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

ASUNTO: Mario Gonzalo Ruiz Xicara
Estudiante de la carrera de Licenciatura
En Administracion Educativa, de esta facultad
Solicita autorizacion del informe de Préactica Profesional
Dirigida para completar requisitos de graduacion.

Dictamen No. 053 15042013

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del informe de la Préctica Profesional Dirigida que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Administracion Educativa se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Elaboracion de Manual de Funciones
Administrativas de Directores del Distrito Escolar 07-01-01 del municipio de Solold”

Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para su Informe de la Practica
Profesional Dirigida.

2. La tematica enfoca temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

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

Por lo antes expuesto el estudiante Mario Gonzalo Ruiz Xicara.

4. Recibe la aprobacion de realizar el Informe de la Préactica Profesional Dirigida,
solicitado como opcion de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala veintiocho de junio de dos mil trece. ————=———————

En virtud delinforme de la_Préctica Profesional Dirigida con el tema:
“Elaboracién de Manual de Funciones Administrativas de Directores del
Distrito Escolar 07-01-01 del municipio de Solola”

Presentado por el estudiante: Mario Gonzalo Ruiz Xicara, previo a optar el
grado Académico de Licenciatura en Administraciéon Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se
extiende el presente dictamen favorable para que continie con el proceso
correspondiente.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala veintiocho de junio de.dos mil trece. ————-——————

En virtud delinforme de la_Préctica Profesional Dirigida con el tema:
“Elaboracion de Manual de Funciones Administrativas de Directores del
Distrito Escolar 07-01-01 del municipio de Solola”

Presentado por el estudiante: Mario Gonzalo Ruiz Xicara, prewa a optar el
grado Académico de Licenciatura en Administracién Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se
extiende el presente dictamen favorable para que continie con el proceso
correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala a los un dia del mes de julio del dos mil trece----=--====szeemeeeun

En virtud de que el Informe Final de la Prdctica Profesional Dirigida con el tema
“Elaboracién de Manual de funciones Administrativas de Directores del Distrito Escolar
07-01-01 del municipio de Solold”, presentado por el estudiante Mario Gonzalo Ruiz
Xicard, previo a optar el titulo de Licenciatura en Administracion Educativa, reiine los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad y con el requisito de

Dictamen del Asesor (a)-Tutor (a) 'y Revisor, se autoriza la impresion del informe final

del tesis.
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Resumen

El Presente informe de practica supervisada, fue posible por los buenos oficios del
Supervisor educativo del Distrito Escolar 07-01-01 del municipio y departamento de
Solold, por lo cual esta actividad de préctica servird de mucha ayuda para los directores de
dicho distrito.
En la primera parte se encuentra lo que es el marco teorico este nos muestra la descripcion
de la comunidad educativa del Supervisor Educativo del Distrito Escolar que tiene como
responsabilidad de preparar a sus directores, en la organizacion de cada establecimiento, el
cuidado de utilizar correctamente las herramientas que tiene a su alcance y utilizarlas de la
mejor manera, esto les permitird hacer su administracion mas eficiente, la propuesta es
crear, disefiar por sobre todo mantener un ambiente de armonia entre las personas que
laboran o trabajan para el Ministerio de Educacion y conozcan sus derechos y obligaciones
en lo que respecta a los beneficios que se tienen segun lo establece la ley de Educacion
Nacional como también el Cddigo de Trabajo y especialmente la Constitucion de la
Republica de Guatemala. Situacién actual Ausencia de apoyo logistico para actividades de
supervisién, carencia de recursos fisicos y econdémicos para monitoreo de centros
educativos. Alto nimero de centros educativos para atender, La distribucién de los distritos
escolares, no corresponde a las caracteristicas y necesidades geogréaficas, culturales y
lingliisticas; Exceso de funciones asignadas a la Supervision Educativa. ElI programa
educativo no contempla un manual para directores y se ha venido desarrollando desde
muchos afios atras, por iniciativa de la organizacion de directores, se le solicito un manual

al Supervisor Educativo.

Las conclusiones son: que estas practicas supervisadas son de gran importancia para que los
estudiantes que las realizan se formen profesionalmente de la mejor manera y asi se
detecten las necesidades de las Supervisiones Educativas y se pueda contribuir a las
diferentes necesidades de cada una de ellas.

Finalmente este manual de funciones contiene reglamentos extractados del Cdédigo de

Trabajo, Ley de Servicio Civil y la Constitucion de la Republica.



Introduccion

La Supervision Educativa distrito Escolar 07-01-01 tiene como responsabilidad de preparar a sus
directores, la organizacion, el control, el cuidado de utilizar correctamente las herramientas que
tiene a su alcance, esto les permitird hacer su administracion de una forma correcta y exitosa,
también la importancia de los docentes que tiene a su cargo saldran beneficiados, como sabemos
el manual de funciones administrativas de directores es un plan que se puede llevar a la accion
para mejorar diversas condiciones o situaciones que queremos solucionar. Planteando como un
cambio positivo y significativo, en diversos factores como: lo social, lo cultural y lo econémico

que Se maneja en una institucion educativa.

La Metodologia utilizada fue el diagnoéstico institucional, elaboracién de FODA institucional,
aplicacion, analisis e interpretacion de resultados el cual fue: “elaboracion de un manual de
funciones administrativas para directores”, que se define como un proceso normas y reglas que se
aplican en la administracion de los diferentes establecimientos del distrito escolar 07-01-01 del
municipio de Solola el cual sera, participativo, democratico y formativo que se realiza con la

participacion dinamica de directores, docentes y comunidad educativa.

El presente informe de la Practica de Administracion, tiene como fin primordial, poner a
disposicion de los Supervisores Educativos un manual de funciones de directores para la buena

administracion educativa.

De acuerdo a los resultados del diagnostico, se puede comprobar que tanto el personal
administrativo, docentes, estudiantes y operativo; son incluyentes en el manejo de manuales para

desempefiar con eficacia como un administrador o Supervisor Educativo.



El informes esté distribuido en cinco capitulos, en el capitulo 1 se presenta el marco tedrico que
fundamenta la propuesta, en el capitulo 2 se presenta la descripcion del campo de trabajo, en el

capitulo 3 se incluye el disefio de la propuesta .

En el capitulo 4 se incluye la descripcion del proceso de implementacion o validacion de la
propuesta y en el capitulo 5 la incorporacion de mejoras a la propuesta, asi como las conclusiones

y recomendaciones.



Capitulo 1

Marco Tedrico que Fundamenta la Propuesta

La administracion también la definimos como el proceso para crear, disefiar y mantener un
ambiente de armonia entre las personas, que laboran o trabajen en una institucién, y estos
alcancen con eficiencia metas seleccionadas. Como administracion, las personas realizan
funciones administrativas designadas por el administrador segun su planeacién, organizacion,

integracion de personal, direccion y control.

Administracion

1.1. La administracion educacional

Resulta dificil esbozar una conceptualizacion sobre lo que es La Administracion Educacional,
encontraremos tantas definiciones como tedricos se han preocupado del tema, no obstante esto,
pensamos que mas que la definicidn, el hecho que mejor describe lo que es la AD-E, son los
pasos o etapas que la conforman. Pero un intento de definicion de la Administracion Educacional
es que esta busca resolver en una organizacion educacional, sea esta un Jardin Infantil, una
Escuela, Liceo, CFT. Instituto Profesional o Universidad, la asignacion y coordinacion de los
distintos recursos con los que ella cuenta, sean estos materiales, financieros, tecnoldgicos,

académicos, con el fin de lograr los objetivos y metas trazados por la institucion.

Dentro de un proceso de ejecucion de la Administracion Educacional. Siempre encontramos
determinados periodos, momentos o funciones administrativas, que dan vida y eficacia al proceso

de administrar. Estas herramientas son a grandes rasgos las siguientes:

o Planificacion
o Organizacion
o Direccion

o Control

o Evaluacion


http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/artcomu/artcomu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/admuniv/admuniv.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/contrest/contrest.shtml

1.2. La Planificacion

De acuerdo a lo anterior podemos aseverar que la Administracion Educacional, debe
necesariamente cumplir una serie de pasos para la obtencidn de sus aspiraciones, entre los que

destaca como inicio o punto de partida del procedimiento, la Planificacion.

Por planificacion podemos entender el primer paso del proceso administrativo, cuyo objetivo es
definir los objetivos o logros a cumplir, ya sean estos objetivos generales o especificos, macro
institucionales o solo de la institucién, precisar qué tiempo nos tomara lograr estas metas, que
tipo de recursos pondremos a disposicion de los objetivos que nos guian. Podriamos decir que es
la coordinacion ex — antes, entre las diversas unidades participantes en el proceso E-A con el
objeto de alcanzar los objetivos predeterminados.

Russell Ackoff, con relacién a la planificacién, ha planteado lo siguiente: ™ La planeacion es
proyectar el futuro deseado y los medios efectivos para conseguirlo. Es un instrumento que usa el
hombre sabio

La planificacion Educacional, al estar inserta dentro del macro proceso social, debe abordar a lo

menos dos problemas centrales de la comunidad:

1.2.1. Problema Politico: Se refiere a las necesidades y la seleccion jerarquizada de los objetivos
basicos de la comunidad, con relacién a mejorar la participacion en las decisiones
politicas que los incumben y que les permitirdn mejorar sus condiciones de vida.

1.2.2. Problema Econdmico: Se relaciona con la adecuacion de recursos escasos y de uso

alternativo ante fines multiples y jerarquizables.

De esta forma la planificacion se convierte en una herramienta que sirve de hoja de ruta al
sistema educativo, a la vez que se inserta plenamente de manera informada en las necesidades de
la comunidad, permitiendo que la Educacion se convierta en un poderoso instrumento de

movilidad social.

Podriamos decir que la planificacion es una absoluta necesidad dentro de una organizacién de

caracter formal, ya que la Planificacion permite lo siguiente:


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/fundamento-ontologico/fundamento-ontologico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/fundamento-ontologico/fundamento-ontologico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT
http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml
http://www.monografias.com/trabajos32/sistema-educativo-encrucijada-cambio-social/sistema-educativo-encrucijada-cambio-social.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-caracter/el-caracter.shtml

1.2.3. Reducir la incertidumbre frente a los cambios y la angustia frente al futuro

1.2.4. Concentrar la atencion y la accion en el logro de los objetivos propuestos

1.2.5. Propiciar una operacion econdémica, el hecho de concentrar la atencién en los objetivos
provoca reducir los costos, es decir buscar el mayor beneficio con el menor costo.

1.2.6. Facilitar el control, permite el saber lo que se quiere hacer, permite encontrar la méxima

eficiencia organizacional."”

1.3. La Organizacién

La organizacion la ubicamos como el segundo pasé dentro del procedimiento administrativo, que
se realiza en el proceso de Ensefianza — Aprendizaje. La Organizacién puede ser abordada desde
dos Opticas, como organica y como la accion de organizar, la que denominaremos funcion

organizacion.

La organica puede ser conceptualizada como una estructura constituida por roles y organigramas,
donde existe una coordinacion especifica y existe independientemente de las personas que la

integran.

No obstante lo anterior debemos dejar establecido que la buena organizacion, requiere

previamente un buen trabajo de planificacion.

Desde el punto de vista de la teoria de la Administracion, La organizacién para que pueda obtener
sus logros debe estar basada en algunos principios que la dan coherencia a la organizacion, de
esta forma la organizacion toma su caracteristica de predictiva, segin nos dice Bernardo Rojo.

Principios de la Organizacion

1.3.1. Proposito: Los Logros u objetivos a conseguir

1.3.2. Causa: Area de mando

1.3.3. Estructura: Autoridades, actividades departamentalizadas
1.3.4. Proceso: Efectividad, certidumbre y seriedad


http://www.monografias.com/trabajos14/deficitsuperavit/deficitsuperavit.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/coad/coad.shtml#costo
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-ensenanza/metodos-ensenanza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/teap/teap.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos13/organi/organi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml

1.4. La Direccion

La funcion Direccion es la tercera etapa del trabajo administrativo dentro del proceso de
Ensefianza — Aprendizaje, la funcién direccion se inserta dentro de la etapa ejecutiva, es decir la
etapa donde se realiza el acto educativo propiamente tal. Una aproximacién Al concepto de
Direccion nos dice que: "La direccion constituye el aspecto interpersonal de la administracion por
medio de la cual los subordinados pueden comprender y contribuir con efectividad y eficiencia al

logro de los objetivos de la organizacion”.

Contar con mddulo de funciones de directores nos mostrara los reglamentos para la convivencia
de la comunidad estudiantil, que regira al distrito escolar que el Supervisor educativo tiene a su

cargo.

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

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

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

convicciones que fundamentan su conducta.

Resefia historica

Definicion de Supervision Educativa

Es una funcion técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion,
seguimiento, coordinacién y evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema
Educativo Nacional. (Art. 72-LEN)



Antecedentes Histéricos:

I e A

8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

1965-1988

La Supervision Educativa se caracterizd por su tendencia rigida y fiscalizadora. (Control)
1989- 1991

Supresion de la figura de Supervision Educativa (Atomizacion)

1992-1994

Creacion de la Franja Nacional de Supervision Educativa con tendencia orientadora y un

alto porcentaje de atencion administrativa.
1994

Creacion de la figura de Capacitador Técnico Pedagogico (CTP).

1994-1998

Funcion de Supervision Educativa compartida entre Su. Educ. y CTP’s.

1999-2004

Creacién del modelo de Coordinacion Técnica Administrativa (CTA) con funciones de
Supervision Educativa.

2004-2010.

Funcionamiento del modelo de Coordinacion Técnica Administrativa (CTA) con

funciones de Supervisién Educativa.

Situacion actual

Concentracion en actividades administrativas en detrimento del componente cualitativo.
Ausencia de apoyo logistico para actividades de supervisién, carencia de recursos fisicos
y econémicos para monitoreo de centros educativos.

Alto nimero de centros educativos para atender, e inequidad en su distribucion;

La distribucién de los distritos escolares, no corresponde a las caracteristicas y
necesidades geogréficas, culturales y linglisticas;

Falta de incentivos y mecanismos de apoyo para el buen cumplimiento del trabajo;

Exceso de funciones asignadas a la Supervision Educativa.



Capitulo 2

Descripcion del trabajo de campo

El programa educativo no contempla un manual para directores y se ha venido desarrollando
desde muchos afios atras, por iniciativa de la organizacion de directores se le solicito un manual
al Supervisor Educativo quien con el aval de la supervision educativa, el conocimiento y
orientacion de directores, capacitacion a directores (as) de los diferentes establecimientos
educativos oficiales y privados de este distrito escolar07-01-01, el cual consiste en preparar a los
directores que tengan docentes a su cargo Yy estos tengan la oportunidad para poder realizar sus
gestiones con efectividad.

2.1 Diagnostico de la supervision

Los involucrados sugieren que el manual de funciones presentado es de gran beneficio y poder

sistematico, medio por el cual se logran los objetivos, metas alcanzadas por los y las docentes.

Para que la Institucion tenga una administracion eficiente de una manera rapida, para que los
directores, docentes sean eficientes en el rol de sus funciones, como parte de sus obligaciones y
derechos para el bienestar del rendimiento y progreso académico de los estudiantes, para evitar
contratiempos e improvisaciones en cuanto a la planificacion y la operatividad de la labor

administrativa.

Es necesario acudir a las leyes del estado tales como, la Constitucion Politica de la Republica, ley
de Educacion Nacional, Decretos y otros, para sistematizar y teorizar funciones de los
involucrados asi enriquecer la politica administrativa de la institucion; para lo cual se establecio
una agenda ante los miembros de la comunidad educativa para dar a conocer el marco legal que

sustenta la de los directores como normadores en los centros educativos.



2.2. Plan del proyecto

Parte Informativa: Coordinacion Técnica Administrativa
Distrito: 07-01-01
Meses: septiembre, Octubre y noviembre.
Afo: 2012
Practicante de Licenciatura en Administracion Educativa:
Mario Gonzalo Ruiz Xicara.

Objetivos
2.2.1. General

Fortalecer el sistema educativo nacional para garantizar la calidad y pertinencia del servicio en
todos los niveles educativos y sectores; y que permita a los egresados del sistema incorporarse al
dialogo en contextos multiculturales y globalizados. Estimular la participacion social en la
transformacion educativa, con procesos claros, democraticos y descentralizados, que incorporen
el proceso educativo al que hacer comunitario. Realizar un estudio en la Coordinacion Técnica
Administrativa con el propdsito de mejorar la Administracion a una Administracion Competitiva

y calificada con capacidad de atender al docente.
2.2.2. Especificos

Avanzar sobre la base del marco normativo existente hacia la realizacion de un proceso de
descentralizacion del sistema educativo. Un elemento fundamental en este proceso es el
fortalecimiento de los consejos municipales de educacidn, lo cual contribuird a la transparencia

de la politica educativa.

Realizar un Diagnostico para obtener la informacion concreta sobre las necesidades que los

directores y docentes tiene que mejorar.



Delimitar el problema u oportunidad a mejorar para que los centros educativos se encuentren en
una competitividad y altamente calificada con instrumentos que ayuden en su labor

administrativa.

2.3. Justificacion

Es parte de nuestra cultura como Guatemaltecos nuestra poca voluntad por informarnos y
actualizarnos en el &mbito profesional donde nos desenvolvemos, la poca lectura y el poco interés
sobre temas educativos es un problema que cominmente se observa en la mayoria de docentes y
peor aun en directores, Con la elaboracién de un manual de procedimientos se busca
proporcionarles a los directores herramientas Utiles para agilizar y buscarle soluciones a los
tramites y procedimientos administrativos que se le presentan durante su gestion como
administrador educativo. El desconocimiento sobre procedimientos administrativos por parte de
los directores de la coordinacion técnica administrativa de los distritos escolares me motivé a
realizar un manual de funciones para directores el cual sera de beneficio para los docentes de los

diferentes centros educativos

Analisis de la situacion, para luego estructurar el proyecto que disefiara como parte de su
incidencia en la institucion educativa, fundamental en el desarrollo de la préactica administrativa
del estudiante de Administracion Educativa de la Universidad Panamericana extension Solola. Se
procedié a consultar al Supervisor Educativo y conjuntamente se tomé la decision sobre la

Elaboracion de un Manual de Funciones para Directores.

2.4. Descripcion del lugar

La Coordinacion Técnica Administrativa esta ubicada en la 5ta. Calle 4-49 zona 1 Solola.
Calendarizacion.

2.4.1. Horario de la Practica Lunes a viernes de 14:00 P.M a 18:00 P: M: y la semana del 29
de octubre al 16 de noviembre de 8:00 A: M a 18:00 P: M.

La practica tiene una duracion de 200 horas. Del 4 de septiembre al 16 de noviembre, de 2012.



Capitulo 3
Disefio de la propuesta

Justificacion del proyecto

La Préctica Administrativa Supervisada, es una actividad formativa que tiene como. Proposito
principal que el estudiante asuma el rol profesional a traves de la incorporacion a una realidad al
ambiente laboral con la aplicacidn integrada e innovadora y eficiente de los conocimientos que
se ha adquirido a través de la formacion académica, en materia administrativa, manteniendo una
relacion interpersonal saludable, con actitud critica y propositiva en el entorno, da propuestas de
solucion y oportunidades de mejora en la administracion educativa. Tomando en cuenta la
entrevista con el Supervisor Educativo, y directores y docentes como estudiante de la
universidad Panamericana Extension Solola el cual ejecutard el proyecto. En base a ello
podremos definir el problema con el estado actual y como podremos resolverlo toméandolo como
referencia para la elaboracion del Foda como la linea de accién en las cuales nos encaminaremos
para buscarle la solucion, utilizando de ellas las estrategias que se pondran en practica para su
realizacion, teniendo la identificacion del problema, previo a la priorizacion del problema y

seleccion del mismo. Posteriormente se elaborara la metodologia correspondiente.

Técnica Utilizada

La técnica que se utilizd para la identificacion del problema y necesidad institucionales fue el de
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas —FODA. Supervision Educativa, Distrito
Escolar 07-01-01.



Diagnostico FODA

Fortalezas

Oportunidades

1.HUMANOS:

1.1.Buenas relaciones interpersonales con el
personal de trabajo

1.2.Servicio de calidad

1.3.Personal calificado

1.4.Conocimiento en procesos tecnoldgicos y
actualizados

1.MATERIALES:

1.1.Computadoras e Internet

1.2. Infraestructura en buen estado.

1.3.Equipo tecnoldgico

1. HUMANOS:
1.1. Comunicacion diaria con las autoridades

superiores.
2. MATERIALES:
2.1. Hay instituciones interesadas en su

desarrollo (material de apoyo)
2.2.  Posibilidad de que otras entidades apoyen

el proyecto

Debilidades

Amenazas

1. HUMANOS:

1.1.  Insuficiencia de personal

1.2.  Mucho trabajo para el supervisor.

2. MATERIALES:

2.1.  Una Computadora para todos

2.2. No se cuenta con un manual de las
funciones de los directores.

2.3.  Deficiencia de espacio de
archivamiento.

2.4.  Déficit de espacio para atencién a
personas.

3. FINANCIEROS:

3.1. No hay suficiente recurso econémico

1. HUMANOS
1.1 Los cambios normativos de las
autoridades
1.2. Restricciones y procesos burocraticos
de importancia
2. FINANCIEROS:
2.1, Asignacion de presupuesto deficiente
para materiales y equipos.
2.2.
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3.1. Andlisis del FODA

3.1.1. Fortalezas
Humanos

Existen buenas relaciones humanas con el personal de trabajo de trabajo ya que por ser pocos hay

mejor comunicacion

Se atiende a los docentes que asisten a realizar sus diligencias con gentileza y amabilidad

Los trabajadores de esta oficina cuentan con el nivel académico adecuado.

Los trabajadores se ponen a la vanguardia de la tecnologia dia con dia para estar actualizados.
Materiales

Existe un modem con el que se puede conectar a internet y asi agilizar el envié de la informacion

El edificio en el que se encuentra ubicada la supervisién estd en buen estado y en un lugar

céntrico.

Cuenta con una fotocopiadora, una computadora para poder trabajar.

3.2.  Oportunidades

Humanos

Se tiene constante comunicacion con las autoridades superiores para estar al dia con las

informaciones y los requerimientos a entregar.
Materiales

Cuenta con el apoyo de instituciones que brindan material didactico para las diferentes escuelas y

para la oficina en si.

Se cuenta con ONGS que brindan apoyo para que la institucion brinde diferentes programas.
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3.3. Debilidades

Humanos
Solo hay dos empleados por lo que el trabajo se recarga.

La supervisora educativa es saturada con requerimientos que debe de cumplir con prontitud por

lo que descuida la supervision a las escuelas.
Materiales

Solo hay dos computadoras en la oficina por lo que no se puede avanzar con los requerimientos

solicitados.

No hay suficiente lugar en donde archivar la papeleria por lo que hay algunas de ellas en algin

rincon de una oficina.

No se cuenta con manual de funciones de directores que son de gran importancia en la aplicacion

administrativa.

La oficina es muy pequefia por lo que los docentes deben de esperar afuera de la misma para

poder ser atendidos.
Financieros

El presupuesto que es otorgado por la Direccion Departamental es insuficiente para solventar los

requerimientos.

3.4. Amenazas

Humanos

Los cambios de normas por parte de las autoridades educativas, sobre un requerimiento y otro

varian de un momento a otro y hace dificil la entrega del mismo.
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En las oficinas donde requieren de alguna informacion ponen trabas para agilizar algunos

procesos importantes para la supervision.
Financieros

El presupuesto es insuficiente para cubrir las necesidades de la oficina en cuanto a materiales, y

equipos.

Anélisis de la situacion, para luego estructurar el proyecto que disefiara como parte de su

incidencia en la institucion educativa, fundamental en el desarrollo de la practica administrativa.

3.5 Lista de carencias con la técnica del Foda se logré un listado de problemas

1. No se cuenta con suficiente material educativo sobre tramites administrativos, ya sean médulos

0 manuales que sirvan de apoyo a los directores.
2. No existe un documento que orienten los procedimientos administrativos adecuadamente.

3. Los administradores desconocen gran parte documentos sobre educacién las normas o leyes de

educacion.
4. Los directores no leen lo suficiente sobre procedimientos administrativos.
5. No hay adecuados canales de comunicacion entre administradores e interesados.

6. No conocen los procedimientos que se tienen que seguir para darle solucion a los tramites

administrativos en las escuelas gubernamentales.

7. No se atiende adecuadamente a los usuarios de educacion por mucho trabajo.
8. No se cuenta con un manual de funciones para directores.

9. Poca asignacion presupuestaria para la institucion.

10. Poco conocimiento sobre administracion publica.
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11. Mala administracion de los recursos del estado.
12. Personal poco preparado para asumir la direccion.

13. Poca aplicacion de las relaciones humanas de los diferentes directores.

3.6 Seleccion del problema

Segun la técnica de FODA, en su indicador de debilidades internas, sefiala diferentes problemas;
de los Aspectos administrativos y Educativas por los cuales atraviesa la Coordinacién Técnica

Administrativa del municipio de Solol4, habiéndose seleccionado el problema siguiente:

La falta de un manual de funciones para directores que regule los roles que deben desempefiar en
los centros educativos que tienen a su cargo Yy asi brindar un mejor servicio y eficiente para los
docentes y estudiantes.

Con base a las caracteristicas que presenta este problema, es factible superarlas fortaleciendo el

area administrativa. Utilizando un manual de funciones de directores.

3.6.1. Capacitar a los directores del Distrito escolar 07-01-01 del municipio de Solola y
Concepcion sobre la importancia de la preparacion de los directores en el proceso de

administracion de centros educativos.

3.6.2. Capacitar en materia legal, sobre las funciones, atribuciones y que los docentes tienen en

base legal segun los diferentes articulos que los ampara.

3.6.3. Estrategias a implementar para superar las debilidades que aquejan a la Coordinacion
Técnica Administrativa. Se cuenta con el aval del Supervisor Educativo Licenciado. Benjamin
Elias Ixcamparic Sosa el cual selecciond la propuesta con el estudiante Mario Gonzalo Ruiz
Xicaré de la Universidad Panamericana extension Solola.
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Temporalidad de

No. Componente Accion estratégica ) .
€jecucion
1. Fortalecimiento de las funciones, Induccion continda del
atribuciones y obligaciones de los Supervisor Educativo para
directores de los centros educativos. fortalecer la calidad del
desempefio de las funciones De enero a octubre
del director y sus funciones
2 Capacitacion de los directores en los Organizacion de directores y

procesos de tramites que los docentes
realizan durante el ciclo escolar

docentes respecto a sus
deberes, obligaciones y

derechos

De enero a octubre

Objetivos del Proyecto

Obijetivo General.

Proporcionar un manual de funciones de directores, buscando mecanismos, alternativas, para
alcanzar un cambio relevante en la gestion administrativa la actualizacion, atencién y orientacion

para todos los involucrados de la Institucion y fomentar propuesta para la solucion y mejora de la

administracion a una administracion eficiente y con eficacia.

Obijetivos Especificos.

Promover acciones para mejorar de la calidad humana de los directores de los diferentes centros

educativos.

Orientar las politicas de trabajo y la gestion que los docentes realizan en la administracion
educativa.

Concientizar a los directores en las diferentes funciones sobre la importancia de mejorar y
actualizar la calidad humana y educativa.
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3.7 Contenidos del proyecto

Elaboracion de un manual de funciones de directores del distrito escolar 07-01-01.

La Constitucion Politica de la Republica y la Ley de Educacion Nacional, y el méas reciente
Proceso de Reforma Educativa y Transformacion Curricular, han dado pasos importantes en
busca de lograr la calidad educativa. Dentro de ese proceso se ha definido de manera mas
correcta que en cada region, departamento, localidad y aula, la educacién que se realiza sera de
calidad si es pertinente, tomando en cuenta los beneficios y obligaciones que los docentes tienen
al trabajar para el estado.

El Papel que jugara este manual de funciones para directores en los centros educativos:

Las escuelas constituyen uno de los escenarios en que los y las docentes ocupan su tiempo, sea
directamente e indirectamente, a traves de la realizacion de tareas relacionadas con la formacién
de los y las estudiantes.

La docencia puede caracterizarse, en su conjunto, como una etapa de la vida y los beneficios que
a este cuenta son las formas de comportamiento personal y social propias de la vida adulta en la
cual parece implicado ausentarse ya sea por enfermedad nacimiento de un hijo, fallecimiento de

un familiar y este médulo ayudara a saber el derecho que cada uno de los docentes tiene.

3.8 Presentacion del rol de director en un establecimiento

El director debe visitar al maestro para informarle sobre el avance y las situaciones no
satisfactorias en relacion con las actividades del centro educativo; contribuir en la blsqueda de

soluciones de su aula.

El docente debe evaluar de manera constante las actividades realizadas por los directores como el
director a el, brindando una orientacion necesaria para la ejecucion adecuada de los distintos
proyectos educativos y vigilar el avance académico tanto tedrico como préactico de los docentes a

Su cargo.
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Los directores deben capacitar a los docentes, al personal operativo para que ellos estén
actualizados en el desempefio de sus funciones asi poder trabajar con excelencia, en el
establecimiento demostrar esa capacidad y la calidad de trabajo que cada dia se realiza, cumplir

con sus obligaciones y recibir resultados de calidad en todo lo que realizan.

3.9 Descripcion del proceso para llegar al planteamiento de la propuesta

Cuadro de andlisis y priorizacion de problemas.
Para realizar el andlisis de los problemas en base a las carencias identificados en la institucién se
elaboré el siguiente cuadro, en donde se determinaron que problemas producen dichos los

factores y sus posibles soluciones.

Problemas Factores que los producen Soluciones

1.No se cuenta con 1. Poca lectura de documentos 1. Elaboracion de un documento que
manuales de funciones administrativos. compile de documentos administrativos.
de los directores 2. Poco interés por parte de los 2. Ejecucidn de un taller de capacitacion
2. Deficiencia en el directores para Informarse sobre el | sobre el llenado de instrumentos

llenado de documentos Ilenado de documentos. administrativos.

administrativos. 3. No se cuenta con un manual o 3. Elaboracion de una guia o

guia para el llenado de documentos | manual sobre el llenado de

administrativos. documentos administrativos

2. Insuficientes 1. Poco conocimiento sobre | 1. Elaboracién de un manual sobre

Conocimientos sobre | registros y controles.2. No se cuenta | registros y controles utilizados en la

registros y con documentos que orienten el uso | administracion educativa.

Controles de registros y controles. 2. Elaborar una compilacion de registros
administrativos. y controles.

3.Insuficiente espacio 1. En las instalaciones del 1. Descentralizacion de las dependencias
fisicoen la Centro educativo municipal | del Ministerio de educacion.

Coordinacion ~ Técnica | funcionan varias dependencias del | 2. Ampliar el espacio fisico de la
Administrativa. Ministerio de Educacion. coordinacion.

2. El espacio que ocupa la 3. Reubicar la coordinacién en un espacio
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coordinacion técnica mas amplio.

administrativa es muy

reducido
4.Desconocimiento 1. Los directores no leen lo 1. Organizar talleres de sensibilizacion
sobre suficiente sobre procedimientos dirigido a directores sobre el
procedimientos administrativos. conocimiento de documentacion
administrativos 2. No conocen los procedimientos educativa.
por parte de que se tienen que seguir para darle | 2. Organizar un taller de
directores de la solucion a los tramites socializacion dirigido a directores
Coordinacion administrativos. Sobre procedimientos administrativos.
Técnica 3. No existe un documento que 3. Elaborar un manual de procedimientos
Administrativa. oriente los procedimientos administrativos.

administrativos adecuadamente.

Luego del analisis de la informacion proporcionada por la técnica FODA, se llevé a cabo reunién
con el Supervisor Educativo del Distrito escolar 07-01-01 el problema a priorizar esta contenido
en un manual de funciones que serd de utilidad para los directores de los diferentes

establecimientos educativos. Elaboracion y presentacion de un manual de funciones de directores.
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Manual de funciones administrativas de directores

1. Permutas

Personas que intervienen.

1. Director del establecimiento, Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Supervisor
Educativo

2. Direccion departamental

3. Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Requisitos que se deben presentar.

1. Estar desempefiando un puesto de la misma clase, presentar solicitud escrita ante la autoridad
nominadora.

2. Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de solicitar la permuta, contar
con la aprobacion de su jefe inmediato superior

3. Someterse al proceso de seleccion de personal para los puestos que deseen permutar, si se trata

de puestos del servicio por oposicion.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. La permuta es el cambio voluntario entre dos servidores publicos que desempefian puestos de
igual clase, especialidad e igual salario, en la misma o distinta unidad o dependencia, en igual o
diferente localizacion geografica.

2. La permuta de un docente procedera: Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de
su parte. Las permutas se tramitaran Unicamente cuando haya mutuo acuerdo de las partes
Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en determinado lugar no conviene a la
docencia 0 ambos

3. Por alteracion de la salud, comprobada. La permuta no implica pérdida de su clasificacion

escalafonaria.
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2. Traslados

Personas que intervienen.
Jefe inmediato superior que puede ser el director del establecimiento
1. El jefe inmediato superior al director del establecimiento direccion departamental, oficina

nacional del servicio civil ONSEC.

Requisitos que se deben presentar.

1. Ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta unidad o dependencia
administrativa, en igual o diferente localizacién geogréfica.

2. Solicitud escrita del interesado dirigida a su jefe inmediato superior, aprobacion de su jefe
inmediato superior, si esta fuera desfavorable se suspenderd el trdmite de traslado. Haberse
sometido al proceso de seleccidn respectivo. Resolucion de aprobacion por parte de la autoridad

nominadora.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. El traslado de un docente procedera: cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de
su parte, asimismo cuando haya mutuo acuerdo de las partes. Cuando se compruebe
suficientemente que su permanencia en determinado lugar no conviene a la docencia asimismo o
a ambos. Por alteracion de la salud, debidamente comprobada. El traslado no implica pérdida de

su clasificacion escalafonaria.

3. Licencia con goce de Sueldo

Personas que intervienen.
1. Director del establecimiento. Supervisor del nivel educativo a que se refiera o supervisor

educativo, direccion departamental, oficina nacional del servicio civil ONSEC.
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Requisitos que se deben presentar.

1. Puede ser hasta de un mes calendario siempre que la solicitud se justifique plenamente y que
no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo en la administracion publica o prestar
servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

2. Licencias con goce de sueldo por el nimero de dias y motivos siguientes: Por fallecimiento
del cényuge, persona unida de hecho declarada legalmente, hijos o padres cinco dias habiles y
por fallecimiento de hermanos tres dias habiles. Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias
habiles. El dia del nacimiento de un hijo. Por citacion de autoridades administrativas o judiciales
para asistir a diligencias, el tiempo que sea indispensable, previa presentacion de la citacion
respectiva

3. Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo que sea indispensable. El
servidor debera presentar constancia de la hora de ingreso y egreso a la consulta

4. El dia del cumpleafios del servidor.

4. Licencia sin goce de sueldo

Personas que intervienen.
1. Director del establecimiento. Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Supervisor
Educativo. Direccion departamental, Oficina nacional del servicio civil ONSEC. Ley de

Servicio Civil, Articulo 52.

Requisitos que se deben presentar.
1. Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior. Constancias o certificaciones que

validen la ausencia
Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. Se podra permitir licencia sin goce de sueldo en los siguientes casos: Hasta tres meses

calendario improrrogables con o sin goce de salario dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre
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que la solicitud se justifique plenamente y que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto
ocargoen la

2. Administracion Pablica o prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley
de Contrataciones del Estado. Hasta por un afio prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo,
por motivo de becas para capacitacion y adiestramiento, siempre que las mismas tengan relacion
con las funciones de la institucion donde presta sus servicios el solicitante y se justifique

plenamente.

5. Licencia sin goce de sueldo, para ocupar cargos de eleccion popular

Personas que intervienen.

1. Director del establecimiento. Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Supervisor
Educativo. Direccién departamental, Oficina nacional del servicio civil ONSEC.

Requisitos que se deben presentar.

1. Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior. Constancias o certificaciones que
validen la ausencia

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. La Autoridad Nominadora otorgara licencias sin goce de salario por el plazo de un afio
prorrogable, a los servidores publicos comprendidos en la categoria de personal permanente
designados para ocupar cargos de eleccion popular conforme la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

6. Licencias para estudios

Personas que intervienen.

1. Director del establecimiento. Supervisor del nivel educativo a que se refiera o supervisor
educativo. Direccién departamental, oficina nacional del servicio civil ONSEC. Reglamento de
la Ley de Servicio Civil, Articulo 61. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 62.
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 61.
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Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 62.
Requisitos que se deben presentar.
Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior. Constancias o certificaciones que validen

la ausencia.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. Se podrén otorgar licencias con o sin goce de salario o sueldo, las que no podran exceder
de ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen estudios universitarios para
efectuar practicas supervisadas, clinicas, laboratorios o cualquier actividad académica
extraordinaria, que se acreditaran a través de las constancias extendidas por los

establecimientos educativos correspondientes.

7. Descanso pre y post /natal

Personas que intervienen.

1. Director del establecimiento. Supervisor del nivel educativo a que se refiera o supervisor
educativo. Direccion departamental, oficina nacional del servicio civil ONSEC.

Requisitos que se deben presentar.

Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior. Certificacion médica por parte del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS. Aviso de suspension, aviso al patrono. Actas.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. Las madres servidoras del estado tendran derecho al descanso pre y post-natal de acuerdo con
lo prescrito por las disposiciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, debiendo
presentar a las autoridades educativas la certificacion respectiva, la cual debe incluir la fecha del

inicio y la fecha de la finalizacion del beneficio.
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8. Sanciones y despido

Personas que intervienen.
1. Director del establecimiento. Supervisor del nivel educativo a que se refiera o supervisor
educativo. Direccidn departamental, oficina nacional del servicio civil ONSEC. Reglamento de

la ley de servicio civil, Articulo 64. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 80.

Requisitos que se deben presentar.

1. Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida, informe a recursos humanos.

2. Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de Servicio Civil

3. Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion de Contabilidad del Estado

para la suspension del pago del sueldo o salario.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. Existen tres amonestaciones para sancionar o despedir a un servidor publico:

2. Amonestacion verbal: Es la sancidn que le corresponde al servidor por haber incurrido en una
falta leve, considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo al establecimiento
educativo o dependencia.

3. Amonestacion escrita: por reincidencia o cuando el servidor incurra en una falta considerada
de mediana trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin goce de sueldo y dos o
mas amonestaciones verbales.

4. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario: Es la que corresponde imponer a la
Maxima Autoridad dela dependencia, cuando el servidor haya incurrido en una falta de cierta
gravedad a juicio de la autoridad. Cada una de las amonestaciones deberd quedar en puntos de

acta y en el expediente del amonestado.
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9. Suspension por detencidn, aprehension y prision preventiva

Personas que intervienen.
1. Director del establecimiento. Supervisor del nivel educativo a que se refiera o supervisor
educativo. Direccion departamental, oficina nacional del servicio civil ONSEC. Autoridades

judiciales. Reglamento de la ley de servicio civil, Articulo 81.

Requisitos que se deben presentar.

1. Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del establecimiento educativo

2. Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida. Informe a recursos humanos

3. Aviso en el formulario oficial de movimiento de personal a la oficina nacional de servicio civil
para su analisis.

4. Envio del formulario de movimiento de personal a la direccion de contabilidad del estado para

la suspension del pago del sueldo o salario.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.
1. se suspende al servidor sin goce de sueldo o salario, por el tiempo que dure la

aprehensidn, detencién o prision preventiva.
10. Reintegro al puesto o cargo del servidor suspendido
Personas que intervienen.
1. Director del establecimiento, supervisor del nivel educativo a que se refiera o supervisor
educativo. Direccion departamental, oficina nacional del servicio civil ONSEC. Reglamento de

la ley de servicio civil, Articulos 81, 82.

2. Autoridades judiciales

Requisitos que se deben presentar.
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1. solicitud por escrito ante la Autoridad Nominadora respectiva para ser reintegrado a su puesto
o cargo. Certificacion extendida por el tribunal competente que demuestre su libertad.

2. Constancia del centro de detencion que indigque la fecha en que sali6 de prision.

3. Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del establecimiento educativo.

4. Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida Informe a recursos humanos.

5. aviso en el formulario oficial de movimiento de personal a la oficina nacional de servicio civil
para su analisis.

6. Envio del formulario de movimiento de personal a la direccion de contabilidad del estado para

la suspension del pago del sueldo o salario.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. La Autoridad Nominadora emitira resolucion, para que el interesado sea reintegrado a su
puesto o cargo, dentro del plazo de treinta dias contados a partir de la fecha en que salié de
prision.

2. Se notificara por escrito a la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, suscribira el acta de
toma de posesion y dara el aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina
Nacional de Servicio Civil para su andlisis, registro y posterior envio a la Direccion de
Contabilidad del Estado, para su inclusion en la nébmina de pago.

11. Periodo de lactancia

Personas que intervienen.
1. Servidora publica o docente director del establecimiento supervisor del nivel educativo a que

se refiera o supervisor educativo, direccion departamental. cddigo de trabajo, articulo 151.
Requisitos que se deben presentar.

1. Solicitud a la autoridad superior del establecimiento, especificando las razones.

2. Certificacion por parte de instituto guatemalteco de seguridad Social 1GSS.
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Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. De acuerdo a las modificaciones efectuadas al cddigo de trabajo, el periodo de lactancia es de
una hora diaria 0 media hora después del inicio de la jornada Gnica y media hora antes de que
ésta concluya, el cual se extiende por diez (10) meses a partir de que concluye el descanso

postnatal.

12. Apertura de tienda escolar

Personas que intervienen.

Director del establecimiento educativo, comisién de padres de familia, comisién de finanzas
integrada por maestros, encargados del servicio. Reglamento de tiendas escolares, acuerdo
ministerial No. 1,088.

Requisitos que se deben presentar.

1. Inscripcidn ante la superintendencia de administracion tributaria, si fuera persona particular.
Solicitud dirigida al director del establecimiento educativo

2. Tarjetas de sanidad de los encargados del servicio. Apertura de cuenta bancaria, si la manejara
la comision de finanzas del establecimiento

3. Ubicacion de un local céntrico, higiénico y ventilado dentro del area que ocupa el centro

educativo.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. Pueden ser dos tipos de tiendas escolares: La tienda escolar propia del establecimiento
educativo, creada con fines educativos comerciales y dirigidos por la comision de finanzas y
padres de familia del establecimiento

2. Tienda particular, administrada por personas ajenas al establecimiento fines particulares

comerciales.
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13. Excursiones Escolares

Personas que intervienen.
1. Docentes. Autoridad maxima del establecimiento. Supervisor del nivel respectivo o supervisor
educativo del distrito correspondiente. Direccion departamental. Reglamento de excursiones

escolares, acuerdo ministerial No. 1,345.

Requisitos que se deben presentar.

1. Solicitud de permiso al director del establecimiento educativo

2. Solicitud girada al supervisor del nivel respectivo o coordinador técnico administrativo del
distrito correspondiente. Informacion sobre el lugar en donde se realizaré la excursion

3. Expediente completo y plan de excursion incluyendo responsables y visto bueno de padres de

familia, asimismo informacion completa sobre rutas y el lugar en donde se realizara la excursion.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. Las excursiones escolares, son actividades educativas fuera del establecimiento que coadyuvan
en el proceso ensefianza-aprendizaje y que para el mejor aprovechamiento de las mismas Debera
tener objetivos puramente educativos, el cual se dara a conocer en un plan de trabajo

2. Las solicitudes de autorizacion para realizar las excursiones escolares, deben hacerse por
escrito, por lo menos con diez dias de anticipacién a la fecha de iniciacion de la misma,
acompafiando original y copia general de la excursion y si es extensa deberd hacerse en los

primeros seis meses del afio lectivo.

15. Organizacion de juntas escolares

Personas que intervienen.
1. Director del establecimiento educativo. Padres de familia de la comunidad. Supervisor
Educativo del nivel que corresponde. Direccion departamental. Reglamento para la aprobacion de

los estatutos, reconocimiento de la personalidad juridica y funcionamiento de los comités
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educativos —coeduca- y de las juntas escolares, Acuerdo Ministerial No. 565-98, Articulos 25, 26,
31.

Requisitos que se deben presentar.

1. Las juntas escolares se constituirdn en los centros educativos respectivos, mediante la
suscripcion de acta administrativa en el libro debidamente autorizado por la direccion
departamental de educacion, la que debera contener: Lugar y fecha hora de inicio y finalizacion
nombre completo, edad, estado civil, nacionalidad profesion ocupacion u oficio y domicilio de
todos los comparecientes, y su identificacion, consignando el nimero de orden y de registro y
lugar donde fue extendida la cédula de vecindad

2. Objeto de la conformacion de las juntas escolares. Manifestacion expresa de que es una
entidad civil no lucrativa, sin discriminacion étnica, religiosa ni de género. Ubicacion y domicilio
de los centros educativos donde se conforman las juntas escolares. Procedimiento a seguir para
la designacion de la eleccion de la junta directiva, indicando nombre completo y cargo para el
que fue electo por la asamblea general. Indicacion de que la constitucidn de la junta escolar es de
plazo indefinido. Incluir los estatutos, que regiran el funcionamiento de la junta escolar. Firma
de todos los comparecientes y de quienes no pudieren hacerlo, impresion de su huella digital,
haciendo constar tal hecho.

Requisitos para integrar la junta directiva

1.1. Ser padre de familia de algun alumno del centro, o maestro al servicio del centro educativo
de que se trate. Poseer cédula de vecindad. Ser de reconocida honorabilidad. Estar identificado
con los objetivos de la junta escolar. El tesorero electo debe ser alfabeto.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. Es necesario para que funcione adecuadamente una institucion educativa la participacion activa
de los padres de familia y sobre todo de la comunidad, pues el establecimiento educativo es
sumamente importante para el desarrollo de la misma. Asimismo es tarea del administrador
educativo brindar la asesoria y asistencia técnica para la organizacion comunitaria a favor de la

institucion educativa.
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2. La junta escolar se organiza en los establecimientos educativos respectivos llevando a cabo una
reunion con la participacion de los padres de familia, los maestros de los centros educativos y el
director de éstos y los ex alumnos, cuando asi corresponda.

3. Los miembros electos de la junta directiva de la junta escolar, ejerceran el cargo durante un
ciclo escolar calendario en forma adhonorem. Los miembros de la junta directiva pueden ser
reelectos para el siguiente afio. Posterior al mismo, s6lo pueden volver a ser electos en la junta
directiva, después de haber transcurrido un periodo entre aquel en que cesaron y en el que
resulten nuevamente electos, a excepcion del puesto del director del establecimiento, quien
conformara todas las juntas directivas indistintamente del puesto que ocupe.

4. La junta directiva debera ser electa en el mes de octubre; los miembros de la junta directiva
saliente, deberan dejar cerradas las operaciones al ultimo dia del cierre del ciclo escolar, y
entregar a la nueva junta directiva electa, los fondos del saldo consignado en el libro
correspondiente, los documentos archivados y los talonarios de recibos, debiéndose para el efecto

levantar el acta respectiva

16. Organizacion y funcionamiento de asociaciones estudiantiles

Personas que intervienen.
1. Director del establecimiento. Aprobacion del claustro de catedraticos. Supervisor educativo del
nivel que corresponde. Reglamento para la organizacion y funcionamiento de asociaciones de

estudiantes de educacidn secundaria 0 media, articulo 1.

Requisitos que se deben presentar.

1. En los establecimientos de educacién secundaria 0 media, podran organizarse y funcionar
asociaciones de estudiantes, siempre que cumplan con los siguientes

2. Requisitos: Ajustarse, estrictamente, a las disposiciones reglamentarias del establecimiento
Elaborar sus estatutos los que para ser aprobados por acuerdo ministerial, deberan ser revisados
antes por los claustros de catedraticos del plantel y por el ministerio de educacion. Sus

actividades deberan realizarse preferentemente fuera de las horas de trabajo correspondientes al
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horario docente; Los organismos directivos de las asociaciones y los Comités especificos que se
integren, serén electos o designados, exclusivamente, por los alumnos;

3. La Junta Directiva y los comités respectivos contardn, por lo menos con un catedratico que
actuara en su calidad de asesor, el cual sera designado por la Direccion;

4. Los estudiantes, candidatos para desempefiar cargo directivos, deberan reunir condiciones de
equilibrio de la personalidad, buen rendimiento en los estudios, y no haber perdido ni un solo

curso en los examenes finales del afio anterior.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.

1. Los alumnos miembros de las Asociaciones, sean mayores o menores de edad, no estan
exentos de sus responsabilidades disciplinarias dentro del establecimiento, ni de su condicion de
alumnos ni de las legales consiguientes. Los implementos, Utiles y enseres adquiridos o que se
adquieran por las asociaciones de estudiantes, deberan registrarse en inventarios autorizados por
la direccion del establecimiento, debiéndose mantener en el mejor estado de conservacion, de
acuerdo con su propia naturaleza. En ningln caso se entregaran a personas o entidades ajenas al
establecimiento, pero la direccion respectiva si podra ordenar el uso de ellos cuando lo estime

conveniente, en beneficio del propio plantel.

17. Equivalencia del diploma de mecandgrafo por mecanografia del ciclo basico

Personas que intervienen.
1. Director de la academia de mecanografia. Supervision académica del area en la capital, o de la
supervisiéon técnica, en los departamentos. Equivalencia del diploma de mecandgrafo por

mecanografia del ciclo bésico, circular No. 30.

Requisitos que se deben presentar.

1. Fotocopia del diploma de mecandgrafo

2. Certificacion del examen extendida por la academia que se lo otorgo para su validez oficial.
Visto bueno de la supervision académica del area en la capital, o de la supervision técnica, en los

departamentos.
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Deben de tomar en cuenta lo siguiente.
1. Los alumnos que posean el diploma de mecanografos, adquirido en alguna academia
autorizada, no es necesario que cursen la asignatura, basta con hacer una equivalencia por la del

ciclo bésico

18. Ingreso de personal para cubrir plazas vacantes

Personas que intervienen.
1. Director de la academia de mecanografia. Supervision académica del &rea en la capital, o de la

supervision técnica, en los departamentos. Reglamento de la Ley de servicio civil, articulo 12.

Requisitos que se deben presentar.

1. Curriculum vitae actualizado

2. Constancia de la plaza vacante. Oferta de servicios debidamente contestada. Fotocopia de
cédula de vecindad

3. Certificacion de carencia de antecedentes penales

4. Titulo, diploma profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados u otras certificaciones
de estudios. Certificaciones de experiencia laboral cuando el puesto lo requiera, extendidas por
empresas, instituciones o dependencias donde se haya prestado los servicios certificacion o
constancias de eventos educativos no formales. Los documentos de preparacion académica y
experiencia laboral deberan presentarse en original y copia o fotocopia para su debido cotejo.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.
1. La persona que ocupe un cargo publico debera contar con mayoria de edad, llenar todos los
requisitos exigidos por la junta calificadora de persona y la oficina nacional de servicio civil

ONSEC, asimismo someterse a pruebas especificas segun el puesto a ocupar.
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19. Tramite de Hoja de servicio

Personas que intervienen.

1. Director del establecimiento.

2. Supervisor educativo.

3. Decreto 1,485 Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio, articulos: 51.

Requisitos que se deben presentar.

1. Fotocopia de cédula de vecindad

2. Fotocopia de cedula docente

3. Fotocopias de titulos o diplomas que acrediten como profesional

4. Certificaciones de cursos aprobados

5. Constancias de logros profesionales. Constancias de haber integrado comisiones

6. Fotocopias de constancias de eventos educativos formales y no formales, constancia de

congresos, constancia asesoria a practicantes.

Deben de tomar en cuenta lo siguiente.
1. Debera llenarla la secretaria, o el director del establecimiento educativo, al finalizar cada ciclo
educativo, teniendo presente adjuntar los titulos del nivel medio si los tuviera, todas las

constancias necesarias en original o confrontadas por el supervisor educativo del distrito escolar.
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Capitulo 4

Proceso de implementacion o validacion de la propuesta

Esta propuesta se implementard en los primeros meses del ciclo escolar 2,013, inicialmente se
planificara, se revisardn los instrumentos que se utilizan actualmente, en caso necesario se
fotocopiar&n més manuales de funciones administrativas, se establecera un proceso de
capacitacion, también se contempla capacitar a los docentes para su llenado, para tener un
expediente completo que sirva para el seguimiento y monitoreo del docente. Esta propuesta se
realiza porque de todos los trdmites que se realizan en su mayoria son rechazados por no tener el

conocimiento del llenado de la papeleria que se debe de entregar.

4.1 Descripcion del Proyecto

Definicion. Un factor importante en la administracion educativa, consiste en el analisis que se
realiza de las relaciones interpersonales que se da, a partir del diagndéstico institucional, la
observacion de la institucion, asi como la organizacion y las propias. Experiencias en el entorno
educacional de la comunidad. Los problemas se descubren a través de las necesidades que vive
cada Institucion, las relaciones entre: Supervisores, directores, docentes, han sido importantes y
fundamentales para el desarrollo Educativo, se ha trabajado Gnicamente con oficios y circulares
con los directores de los diferentes centros educativos y la practica debe realizarse en
instituciones educativas o proyectos concretos enmarcados dentro del &mbito de la administracién
educativa. Que ayude a realizar con eficiencia la administracién educativa que cada uno de los

directores realiza y lo ideal es que cada uno cuente con un manual de funciones administrativas.

Obijetivo. Que el director y los docentes se les faciliten los tramites en la Supervision educativa y

se presentan a continuacion los programas que debe conocer.
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4.2 Plan de proyecto

Manual de Funciones Administrativas para directores, a los directores del Distrito Escolar 07-01-

01 de Solola 'y Concepcion.

e

N o g bk »w D=

Bienvenida por el Supervisor Educativo y el Estudiante de la universidad panamericana.
Establecimiento de los directores presentes

Apertura de la sesion

Invocacion a Dios

Acto Protocolario

Lectura, discusion y aprobacion de la agenda

Asunto: Informe sobre los problemas que presentan los docentes al entregar papeleria
para realizar una gestion.

Asunto: sugerencias de los directores.

Asunto: presentacion del manual administrativo de funciones de directores realizado por

el estudiante de la Universidad Panamericana.

10. Asunto: correcciones y sugerencias para la validacion de la propuesta

11. Lectura, Discusion y aprobacion del acta.

12. Cierre de la sesion. Agradeciendo las sugerencias para la realizacion de dicho manual.

Programas que debe conocer un director:

1.

Fondo Rotativo Especifico: Este Fondo consiste en cubrir a los Centros Educativos que
no cuentan con Junta Escolar para que no queden sin alimentacion, valija didactica y

utiles Escolares.

Becas: Se cuentan con las siguientes becas. Becas de la Excelencia: son becas dirigidas a
estudiantes que egresan de tercero basico. Los requisitos para optar a estas becas son: Ser

de escasos recursos econémicos y tener un punteo mayor de 75 puntos.
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10.

Becas de Educacion Especial: Estas Becas estan dirigidas a nifios con problemas de
discapacidad mental, fisica, auditiva y visual de los diferentes municipios del Nivel
Primario.

Bolsas de Estudio: Son beneficiados con bolsas de Estudio los Institutos Nacionales y por
Cooperativa de los diferentes municipios, estas bolsas se les da a alumnos de escasos
recursos econémicos y con un alto punteo.

Infraestructura Escolar: Consiste en apoyar a los Centros Educativos en la gestion de
Proyectos de necesidades de infraestructura —formacion coordinado con FONAPAZ Y
EMIS.

Mobiliario: Se cubren las necesidades de los Establecimientos con mobiliario por gestion
del Ministerio de Educacion con la Secretaria de la Presidencia.

Coordinaciones Institucionales: El departamento realiza gestiones para ayudar a los
establecimientos con diferentes instituciones como: UNICEF, COLGATE-PALMOLIVE,
Municipalidad, Ministerio de Salud Publica, Cuerpo de Paz, CARE, SESAN, COED,
DIGEPSA

Gratuidad: Nuestro departamento tiene el Rol de Generar Planillas para el pago del fondo
de gratuidad el cual beneficia a todos los establecimientos del departamento con dos
desembolsos de Q20.00 para cada nifio en pre primaria y primaria y Q50.00 para Basico y
Diversificado.

Organizacién Escolar: Esta seccion es la encargada de organizar a las juntas escolares o
consejo de padres en los diferentes establecimientos del departamento de Solola.
Gobierno Escolar: La creacion del gobierno escolar se realiza en todos los
establecimientos publicos, en los niveles de pre primaria y educacion Media el tiempo de
duracion es de un afio, entre las responsabilidades de los miembros de esta organizacion

es contribuir a la coordinacion civica y democrética de los alumnos.
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Capitulo 5
Incorporacion de Mejoras a la Propuesta

El interés por la calidad Administrativa de la coordinacion Técnica Administrativa, es funcional
de bien comun contribuye al bienestar de la comunidad educativa proporcionar lineamientos para
mejorar las relaciones humanas, ser interdisciplinaria con las gestiones que el docente realiza en
las diferentes dependencias educativas: el director con carécter interactivo de sus elementos como
el de planear ejecucion y control entre docentes, con ejercicio actualizado y vigente. El docente

debe de ser alguien cuya practica profesional sea el eje central de su aportacién a la educacion.

5.1. Con los avances obtenidos hasta hoy se podra evaluar de manera practica, con el aporte de
todos los documentos que se deben de presentar en la supervision educativa,

5.2. Resultados seran efectivos, puesto que la propuesta del manual de funciones esta orientada
para el logro de los objetivos proyectados desde el principio y durante su desarrollo hasta
culminar las gestiones que cada docente realice en la supervision educativa.

5.3. Se evalua con un diagnostico que determine los avances que se vayan obteniendo al poder
establecerse el registro de los diferentes documentos, con los cuales no contaba la supervision
educativa en este proceso administrativo de revisién de documentos de los y las docentes, a

través de los cuales se podra verificar mayores resultados en los tramites que realice.

La realizacion de esta propuesta es viable ya que existen directores del area oficial y privada que
validan este manual y que apoyan el proceso, y quienes pondran en practica'y se le capacitara

continuamente como funciones de directores.
La presente propuesta de Manual de funciones administrativas para directores son una serie de

actividades que vendran a fortalecer las estrategias para la ampliacion y beneficio de los
docentes.
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Conclusiones

El desafio de innovar y transformar la administraciéon para lograr una “administracion
eficiente con un manual de funciones administrativas del director dio como resultado
contar con un recurso humano competitivo, capaz de proponer soluciones que contribuiran
a satisfacer y solucionar las necesidades, intereses, problemas y las expectativas de la
comunidad educativa en general.

La participacion en la administracion del rendimiento escolar en los centros educativos
también corresponde al director, es un factor imperante en la educacion. Una
administracion eficiente contribuye a fortalecer la calidad del sistema educativo de Solola 'y
del pais.

La formacién continua del personal administrativo, docente, estudiantes y personal
operativo, contribuyen a facilitar procesos de indole administrativo. Es necesario que el o
la docente cuente con la orientacion minima para realizar en las diferentes unidades
administrativas que asi lo requieran.

La organizacion del recurso humano dentro de un establecimiento educativo hace factible
la asignacién de funciones y tareas administrativas, atribuciones y obligaciones de
directores y docentes, contenidos dentro del marco legal del sistema educativo nacional,
basdndonos en leyes, Cddigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil, Ley de Educacion

Nacional y reglamentos que en administracion se refiere.
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Recomendaciones

Se deberd implementar estrategias competitivas para lograr una administracion eficiente en
donde se propongan soluciones dentro del marco legal de la administracion de los recursos
que cada director atiende.

Involucrar a los docentes, como parte de sus obligaciones y derechos para el bienestar del
rendimiento de su tiempo y asi el progreso académico de los estudiantes, también para
evitar contratiempos e improvisaciones en cuanto a la planificacion y la labor
administrativa.

Programar reuniones con el recurso humano y material proporcionado por el supervisor
educativo y el estudiante de la Universidad Panamericana, organizando asi actividades que
permitan fortalecer la administracion educativa como lo establece el Cadigo de Trabajo
Ley de Servicio Civil, la Ley de Educacion Nacional y Manual de Supervisién Escolar.
Innovar continuamente los procesos administrativos y pedagogicos que contribuyan a
incrementar el rendimiento de los docentes del Distrito Escolar 07-01-01. Ya que con el
transcurrir del tiempo las leyes y reglamentos se van modificando y es necesaria la

actualizacion del manual de funciones administrativas técnico pedagogicas para directores.
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Anexos

Anexo 1 Ficha del estudiante

el UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
c, LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
1. Datos per del diante

a della MaroGonzalo Ruiz Xicara
b. Came: 0806410
c. Fecha de 11 de de 1971 Edad 41 afos
d. Direccion:__6ta calle 6-41 zona 2 barrio El Calvario Solola
e de 41426292 movil:
a. Di @qmail.com
2. Datos de la S en d realizé la Practica
Administrativa
- el las i i » 4 i Supervision Educativa Distrito Escole 07-01-01
b. del jefe Benjamin Ellas IxcamparicSosa
c. D - —Barrio £1 Ci Solold
d. Numeros de teléfonos: _42167807
e. D

a. Periodo del: 04 de
4. del jefe i diato y/o supervisor
b. Por la y firma:
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Anexo 2 Cartas

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabicliric anve rodo. adgriicre sabicduria”

Imerfeliperoda: mail.com teléfonos: 50195165 y 77621951

Solola, 3 septiembre 2012

Seifior

Lic. Benjamin Elias Ixcamparic Sosa
Supervisor Educativo del Distrito 070101.
Su despacho

Distinguido Licenciado:

Reciba un saludo cordial de UNIVERSIDAD PANAMERICANA, institucion dedicada a la formacion
de profesionales en el campo de la Educacion. El estudiante que acude a la institucion que usted
dignamente dirige, esta en la fase de la PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA como requisito
crevio a optar al titulo de Licenciatura en Administracién Educativa.

Razdn por lo cual vengo a solicitar su apoyo en el sentido de autorizar la realizacion de la misma,
en la institucion bajo su direccion, al estudiante:

MARIO GONZALO RUIZ XICARA

por espacio de 200 horas. El proposito de la practica es, que asuma de manera gradual el rol
profesional, a través de su insercion a una reailidad o ambiente laboral que le posibilite la aplicacion
integrada, innovadora y eficienie de los conocimientos quz ha adquirido a través de su formacion
académica en la carrera en la a¢ministracion educativa.

Tendra ademas de cumplir las funciones inherentes a ministracion educativa en la institucion

a) un ciagnostico institucicnal,

b) seleccionar un problema u opdgftunifiad de m¥
educativa

c) Elaborar un plan de trzbajo instit

d) Plantear una propuesta de solu
requerimientos técnicos administy

la administracion

cion educativa.
cual debe cumplir con los

Agradezco desde ya su valiosc apoyo y

)

CTOORDNIACION
- Rodas
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Ministerio de Fiducacion
Supervision Fducativa
Distrito Fscolar 07-01-01, Solola.

Oficio No. 227-2,012
Ref. BEIS/c.t.a.

Solola, 03 de septiembre de 2.012.

A: Lic. Elmer Felipe Rodas
Coordinador Regional Solola-Quiché
Universidad Panamericana.

Su Depacho.

Respetable Licenciado:

De manera atenta y cordial le saludo, deseandole muchos éxitos al frente de su administracion.

El objeto del presente oficio es para hacer de su conocimiento que con base a la solicitud de
parte suya presentada a esta Supervision Educativa, en cuanto a que se autorice al Profesor Mario
Gonzalo Ruiz Xicaré la realizacion de su PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA, como requisito
previo a optar al titulo de Licenciatura en Administracion Educativa, por espacio de 200 horas a partir
del 4 de septiembre del afio 2012; me permito manifestarle que no tengo inconveniente alguno por
autorizar la realizacion de dicha practica en esta Supervision Educativa que presido. Por lo que desde
va le ofrezco todo mi apoyo al profesor Mario Gonzalo Ruiz Xicara. y que en cuanto sea posible, pueda
iniciar su préctica profesional en esta oficina administrativa.

Al agradecerle por su atencion y comprension, me es grato suscribirme de usted.

Atentamente,

c. c. archivo
Supervision Educativa
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Anexo 3 Observacion Fisica

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA !SDUCACI()N
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Lugar y fecha del informe:__Solola, diciembre de 2012

Observacion fisica de la Institucion Educativa

Guia de observacion de la planta fisica de la Institucién educativa.

1. Nombre de la Institucion:

07-01-01
Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos

observados que se presentan en el cuadro 1.

Supervision Técnica administrativa Distrito Escolar

Cuadro 1.
Resultados de la observacion fisica
N | T ~ Observacionesylo |
Aspecto observado P! Conihiinsing
1 Dimensiones promedio de la | 5X5 metros La oficina es muy amplia
oficina
2 Ubicacién Muy buena X Se encuentra en un lugar
Buena céntrico y accesible.
Reguiar
Mala
6 Ventilacion : Suficiente X
Aceptable
No aceptable
7 lluminacién Suficiente X
Aceptable
No aceptable
8 Sala de estar Si X Hay sala de espera la que
No se encuentra en el
segundo nivel.
13 | Cuenta con servicio de | Si X
internet No
15 | Cuenta con servicios de | Si X
ayudas audiovisuales No
Estado
21 | Tiene suficiente agua | Si X
entubada No
22 | El edificio es Oficial
Privado X
25 | Otros aspectos que no se | No se cuenta con un Se cuenta con servicio
consideraron en esta guia de | gsistentc o scerctaria P ;
. sanitario exclusivo para la
observacion. para la colaboracién . :
supervision.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

(En hoja adicional, analice los aspectos calificados como deficientes durante la observacion
fisica de la institucion educativa, identifique que soluciones aportaria en situaciones
determinadas o que sugerencias daria a para solucionarias).

Como nos es del estado el dueiio de la casa es el obligado en reparar o solucionar los
problemas que este afronte.

O DE €,
Q%\\P( J .‘000040
& <

07-01-01
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia
1. Nombre de la institucién educativa: _Supervisor Educativo Distrito 07-01-01

2. Nombre del Supervisor Directo: Benjamin Elias Ixcamparic Sosa
3. Alumno Practicante: Mario Gonzalo Ruiz Xicara
Cuadro 1.

Observaciones

4
o

Fecha

5-9-2012

6 - 72042

¥~ 7-207

g - 9-2012

7-9-~2012

> G202

y~=9-2042

z-9-20¢2

© 0 N| O ;O] B W N| =

g-~9-2012

-
o

-9 "201Z

-
-

20-9-2042

-t
N

271-9-2072
24-9-2042

_‘.
w

-
H

[25= 1= 2842

-
(3}

2¢ .9 2042
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 2.
Control de asistencia

Fecha

Observaciones

G- 9 - 2042

Firma m inmediato

25— -204¢2

2~)0~ 2042

3 "[°-2012

Y 10~205642

S (D Zof2

g =fD=2840

© 0 N| O 0| | W N =

1?-70-20(2

- ye -)0-20¢2

-
o

= (0= api{s

-
—_

J2.)D0~ 2812

- -
w N

15-(0 -z012
(6-1D- 2002

-
H

/ F-70 - 2072

-
(4]

(S -10-207/2

48




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

Cuadro 3.
Control de asistencia

No Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
V19 (o-2012

2 zz2_ |0~ 2012

38 b3-1D-2012

4 ly-12- 2012

5 é?— /1 0-20/2

8 ¢ )0-20/2

T q9-1°-20/2

8 bp-/0-20/2

9 bB4-10- 2012

0 &,/ _ 2002

N le=1l. 38/2

2 17-1/-20/2] ]
13 18-11- 20/2

W Wil 2oz

5 N2-1- 2072
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Plano de la oficina.

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno, una construccion, etc.)

1. Nombre de la institucién educativa: Supervisién Educativa Distrito 07-01-01

I‘\ ;\ ;\ ;\ 1 l‘\ ;| ;\ "
Entrad Vo iy oy eradas
ntrada VEATARAE AT ARV

AU LA U VA LR U VR VIR VR ¥ Bafio
A\ " OO A oK (R

Supervision Educativa

Distrito
Escolar 07-01-01
Segundo Nivel de la
Supervisién educativa
Entrada
Entrada
Supervision Educativa
Distrito Escolar 07-01-02
Salén Recurso
Bafio

Firma del/la estudiante-practicante
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Plano de la' oficina.

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno, una construccién, etc.)

2. Nombre de la institucién educativa: Supervisién Educativa Distrito 07-01-01

5 metros de ancho

Escritorio Lic. Distrito 07-01-01

Supervision Educativa Distrito Escolar 07-01-01

6 metros de  largo

Escritorio secretaria

Entrada

Firma del/la estudiante-practicante
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