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

ASUNTO: Sandra Aracely Garcia Ayala
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
o de Practica Profesional Dmglda para completar
N PA requ1s1tos de graduactén ' A

Dictamen 08/201 3

Después de haber vestudlado el“anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dmglda, que es requetido para obtener
el titulo de Llcenmatura en Pedagogla y.Administracion Educativa. Se resuelve

1. El anteproyecto presentado con el nombre de “Mejoramlento de la gestion
admmlstratlva en base a la apllcaclén de la‘legislacién educatiya, en la Supervision
Educativa 01-01- 54 jornada nocturna y plan fin de semana del municipio de
Mixco”. Esti enmarcado dentro de los'conceptos requeridos para’ ‘1a elaboracion del
Informe de Préctlca Profesional Dirigida.

2. Latemética se. enfoca en temas sujetos al campo :
requerido. i

investigacion ¢on el marco cientifico

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

4. Porlo antes expuesto, la estudlﬁante Sandra Aracely G arcia Ayala recnbe la aprobacion

con el tema indicado en numeral l
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Resumen

Este informe contiene una descripcion detallada del trabajo desarrollado durante la Practica
Administrativa Dirigida. Dicha practica se realizd en la Supervision Educativa 01-01-54
Jornada Nocturna y Plan Fin de Semana. Se inicid6 el 22 de julio y culminé el 18 de octubre.
La Practica Administrativa se desarroll6 en 3 etapas: Diagnostico, Asistencia Técnica Yy

ejecucion de Proyecto.

Durante la etapa de diagnostico se realiz6 un FODA institucional para conocer las necesidades
de la institucion educativa, se desarrolla un proyecto que contribuya a la solucion de las
necesidades identificadas. La etapa de Asistencia Técnica consistié en brindar apoyo directo a
la Supervisora Educativa en las diferentes actividades, esta etapa permiti6 que los
conocimientos adquiridos durante la formacién estudiantil se utilizaran en  un contexto

educativo real.

Durante la tercera etapa se realizd el proyecto titulado Mejoramiento de la Gestion
Administrativa en base a la aplicacion de la legislacion educativa. Con este proyecto se beneficid
a los directores de centros educativos que estan bajo la jurisdiccion de la Supervisién 01-01-54
fortaleciéendoles en  la aplicacion de la legislacion Educativa del area legal y dotandoles
material digital que coadyuven a mejorar los procesos administrativos. El informe incluye las
etapas de planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion del proyecto. También se presenta
la sistematizacién del proyecto que sirvio para obtener las lecciones aprendidas y los anexos

que sirven para constatar el trabajo realizado.



Introduccion

Como parte del curriculo de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa la Practica
Administrativa es la actividad de caracter formativo que se realiza con la finalidad de ampliar,
aplicar y consolidar las competencias adquiridas durante el proceso de formacion académica a

la realidad especifica.

La préactica administrativa se realiz6 en la Supervision Educativa 01-01-54 Jornada Nocturna y
Plan Fin de semana del municipio de Mixco, departamento de Guatemala; durante el desarrollo
de la practica se articul6  la formacion recibida en la Universidad y el contexto en el area
administrativa de la Supervision Educativa. La practica administrativa  generd nuevos
conocimientos, experiencias Yy lecciones de vida que contribuyeron ala formacion académica
y personal, estar cerca de situaciones problematicas de la institucion y brindé la oportunidad de

hacer aportes significativos para mejorar procesos administrativos de la institucion.

Como parte de la Practica Administrativa se realizd6 un FODA institucional para conocer los
problemas y necesidades de la institucion educativa entre los problemas observados se
selecciond uno y éste sirvio de base para realizar el proyecto. Dicho proyecto fue enfocado en
el mejoramiento de la gestion administrativa aplicando la base legal en los procesos

administrativos. Luego se realiz6 una sistematizacion, para obtener las lecciones aprendidas.

Este informe recopila la informacion referente a las etapas de la  Practica Administrativa
desde el diagnostico, la asistencia técnica,  la elaboracion del proyecto de gestion y la

sistematizacion de las mismas.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Resefia Historia de la Institucion

A raiz de la descentralizacion del Sistema Educativo Nacional, para viabilizar la adecuada
prestacion de los servicios educativos y mejorar los procesos de planificacion, ejecucion y
administracion de las acciones educativas basadas en las necesidades reales e intereses de la
poblacion, surgen las Supervisiones Educativas, estas se consideran la columna vertebral del
Sistema Educativo en el sentido de ser la que sostiene el nexo entre la administracion, “Direccion
Departamental y la comunidad educativa”. Acciona como orientadora y brinda asistencia
técnica, permanente y profesional tanto a directivos como docentes, y realiza la mediacion en la

resolucion de conflictos entre los miembros de la Comunidad Educativa.

En Guatemala la Supervision Educativa como tal, tiene su base legal en lo siguiente:
a)  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, (Articulos 71, 72, 73 y 74)
b)  Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional,

c)  Acuerdo Gubernativo 123"A", de fecha 11 de mayo de 1965, "Reglamento de la

Supervision Técnica Escolar"

A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron a los docentes en una
huelga que duré cuatro meses, el Ministro de Educacion destituye a todos los supervisores y crea
una figura temporal denominada "Coordinadores Educativos”. Como resultado de tal accién, el
Sistema Educativo no iba bien, pues no habia control, no se seguian los lineamientos, por lo que
en 1992 se cred la nueva figura del Supervisor Educativo, la cual vino a recuperar el espacio
perdido y a retomar la accion de acompafiamiento y asesoramiento. En mayo de 1996, mediante
el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones Departamentales de Educacién. 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™.
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A cada supervisor (a) le corresponde un distrito escolar, el cual tiene varios establecimientos
educativos del area urbana como rural, ( del sector oficial, privado y por cooperativa).

Entre las finalidades de la supervision educativa estan las siguientes
e Mejorar la calidad educativa.

e Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica y
democratica al servicio de la comunidad educativa. Articulo 73 de la Ley de Educacion

Nacional
Los objetivos de la Supervisién educativa son:

e Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio
de Educacion.
e Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la dignificacion del educador.
e Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa.
La Supervision Educativa es el ente encargado de cumplir con los objetivos antes descritos,
esto conlleva enfrentar y solucionar diferentes retos y problemas que se generan en el proceso
educativo.
La supervision educativa 01-01-54, es dirigida por la Licenciada Liliana Dinora Pérez, ella
cuenta con 27 afios de experiencia en el ambito educativo, 15 de ellos ejerciendo como
Supervisora Educativa de Diferentes jornadas. A la Supervision 01-01-54 le corresponde
atender las zonas 3, 4, 10y 11 de Mixcoy zonas 7, 8 y 19 de Guatemala.

Visién:
Ser el ente que representa al Ministerio de Educacion en el sector educativo 01-0154 de las zonas
3,4,10y 11 de Mixcoy zonas 7,8 y 19 de Guatemala. Para alcanzar con eficiencia, eficaciay

amabilidad las labores Técnica- administrativa en beneficio de las comunidades educativas.



Mision:
Institucion que realiza acciones de asesoria, orientacion y evaluacién del proceso educativo, la
cual se realiza con fundamento en la legislacion, politicas, estrategias y procesos administrativos

educativos vigentes cuya meta es lograr la eficiencia de la labor técnica administrativa.

Personal:
La Supervision Educativa esta a cargo de la Licenciada Lilian Dinora Pérez y sola atiende a

todos los establecimientos del Sector 01-01-54 ya que no se cuenta con personal de apoyo.
Personal administrativo presupuestado:

En la Supervision Educativa, el Unico puesto existente en el renglon presupuestario es el de
Supervisor Educativo

Personal por contrato: no existe

A continuacion se presenta el organigrama institucional de la Supervision Educativa 01-01-54

ubicado en 9 av. 7-57 Nueva Monserrat zona 3 de Mixco.



1.2 Organigrama institucional de la Supervision Educativa 01-01-54

Organigrama de la institucion

Direccion Departamental de
Educacion Guatemala

Occidente
Sub- Direccion Sub- Direccion Departamental Sub- Direccién
Departamental Técnico Fortalecimiento a la comunidad Departamental Técnico
Pedagdgico Pedagdgica

Supervision Educativa de
Mixco 01-01-54
Licda. Lilian Dinora Pérez.

Director de Sector Directores de Sector Director del Sector
Oficial por Cooperativa Privado
Docentes

Estudiantes Padres de Familia

Fuente: Direccion Departamental de Guatemala



1.3 Observacion fisica de la Institucion

A continuacion se presentan los resultados de la observacion fisica de la Supervision
Educativa 01-01-54.

Tabla 1 Resultados de la observacion fisica

No. Aspecto observado Respuestas Observaciones yfo
Comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 3 x 5 metros
oficina

2 Ubicacion Muy buena El espacio es muy reducido
Buena y hay 2 supervisoras en una
Regular ] o
Mala misma oficina.

6 Ventilacion : Suficiente Existen ventanas pero solo
Aceptable una se puede abrir.
No aceptable

7 [luminacion Suficiente
Aceptable
No aceptable

8 Sala de estar Si
No

9 Cuenta con servicio de internet | Si
No

10 | Cuenta con servicios de ayudas | Si

audiovisuales No

Estado

11 | Tiene suficiente agua entubada | Si
No

12 | El edificio es Oficial
Privado
Municipal

13 | Otros aspectos que no se

consideraron en esta guia de
observacion.

Fuente: Elaboracion propia 2014




Archivo

Los archivos existentes en la Supervisién Educativa son los siguientes:

Expedientes de Renovacion de Establecimientos Privados:
La supervision educativa 01-01-54 cuenta con expedientes de renovacion de establecimientos
de las diferentes instituciones privadas que pertenecen al sector. Existen expedientes de

renovacion de Colegios y de Academias de Mecanografia.

Equivalencias:

Una de las atribuciones que tiene la supervisora Educativa es realizar equivalencias que los
alumnos necesitan para que el expediente esté completo. Como parte del proceso de control
interno de cada equivalencia se saca una copia, la original es para la persona interesada y la

copia queda en archivo, es por ello que se cuentan con copias de equivalencias realizadas.

Expedientes de maestros:

Como parte del archivo de la Supervisién Educativa se cuentan con expedientes de Directores y
docentes del sector. También existen diferentes expedientes de maestros propuestos para el
programa “Maestro Cien Puntos”, y de docentes que quieren optar a una plaza en alguna

Institucion Educativa.

Solicitudes de tramites:

Existen varios leitz que contienen todas las solicitudes realizadas para evaluacién por
suficiencia, por pérdida de escolaridad, equivalencia, para reposiciéon de Titulos y Diplomas
entre otras.

Oficios enviados y recibidos:

Se cuenta con oficios enviados de parte de la Supervision Educativa y de oficios recibidos de

diferentes oficinas.



Circulares y oficios circulares

Se archivan |las circulares y oficios circulares recibidos. Todas las circulares y oficios circulares
cuentan con informacion importante dirigida a la Supervision Educativa y/o para que ellos lo

transmitan a las Instituciones Educativas de su sector.

Providencia:

Existen archivos de providencias enviadas y recibidas.

Reglamentos:

La Supervision Educativa cuenta con la recopilacién de diferentes reglamentos emitidos en

materia educativa.

Denuncias:

Existen diferentes cartas dirigidas a la Supervisora Educativa en la que las personas denuncian
situaciones andmalas que se dan en algunas instituciones, o solicitan la intervencion de la

Supervisora Educativa para resolver casos personales.

Solicitud de autorizacién de libros:

Como parte del proceso administrativo todas las instituciones deben contar con libro de Actas,
de Inscripciones, de Asistencia y de Conocimiento autorizados por la Supervisora Educativa. Es

por ello que los Directores solicitan por escrito la autorizacion de los diferentes libros.

Cuadros PRIM:

Se tienen archivados una gran cantidad de cuadros PRIM adjunto se encuentra la Declaracion
Jurada. Tienen archivos del 2008 hasta el 2012

Cuadros MED

Entre los archivos se cuentan con diferentes cuadros MED de diferentes instituciones adjunto se

encuentra la Declaracion Jurada. Tienen archivos del 2008 hasta el 2012.



Cuadros ADU:

Se cuenta con gran cantidad de cuadros ADU, de diferentes instituciones. Tienen archivos del
2008 hasta el 2012.

Manual de funciones de los puestos existentes en la institucion:

No se cuentan con manuales.

Procesos administrativos que se aplican.

En la Supervision educativa se realizan los procesos de planeacion, organizacion, coordinacion y

control.

Planeacion:
La Supervision Educativa realiza el proceso de planificacion de actividades encaminadas al
cumplimiento de sus responsabilidades y al mejoramiento del Sector Educativo que atiende.
Entre las actividades que planifica estan:

e Visitas a instituciones educativas del sector.

e Atencion a los directores y/o representantes de las instituciones educativas en dias y

horarios diferentes a los de su jornada laboral.

Organizacion:
La Supervisora aplica el proceso de organizacion para realizar un trabajo eficiente y eficaz.
Organiza visita a los centros educativos, recepcion de expedientes, reunion con directores del

sector y con sus autoridades superiores.

Coordinacion:
La Supervision Educativa coordina el trabajo con los directores del sector que atiende ya que
organiza reuniones de trabajo. Luego se encarga de coordinar con los directores el trabajo con

el objetivo de apoyar, orientar y agilizar los tramites correspondientes.
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Control:

El proceso de control es importante en la labor técnica administrativa que realiza la Supervision
Educativa, es por ello que se preocupa por visitar instituciones y realizar reuniones con los

directores para controlar el trabajo que realizan los directores.

Marco legal vigente que se aplica

La Supervision Educativa aplica la base legal vigente para la realizacion efectiva de la labor,
supervisa las instituciones para que la promocion de los alumnos se realice a través del
proceso administrativo correcto, verifica que los titulos y diplomas sean originales, (verificando
nombre de los supervisores anteriores) solicita que los expedientes de los alumnos estén en orden
y completos, realiza equivalencias apegado al marco legal, emite oficios para evaluaciones
extraordinarias de acuerdo al reglamento y para la renovacion de establecimientos educativos
privados exige todos los requisitos establecidos y soluciona diferentes casos especiales  con
base a la legislacion educativa vigentes.

Se evidencia comunicacion efectiva en el personal:

Si, la supervisora es muy amable y carismatica. La relacion con otras supervisoras es cordial, la

relacion con los directores del sector se da de forma asertiva.

Se aprecian procesos administrativos eficientes:

La Supervision Educativa realiza actividades encaminadas al buen proceso educativo y al
mejoramiento de las instituciones educativas del sector. Organiza reuniones para coordinar el
trabajo de campo, coordina actividades con los directores para mejorar los procesos
administrativos, controla los procesos para constatar que se realicen de la forma correcta y
realiza todo los procesos administrativos para resolver los conflictos que los directores le
presentan. También soluciona casos de denuncias contra algunas instituciones educativas por la

aplicacion incorrecta de la base legal en los procesos administrativos.



Apreciaciones del equipo de oficina:

El equipo de oficina de la Supervision Educativa 01-01-54  estd conformado por una
computadora de escritorio y una impresora que presenta algunas fallas. La institucion
desempefia su trabajo de forma eficiente, sin embargo hace falta una fotocopiadora, fax y un
teléfono de planta ya que eso coadyuvaria a realizar mejor su trabajo.

Se cuentan con recursos necesarios para la ejecucion de las tareas:

La Supervision Educativa cuenta con lo basico, sin embargo hace falta una oficina mas
amplia, fotocopiadora, fax, teléfono de planta, libreras y archivos u otro mueble para resguardar

los documentos.

Mobiliario adecuado:

La Supervisién Educativa cuenta con el mobiliario adecuado para que la Supervisora

Educativa realice su labor.

Proyeccion a la Comunidad Escolar y Ejecucion de Programas 'y Proyectos

Demanda de los servicios:

Existe bastante demanda de los servicios que presta la Institucion, ya que tiene a su cargo las
zonas 3, 4, 10 y 11 de Mixco y zonas 7,8 y 19 de Guatemala. Entre las instituciones que
pertenecen a las zonas antes descritas se encuentran colegios con gran poblacion estudiantil eso
conlleva un trabajo arduo y la solucion de diferentes problemas. Ademas de las instituciones que
tiene a su cargo, la Supervisora Educativa  tiene afluencia de personas con problemas
personales de reposicion de titulos, reposicion de diplomas, equivalencias, examenes

extraordinarios por suficiencia o por falta de escolaridad entre otras.

Relacion con Organizaciones gubernamentales y No gubernamentales:

No tiene relacion con Organizaciones no gubernamentales.
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Ejecucion de programas y proyectos

Actualmente la Supervision Educativa en conjunto junto a otra Supervision realiza un proyecto
de investigacion para conocer las necesidades que existen en la educacién del nivel medio de
la jornada nocturna y plan fin de semana. El proyecto busca agilizar los procesos educativos

y mejorar las condiciones de las escuelas de las jornadas antes mencionadas.

Supervision, control y evaluacion:

La Supervisién Educativa realiza un trabajo técnico- administrativo por tal motivo se realiza los
procesos administrativos necesarios para lograr un trabajo eficiente. Es por ello que planifica
visitas a las instituciones educativas para controlar y supervisar el trabajo de los directores y

maestros del sector.
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1.4 Descripcién del Establecimiento

La supervision educativa 01-01-54 esta ubicada en la 9 av. 7-57 Nueva Monserrat zona 3 de
Mixco. Esta Supervisién tiene a su cargo las zonas 3, 4, 10 y 11 de Mixcoy zonas 7,8 y 19 de

Guatemala de la Jornada Nocturna y Plan Fin de Semana.

La sede se encuentra en las instalaciones de Instituto Maria Magdalena Ponce de Veliz. El

horario de atencion al publico es de las 17:00 hrs. en adelante, los dias martes y jueves .
Entre las funciones que cumple la Supervision Educativa se encuentran las siguientes.
e Mejorar la calidad educativa.

e Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacién cientifica y
democratica al servicio de la comunidad educativa. Articulo 73 de la Ley de Educacion

Nacional

e Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio
de Educacion.

e Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la dignificacion del educador.

e Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

La Supervision Educativa es el ente encargado de mantener lineas de comunicacion entre las

instituciones educativas y la Direccién Departamental.
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1.5 Croquis de la Institucion Educativa

A continuacion se presenta el croquis de la Supervision Educativa 01-01-54 ubicada en la 92.

Avenida 7-57 Nueva Montserrat zona 3 Mixco.

Croquis de la institucion educativa

Area deportiva

Salon de usos multiples

Porton

.
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1.6 Plano de la Oficina
A continuacion se presenta el plano de la Supervision Educativa 01-01-54 en la cual se realizo el
proyecto Mejoramiento de la gestion educativa a través de la aplicacion de la legislacion

educativa.
Plano de la oficina

Archivo
Escritorio
Computadora Ej Mueble
|
Escri-
torio
Escri-
torio
Archivo
| Si-
Impre- lla
sora Escri-
torio
Com-
putadora
Puerta

)
J

irma del/la estudiante-practicante

N

Vo. Bo. C‘ ca-J i PANA

14



Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1 Areas de gestion Administrativa

“La gestion administrativa es el conjunto de actividades que sirven para ayudar a alcanzar
objetivos con el minimo esfuerzo, tiempo y uso de recursos. Para lograr lo anterior, la
Administracion Planifica, Organiza, Dirige y Controla el trabajo de los miembros de la
institucion y los recursos que tiene. Estas cuatro funciones de la administracion constituyen el

denominado proceso o ciclo administrativo™. (Chiavenato, 1995:247)

Planificacion

Consiste en elegir y fijar las misiones y objetivos de la organizacion. Después, determinar las
politicas, proyectos, programas, procedimientos, métodos, presupuestos, normas y estrategias
necesarias para alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de decisiones al tener que escoger entre
diversos cursos de accion futuros. La planificacion es decidir con anticipacion lo que se quiere

lograr en el futuro y el cémo se va a lograr.

Organizacién
Consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace, como se agrupan, quién rinde
cuentas a quién y dénde se toman las decisiones, dichas decisiones deben ir encaminadas al

mejoramiento.

Direccion
Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las
metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto

interpersonal de la administracion, lo anterior estd ligado con el liderazgo.
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Control

Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar que los
hechos se apeguen a los planes. Implica la medicion del desempefio con base en metas y planes,
la deteccidn de desviaciones respecto de las normas y la contribucién a la correccion de éstas a

través del monitoreo.

Area de recursos humanos

Es el area encargada de seleccionar, contratar, remunerar y capacitar al personal de la
Institucion educativa. La actividad humana es un elemento que no se puede prescindir en el
mundo de la empresa. El interés de las instituciones educativa por sus trabajadores ha ido
evolucionando a lo largo de la historia. En la actualidad, numerosas instituciones educativas
consideran a sus trabajadores como la base de su éxito, por lo que en muchas de ellas se han

creado los departamentos de Recursos Humanos.

Area contabilidad y finanzas: para registrar y controlar

La contabilidad y finanzas son un conjunto de técnicas que se utilizan para registrar la
informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias (pesos, dolares, o cualquier moneda)
de las transacciones que realiza con objeto de facilitar a los diversos interesados el tomar
decisiones. Segun el  Acuerdo Ministerial No. 185 del Ministerio de Educacion, en toda

institucién educativa debe funcionar un comité de finanzas.

Administracion para controlar toda la documentacion

El area de administracion se encarga de controlar toda la documentacién de la institucion
educativa, esta funcioén engloba un conjunto amplio de actividades que suelen desarrollarse

dentro del campo de la gestion de documentacion y de los tramites burocraticos.
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2.2 Referente Teodrico que fundamenta la propuesta

Procesos administrativos

La Administracion es la ciencia social y técnica encargada de la planificacion, organizacion,
direccion y control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnologicos, del
conocimiento, etc.) de una institucion educativa, con el fin de obtener el maximo beneficio

posible.

La administracion como una ciencia social compuesta de principios, técnicas y précticas y cuya
aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a
través de los cuales se puede alcanzar propositos comunes que individualmente no es factible

lograr.

Segun Fayol: “Las funciones del administrador son la prevencion, organizacion, coordinacion y
control” (1987: 9) que expresado en términos mas actuales no es otra cosa que la planeacion,

organizacion, direccion y control.
Planeacion

La planificacién requiere definir los objetivos o metas de la organizacion, estableciendo una
estrategia general para alcanzar esas metas y desarrollar una jerarquia completa de planes para

coordinar las actividades.

La planeacion es el primer paso del proceso administrativo, donde se determina los resultados
que pretende alcanzar el grupo social. La necesidad de planear surge como respuesta para el
ser humano que constantemente esta experimentando cambios tecnoldgicos, econémicos,

politicos, sociales y culturales.
Direccion

En esta etapa del proceso administrativo comprende la influencia del administrador en la
realizacion de planes, obteniendo una respuesta positiva de sus empleados mediante la

comunicacion, la supervision y la motivacion.
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Los elementos de la Direccion son:
1.- Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.

2.-Motivacion.

3.-Guia o conduccion de los esfuerzos de los subordinados.
4.-Comunicacion.

5.-Supervision.

6.-Alcanzar las metas de la organizacion.

Control

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque una institucion educativa
cuente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una direccion eficiente,
el director no podra verificar cual es la situacion real de la organizacion y no existe un

mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

Segin Henry Fayol: “Controlar es vigilar para que todo suceda conforme a las reglas
establecidas y a las ordenes dadas™ (1987:10). El control tiene como fin sefialar las debilidades y

errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.
Coordinacion

Fayol indica que: “Coordinar es ligar, unir y armonizar todos los actos y todos los
esfuerzos” (1987:10) Coordinar es establecer la armonia entre todos los actos de una
empresa de manera de facilitar su funcionamiento y procurar el buen éxito. Es dar al
organismo material y social de cada funcién las proporciones convenientes para que ésta

pueda cumplir su mision en forma segura y econdmica.

Gestion Educativa

La gestidn educativa es un proceso orientado al fortalecimiento de los Proyectos Educativos de

las Instituciones, que ayuda a mantener la autonomia institucional, en el marco de las politicas
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publicas, y que enriquece los procesos pedagdgicos con el fin de responder a las necesidades
educativas locales y regionales. Desde el aspecto pedagdgico, promueve el aprendizaje de los
estudiantes, los docentes y la comunidad educativa en su conjunto, por medio de la creacion de
una comunidad de aprendizaje donde se reconozca los establecimientos educativos como un
conjunto de personas en interaccion continua que tienen la responsabilidad del mejoramiento
permanente de los aprendizajes de los estudiantes, con el fin de de formarlos integralmente para

ser miembros de una sociedad.

Leyes educativas vigentes

Constituciédn Politica de la Republica: Titulo 11. Derechos Humanos. Capitulo I1.

Derechos sociales; Seccion cuarta: Educacion. De los articulos 71 al 81 que incluyen el
Derecho a la Educacion, sus fines, la libertad de educacion y asistencia econémica estatal, la
obligatoriedad de la misma; la alfabetizacion, el  Sistema educativo y  ensefianza
bilinglie, las obligaciones de los propietarios de empresas; lo relacionado al Magisterio, la
ensefianza agropecuaria; la promocion a la ciencia y la tecnologia y lo referido a Titulos y

diplomas.

Acuerdos de Paz sobre Identidad y derechos de los Pueblos Indigenas y sobre Aspectos
Socioecondmicos Y situacion Agraria: amparados por el Decreto 52-2005 del Congreso de la
Republica, Ley Marco de los Acuerdos de Paz. Referidos a todos los aspectos relacionados a la
Reforma de la Educacion en Guatemala.

Ley de Educacion Nacional. Decreto No. 12-91 del Congreso de la Republica: Norma el

Sistema educativo nacional, con 108 articulos comprendidos en 12 titulos y 29 capitulos.
Decreto Legislativo 1485, capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional:

que desarrolla el articulo 85 del Decreto Legislativo 1748, Ley de Servicio Civil, en todo lo

relacionado al Magisterio nacional.
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Ley de Servicio Civil. Decreto 1748 del Congreso de la Republica, con su reglamento:
fundamentado en el Decreto 18-98 reformado por el Acuerdo 564-98, que es de aplicacion
supletoria al Decreto 1485 en aspectos de derechos, obligaciones y prohibiciones, asi como en

procesos de oposicion, régimen disciplinario, de despido y algunas disposiciones.
Cddigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica: referente a los Contratos

colectivos de Trabajo, Pactos colectivos de condiciones de Trabajo, obligaciones de los

patronos y de los trabajadores. También existen los Acuerdos Gubernativos y Ministeriales.
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Capitulo 3
Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Para realizar el proyecto, se realizd un diagndstico a través de la observacion vy la entrevista
no estructurada, luego se realiz6 un FODA para conocer las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas de la Supervision Educativa 01-01-54.

En la informacion obtenida con el FODA, la institucion reflejo diferentes problemas de los
cuales se seleccionaron 3, se analizaron con la herramienta del arbol de problemas y de
objetivos, luego se selecciond el problema mas significativo en el area de gestion vy se

trabajo el marco ldgico.

El marco logico permitid establecer los objetivos generales y especificos, se elaboré el plan de
gjecucion y cronograma de actividades, para ejecutar el proyecto que contribuyé al

mejoramiento de los procesos administrativos de la Supervision Educativa 01-01-54.

Se realizé un taller de capacitacion dirigida a los directores educativos bajo la jurisdiccion de la
Supervision del sector 01-01-54. Paraello se realizaron las gestiones necesarias tales como:
solicitud de salon en el colegio Mater Orphanorum, oficio circular para convocar a directores y
se contactd a una Asesora Juridica.

Durante el taller de capacitacion a los directores de los centros educativos se dio un espacio

para preguntas y respuestas y se analizaran casos especificos el sector.
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3.2 Diagndstico FODA

A continuacion se presenta los resultados del FODA realizado en la Supervision 01-01-54

Tabla 2 Diagnostico FODA

Fortalezas

Oportunidades

La institucidn cuenta con personal calificado.
La Supervisién Educativa esta ubicada en un
sector accesible.

La Supervision Educativa mantiene buena
comunicacion con los directores.

Brinda un buen servicio al pablico.

Servicio rapido y eficiente.

Calidad humana.

» Establecimientos educativos con disposicién
y deseo de apoyar con recursos para mejorar
la sede.

» Actualmente se trabaja en un proyecto que
busca mejorar la calidad educativa de la

jornada nocturna y plan fin de semana.

Debilidades

Amenazas

A\ YV V VYV V

YV V V V V

>

No cuenta con sedes propias

No cuenta con personal de apoyo

El presupuesto asignado es muy bajo.

La sede no cuenta con los recursos adecuados
para realiza el trabajo.

En una misma oficina trabajan 2 supervisoras de
diferente sector.

Falta actualizaciéon en los archivos.

Falta mobiliario

Falta de materiales de oficina

Excesiva carga de trabajo

Muchos errores administrativos por la falta de la
aplicacion de la base legal en los procesos por
parte de los directores pertenecientes al sector.

La jornada de trabajo es muy amplia.

» La supervision educativa esta ubicada en un

lugar peligroso.

v

La supervisién esta expuestaa que se actué

en base a interés politico.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Andlisis de Viabilidad

Presenta las opciones analizadas previo a establecer el proyecto

Opcion 1: Deficiencia en la aplicacion de la base legal en la gestion administrativa.
Opcion 2: Falta de recurso humano para agilizar los procesos administrativos.
Opcidn 3: Falta de organizacion y actualizacién de los archivos existentes.

Tabla 3 Criterios para priorizacion del proyecto

Criterios para priorizacion de opciones Opcidén1 | Opcidn 2 | Opcion 3
Si | no| si | No| si | No
Cuenta con la aprobacion del Supervisora Educativa? X X X
Cuenta con los recursos necesarios para la realizacion del | X X X
proyecto?
Podra coordinar con otras organizaciones la ejecucion del | X X X
proyecto?
Cuenta con la experiencia para administrar los recursos X X X
humanos, fisicos y financieros del proyecto?
Cuenta con algunos recursos humanos, fisicos y | X X | X
financieros propios para la ejecucion del proyecto?
Las y los beneficiados aceptan el proyecto? X X X
El proyecto cuenta con un plan de sostenibilidad? X X X
El proyecto beneficiaa muchas personas? X X X
Ofrece facilidades en su ejecucion? X X | X
Si No No

Fuente: Elaboracion propia 2014
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3.3 Diserio del Proyecto

Para la realizacion del proyecto “Mejoramiento de los procesos administrativos en base a la
aplicacion de la legislacion educativa” se realizd un FODA institucional para conocer las
necesidades de la Supervision Educativa 01-01-54. Se asistio a reuniones de trabajo en las que
se tuvo la oportunidad de conversar con los directores de la jornada y conocer los retos y

problemas que enfrentan en el desempefio de sus funciones.

A través del FODA que se realizd se detectaron diferentes problemas y se escogi6 el de mayor
relevancia en el area de gestion y se procedio a la elaboracién de la propuesta del proyecto

encaminada al mejoramiento del &rea de gestion administrativa afectada.

“Mejoramiento de la Gestion Administrativa en base a la aplicacion de la legislacion
Educativa” Consiste en la integracion de la base legal educativa que debe aplicarse en los
procesos administrativos, tales como Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil,
constitucion Politica de la Republica y Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la adolescencia.
Luego se realiz6 un taller de capacitacion dirigido a los directores educativos para fortalecer

las habilidades y competencias en la aplicacion de la legislacion educativa.

Los beneficiarios del proyecto son los Directores de los centros educativos que se encuentran
en la jurisdiccion de la Supervision Educativa 01-01-54. EIl taller de capacitacién se realizo
en el salén de usos maltiples del Colegio Mater Orphanorum, este se dividié en 3 fases : En
la primera fase, una Asesora Juridica disertd el tema Legislacién Educativa Vigente, en la
segunda fase se designd un tiempo para preguntas y respuestas; en la tercera fase se analizaron

casos suscitados en los establecimientos educativos para darle solucion.
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3.4 Matriz del Marco Logico

En la herramienta del marco 16gico se hace el analisis del proyecto “Mejoramiento de los
procesos administrativos en base a la aplicacion de la legislacion educativa™.

Tabla 4 Marco Légico

Resumen Narrativo

Fuentes o medios de
verificacion

Indicadores Objetivamente
Verificables

Hipotesis o Supuestos

Objetivo General:

Contribuir al mejoramiento de los
procesos administrativos, fortaleciendo a
los directores en los aspectos legales

Listado de asistencia con
el registro de firmas que
confirman la participacion
de los directivos.

El 100 % de los directores
capacitados en el uso de la
legislacion educativa sobre
procesos administrativos.

Empoderamiento de procesos
administrativos vinculados a
la falta al servicio.

Objetivos Especificos:

Fortalecer el conocimiento y manejo de las
leyes y reglamentos de la gestion
administrativa de los directores por medio
de talleres de capacitacion.

100% de los directores
adquieren los conocimientos
bésicos para realizar procesos
administrativos efectivos

Lista de Directores que
asistieron a la
capacitacion.

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

Lograr el involucramiento de las
autoridades de la Supervisién Educativa en
el mejoramiento de los procesos
administrativos de las Instituciones
Educativas.

El 100 % de los directores y la
Supervisora del sector se
presentan al taller de
capacitacion.

Fotos que evidencian la
presencia de Directores y
Supervisora Educativa.

Disponibilidad de parte de
Directores y Supervisora
Educativa para mejorar los
procesos administrativos.

Dotar a los Directores del Sector 01-01-54
de material fisico que ayudan a realizar
procesos administrativos  eficientes.

El 100% de los directores
reciben material fisico.

Listado de directores que
recibieron material fisico.

Buena voluntad de los
Directores para utilizar el
material proporcionado.

Resultados
1. Fortalecidos los Directores del
Sector 01-01-54 sobre la
legislacion educativa, mejoraron
los procesos administrativos.

2. Involucrados Supervision
Educativa y Directores en el
mejoramiento de los procesos
administrativos de la jornada
Nocturna y Plan Fin de Semana.

El 100 % de los directores
mejoraron los procesos
administrativos

Encuesta a los directores
sobre los procesos
administrativos.

Consolidado de los
procesos realizados
correctamente.

Supervisora Educativa y
Directores se involucran al
100% en los procesos de
mejoramiento.

Colaboracion de los Directores
educativos.

Responsabilidad y
participacion de todos los
involucrados.

Actividades

Resumen de Insumos y Costos

Humanos Financie- Materiales Resultados por
ros objetivos.
Sandra Q. 0.00 Papel, computadora e Directores reciben el
1.1 Planificar la capacitacion impresora taller de capacitacion
1.2 Convocar a la persona que impartira Sandra Q.0.00 Papel, computadora e sobre legislacion
el taller de capacitacion. impresora educativa para mejorar
- — los procesos
1.3 Gestionar la solicitud del lugar donde Q.0.00 Papel, computadora e administrativos.
se realizard el proyecto. Sandra impresora
1.4 Realizar circular para convocar a los Sandra Q.0.00 Computadora, papel, Directores reciben
directores del Sector 01-01-54 impresora material de apoyo para
15 Realizar gafetes y diplomas Sandra Q. 30.00 Papel lino, computadora, realizar procesos
Impresora eficientes.
1.6 Ejecucion del taller de Supervisora, Q.0.00 Computadora, cafionera,
capacitacion Directores Asesora memoria USB
Juridica y Sandra
1.7 Refaccién Sandra Q. 600.00 Volovanes, jugos, café
magdalenas, papalinas,
cafeteray desechables

Fuente: elaboracion propia 2014
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3.6 Plan de ejecucion

Muestra las actividades, fechas y recursos necesarios para realizar el proyecto

Tabla 5 Plan de ejecucién

Resultados Actividades Cronogra | Responsable Insumos Requisito
ma previo
Octubre
Humanos Materiales | Finan-
cieros
1.1 Planificar 1-2 Sandra Computador | Q.0.00 Autorizacion
Fortalecidos capacitacion Garcia a Personal de la
los Directores Disertante Supervisora
del Sector 01- Licda. Educativa 01-
01-54 sobre la Carmen 01-54 para
legislacion Maldonado realizar el
educativa, 1.2 Organizar 2-4 Sandra Computador | Q.0.00 proyecto.
mejoraron los capacitacion Garcia a Personal
procesos El resto de Compromiso
administrativos, | 1.3 Solicitud a 5 actividades Sandra Hojas, Q500 | gela
disertante. son Garcia sobres, ejecutora del
Supervision 1.4 Solicitud de responsabi- impresora proyecto.
Educativa y salon lidad de
Directores se — _ Sandra _ Disponibilida
involucran en 15 D|sen9 y envio 9-11 Garcia Superviso | Computador | Q. 5.00 d
el del oficio Ayala ra a, papel y de los
mejoramiento circular par_a la Educativa | sobre. Directores
de los procesos convocatoria Sand,ra para participar
administrativos. Garcia enel
1.6 Realizar Gafetes | 14-15 Sandra Computador | Q. 30.00 proyecto.
Diplomas Garcia a Personal,
Listado de papel lino,
asistencia impresora
1.7 Ejecucidn de la 16 Disertante Salén, Q610.00
capacitacién : Licda. equipo
Carmen multimedia
Licda. y refaccion
Lilian P.
Sandra G.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Capitulo 4
Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del Proyecto Educativo

El proyecto “Mejoramiento de la gestion administrativa en base a la aplicacion de la legislacion
educativa” Consiste en una propuesta para empoderar a los directores del conocimiento y
manejo de la legislacion educativa que se debe aplicar, para realizar procesos administrativos
eficientes, concientizar a los Directores sobre la importancia del uso de la base legal y
brindarles material de apoyo sobre el tema. Para ello se realizd6 un taller de capacitacion a

cargo de una profesional en la materia.

En el taller de capacitacion se realizO una recopilacion e integracion de la base legal
educativa vigente tales como; Ley de educacion nacional, Ley de Servicio Civil y Ley de
Proteccion Integral de la nifiez y la Adolescencia, estos temas fueron  impartidos por una

Asesora Juridica.

Como parte del proyecto se proporcioné material digital del tema a los Directores Educativos
consistente en una presentacion en Power Point con los temas tratados y su jerarquia. El taller
de capacitacion permitié comprender la importancia de los procesos administrativos ejecutados
de forma eficiente y gener6 el compromiso de continuar con el proyecto propuesto.
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4.2 Justificacion

Las instituciones educativas que estan en la jurisdiccion de la Supervision Educativa 01-01-54
presentan diferentes problemas en los procesos administrativos debido a la falta de aplicacion
de la base legal. Como consecuencia de la deficiencia que existe, la Supervisora Educativa

debe solucionar problemas que se evitaria con un adecuado proceso.

Lo anterior es el resultado del desconocimiento y la poca importancia que se le da a la
aplicacion de la base legal en los procesos administrativos en las instituciones educativas, por
ello se hace necesario implementar un proyecto de gestiobn encaminado a la aplicacion de la
legislacion educativa para mejorar los procesos administrativos. Por ello se realizo el proyecto
“Mejoramiento de la gestion administrativa en base a la aplicacion de la legislacion educativa”
para empoderar a los Directores de conocimientos basicos sobre la aplicacion de las leyes
educativas, concientizar y proporcionar material de apoyo a través de 1 taller de

capacitacion realizado por una especialista en la materia.
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4.3 Objetivos

4.3.10bjetivo General:

4.3.2

Contribuir al mejoramiento de procesos administrativos, fortaleciendo a los directores en

los aspectos legales.

Obijetivos Especificos:

Fortalecer el conocimiento y manejo de las leyes y reglamentos de la gestion

administrativa de los directores por medio de talleres de capacitacion.

Lograr el involucramiento de las autoridades de la Supervision Educativa en el

mejoramiento de los procesos administrativos de las Instituciones Educativas.

Dotar a los directores del sector 01-01-54 de material fisico que ayuden a realizar

procesos administrativos eficientes.
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4.4 Ejecucion del Proyecto

Para la realizacion del proyecto “Mejoramiento de la gestion Administrativa en base a la
aplicacion de la legislacion educativa” se requirio de varias reuniones con la Supervisora
Educativa para establecer la fecha de la implementacion del primer taller de capacitacion. Se

definieron los temas que se debian de tratar y se recopil6 informacion de la misma.

Con la fecha establecida se solicité a los directivos del Colegio Mater Orphanorum la
autorizacion para el uso de sus instalaciones. Luego se elaboré un oficio circular para convocar
a los directores del sector, se realizaron las gestiones necesarias para que la Asesora Juridica
Licenciada Carmen Maldonado impartiera el primer taller de capacitacion, se realizaron los
gafetes y diplomas para los directores, se coordind con la Supervisora Educativa una reunion
para firmar y sellar los diplomas y se compro lo necesario para la refaccion que se les brind6 a

los asistentes.

El primer taller se realizd el dia jueves 16 de octubre, contando con la presencia de las
supervisora Educativas Licenciada Lilian Dinora Pérez y Licenciada Rosa Ardon de Motta, la
Asesora Juridica como disertante del taller y con 30 directores pertenecientes al sector 01-01-54.
Al culminar el taller se les proporciond a los directores el material de apoyo y se procedié a

limpiar, ordenar y entregar las instalaciones.
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4.5 Descripcion del trabajo de campo

Para realizar este proyecto se asistié a reuniones de trabajo con los directores del sector, lo
cual permitid conocer las necesidades que enfrentan en el desempefio de sus labores, se
realizaron visitas a las instituciones y se elabor6 un FODA de la institucion para identificar
un problema significativo que necesitara intervencion. Esto sirvio para establecer la propuesta

de solucion viable ante las problematica identificada.

Del problema identificado se origina el proyecto Mejoramiento de la gestion Administrativa en
base a la aplicacion de la legislacion Educativa, para la ejecucion del proyecto se realizaron
reuniones con la Supervisora Educativa para coordinar la fechay la hora del primer taller de

capacitacion.

Se hicieron las gestiones necesarias a las autoridades del Colegio Mater Orphanorum para que
autorizaran el uso de las instalaciones para el desarrollo del taller. Se contactdé a la Asesora
Juridica Licenciada Carmen Maldonado para que impartiera el taller, se realizd un oficio
circular para convocar a los directores del Sector y se elaboraron diplomas para los asistentes,

avalados por la Supervisora Educativa.
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4.6 Cronograma de actividades

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

proyecto educativo.

Tabla 6 Cronograma de actividades

Semana 1 Semana2 |Semana3d |Semana 4
Del 23-27 de sep. 30 sept. al 4 de oct. | 7al 11 de oct. 14 al 18de oct.
No. Actividad
L M M J Vv L M M J \"2 L M M J Vv L M M J Vv
1 Reunién con la Supervisora

Educativa para establecer

fecha del taller

2 Planificar Capacitacion
3 Solicitud a disertante

4 Solicitud de sal6n

5 Disefio y envio del oficio

circular para la convocatoria

6 Realizar gafetes, formato para

asistencia y diplomas.

7 Reunién con Supervisora para
la firmar y sellar

diplomas

8 Ejecucion del taller de

capacitacion

Fuente: Elaboracion propia 2014
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4.7 Recursos

Entre los recursos humanos se contd con la Supervisora Educativa del sector 01-01-54, con la
Supervisora Educativa 01-01-39 con los directores pertenecientes al sector 01-01-54
beneficiarios del proyecto, con la Asesora Juridica; Licenciada Carmen Maldonado, disertante

del taller y con la estudiante Sandra Garcia, encargada del proyecto.

Los recursos materiales que se utilizaron para el proyecto fueron: papel bond, papel lino,
computadora, impresora y tinta para elaborar el oficio circular y diplomas para los directores.
Carfionera, microfono, bocinas, silla, mesas y computadora para la ejecucion del taller de

capacitacion.

Para la realizacion del proyecto se necesitd de un total de Q. 650.00, esto sirvio para cubrir los
gastos de material y refaccion que se les dio a los directores.
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4.8 Incorporacion de mejoras a las areas de gestion como resultado de la

implementacion o validacion

Con la ejecucidn de este proyecto se beneficid a los directores del sector 01-01-54 de la Jornada
Nocturna y Plan fin de Semana ya que se les fortalecié en el conocimientos de la jerarquia
normativa Yy la aplicacion correcta de la ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil y
la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia. También se les brindé asesoria

juridica sobre casos que suceden regularmente en las instituciones de ese sector.

Con este taller de capacitacion se doto a los directores de herramientas y conocimientos
basicos para agilizar los procesos administrativos vy realizarlos con eficiencia, con ello se

evitaran diferentes problemas que entorpecen y debilitan la gestion administrativa.
Con la ejecucién de este proyecto también se logré el involucramiento de la Supervisora

Educativa y Directores educativos comprometiéndose a seguir con el proyecto para el

mejoramiento de la gestion administrativa de las instituciones educativas del Sector 01-01- 54.
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Capitulo 5
Sistematizacién del Proceso

La sistematizacion muestra las etapas, logros, dificultades y lecciones aprendidas durante

la ejecucidon del proyecto.

Tabla 7 Sistematizacion del proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Diagnostico Conoci  los procesos | Debido a la cantidad | Todo servidor publico
institucional administrativos que se | de instituciones que | debe realizar su trabajo
realizan en una | tiene a cargo la|basado en  principios
Supervision  Educativa | Supervisora éticos vy valores
y visité  instituciones | Educativa, se trabajé | morales.
junto a la Supervisora | hasta altas horas de la
como parte del trabajo | noche e incluso
de campo. algunos fines de
semana.
Asistencia Trabajé en las | La falta  de | Durante el desempefio
técnica diferentes areas de la | experiencia en el | laboral se presentan

gestion  administrativa
tales como:
Planificacion  Control,
Recursos, Servicio al

cliente, y Curricular.

manejo de
correspondencia

oficial y de la base
legal educativa
dificulta los procesos
y  conlleva errores

administrativos.

diferentes  situaciones
problematicas, que

requieren de capacidad

para manejar y
solucionar los
conflictos. Dicha

capacidad se desarrolla
con el conocimiento y la

experiencia.
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Proyecto
Educativo

Los directores
adquirieron

conocimientos basicos
sobre la aplicacion

correcta de la base legal

educativa.
Los directores
recibieron asesoria

juridica para solucionar
diferentes casos que se
presentan en las
instituciones

educativas.

Los directores
comprobaron que al
aplicar la base legal en
los procesos
administrativos  evitan

errores administrativos.

La falta de
disposicion de  los
directores para asistir
al taller de

capacitacion.

Algunos  directores
no tuvieron tiempo
para aclarar sus
dudas.

El  &mbito de Ia
administracion educativa
es complejo y delicado
ya que se deben realizar
diferentes funciones y
constantemente se deben
tomar decisiones. Estas
decisiones deben tener
fundamento legal para

no incurrir en delitos o

errores.
La Supervision
Educativa es un ente

que vela por la mejora
continua de los procesos
administrativos y
brinda  apoyo técnico
administrativo  a las

instituciones educativas.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Conclusiones

Se fortalecié la gestion administrativa al proporcionar elementos para hacer
eficiente las funciones administrativas de los directores del sector 01-01-54

asi evitar delitos o erros en su desempefio laboral.

La Capacitacion del Personal Directivo de los Establecimientos Educativos y la
dotacion de material de apoyo es clave para realizar procesos administrativos

eficientes.

La Supervision Educativa y directores del sector participaron activamente para
mejorar los procesos administrativos de las instituciones educativas, con una

visién de conjunto y de mejora continua.
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Recomendaciones

La supervision educativa 01-01-54 debe realizar talleres de capacitacion de
seguimiento para fortalecer a los Directores del Sector en el &mbito legal ya que

es de vital importancia para realizar procesos administrativos eficientes.

Todo Director Educativo debe capacitarse para  tener conocimiento y pleno
dominio del proceso administrativo, de los aspectos técnico-pedagogicos y de la
legislacion educativa vigente relacionada con el cargo en el centro educativo que

dirige.

Supervision Educativa y Directores de la jornada Nocturna y Plan Fin de Semana
deben trabajar en conjunto, para mejorar la gestion administrativa y el

desempefio de los docentes.
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Anexo 1 Cartas de las Autoridades

v

Guatemala, 13 de julio-de 2013

Licenciado Dino Zagui
Decano de la Facultad de Ciencias de la Educacion

Universidad Panamericana

Estimado Licenciado Dino Zagui:

Respetuosamente le saludo desedndole bendiciones del sefior en cada una de sus

actividades.

Por este medio yo: Sandra Aracely Garcia Ayala estudiante de la Practica Administrativa
de la Facultad de Ciencias de la Educacién de esta Universidad, me permito dirigirme a
usted para que sirva autorizar mi practica de Licenciatura en Administracién Educativa
en la Supervision Educativa ubicada enla 10 av.Y 10 calle Nueva Monserrat Zona 3 de
Mixco. El horario de mi practica serd de 15:30 a 19:30 de lunes a viernes. Iniciando el
22 de julio y culminando el 30 de septiembre del 2013.

Favor de emitir la carta a nombre de Licda. Lilian Dinora Pérez, Supervisora Educativa

del sector

Atentamente;

(5 UNIVERSIDAD %
@ @PA]\A'\“‘ TRICAN ‘-OI AL LS 4'%

Sandra Aracely Garcia Ayala
Carné 0908870

U
FACULTAD DE EDUCACION
SECRETARIA DE COORDINACION

&\M\O\
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upana.edu.gt

'UNIVERSIDAD Diagonal 34, 31-43 Zona 16

CTATCTITa . Ty ae

PANAMERICANA PBX: 2390-1200
ANDS

l.icenciada

Lilian Dinora Pérez

Supervision Educativa

10 avenida v 10 calle Nueva Mons=errat zona 3 de Mixco
Presente

Respetable Licenciada Pérer

Recrba un cordial saludo de la Decanatura de la Facultad de Crencras de
la Educacion. EI motivo de la presente es para solicitar  su colaboracion con
exta casn de estudios para que la o estudiante SANDRA ARACELY GARCiA
AYALA, de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativie pucdi
realizar la Practica Profesional Dirvigida en la institucion que usted dignameni
dirige.

Dicha prictica se encuentra contemplada segin calendario académico
para iniciar en el mes de julio v deberd cumplir con 200 horas segun lo
estipulado por el provecto de carrera v Reglamento Académico.

La practica sera coordinada por la Licenciada Liliana Ventura. quien
oportunamente estara realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezeo su ateneién v buenos oficios. al permitir que la estudiante

pucda cumplir con un requisito académico y proyectar la filosofia v labor social
de Universidad Panamericana.

Atentamente,

LiceDinno Zaghi
Decano Facultad de
Ciencias de la Educacion
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c.c. Archivo

i 2.2 |
@ Gobierno de Guatemala

Ministerio de Educacién

JORNADA NOCTURNA'Y PLAN FIN DE SEMANA
Zonas 3,4 10 y 11 de Mixco.
Zonas 7, 8 y 19 de Guatemala.

92, Avenida 7-57 Nueva Montserrat zona 3 de
Mixco.

‘e

TELEFONO 59515526

Mixco, Guatemala 9 de agosto de 2013.
¢

Licenciado Dinno Zaghi

DECANO FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA. o

-

Distinguido Licenciado Zaghi: .

Por este medio reciba un cordial saludo, esperando que sus actividades
diarias tengan mucho éxito.

En atencién a la solicitud presentada para que la estudiante: Sandra
Aracely Garcia Ayala, de la Carrera de Licenciatura en Administracion
Educativa, identificada con Carné No. 0908870, se aprueba la realizacién de su
Practica Profesional Dirigida durante 200 horas, en esta Supervisién Educativa
01-01-54. Inici6 su Practica el dia 22 de julio del presente afio.

Sin otro particular, me suscribo de usted, 25 N
p B /,@:&‘“‘ll de [2‘(:(_‘:‘ \

[ )
//_; & Supervision "g ‘:3
(=2 Codigo0rorge 2

Jornada Noctuma =

\ » \‘\ ._ };"F‘WNMQ“

S | euaLn. O

} | LI

Licda\MA " Liljan Dinora Pérez L.
ervigora Educativa

<

.
DIRECCION DEPARTAMENT. DE ED}?CACION GUATEMALA OCCIDENTE
4t Avenida “B* (-69 zona 2, Colonia Co¥id, Mixco, Tel. 2250-6989 o 2250-4723

www.guatemala.gob.gt
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Anexo 2 Ficha Informativa del estudiante y de la institucion donde se realiz
la practica

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

I. Dates personales del estudiante
a. Nombre completo del/la estudiante practicante: _Sandra Aracely Garcia Ayala
b. Cameé: 0908870
c. Fecha de nacimiento: 8 de septiembre de 1979 Edad 34 afios
d. Direccion:  Manzana F lote 11 Residenciales Metropolitana Zona 11 de Mixco.
e. Niimeros de teléfonos: 24835552 movil: 56109478
a. Direccion electronica: Sagal 979%@hotmail.com

2. Datos de la institucidn educativa en donde realizé Ia Prictica Administrativa

Cem——

a. Nombre dei fa institucién educativa: Supervision Educativa 01-01-54
b. Nombre del jefe inmediato: Licda. Lilian Dinora Pérez ‘

c. Direccién: 9av. 7-57 Nueva Monserrat Zona 3 de Mixco

d. Numeros de teléfonos: 59515526

e. Direccion electromca: fiian_perez@hotmail.es

- — e e

3. Datos de la prictica

r
| 2 Periododel: 22 de Julio al: 18 de octubre

iNo-breddp&Mylamr
anhmsxm
Licda. Lilian Dmora Petez ‘\‘f o ;
¢. Por la Uniw Patm;«m\mbreyﬁrma YA ;

[ | i //////‘/./ ,
Licda. Liliana Ventuca - § '
A. Lugar y fecha del informe: Guatemala Noviembredezgm-”

i

43



Anexo 3 Constancia de la realizacion de las practicas y proyecto educativo

Guatemala 25 de octubre de 2013

Licda. Liliana Ventura
Catedratica de Practica Administrativa
Universidad Panamericana

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus labores cotidianas.

Por este medio hago constar que la sefiorita Sandra Aracely Garcia Ayala
estudiante de la Carrera de Licenciatura en Administracién Educativa, con carné
No. 0908870 realizé su Practica Administrativa en esta Supervision Educativa y
realizé un broyecto de gestion.

El proyecto fue enfocado en el mejoramiento de la Gestion Administrativa a
través de la aplicacion de la Legislacion Educativa vigente. La poblacion
beneficiada con este proyecto fueron los directores del Sector 01-01-54.

Sin otro particular me despido deferentemente,

Licda. Li

\

/
Supervisora F/dwa01£1-54

\
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Anexo 4 fotos
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