folleto de confrontaciones

4. Leyes educativas

5. otros

Recursos Financieros:
Para la realizacién del proyecto se necesito un total de Q. 910.00 que fueron utilizados

en el material para la preparacion de paquetes individuales con el contenido tedrico del
proyecto para cada director, fotocopias de manuales y leyes, diplomas de
reconocimiento, refaccion para los dos dias del proyecto, fotocopias para los directores

y automovil para traslado de todo el material y equipo. Entre otros.

4.8 Incorporacion de mejoras a las areas de gestion como resultado de la
implementacion o validacién

1. Directores actualizados e interesados en la lectura en la legislacion educativa.

2. Reduccion de tiempo en la realizacion de tramites requeridos a los directores del
Distrito Educativo.

3. Material digital con el contenido teérico de los temas de legislacién educativa
vigente, documentos de correspondencia oficial y los formatos mas utilizados para

tramites en la Supervision educativa.
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Capitulo 5

Sistematizaciéon del Proceso

La sistematizacion del proceso educativo muestra las etapas, logros, dificultades y

lecciones aprendidas durante la ejecucion del proyecto.

Tabla 7 Sistematizacion del proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones
Aprendidas
Diagnéstico Poder incorporarme a | La cantidad de | La buena utilizacion de
Institucional un equipo de trabajo | gestiones técnicas efectivas de
exigente y | administrativas a | comunicacién permitio

comprometido con su
labor.

Conocer los procesos
administrativos que se
llevan a cabo en la
Supervision Educativa y
a las personas que

realizar y los procesos
con que debe ser tratado
cada una.

que el personal realizara
efectivamente las
gestiones
administrativas y en el
menor tiempo posible.

intervienen en  estos
procesos.

Asistencia Técnica Conocer, revisar _y | Poder ser reconocida y | La actitud positiva y la
validar los documentos | aceptada por las | buena disposicion
requeridos  por  la | distintas  instituciones | permitieron  que el
Supervision Educativa que atiende la | rabajo fuera mas

Supervision Educativa.

productivo.

Proyecto Educativo

Fortalecer la gestion
administrativa con
herramientas utiles para
que los  directivos
puedan administrar de
los centros educativos
que dirigen.

Motivar a los directivos
para asistir al proyecto y
que confien que serd
productivo y de utilidad.

La buena organizacion
en la preparacion del
proyecto, crea en  las
personas  confianza y

buena aceptacion.

Fuente: Elaboracion propia 2014

35



Conclusiones

Una constante capacitacion a los directores de los centros educativos en el
temas de legislacion educativa es de gran importancia ya que se logra una
eficiente y oportuna resolucion de conflictos dentro de las instituciones

educativas.

Una adecuada orientacion sobre la forma correcta de redactar los documentos
de correspondencia oficial y formatos, permite que los procesos administrativos

sean mas eficaces y eficientes.
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Recomendaciones

Realizar capacitaciones bimestrales en temas de interés en gestion
administrativa y especialmente en la legislacion educativa, el acompafiamiento

de expertos en el tema es de gran importancia.

Elaboracion de carpetas con los documentos de correspondencia oficial y
formatos que se envian del centro educativo a la Supervision Educativay a las
Direcciones Departamentales, para poder tener un esquema de redaccién y

reducir la repitencia de los mismo.
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Anexos

Anexo 1: Cartas de las autoridades

-

Guatemata 6 e julic del 2,013

Ginng Zaght
Decano da ba Faculta de Ciencias de ls Eduacion.
Univessidad Panamaricans

md:ﬁoaumﬂmmmmmma«mmﬁeémmwhbwn

Por este medin mMmcmchmmMe“kmnu«wtm
mmu«mmedmmoemumw me permito dirigirme & usted para
SOSKItaY 13 sprobecidn del e wrah | $isp en fa Supervisitn & de Vilia
ummmmim,m&mm«mmzmm4mmwm » cargo ded
Licencisde Héctor Raik facun y pars realirarty con borerios de §.00 am a 100 pm de lunes 2
viernes ¥ 2 partic det 15 de julio det prasente ¥fo.

Me despido esperandd i HrordR v posithia rRSpURSIA.

(7 @;\“
MWEMMG;&:: J ﬁ,m -
Carné 0908827 (’im!r SUPRIYISOra

v

;,:CX,S-J X

SECRETARIA DE COORDINACION

]
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Dimgona) 34, 31432 Zona 16
PEX: 2390-1200
upana.edu.gt

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

Gruatemanks, jul de o

ANOS

Licenciado

Héctor Rail Escun

Supervision Educativa de Villa Nueva
Bt avenida 2-09 zona 4 col. Venecia 1T
Presente

Ruspetable Licenciado Bacunt

Reciba un cordial saludo de Ia Dy w de la Facultad de Ciencias de
Ia Educacion, El motive de 1n prosente es para solicitar  su colaboracion con
esta casa de estudios para gque la  estudiante MARTA ELENA CHAVEZ
HERRERA, de Ia carvera de Licenciatura en Administracion Educativa pueda
realizar la Practica Profesional Dirigida en In instituaidn que usted dignamente

dirige,

Dichn priictica se encuentra contemplada segin calendario académicy
parn iniciar en ¢l mes de julic v debers cumplir con 200 heras wegun b
estipulado por el proyecto de carrera ¥ Reglamento Académico.

La préctica serd coordinada por Ia Licenciada Liliana Ventura. quien
aportun estard roalizando visitas de i ¥ supervision,

Agradezco su atencién v buenos oficios, al permitir que la estudiante
pusda cumplir con un requisito académico ¥ proyectar la filosefia y labor social
de Universidad Panamericana.

Atentamente,

Lic. Disnn Zaghi
Dreeano Faculiad de
Ciencins de 1a Edacacida
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| MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE GUATEMALA SUR
SUPERVISION EDUCATIVA 011840
VILLA NUEVA

L INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO O1-15-03, DEL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,
DEPARTAMENTO DE SUATEMALA CERTIFICA QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA
£l LIBRO DE ACTAS NUMERD 3 QUE SE LLEVA EN E5TA SUPERVISION EDUCATIVA EN
SONDE A FOLIOS NUMEROS 252 Y 253 APARECE EL ACTA Mo, 50-2013 QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE: = 2 = s nsmmmamnssrsmommss I ety

Acte No. 50-2013.

&dwuViibmwumm«mmemoM&
ww«wwwmmmmmmmmnwmm
wmmmcmrruwmwavmm,wmﬁhm avenida dos
MmmmameVmwn.mmdsﬁwWWm
TAE Hkﬁwwmmduyhmﬁuwth:a%wwdcwmm
mmmﬂahMMWmemmw,w
maﬂmapmmauummm»m Lo seflorite Morto Elena Chévez
WmmsmMmmmemhmmeWMWw
MWM:WWMMéWMMM,W&h
meamuhemahm en donde solicita que ia

fministrativas, odemds de 1é mmfmkhmmmﬁw
Emm-mawmumm,umwmmwujmm
y%*thM,MyMMW&«&Mwmmm
m.sw«hwmmmm o hobiendo mds que hacer constar se da
wfﬁdiaﬂhmfeadnﬁmhﬂyfﬂn&mmnm oche heras con frenta
wm,fm«;mmhsmmmmu
Ammmwydmmhww

¥ PARA REMITIRLA A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENOE. SELLA Y FIRMA EN UNA
HOTA DE PAPEL BOND TAMARIO CARTA A LOS QUINCE pias DEL MES DE JUWLIO DEL
ARIO DOS MIL TRECE, EN LA CIUBADDEGIATEMALA.
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Anexo2: Ficha informativa del estudiante

.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA FORMATIVA DEL ESTUDIANTE

3. Datos perscasies del extudisate

#. Nombes completo dei/fia estudiante prachrante: Marta Elena Chives Herrers
b Carné:0B0BE27

€. Fecha de nacimientts: 14 de septizeibre de 1996

€dad: 1?7 akas
[ S . lote 13, ins Terrs Nova zona & de Vills Nuwvs
. Ptk G tedéfs SOV 43686720

1 -

il com

2. Datos de {o instituchon educativa en donde resfizd [ Prictica Administrative

Y.

i Nomtwedeila o $

e

Srs i 011502

i  Wombre det jefe inmediato: TAE. Héctor Kail Escin vides.

Diceceion: 5ta. Avenicia, 2-09 2ona 4 de Villa Nuewa, Colonis Venecis d
de telddoncss:

v. Direocidn Zpnboon do 1 ah

3. Caos de s privtica

. Pesiodn det: §8 de julio  al: 20 e epembre.
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Anexo 3: Constancia de la realizacion de las practicas

NS

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEFARTAMENTAL DE GUATEMALA SUR
SUPERNVISION EDUCATIVA #1583
VILLA NUEVA

L INFRASCRITO SUPBRVISOR EDUCATIVO 0113403, DEL MUNKIFIO DE VILLA
NUEVA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA CERTIFICA QUE PARA BI EFECTO TUVO A
LA VISTA EL LIBRD DE ACTAS NUMERG § QUE 3B LLEVA EN ESTA SUPERVISON
EDUCATIVA EN DUNDE A FOLIOS RUMEROS 336 ¥ 311 APARECE BL ACTA No. 763013
QUE COMADA LITERALMENTE DICE < v v v nnmsvovonvnunnnns

Acta Mo, T2013.
En of municipio de Vil Nueva, departaments de Suatemaln, ¢ las doce hores en punte del dia
midreoles veinticinzo de septiembre del afic dot mit trece reanides en lo sede de jo Supervigitn
Educativa cero umo gétn quince guidn cera fres del mumicipio de Vills Nueva, cbicada on la
quinte avenida dos guién cerc mueve zona custrs colonis Venecio XTI, Villo Nugva. of sear
SWWEMYAE Héctor Wumd Escin Vides v ka seferit practiconte de la carrere de
Li 0 en Admi iém Educttive de lo Universided Ponamericana: Marta Elens Chiven
Herrera, corné (ROBBZ7 para dejor constancia de lo siguiente. PRIMERD: Lo sefiority Marto
Elenc Chiver Herrena, indica of sefnr Superviser Educative TAE. Héctor Rod! Escin Vides, que
»i die de hoy fincliza la Préctics Profesiona Dirigida por o que agrodece kx oporturidad que s
le brindé pare estur en estes oficings de Supervision. ﬁwawwu
monifiests ¢ lo seRorite Marta Elena Chivez Herrers, el oge painidi por la
wwmhmmwyumumwaa
Educative han quedodo abiertas pore cudlquier dutks o trdmite que elic necesite,
odemds de. desearie toda dase de Exitas an su corrers universitarin, Se fircliza lo presente en
e mismo lugar v fecha de su inicio o los doce horas con freinta minutos. Leemos fo escrito y
enterados de su contenide objeto y wior lo aceptomos, m:ﬁmytmamfmdad
log que en gllc inter Aparecer dog firmoas
slegibles y of seils de ki Supervisidn Educative.

¥ PARA REMITIRLA A DONDE CORRESPONDA ST EXTIENDE, SELLA Y FIRMA A LOS
VEINTICINGG DIAS DEL MES m»ﬁmsﬁows MIL TRECE, EN LA CTUDAD
DE GUATEMALA. e

Rodl Escilo Vides "e,,;; &
Edocative 01-15-03 “faarere. >
Villa Nuevo

o.t, archive

e osteavEe 90b .4
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