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

ASUNTO Noelia Michell Morales y Morales
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
Requisitos de graduacion.

Dictamen No. 226 20042017

Después de haber_estudiado. el anteproyecto. presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado “Manual de funciones de las diferentes-comisiones para
los centros educativos, bajo Ia jurisdiccion de la Supervision Educativa Area Rural
Sector 19-01-03 del municipioy ‘departamento de Zacapa.” Estd enmarcado dentro de
los conceptos  requeridos para la elaboracion del Informe de Practica Profesional
Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion conel 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):

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Noelia Michell Morales y Morales, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida; solicitado como opcién
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE IA EDUCACION,
Guatemala veintisiete de febrero del dos mil diecisiete

En virtud de que el informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: “Manual de
funciones de las diferentes comisiones para los centros educativos, bajo la
jurisdiccién de Ia Supervision Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del
municipio y departamento de Zacapa.” Presentado por la estudiante: Noelia
Michell Morales y Morales, Camné 201200351, Previo a optar al Grade académico de
Licenciada en Pedagogia y Administracién Educativa, cumple con los requisitos técnicos y

de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorgble
para que contintie con el proceso correspondiente,

Licda. Nota iliana/B[iguerQ-Herndndez
Revisora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, veinte de abril del dos mil diecisiete.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Manual de
funciones de las diferentes comisiones para los centros educativos, bajo la
jurisdiccion de la Supervisién Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del
municipio y departamento de Zacapa.” Presentado por la estudiante Noelia
Michell Morales 'y Morales Previo a optar al grado académico de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, retne los requisitos técnicos y de contenido
establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y
Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Préctica Profesional Dirigida.
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Resumen

La Préctica Profesional Dirigida como cierre para la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, se llevo a cabo en la Supervision
Educativa del municipio de Zacapa, departamento de Zacapa, especificamente en el area rural,
con el tema de Manual de funciones de las diferentes comisiones para los centros educativos,
bajo la jurisdiccion de la Supervision Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del municipio y

departamento de Zacapa.

El presente informe permite estructurar toda la informacion recabada para un ordenamiento
I6gico, el cual explica paso a paso todo el trabajo realizado, mediante el proceso de la
investigacion se van alcanzando los objetivos planteados, asi mismo se obtiene la propuesta de
mejora para la institucion donde se realizaron las practicas administrativas, segun su estructura

esta divido en tres capitulos para mayor comprension lectora.

El capitulo nimero uno consta del marco contextual, donde se detalla la descripcidn del tipo de
institucion donde se realiz6 la préctica profesional dirigida, la resefia histérica que narra todos los
acontecimientos que permitieron establecerla, la misién y vision, las cuales son fundamentales
dentro de la filosofia de toda institucion, la estructura organizativa y la ubicacion geogréafica con

el propdsito de determinar qué tipo de institucion es y su conformacion.

El capitulo dos hace referencia al diagndstico institucional, haciendo énfasis en la descripcion
metodoldgica aplicada en el proceso de la investigacion, detallando las técnicas e instrumentos,
informantes, unidades de analisis y resultados del diagndstico institucional obtenido para

enriquecer la informacion y establecer las problematicas a las cuales se les propone solucion.

En el capitulo tres se encuentra la sistematizacion de la practica que implicé ordenar una serie de
etapas 0 pasos con el fin de establecer las ideas, experiencias 0 encuentros vivenciales para

mejorar las practicas a futuro, en este capitulo se ubica el desarrollo de la practica, objetivos



generales y especificos, area trabajada, actividades desarrolladas, lecciones aprendidas, propuesta
de mejora y fundamentacion teérica de la propuesta, finalizando con las conclusiones y

recomendaciones.

Seguidamente se encuentra el apéndice donde se desarrollan todos los detalles de la propuesta de
solucion, la descripcion y la ejemplificacion de la misma, junto a las referencias bibliogréafica que
fundamentan el estudio e investigacion de la propuesta. A continuacion, se respalda la
investigacion con los Anexos, los cuales en forma ordenada fundamentan la labor realizada

dentro de la institucion donde se llevé a cabo la Préctica Profesional Dirigida.



Introduccion

La préctica administrativa es un proceso mediante el cual se desarrollan los conocimientos
adquiridos durante la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa con el propoésito de
vivenciar todo lo aprendido, dicha préctica se llevé a cabo en la Supervision Educativa del Area
Rural del municipio y departamento de Zacapa, con el objeto de implementar una propuesta de
mejora que se determind a través del Manual de funciones de las diferentes comisiones para los
centros educativos, bajo la jurisdiccion de la Supervision Educativa Sector 19-01-03, mejorando
asi las actividades educativas y el funcionamiento de las mismas a través del personal que
conforman las comisiones escolares, abriendo la oportunidad de desempefiar labores pedagogicas
eficaz y eficientemente.

La metodologia aplicada para el proceso de investigacion fue de tipo cualitativa, describiendo los
procesos observados durante el desarrollo de la practica, se utilizaron ademas técnicas como la
entrevista y la matriz FODA, la cual permitio realizar el diagndstico institucional y determinar las
debilidades de la institucién. El proceso de entrevista permitio la interaccion con el personal que

labora para la institucién y asi obtener resultados que fundamentaran la propuesta de mejora.

Como propuesta se establece la elaboracion de un manual de funciones de las diferentes
comisiones para los centros educativos en todos los niveles, bajo la jurisdiccion de la Supervision
Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del municipio y departamento de Zacapa, con objetivos
claros y bien fundamentados se dio inicio a una investigacion previa y al establecimiento de las
funciones de las diferentes comisiones: ornato, disciplina, evaluacion, deportes y cultura para los
centros educativos, esperando que se valide y socialice para que se ponga en practica con

prontitud.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion del tipo de institucion

La institucion educativa se encuentra ubicada en la 42 calle, 82 avenida esquina de la zona 3 en el
barrio Lagunetas del Municipio y Departamento de Zacapa; La cual atiende a los directores y
docentes de los diferentes centros educativos a su cargo, con el fin de supervisar, planificar,
organizar, controlar y evaluar los procesos de ensefianza aprendizaje que proporcionan a la
poblacion estudiantil; asi mismo establecer y mantener el vinculo entre escuela y comunidad
atendiendo y canalizando las problematicas surgidas de la relacion entre la tarea docente y

directiva de las escuelas y las exigencias, expectativas de servicio de las comunidades.

1.2 Resefa historica de la institucion

La Supervision Educativa se inicia el 2 de enero de 1875 por medio del decreto No. 130 que
contiene la primera Ley Orgénica de Educacion Publica Primaria, se emitié con el proposito de
lograr la organizacion, direccion e inspeccion de la ensefianza. En 1948, se crea la Direccion de
Nucleos Escolares Campesinos, la que organiza veinte Nucleos en trece departamentos de la
Republica, dotados de materiales auxiliares para una mejor ensefianza en 437 escuelas de
educacién primaria urbana y rural, con esta modalidad no se logr6 la cobertura en todos los

departamentos.

Transcurren los afios y en enero de 1965, en sustitucion de los Nucleos Escolares Campesinos se
crean las Supervisiones de Distritos Escolares, cargos desempefiados seguramente por la Unica
promocion de egresados de la Facultad de Humanidades que en 1962 obtuvo su diploma de
especializacién en Supervision de Educacién Primaria. Debe mencionarse que la funcion de
supervision en el sistema y la especializacion comprendi6é Unicamente la atencion a las escuelas

del nivel primario del area urbana, dejé por fuera las escuelas unitarias del area rural, los centros



de alfabetizacién, los institutos de educacion basica y diversificada, las escuelas de educacion de
adultos, los institutos de educacion técnica y otras modalidades.

En la propuesta de modelo de supervision de 1980 destaca el concepto de supervision innovador
y de interés: “La supervision es una funcion de ejecucion con sustancial del sistema y del proceso
educativo, que organizada sistematicamente realiza acciones de asesoria, seguimiento,
coordinacion, control y evaluacion de educadores, educandos, padres de familia, autoridades,
curriculo, procesos, infraestructura y recursos financieros. Se considera una funcién compleja
ejercida por un equipo multidisciplinario, con el proposito fundamental de mejorar el sistema y el

proceso educativo y obtener mejores productos y rendimiento de los mismos”.

Se separ0 al cuerpo de supervisores en dos grupos: los supervisores técnicos que en adelante
harian énfasis en la Asistencia Técnico Pedag6gico en las escuelas, tendria bajo su
responsabilidad las visitas de observacion y asesoria a los profesores, organizaria las
capacitaciones en grupos grandes y pequefios, apoyaria la distribucién de los libros de texto,
vigilaria la adecuacién del curriculo, el calendario y horario en cada escuela de su zona o distrito
y el de Asesoria y Supervision Administrativa: se responsabilizaba de los tramites
administrativos de apertura de establecimientos educativos, examenes extraordinarios, titulos y
diplomas; organizaria capacitaciones para los directores de los planteles y realizaria visitas de

inspeccion a los edificios escolares.

En 1992 se instal6 de nuevo al cuerpo de supervision en todo el pais con el nombre de
Coordinadores Técnico Administrativos (CTA). Las necesidades de seguimiento y tramite
administrativo se habian mezclado, con las de un programa de mejoramiento curricular que se
necesitaba poner en marcha y que impulsaban la figura de apoyo al maestro denominado
Capacitador Técnico Pedagogico. El personal nombrado tenia como requisito profesional ser
Profesor de Ensefianza Media o Técnico Universitario en supervision. El segundo grupo,
destinado a apoyo pedagdgico en las aulas fue credo en 1993, su seleccion fue mas cuidadosa
dado que las funciones a desemperfiar eran muy importantes para el mejoramiento cualitativo de

la educacion.



La Direccion General de Educacion, preocupada por la evidente falta de organizacion e
incapacidad de respuesta del personal responsable de asegurar la eficiencia en la administracion
escolar y la calidad en la educacion, con la asistencia técnica del Proyecto Multinacional
Americanos, encomienda la elaboracion de un Manual de Supervision Educativa, sustentado en
las disposiciones de los articulos 72, 73 y 74 de la Ley de Educacion Nacional, Decreto
Legislativo No. 12-91. Este comprende: concepto de supervision, los objetivos y los fines de la
supervision; las tares de adecuacion curricular, capacitacion y perfeccionamiento docente con el
personal en servicio, la promocion de oportunidades y condiciones educativas para los usuarios y

la participacion de la educacion en el desarrollo de la comunidad.

El Manual parece ser que estd dirigido exclusivamente a la persona que desempefiard las
funciones de supervision, no propone una reorganizacion de las zonas, distritos, Municipios o
sugiere el trabajo en equipo. Las dificultades que enfrenta la supervision son el exceso de
funciones delegadas, la excesiva concentracion de actividades, atencion a multiples solicitudes
urgentes de informacién diversa, deficiente distribucién de distritos escolares, uno a cada
supervisor sin contar con el nimero de escuelas por atender, ausencia de incentivos y sanciones,
falta de recursos humanos, econémicos y fisicos, de las instancias locales, irrespeto a las
resoluciones de los supervisores, traslape entre las funciones de los supervisores y los CTA, entre

otras.

El Despacho Ministerial nombré una comision especifica, integrada por directores
departamentales de amplia experiencia, la cual elaboré el documento: Implementacion del Nuevo
Modelo de Administracién Educativa del Ministerio de Educacion. Propone el documento, la
creacion de una nueva figura: las coordinaciones Técnico Administrativas (CTA), en cuya
definicion participaron los directores departamentales y con asistencia financiera de la Agencia
de cooperacion alemana (GTZ), se llevo a cabo la fase de implementacion y capacitacion para el

funcionamiento del modelo.



El nuevo modelo reunificd las funciones del supervisor y del coordinador técnico pedagdgico
pretendiendo una mayor concentracion de las actividades en el componente técnico pedagdgico.
El mismo delegd actividades administrativas a las Direcciones Departamentales y centros
escolares. Su responsabilidad se circunscribié a la atencion de establecimientos publicos. Los
colegios privados quedaron bajo la responsabilidad de las Unidades de Desarrollo Educativo
(UDE). La implementacion del modelo inicié con la realizacion de una serie de talleres de
informacidén y capacitacion, con la participacion de autoridades departamentales y los

seleccionados para Capacitadores Técnico Administrativos.

La Supervision Educativa en la década de los afios noventa funcionaba con el nombre de
Coordinacion Administrativa Técnica, la cual se encontraba ubicada en las instalaciones de la
Direccion Regional de Educacién del municipio de Zacapa, siendo ahora la Direccién
Departamental de Educacion. En 1999 las autoridades educativas decidieron reestructurar la
Coordinacion Educativa, trasladandola a la actual instalacion de la 18 avenida y 4ta.calle Zona 3.
Esquina. Zacapa. Al iniciar dicha Coordinacion solo contaba con un Supervisor quien era el
Licenciado Ramiro Carrera, encargado de controlar la labor docente del area urbana y rural de

Zacapa.

1.3 Vision y Mision

Vision

Ser una Supervisién Educativa comprometida a garantizar la calidad de la educacion y el
fortalecimiento de los valores en los centros educativos, a través de una administracion eficaz y
eficiente con apoyo técnico y asesoria en programas y proyectos de beneficio a los nifios y nifias
del &rea urbanay rural del departamento de Zacapa.



Misién

Somos un equipo de profesionales que trabajamos para mejorar y transformar la educacion del
departamento de Zacapa, con enfoque participativo y constructivista, con el proposito de formar
guatemaltecos y guatemaltecas solidarias, proactivos, capaces de tomar decisiones para lograr el
mejoramiento de vida integral individual y colectiva en un mundo competitivo, respetando

principios morales y religiosos.

1.4 Estructura organizativa
Figura 1

Organigrama de la Supervision Educativa, area Rural, Zacapa, Zacapa
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Fuente: Elaboracién Supervisién Educativa 2016



1.4.1 Nomina del Personal del Establecimiento
Tabla 1

Nomina del Personal de la Supervision Educativa, area Rural, Zacapa, Zacapa

No. Nombre Cargo
1. | Licda. Maria Elena Garcia de Quinto Supervisora Educativa
2. | PEM. Lucrecia Ninette Recinos Borja Secretaria

Nivel Preprimario

E.O.D.P. Aldea La Fragua

E.O.D.P. Caserio La Plancha, Aldea La Fragua

E.O.D.P. Caserio El Oasis. Aldea La Fragua

E.O.D.P. Caserio El Canal, Aldea La Fragua

E.O.D.P. Caserio La Chispia, Aldea La Fragua

E.O.D.P. Caserio Cerro Miramundo Aldea La Fragua

© © N o O &M W

E.O.D.P. Aldea La Trementina

10. | E.O.D.P. Aldea Santa Rosalia

11. | E.O.D.P. Aldea Santa Lucia

12. | E.O.D.P. Aldea Llano de Piedras

13. | E.O.D.P. Colonia Noruega, Aldea Llano de  Calderén

14. | E.O.D.P. Colonia Conevisa

15. | E.O.D.P. Colonia Juan Pablo Il (Cerrado
Temporalmente)

16. | E.O.D.P. Aldea Agua Blanca

17. | E.O.D.P. Aldea Pie de la Cuesta

18. | E.O.D.P. Aldea Llano de Calderdn

19. | E.O.D.P. Aldea Los Jocotes

20. | E.O.D.P. Aldea Jumuzna

21. | E.O.D.P. SOSEP Colonia Juan Pablo Il




Nivel Primario

22. | E.O.R.M. Colonia Conevisa
23. | E.O.R.M. Llano de piedras
24. | E.O.R.M. Aldea La Fragua
25. | E.O.R.M. Caserio La Plancha
26. | E.O.R.M. Cerro Miramundo
27. | E.O.R.M. Colonia Juan Pablo Il
28. | E.O.R.M. Pie de la Cuesta
29. | E.O.R.M. Agua Blanca
30. | E.O.R.M. El Canal
31. | E.O.R.M. Santa Rosalia
32. | E.O.R.M. La Trementina
33. | E.O.R.M. Los Jocotes
34. | E.O.R.M. Santa Lucia
35. | E.O.R.M. El Oasis
36. | E.O.R.M. El Coco
37. | E.O.R.M. Colonia Noruega
38. | E.O.R.M. Llano de Calderdn
39. | E.O.R.M. La Chispia
40. | E.O.R.M. Jumuzna
41. | E.O.R.M. El Pinalito
42. | E.O.R.M. Cerro Peldn
Nivel Bésico
43. | INEB Por Cooperativa Aldea Santa Rosalia
44. | INEB Por Cooperativa, Aldea La Trementina
45. | INEB Telesecundaria, Aldea La Fragua
46. | INEB Telesecundaria, Aldea Llano de Piedras
47. | INEB Telesecundaria, Aldea Santa Lucia

Fuente: Elaboracion propia 2016




1.5 Ubicacion geograéfica

Figura 2

Ubicacidn Geografica
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1.6 Plano de la Ubicacioén

Figura 3

Plano de Ubicacién Supervision Educativa, Zacapa, Zacapa
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

La metodologia que se llevo a cabo en la investigacion en la Supervision Educativa Area Rural
Sector 19-01-03 del municipio y departamento de Zacapa fue observar aspectos importantes
como infraestructura, mobiliario, equipo de tecnologia entre otros, con el objeto de recolectar
informacidn, se utilizaron herramientas indispensables para realizar la investigacion, siendo de
gran beneficio para llevar a cabo paso a paso la investigacion y revelar metodicamente el
procedimiento. El enfoque de la investigacion que se llevo a cabo es de tipo cualitativa, pues la
misma no cuantifica y se basa en investigar caracteristicas y conductas humanas, tiene mayor
énfasis en el proceso que en los resultados, es por ello que se analizaron criticamente las acciones
con el objeto de introducir cambios y mejorar el contexto dandole asi solucion a la problematica
relevante o factible que es la propuesta.

2.1.1 Técnicas

La observacion fue la técnica principal que se llevd a cabo en el desarrollo de la investigacion,
luego se realizo la entrevista con el personal administrativo secretarial para obtener datos que se
podran utilizar para diagnosticar problematicas y poder buscarles solucién planteando una
propuesta factible tanto para el estudiante practicante como para la Supervision Educativa. En
este sentido el instrumento FODA y la técnica de la entrevista resultan complementarios entre si
cuando se aplican de forma consecutiva, ya que accedera a profundizar en detalles y argumentos
sobre las probleméticas de la institucion, para conseguir mayor calidad y factibilidad en la
informacidn obtenida. A través de este procedimiento se pudo diagnosticar no solo problematicas

sino también aspectos positivos que fortalecen a la Supervision Educativa del area Rural.
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2.1.2 Instrumentos

Fue precisa e indispensable la matriz FODA como instrumento de investigacion, en el cual se
hizo mencion de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion de donde
se obtuvieron los datos que se utilizaron para diagnosticar problemaéticas y con ello buscar la
solucién més factible, planteando una propuesta viable tanto para el estudiante practicante como

para la Supervision Educativa.

2.1.3 Informantes

Entre los informantes de la Supervision Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del municipio y
departamento de Zacapa se encuentran Licda. Maria Elena Garcia de Quinto, Supervisora
Educativa y la PEM. Lucrecia Ninette Recinos Borja, quien tiene el cargo de Secretaria; parte

indispensable como informantes para la realizacion del presente informe.

2.1.4 Unidad de analisis

La Investigacion se llevo a cabo tomando en cuenta el universo existente de la Supervision
Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del municipio y departamento de Zacapa, atendiendo a
dieciocho centros educativos de parvulos, entre ellos catorce estdn anexadas a las escuelas
primarias, veintiin escuelas primarias, tres establecimientos de telesecundarias y dos por
cooperativa de nivel bésico, quienes fueron tomados en cuenta como muestra para la
investigacion y elaboracién del Manual de Funciones. En la actualidad en la institucion educativa
laboran dos personas, la Supervisora Educativa Licda. Maria Elena Garcia de Quinto y la
secretaria PEM. Lucrecia Ninette Recinos Borja.

En la investigacion fue necesario consultar documentos fisicos referentes a la problematica en
busca de informacion y documentos, entre los cuales se cabe mencionar: Ley de Servicio Civil,
Ley de Educacion Nacional, libros de las comisiones escolares en los centros educativos, Manual
de estilo UPANA para poder redactar y respaldar la investigacion, todo ello con el objeto de

recabar la informacion que en dicha investigacion se representa.
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2.2 Resultados del diagnostico institucional

A través de la observacion se visualizaron diferentes situaciones que se tomaron en cuenta para la
investigacion las cuales fueron confirmadas luego de realizar la entrevista a la supervisora
educativa y personal administrativo secretarial que labora en la institucion para obtener més
informacion, asi mismo la aplicacion de un anélisis y su respectivo FODA fue indispensable,
permitiendo detectar las fortalezas, las oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion,
paralelo a la matriz FODA se utilizaron otras herramientas como la entrevista dirigida,
permitiendo entonces a través de las carencias determinar la problematica factible a tomar en
cuenta en busca de solucion con una propuesta, como resultado la elaboracién de un manual de
funciones de las diferentes comisiones para los centros educativos, bajo la jurisdiccion de la

Supervision Educativa Sector 19-01-03.

2.2.1 Anadlisis FODA
Tabla 2

FODA de la Supervisiéon Educativa, area rural, Zacapa, Zacapa

Fortalezas Oportunidades

e Supervisora presupuestada

e  Equipo de computo e Apoyo de la municipalidad

. e Aceptacion y colaboracion de los
o Buenas relaciones personales

. . docentes de las diferentes aldeas que
e Tiene acceso a internet

. . conforman el sector
e Cuenta con linea telefénica
. . e EI personal administrativo tiene la
e Oficina propia para el desarrollo del

. . disposicién de gestionar de acuerdo a
proceso administrativo

] las necesidades
e Cuenta con personal secretarial para

- o e Colaboracion del personal docente en
agilizar los procedimientos

o . cuanto a la remuneracion al personal
administrativos

) administrativo-secretarial
e Autonomia .
o e Unico aporte de utensilios de limpieza
e Facil acceso
por el estado
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Aseo permanente en la instalacion

Personal administrativo idoneo.

Debilidades

Amenazas

Falta de insumos

No cuenta con bodega

Carencia de manual de procedimientos
administrativos.

Insuficiencia de guias de estrategias
ludicas para facilitar el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

No cuenta con parqueo

Mala ubicacion geogréfica

Falta de sefiales de transito fuera del
edificio

No cuenta con botiquin, recursos de
primeros auxilios y plan de riesgo

No cuenta con manual de
procedimientos del manejo del archivo
digital.

Reduccidn de recursos

Carece de portal virtual para el control
y actualizacién de los docentes
Carencia de manual de funciones de las
diferentes  comisiones  disciplina,
evaluacidn, cultural, ornato y finanzas.
Falta de manual de funciones de los
directores y personal docente en los
establecimientos educativos.

Escasez de manual de herramientas de
evaluacion para los centros educativos.
Insuficiencia de manual de

procedimientos administrativos

Edificio muy antiguo

Uso inadecuado del equipo de computo.
Tener servicios sanitarios para hombres
poco higiénicos por carecer de servicio
mingitorio

Privacion de una guia para el docente
como mediador en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

No cuenta con presupuesto para el
personal administrativo

El mobiliario se encuentra en mal
estado por ser muy antiguo

La infraestructura se encuentra en
condiciones de riesgo.

Falta de personal administrativo
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secretariales para los centros educativos

Fuente: Elaboracién propia 2016

2.2.2 Lista de problemas
Se presenta a continuacion una serie de probleméticas encontradas a traves del analisis de la
matriz FODA, destacando algunas carencias o problemas en la Supervision Educativa Area Rural

Sector 19-01-03 del municipio y departamento de Zacapa.

e No cuenta con manual de procedimientos de manejo del archivo digital.

e Carencia de manual de funciones de las diferentes comisiones disciplina, evaluacion,
cultura, ornato y finanzas.

e Falta de manual de funciones de los directores y personal docente en los establecimientos
educativos.

e Escasez de manual de herramientas de evaluacién para los centros educativos.

e Insuficiencia de guias de procedimientos administrativos secretariales para los
establecimientos educativos.

e Escasez de insumos administrativos.

e Carencia de una guia de estrategias ludicas para facilitar el proceso de ensefianza-
aprendizaje en los centros educativos.

e Privacion de una guia para el docente como mediador en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

e Carece de portal virtual para el control y actualizacién de los docentes.

e No cuenta con instructivo del manejo adecuado del equipo de computo.
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2.2.3 Cuadro de priorizacion de problemas

Después de detectar las diferentes carencias o problemas se seleccioné y priorizo tres problemas
detectados, especificando los factores que los producen Yy sus respectivas propuestas de solucion

para determinar cuél de las tres es mas viable y factible para su ejecucion.
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Tabla 3

Priorizacion de Problemas

Problemas

Factores que los producen

Propuestas de solucion

1. Carencia de manual de
funciones de las diferentes
comisiones disciplina,
evaluacion, cultura, ornato y
finanzas.

e Desinterés del personal
administrativo.

e No se le toma la
importancia debida.

e Elaborar un manual de
funciones de las
diferentes comisiones
para los centros
educativos, bajo la
jurisdiccion  de la
Supervisién Educativa
Sector 19-01-03

2. No cuenta con manual de
procedimientos del manejo de
archivo digital

e No tiene los
conocimientos
necesarios de las
herramientas del equipo
de computo.

¢ Metodologia obsoleta.

e Acomodamiento a los
registros antiguos con

o Capacitar sobre las
herramientas de la
tecnologia.

e Digitalizar todos los
registros de las escuelas
y docentes para mayor
orden y acceso.

e Elaborar un manual de

papeleria. herramientas y
programas del equipo
de computo.

3. Falta de manual de funciones
de los directores de los centros
educativos.

e Desconocimientos de
los directores de sus
verdaderas funciones.

e No se les da a conocer
sus funciones a los
directores y docentes.

e Elaborar manual de las
funciones de un
director.

e Capacitacion para los
directores antes de
tomar el cargo.

Fuente: Elaboracion propia 2016

2.2.4 Andlisis de viabilidad

Se lleva a cabo el proceso de analisis de viabilidad a las diferentes propuestas de solucion, para
poder establecer la propuesta de solucién prioritaria. Luego de ver la viabilidad se determina la
problematica seleccionando la carencia de manual de funciones de las diferentes comisiones

disciplina, evaluacion, cultura, ornato finanzas, entre otras.
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Tabla 4

Anélisis de viabilidad de las propuestas de solucion

Propuesta| Propuesta Propuesta
Indicadores 1 2
SI | NO | SI NO Sl NO
¢Se enmarca dentro de las politicas educativas? X X X
¢ Tiene prioridad dentro de la institucion? X X X
¢ ES un proyecto ejecutable? X X X
¢ Es aceptado por el personal de la institucion? X X X
¢ Seré de beneficio para la institucion? X X X
¢El problema es de emergencia dentro de la| X X X
institucion?
Total 6 4 2 2 4
Prioridad 1

Fuente: Elaboracién propia 2016

2.2.5 Andlisis de factibilidad

Después del analisis de viabilidad se realiza el estudio de factibilidad de la solucion antes

seleccionada y asi elegir un solo problema, tomando en cuenta las necesidades de la institucion y

el alcance de los recursos para darle solucion, asi mismo que sea prioridad y ejecutable tanto para

la institucion como para el estudiante que lo llevara a cabo.
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Tabla 5

Andlisis de Factibilidad

Problema Causas Propuesta de solucion Factibilidad

Carencia de Desinterés del Elaboracion de un Se cuenta con el
personal )

manual de administrativo. manual de funciones | recurso humano,

funciones de las

No se le toma la

de las diferentes

econémico y el

diferentes importancia debida. comisiones para los apoyo de la asesora
comisiones centros educativos, del curso de
disciplina, Desconocw_nlento bajo la jurisdiccion de | Préactica siendo la

_ de las funciones o
evaluacion, correspondientes. la Supervision propuesta de
cultura, ornato y Educativa Sector 19- | interés de la
finanzas. 01-03 Supervision

Educativa del Area
Rural del sector 19-
01-03

Fuente: Elaboracién propia 2016

2.2.6 Problema seleccionado

El procedimiento antes realizado es indispensable para determinar y seleccionar una problematica
viable y factible para estructurarle una propuesta de solucién como la elaboracion del Manual de
funciones de las diferentes comisiones educativas, bajo la jurisdiccion de la Supervision

Educativa Sector 19-01-03del municipio y departamento de Zacapa.
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Capitulo 3

Sistematizacién de la Practica

3.1 Desarrollo de la practica

En el desarrollo de la practica administrativa se llevo a cabo una investigacion cualitativa en la
Supervision Educativa area rural del sector 19-01-03 del municipio y departamento de Zacapa,
utilizando técnicas e instrumentos para establecer probleméticas y estructurar una propuesta de
solucion; A traveés de este procedimiento se pudo diagnosticar no solo problemas sino también
aspectos que fortalecen a la Supervision Educativa, por lo tanto se analizd criticamente las
acciones con el objeto de introducir cambios y mejorar el contexto dandole asi solucién a la
problematica relevante o factible implementando un Manual de funciones de las diferentes
comisiones para los centros educativos, bajo la jurisdiccion de la Supervision Educativa Area
Rural Sector 19-01-03 del municipio y departamento de Zacapa, mejorando asi las actividades

educativas.

Objetivo general
Elaborar un manual de funciones de las diferentes comisiones para los centros educativos en
todos los niveles, bajo la jurisdiccion de la Supervision Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del

municipio y departamento de Zacapa.

Objetivos especificos

e Investigar las funciones de las diferentes comisiones ornato, disciplina, evaluacion,
deportes y cultura para los centros educativos bajo la jurisdiccion de la Supervision
Educativa Area Rural.

e Establecer las funciones de las diferentes comisiones mediante la elaboracién de un
manual para los centros educativos oficiales del Area Rural.

¢ Validar el Manual de funciones de las diferentes comisiones por la Supervision Educativa
Area Rural Sector 19-01-03.
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e Reproducir y hacer entrega del Manual a la Supervisora Educativa y directores de los

centros educativos Area Rural.

e Socializar el contenido con la Supervisora Educativa y directores de los establecimientos

educativos.

3.1.1 Area de trabajo

En el &rea trabajada se tuvo contacto directo con el personal administrativo y secretarial como la
Supervisora Educativa del Area Rural del sector 19-01-03 y la secretaria de dicha institucion,
recibiendo todo el apoyo para la realizacion de la Practica administrativa, asi mismo brindando
toda la colaboracion posible para el desarrollo de la misma y adquiriendo nuevos conocimientos;
paralela a la préctica se llevo a cabo una investigacion de caracter cualitativo con el objeto de
diagnosticar problematicas y generar propuestas de solucion como lo es el Manual de funciones
de las diferentes comisiones para los centros educativos, bajo la jurisdiccion de la Supervision

Educativa Sector 19-01-03, cumpliendo con los objetivos planteados al inicio de la investigacion.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Durante el desarrollo de la préctica en la Supervision Educativa sector 19-01-03 Area Rural del
municipio y departamento de Zacapa se llevo a cabo una serie de actividades y procedimientos
con el objeto de apoyar el proceso administrativo y agilizar las gestiones que le competen, por lo
tanto, se hace mencion de dichas actividades a continuacion:
e Presentacién de las estudiantes practicantes ante el personal administrativo y secretarial.
e Presentacion ante el personal administrativo de la Direccion departamental para la
realizacion de gestiones administrativas.
¢ Organizar los archivos con los expedientes que corresponden por afios correlativos.
e Revision de expedientes de los docentes por ascender el proximo afio.
e Realizacién y recibimiento de hojas de servicio de los directores por ascender el proximo
afno.

e Visitas de supervision en los centros educativos jornada vespertina.

20



e Participacion en reuniones periddicas con los docentes, maestros y personal secretarial de
los centros educativos.

e Recibir y archivar permisos de docentes de visitas al IGSS.

e Suscripcién de actas.

¢ Clasificacion de cuentos del abuelo.

e Contestar llamadas de oficina.

e Presenciar resoluciones de conflictos entre docentes y padres de familia.

e Reuvision de libros de asistencia de los docentes en los centros educativos.

e Revision de expedientes de los estudiantes de diferentes establecimientos educativos.

e Participacion en la entrega de los programas del Ministerio de Educacion a los
establecientes educativos como: Utiles escolares, alimentacion y gratuidad.

e Cuadrar las entregas de los programas de MINEDUC.

e Realizacion de hojas de servicio de los directores de los centros educativos.

e Realizacion de conocimientos en las visitas a los establecimientos.

e Presenciar en reuniones diferentes problematicas entre docentes donde la supervisora
educativa es mediadora y busca la mejor solucion.

e Participacion en diferentes actividades educativas como: Dia del maiz, eleccion de nifia'y
Sta. Independencia.

e Participacion en la inauguracion de cancha de basquetbol en aldea Coneviza.

e Elaboracion de la agenda civica de los diferentes establecimientos educativos.

e Realizacidn del altar civico en el exterior de la oficina de la supervision educativa.

e Entrega de documentos a la Direccion Departamental.

e Foliar libros de los establecimientos para autorizarlos.

3.1.3 Lecciones aprendidas

Toda experiencia tiene un aprendizaje positivo y significativo, la ejecucion de la préactica
administrativa en la Supervision Educativa Area Rural del municipio y departamento de Zacapa,
constituyd una experiencia enriquecedora, la cual permiti6 fundamentar y consolidar los

conocimientos adquiridos durante la preparacion académica como estudiante de Universidad
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Panamericana, como parte de la experiencia se llevd a cabo un proceso de investigacion para
determinar una problematica en busca de solucion, teniendo como resultado mejoras productivas

y objetivos logrados.

El contacto directo con el personal administrativo y secretarial permitio respaldar la investigacion
con informacion amplia y precisa, abriendo campo a facilitar el proceso de la practica, cabe
mencionar que el apoyo brindado fue ameno y no existié dificultad alguna para realizar dicho

proceso.

Presenciar las reuniones para solucionar problemas de diferente indoles relacionados con la
educacion tanto con docentes, estudiantes y padres de familia, permitio adquirir y ampliar nuevos
conocimientos para la resolucion de conflictos a través de la experiencia o vivencias ajenas, el
trabajo de campo fue esencial para obtener diferentes perspectivas apegadas a la realidad de la
educacién en Guatemala, haciendo énfasis en la infraestructura, preparacion académica, recursos

materiales y pedagdgicos.

3.1.4 Propuesta de mejora

Se realizd una clasificacion de problematicas, eligiendo tres como las principales para buscarle
solucion, determinando que es indispensable la elaboracion de un manual, como instrumento por
medio del cual se especifican las funciones de cada una de las comisiones para desempefar eficaz
y eficientemente las labores en la comision de ornato, disciplina, evaluacién, deportes, cultura
entre otras, con el objeto de que los docentes se organicen, planifiquen y ejerzan puestos de
liderazgo en su escuela. EL factor principal que reincide para llevar a cabo la propuesta de la
elaboracion de un manual de funciones de las diferentes comisiones para los centros educativos,
bajo la jurisdiccion de la Supervision Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del municipio y
departamento de Zacapa es el desconocimiento de sus funciones como miembros de las diferentes

comisiones, desempefiando su labor de manera inadecuada
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Es de suma importancia contar con un Manual de funciones de las diferentes comisiones que
deben estar organizadas en los centros educativos, ya que ello permite la organizacion como una
de las fases de la administracion general en el &mbito educativo; de manera general la integracion
de dichas comisiones escolares se fundamenta en la Ley de Educacion Nacional, Articulo 36,
decreto 12-91; citado por Martinez, A. (2016), se establece como una obligacion del personal
docente integrar comisiones internas, sin embargo la propuesta del Manual de comisiones tendra
un impacto significativo para los docentes puesto que existen leyes y normas que rigen la
conformacién, funcionamiento y atribuciones especificas de cada una de ellas permitiendo asi
desempefiar sus labores con fundamento y de manera organizada para obtener mayor eficiencia

en la contribucion de una educacion de calidad.

3.1.5 Fundamentacidn tedrica de la propuesta
El Manual

Duhalt K. (1977, p. 20) nos dice que: “Es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion y/ o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del
trabajo”. Como puede deducirse, es un instrumento importante en la administracion, puesto que
los manuales perdiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al
personal para alcanzar los objetivos planteados. Los manuales deben servir para explicar las
normas mas generales con un lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de todos los

niveles.

Un manual es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben asignarse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa o de dos o0 méas de ellas, incluye ademés
los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion. También contiene una descripcion precisa de cdmo deben desarrollarse las
actividades de cada institucion. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccion del puesto y al adestramiento y capacitacién del personal, ya que

describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
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Conformacién del Manual

La estructura de los manuales de procedimiento, como todo tiene su orden y estructura, sin

embargo, hay variacion de un manual a otro, todo depende de quién lo elabora y que tan detallado

o sencillo lo requiera. La siguiente estructura estad tomada del libro “Organizacion de empresas”.

Franklin (2009) la estructura
Identificacion, aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la empresa,

denominacion del manual, fecha de elaboracién, nimero de paginas y datos relativos a la o las

revisiones del manual.

indice, presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.

Introduccion, es una breve explicacion del contenido total del manual.

Objetivo, muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.

Alcance, son todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.

Politicas, son criterios que orientan y facilitan las operaciones.

Responsable, es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la preparacién y
aplicacion del procedimiento.

Procedimientos, son la descripcion detallada de las operaciones, se presentan por escrito y
de una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento, cémo, dénde y con
qué se lleva a cabo.

Glosario, es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados en el
contenido. (p. 151).

Funciones

Segtin el libro “Administraciéon una perspectiva global”, las funciones administrativas son:

“planificar, organizar, ejecutar y controlar”. (Koontz y Weihrich, (2012, p. 30). Las mismas son

aplicables a actividades con objetivos definidos lo que implica la coordinacion y direccion del

uso de recursos para lograr el cumplimiento de dichos objetivos.
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El nimero y nombre de las funciones administrativas varian segun los autores. Su importancia
radica en que en ellas se comprenden los actos esencialmente administrativos y la manera de
ordenarlos permite de modo facil y practico su aplicacion. Las funciones referidas se distinguen
en cualquiera esfera social, pues para administrar actividades se necesita planificar, organizar el
cumplimiento de lo planificado, regular su marcha y controlar los resultados. Cada una de ellas
tiene caracter es-pecifico y pueden existir de forma independiente, pero, por su esencia, todas

estan estrechamente relacionadas y se compenetran unas con otras.

No han surgido nuevas ideas, técnicas o resultados de investigacién que no se puedan ubicar
facilmente en las funciones de planificacion, organizacion, mando y control (Koontz y Weihrich,
Administracion una perspectiva global, 1999, pag. 10). El éxito que tiene cualquier actividad al
alcanzar sus objetivos depende en gran medida de como se cumpla la secuencia del proceso
administrativo. Las funciones administrativas son una estructura util para organizar el

conocimiento administrativo.

Comisiones

Borrayo, Brenda (2010), hace mencion que cada institucion educativa establece segin sus
necesidades las comisiones de trabajo, que permiten coordinar las actividades a realizarse durante
el afio escolar tomando en cuenta el Proyecto Educativo Institucional —PEI-, planificado del
establecimiento educativo. Las diferentes comisiones de trabajo como la comision de disciplina,
evaluacion, cultura, civismo, lectura, deporte, finanzas y ornato se deben distribuir de acuerdo a
las caracteristicas personales del docente y la disposicion que tenga para asumir la
responsabilidad asignada. Una de las comisiones de trabajo que nunca debe faltar en una
institucion es la que promueva las actividades de matemaética, lectura y escritura qué ayuden a
fortalecer las necesidades béasicas de los estudiantes. De igual forma las comisiones se deben
establecer en tiempo y espacio para que se cumplan con éxito las actividades propuestas para el

afo escolar.
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El éxito de las Comisiones de trabajo se basa:

En la integracion que tenga el docente con el proyecto de la escuela
En la comunicacion afectiva que exista en la institucion

En la union y aceptacion que tengan los grupos de trabajo

En el amor al trabajo

Disposicion de asumir responsabilidades

En el espiritu de colaboracion y cooperacion del docente.
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Conclusiones

La administracion educativa es importante en los procesos de planificacion, gestion,
seguimiento, evaluacion y control para la direccion escolar, por ello el proceso de préactica
administrativa que se llevé a cabo en la Supervision educativa, adquiriendo nuevos

conocimientos a traves de las experiencias vividas.

Se elaboré un manual de funciones de las diferentes comisiones para los centros
educativos en todos los niveles, bajo la jurisdiccion de la Supervision Educativa Area

Rural Sector 19-01-03 del municipio y departamento de Zacapa.

Se llevd a cabo la investigacion de las funciones de las diferentes comisiones ornato,
disciplina, evaluacion, deportes y cultura para los centros educativos bajo la jurisdiccién

de la Supervision Educativa Area Rural.

Se establecieron las funciones de las diferentes comisiones mediante la elaboracion del

manual para los centros educativos oficiales del Area Rural.

Se logro la validacion del Manual de funciones de las diferentes comisiones por la

Supervision Educativa Area Rural Sector 19-01-03.

Se participé en la reproduccion y entrega del Manual a la Supervisora Educativa y

directores de los centros educativos del Area Rural, municipio y departamento de Zacapa.

Se socializé el contenido del Manual con la Supervisora Educativa y directores de los

establecimientos educativos.
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Recomendaciones

En imprescindible realizar el proceso de practica administrativa para ver de una
perspectiva vivencial los diferentes procedimientos que conlleva la administracion

educativa.

Es necesario que se efectle una propuesta en relacion a las problematicas encontradas en
la Supervision Educativa de Zacapa, Zacapa, como en este caso un manual de las
funciones de las comisiones escolares para el mejoramiento de la labor pedagdgica y su
organizacion entre los docentes, asimismo se plantearon otras situaciones que deben ser

resueltas.

Es esencial que cada profesional investigue de forma personal su funcionalidad dentro de

la institucion para la cual trabaja, sobre todo si es parte de una comision especifica.

Es importante establecer las funciones de las diferentes comisiones escolares mediante un

manual en los centros educativos para mejorar el funcionamiento de las mismas.

Es indispensable que se valide por la Supervision Educativa la existencia en las
instituciones educativas de un manual de funciones de las diferentes comisiones escolares

para mayor credibilidad y respaldo.

Es preciso ser participe de la produccion y entrega del Manual de las diferentes
comisiones escolares con la Supervisora Educativa y directores de los establecimientos
como experiencia significativa en mejora de la calidad educativa y llevar a cabo una
reunion para socializar el contenido del Manual para mejorar su entendimiento y

comprension.
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Presentacion

La organizacion como una de los espacios de la administracién general en el &mbito educativo
tiene mucha relevancia, pues gracias a ella el administrador educativo ordena, aprovecha y
distribuye los elementos tanto materiales, financieros y principalmente humanos para llevar a
cabo las diversas tareas que realiza la institucion educativa. Es por ello, que en cada
establecimiento educativo es comun observar comisiones escolares. De manera general la
integracion de dichas comisiones se fundamenta en el articulo 36 inciso k) del decreto 12-91 Ley
de Educacion Nacional que establece como una obligacion del personal docente integrar
comisiones internas en su establecimiento educativo. Sin embargo, existen leyes y normas que

rigen la conformacion, funcionamiento y atribuciones especificas de cada una de ellas.

El presente Manual de funciones de las diferentes comisiones para los centros educativos, bajo la
jurisdiccion de la Supervision Educativa Area Rural Sector 19-01-03 del municipio y
departamento de Zacapa es con el objeto de organizar las diferentes comisiones en los centros
educativos con resultados eficientes y eficaces en la contribucion para una educacion de calidad,
realizada por Noelia Michell Morales y Morales estudiante de la Facultad de Ciencias de la
Educacion, como opcion de egreso de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa en Universidad Panamericana; por medio de la organizacion de las diferentes
comisiones se llevan a cabo los labores con eficiencia y eficacia, las personas quienes las integran
contribuyen a la calidad educativa. A continuacion, se abordaran los fundamentos legales que
respaldan el trabajo de cada comision escolar.
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Objetivo general

Organizar las diferentes comisiones en los centros educativos del &rea rural con resultados

eficientes y eficaces en la contribucién para una educacion de calidad.

Obijetivos especificos:

 Distribuir las diferentes tareas pedagdgicas con el objeto de integrar a todos los miembros
de la comunidad educativa.

« Trabajar en equipo utilizando el dialogo y las diversas formas de comunicacion y
negociacién, como medios de prevencion, resolucion y transformacion de conflictos
respetando las diferencias culturales y de opinion.

« Utilizar el pensamiento légico, reflexivo, critico propositivo y creativo en la construccion
del conocimiento y solucion de problemas cotidianos.

 Participar en todas las actividades aprendiendo a vivir en democracia con la practica de

valores y desarrollar diferentes habilidades.
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Comisiones Escolares

Son equipos reducidos de trabajo que llevaran a cabo las tareas para alcanzar las metas y los
objetivos que se ha propuesto la organizacion. Se forman de manera transitoria, para atender
cuestiones o problemas especificos y en este caso, sera de libre participacion para los interesados,
las comisiones se organizan segun las necesidades y caracteristicas de la escuela, cada comision
tiene asignadas responsabilidades especificas. El lider o la lideresa de la comision tienen entre sus

funciones las siguientes:

» Formar la comision con alumnos y alumnas interesados en colaborar

» Elaborar, junto con los deméas miembros de la comision, el plan de accién especifico para
la comision, éste debe estar de acuerdo con las necesidades de la escuela

» Coordinar las actividades de la comision en cumplimiento del plan de accion

« Mantener una buena comunicacion con los demas miembros del gobierno escolar, el
director o directora y los docentes

» Coordinar la elaboracion y entrega de un informe de las acciones y logros de la comision



mv

o i |
(GUATEMAIA N , e et

Comisioén de finanzas

La comision o comité de finanzas es el 6rgano representativo de un establecimiento educativo,
encargado de percibir y registrar los egresos e ingresos econdmicos generados en diversas
actividades, asi como controlar y supervisar los gastos que redunden en beneficio del educando.
Se fundamenta en el Acuerdo Presidencial No. 399 Reglamento de recaudaciones de fondos en
los establecimientos educativos oficiales de la republica y en el Acuerdo Ministerial No. 185

Instructivo para el funcionamiento de los comités de finanzas.

Funciones:
e Vela por la conservacion y la limpieza de la escuela

e Organiza actividades acerca del cuidado del ambiente de la escuela
e Consigue articulos para el mantenimiento del edificio escolar

e Organizay vela por el manejo adecuado de la basura

Organizacion de los Comités de Finanzas

La organizacion es la base fundamental para conseguir un buen desarrollo de toda clase de
operaciones Yy actividades. Por esta razdn toda persona debe conocerla y saber aplicarla. Ademas,
permite a cualquier persona desenvolverse con mayor precision y exactitud, logrando al mismo
tiempo un trabajo de calidad y perfeccién. En los establecimientos educativos oficiales, los
miembros del comité de finanzas deberan ser electos por mayoria de votos en Asamblea General
del Personal Docente y Técnico-Administrativo del establecimiento, debiendo estar presentes por

lo menos las dos terceras partes del numero total del personal.

El nimero minimo de integrantes del Comité de Finanzas serdn dos miembros del personal
docente, uno de los cuales fungird como presidente y otro como tesorero. En centros educativos

de mayor personal debera ser integrado de la manera siguiente:


http://comisionesescolares.blogspot.com/2015/03/comision-de-finanzas.html
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a) Presidente;

b) Vicepresidente;

c) Tesorero;

d) Protesorero;

e) Secretario;

f) Prosecretario;

g) Vocales

Entre las principales competencias del Comité de Finanzas se pueden destacar:

M WD

10.

11.

Fiscalizar los ingresos y egresos del efectivo en el establecimiento;

Velar por el buen manejo de los fondos recibidos;

Emitir informes periddicos al pleno del claustro;

Operar en los libros los diversos ingresos y gastos ocasionados, apegados a los principios
de contabilidad generalmente aceptados;

Conocer las diferentes formas para la recaudacion de fondos y para el control de
materiales;

Participar en capacitaciones de actualizacién relacionadas con sus funciones;

Autorizar, juntamente con el director del establecimiento, las compras y gastos
necesarios;

Solicitar a la Asamblea General de Docentes, la autorizacion de gastos mayores a la cuota
establecida;

Colaborar con el director para establecer las medidas necesarias para el control de las
finanzas;

Informar a la Asamblea General de Docentes de los hallazgos en actividades de revisiones
practicadas;

Realizar las cotizaciones correspondientes, previo a las compras que sobrepasen la cuota

minima autorizada.
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Atribuciones de los miembros del Comité de Finanzas

a. Son funciones especificas del presidente del Comité de Finanzas:

1.

Velar por el buen manejo de los fondos recibidos, siendo responsable
mancomunadamente con el resto del Comité, por cualquier anomalia;

Coordinar las actividades del Comité durante el ciclo que permaneciere;

Supervisar las operaciones de los libros, actividades y compras, para que se apeguen a las

leyes contables vigentes;

b. Son funciones propias del tesorero del Comité de Finanzas las siguientes:

N oo g &~

Operar el libro de caja del Comité

Emitir los recibos de los fondos percibidos;

Tramitar las autorizaciones de los talonarios respectivos ante la Seccion de Inventarios de
la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal del ramo, durante el periodo de agosto a
octubre, cuya solicitud debera ser firmada por la Direccion del establecimiento;

Tramitar la autorizacion de los libros del Comiteé;

Es el principal responsable del manejo de los fondos;

Operar los libros auxiliares que se necesitare;

Abrir una cuenta bancaria, corriente o de ahorro, a nombre del Comité, para seguridad de
los fondos, registrando las firmas mancomunadas con el presidente, cuyo cambio se
efectuard antes de suscribir el Acta de entrega y recibo en el cambio de los miembros;
Mostrar al comité las operaciones de caja y auxiliares mensualmente e informar del
movimiento bancario registrado dentro de ese periodo;

Es el encargado de las compras, solicitando las respectivas facturas, recibos u otros.
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c. Del secretario

1. Es el encargado de la correspondencia interna y externa del y para el Comité;

2. Debera velar por el cumplimiento del Acuerdo Presidencial No. 399 del 7 de diciembre de
1968 y las disposiciones que establece el presente instructivo;

3. Leer y dar a conocer el contenido de las circulares para beneficio y buen funcionamiento

del Comité.

En caso de ausencia temporal del Presidente, lo sustituird el Vicepresidente; al Tesorero, el
Protesorero; al Secretario, el Prosecretario. Por ausencia definitiva de cualquier miembro, debera
procederse inmediatamente a nueva eleccidn, para llenar el cargo vacante. El periodo para el cual
es nombrado el Comité de Finanzas comprende un periodo lectivo, que inicia con la suscripcion
del acta de inicio de labores y finaliza con la suscripcion del acta de cierre de labores docentes, el

31 de octubre de cada ano.

Libros Principales y Auxiliares de uso del Comité de Finanzas

Para el registro de las diferentes actividades, propias del Comité de Finanzas, se utilizan varios
libros, los que pueden clasificar en Libros Principales y Libros Auxiliares.

1. Libro Caja

Este libro es de gran utilidad para los Comités de Finanzas, pues en él se llevara el movimiento
detallado de los ingresos y egresos de efectivo de los establecimientos oficiales. Puede operarse
por semana, por quincena o por mes. El libro caja deberé ser empastado y a doble folio (DEBE y
HABER) con dos columnas en cada pagina; al fin de cada mes deben cerrarse las operaciones

efectuadas, indicandose el saldo al ultimo dia del mes, mismo que pasara al siguiente. Ademas,
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debe ser firmado por el tesorero, presidente y el visto bueno de la Direccion. En el lado del

DEBE se registran los ingresos y en el HABER se registran los egresos.

2. Libro de Actas

Un acta es un documento que contiene la historia de hechos o asuntos acordados, misma que
puede ser utilizada posteriormente para comprobar lo actuado. EIl libro de actas contiene la
relacién escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una reunion o junta, principalmente las
actividades relevantes del Comité, especialmente el acta de inicio y cierre de las actividades,
entrega-recibo del comité saliente al entrante. Debe dejarse constancia de las sesiones que se
realizan con el claustro para la autorizacion de las compras mayores a Q 50.00 en los centros de
educacién media. Ademas, debe dejarse constancia de los miembros del personal docente que se
oponen a determinadas compras, indicAndose el motivo de su oposicion. Este libro debe ser

autorizado previamente por autoridad competente.

3. Libro de Cuenta Bancaria
El libro de cuentas bancarias se recomienda llevarlo en aquellos establecimientos donde los
depdsitos bancarios son muy numerosos; firmaran las operaciones el Tesorero, Presidente y visto

bueno de la Direccion.

4. Libros auxiliares
Para el caso particular que nos ocupa, se consideran libros auxiliares los siguientes: tienda
escolar, refaccion, almacén, cuotas especificas autorizadas, y Libro de Conciliaciones Bancarias.

Estos libros se utilizan cuando las operaciones que se registran son muy voluminosas.

5. Libro de Caja Chica
En las instituciones, generalmente se acostumbra, separar un fondo destinado para gastos
menores, integrandose de esta manera una Caja Chica. Los fondos de caja chica deberan ser

administrados por una persona, a quien se responsabiliza del uso y manejo del efectivo destinado
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a este rubro. El encargado de caja chica debera entregar un informe de los gastos registrados
durante el periodo, normalmente, cada mes. Al recibir el correspondiente informe de caja chica,
el Contador (Tesorero del Comité de Finanzas), reintegrard el monto de los gastos incurridos, de

tal manera que se mantenga un fondo fijo, que es lo mas recomendable.

6. Libro de Tienda Escolar

Este libro es de gran utilidad, pues en €l se llevara el movimiento de los ingresos y egresos del
efectivo, generados por la actividad de la tienda escolar por las ventas diarias, comisiones sobre
ventas y actividades previamente autorizadas por la Supervision (rifas, funciones varias,
kermeses, etcétera). Los egresos lo constituyen las facturas de los productos y golosinas que se
pondran a la venta y los recibos que por concepto de ganancia neta extiende el Comité; Los
objetivos formativos, informativos y econémicos que se persiguen con el funcionamiento de la
tienda escolar, se han desvirtuado actualmente en los establecimientos del nivel medio, pues ésta
es una actividad que esté a cargo de un grado, por un periodo de dos semanas como maximo, con

la asesoria de un maestro.

El docente es el encargado de planificar la actividad y el responsable de alcanzar los objetivos
conjuntamente con sus alumnos, formulados en el plan de trabajo; entregando al finalizar la
actividad un informe detallado de los logros obtenidos a la direccion del establecimiento. El
destino que se dé a los fondos de la tienda escolar, sera decidido por la Direccion del
establecimiento, de acuerdo con el personal docente, de conformidad con las necesidades de
equipo escolar, material didactico y enseres varios. Ademas, las utilidades de la tienda escolar
podran emplearse, para el desarrollo de actividades de la escuela. En este libro se lleva el registro
de las entradas y salidas de los materiales guardados en bodega, adquiridos con los fondos

privativos o donados.

7. Libro de Cuotas Especificas
Cuando la supervision jurisdiccional autoriza el cobro de una cuota extraordinaria, ésta debe

operarse en el libro de Cuotas Especificas, debiendo comprobar unica y exclusivamente gastos



. S —— a—

§ivmy

e — — -

- il %) RICANA

< > I i D A A 2 ] A A
GUATEMAILA @ i

o e

ul

afines para lo que fueron creadas. Estos libros seran firmados por el Comité en pleno y visto

bueno de la Direccién

8. Libro de Conciliaciones Bancarias

Se entiende por Conciliacion la relacion exacta entre dos conjuntos de datos relacionados,
separados e independientes. Por conciliacion bancaria se considera “el procedimiento que tiene
por objeto establecer que el saldo que refleja los estados de cuenta bancarios, coinciden con el
saldo de contabilidad”. Es recomendable que las conciliaciones bancarias sean asignadas a una
persona que no tenga relacion con los ingresos y egresos. Sin embargo, en el caso particular que
nos ocupa, esta es una tarea asignada al tesorero del Comité de Finanzas. Las conciliaciones
bancarias deben realizarse durante los diez o quince dias siguientes al mes que se cierra. El
proposito fundamental de una conciliacion bancaria es detectar errores cometidos por el banco o
por el personal contable.

Entre los elementos que integran la conciliacion bancaria tenemos: el saldo del banco, depdsitos
en transito, cheques en circulacion, cheques prescritos, notas de débito, notas de crédito, error en
cheque, error en depdsitos, saldo de la contabilidad, fecha, firma y fecha de la persona que

elabor6 la conciliacion y de la persona que reviso la conciliacion.
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Requisitos que deben cumplirse con los libros usados por el Comité de

Finanzas
Los libros principales y auxiliares deberan contar con la autorizacion correspondiente, antes de
empezar a operar en ellos. Los libros principales y auxiliares que utiliza el Comité de Finanzas
son autorizados por la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal. (Articulo 17, Acuerdo
Ministerial No. 185). Los ingresos, cualquiera sea su origen, seran aceptados Unicamente cuyo
respaldo sea a través de un recibo autorizado por la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal,
Seccion de Inventarios y extendido por el Comité. En Jalapa, esta funcion la ha venido
desempefiando la Unidad de Planificacion Financiera (UPAF) de la Direccion Departamental de

Educacion.

Consideraciones acerca de los egresos

Los egresos estaran amparados con facturas legalizadas, recibos en papel sellado o con el
complemento en timbres de conformidad a la ley, en los cuales se detalle el servicio y el periodo
del mismo, llevando al pie del recibo la firma, nombre, direccion residencial y numero de cédula
de vecindad de la persona que cobra. En el caso de efectuarse compras en la plaza del lugar, se
hard un detalle de las mismas en una hoja de papel simple, conteniendo el valor por unidad y
total. La hoja llevara un encabezado con la naturaleza del gasto y el periodo al que corresponde y
al pie del mismo sera firmado por el Secretario, Tesorero y Presidente del Comité de Finanzas
con el visto bueno de la Direccion. Toda la documentacion de los egresos deberda estar firmada y

sellada al dorso por el comité y el visto bueno de la direccion del plantel.

10
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Comisién de Evaluacién

Es la responsable de velar por el cumplimiento del reglamento vigente con respecto a la
evolucion de los aprendizajes en los niveles de educacion, preprimaria, primaria y media. Tiene
como fundamento legal el Acuerdo Ministerial 1,171-2010. Reglamento de la evaluacion de los
aprendizajes para los niveles de educacion Preprimaria, Primaria y Media. En él se estable la
integracion y funciones de dicha comision. EI Consejo Académico conformara comisiones de
evaluacion integradas por un numero plural de docentes, con el fin de analizar los casos
persistentes de superacion o insuficiencia en la consecucion de los logros. Como resultado del
analisis, las comisiones prescribiran las actividades pedagdgicas complementarias y necesarias
para superar las deficiencias. Estas se realizaran simultdneamente con las actividades académicas

en curso. En los casos de superacion, recomendaran la promocion anticipada.

Funciones:

e Asegurar el cumplimiento del Reglamento oficial de evaluacion.

e Definir las adecuaciones necesarias para la adaptacion del presente reglamento, al
enfoque particular de la institucion, siempre y cuando cumpla con los criterios
establecidos en el mismo.

e Coordinar las acciones inherentes a los procesos de evaluacion.

e Analizar los resultados obtenidos en los procesos formativos y sumativos de
evaluacion, internos y externos, para elaborar un plan, conjuntamente con los
docentes, para el mejoramiento de la calidad educativa.

e Asegurar la correcta aplicacién del plan de mejoramiento. Resolver los casos que
ameriten revision, asi como lo referente a la evaluacion extraordinaria.

e Resolver y justificar los casos relacionados con la evaluacion de los estudiantes con
necesidades educativas especiales, temporales y permanentes. Para aquellos casos en
los que la comision de evaluacion necesite asesoria acudird a los encargados de

Educacién Especial de la Direccion Departamental de Educacion o Direccion General.

11
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e Asegurar la notificacion sistemaética de los resultados del proceso de evaluacion y del
plan de mejoramiento, a los actores involucrados en el mismo, especialmente a padres
y encargados.

e Promover la actualizacién del personal docente, en el campo de la evaluacién de los
aprendizajes.

e Dejar constancia de lo tratado en cada sesion de la Comision, en el libro de actas
especifico del centro educativo, que para su efecto autorizara la Supervision Educativa

correspondiente.

12
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DEFINICION Y FINALIDAD DE LA EVALUACION DE LOS
APRENDIZAJES

Articulo 1. Definicion de la evaluacion de los aprendizajes.
La evaluacion de los aprendizajes es el proceso pedagogico, sistematico, instrumental,
participativo, flexible, analitico y reflexivo, que permite interpretar la informacion obtenida

acerca del nivel de logro que han alcanzado las y los estudiantes, en las competencias esperadas.

Articulo 2. Finalidad de la evaluacién de los aprendizajes. La finalidad de la evaluacion de los
aprendizajes es esencialmente formativa en el proceso y sumativa en el producto, porque debe:
a. Motivar y orientar el aprendizaje.
b. Estimular en forma equitativa las potencialidades de las y los estudiantes y de la y
el docente.
c. Determinar el nivel de logro de los aprendizajes, en forma cualitativa y
cuantitativa y del desarrollo integral de la persona.
d. Promover el andlisis y el autorreflexion en los diferentes actores que intervienen
en el proceso educativo, sobre el nivel de logro alcanzado.
e. Mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje, en funcién de los resultados

obtenidos.

13
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Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes
CAPITULO 1
FUNCIONES DE LA EVALUACION DE LOS
APRENDIZAJES

Articulo 3. Funciones de la evaluacion de los aprendizajes.
La evaluacion de los aprendizajes cumple distintas funciones segun el momento del proceso

ensefianza y aprendizaje en el que se aplica; éstas son:

a. Diagnostica: conjunto de actividades que se realizan para explorar y establecer el
nivel de preparacion, los intereses y expectativas de las y los estudiantes, al inicio
de cada ciclo escolar y cada unidad de aprendizaje, para la planificacion del
proceso educativo.

b. Formativa: proceso que permite determinar el avance de las y los estudiantes y
las acciones para facilitar el desarrollo de las competencias propuestas. Informa y
reorienta a los actores educativos sobre el accionar pedagdgico y el desarrollo
integral de cada estudiante.

c. Sumativa: analisis del logro progresivo de las competencias, con el fin de

determinar la promocion de las y los estudiantes, al final del ciclo escolar.

Funciones
1. Analizar Los casos persistentes de superacion o insuficiencia en la consecucion de logros
y proponer actividades pertinentes de refuerzo, recuperaciéon y motivacion segun el caso
2. Analizar el caso de estudiantes con desempefio académico excelente y proponer al
consejo académico su promocion anticipada
3. Evaluar los resultados de las actividades de refuerzo y superacion a fin de sugerir a los

docentes los correctivos pertinentes
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4. Hacer recomendaciones generales o particulares a los docentes u otras instancias del
establecimiento educativo, en termino de actividades de refuerzo, superacion y
motivacion

5. Participar cuando asi se requiera en reuniones conjuntas de acudientes, estudiantes y
profesores del grado respectivo para el analisis de desempefio académico y para la
formulacién de seguimiento de compromiso

6. Controlar el cumplimento de las recomendaciones y compromisos del periodo anterior
tanto para estudiantes como para educadores

7. Diligenciar un formato donde se visualice facilmente el desempefio académico del
estudiante durante el afio, el cual se pondra a disposicion del director de grupo y del
estudiante

8. Consignar en acta sus decisiones, observaciones y recomendaciones respecto a los
procesos de promocion y evaluacion

9. Definir la promocidn de los estudiantes de acuerdo con lo dispuesto en los decretos 230 y
3055 de 2002

10. Definir los criterios de validacién de un determinado grado académico cuando por fuerza
mayor no se pueda aportar la documentacién legal que certifique la promocién o por
provenir de un plantel que carezca de aprobacién o sin licencia de funcionamiento, de
acuerdo con la norma para validaciones y con autorizacion de secretaria de educacion,
segun el decreto 2832 de 2005.

Derechos de los miembros
1. Ser informado oportunamente de la agenda y fecha de reunién
2. Presentar proyectos que, a su juicio sean convenientes para el mejor funcionamiento de
las comisiones de evaluacion y promocion
3. Recibir un trato cortés de los comparfieros
4. Ser respetado en sus intervenciones, las cuales deben ajustarse al tiempo convenido en
cada seccion

5. Ser estimulado por su labor
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6. Convocar invitados, previa autorizacion del rector o su delegado, los cuales solo tendran

voz

Deberes de los miembros
1. Asistir puntualmente a las reuniones programadas
2. Participar activamente aportando ideas e iniciativa que contribuyan a la toma de
decisiones acertadas
Acatar las decisiones tomadas por mayoria absoluta
4. Informar al rector o coordinador de la seccion en caso de inasistencia por fuerza mayor
para que nombre, por una vez, quien lo reemplace. Si el inconveniente persiste, el consejo

academico procedera a nombrar un profesor como reemplazo.
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MINISTERIO DE EDUCACION
Acuérdose aprobor el siguzrte Regle mento de Evoluocion de los Aprendizojes
pare los Niveles de Educecién Preprimario, Pamorio y Medic de los
subsislemos de sducocion escolar y extroescolor en Jodes sus modnlidedes.

ACUERDO MINISTERIAL No. 1171-2010

Guatemala, 15 da julio de 2010

EL MINISTRO DE EDUCACION

CONSIDERANDO:

Quel-r:.omnnon Frolitice de 1a Replblica de Guatemara en &l Adiculo 72 establece que
ia educacion como Bn primordial el Gesmrolio iegral de 1 parsona humana, of
conoumlomoml-uun-uy Cullura NBTIONBI Y UNVErsal

kmaammmmmmmanalm

2 ias y
wmmqu‘amammm

d. Sistemitica: se reakza sn ¥ con una
mdmlwodmmm
e expiica al e los pi y los de las y os
enel de la préctice
% : emplea e i i valorer Jos
y ia vabdez y oelos
o s i ®n ias v avancas en as
aprendizaje humano.
CAPITULO IV
REF Y OR ON DE LA EVAL DELOS A JES |
Articulo 8. de s Los de la de bos
sprendizajes san 1os siguentes
a. de logro: 2 realiza ja o e docente &n & aula

A6 Interna que
tiene como referentes los mmmumm ncias defivdas an el
cunmammemnm-w de mstiornentoe y
&-mbsm&e
mmmmuwawﬁmwm mthammnmn&

¥ olias. del snblinis de los
ONSIDERANDO: w .
s b. de a mmnrﬂmmrm
Que o ae ion de los paves los Nadies o 3 ’ por & d- Bene como
m’zmm::m-myﬁi;x,m-mmwwm 292, .. : e 40 &
-t S ot sagtios’ mmbawwnm mmmmmmm
he INSTRO 2008, para la
s e o i i loe avances on e Sistems Sducstivo Nacona y la toma de decisiones pars
mejorar la calidad educativa.
NN Articulo 8. on el centro de
Que de Edk precese de de tos L 2 mmmm&mmnmummam
mmmmvm-,eneau-mmmumnouoaum oMo i del
v oo det Eiwwma ®n funcitn de la
ormacion e I pobaciin aua = atande Avtients 7 i

POR TANTO:

En sercicio de fas funciones que le confiers el Articulo 194, incmos 3) y U de la

de 1a e con en e Articuto 27
ciace 5) Y m) Sa Outreio, Himerc 11T as Lonpress de e Fepdbice, "Ley del
Ejecutive”, y ol Arficuio 10 del Decroto nimers 12-D1. dei Congreso e s
de . Ley de

CAPITULO 1
DEFINICION ¥ FINALIDAD DE LA EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Articulo de 1n de los La de los
r-ndln}n ®s @l procwso i ico, frexibie.
anaiitico y reflexivo, que p.nnb . wcerca del nivel de
fows e Han: N tan
Articuio 2. e ia de ios La fnelided de 1o
da lon 2 oo ©n © procesc y sumativa on o
$r . porque deba:
2) Motivar y orlentar el sorendizate.
© o forma s e lew y Som yoeiny
i docentes.

mmnmsmuewm yd&oms\nﬁm d‘-ﬂndm
dia habil del ciclo escolar

w“rlmhmﬂmbmm@m

a. En cada cenro
Trismo quien idird 1s

‘educative
nivel, bla Comisitn estars por &l
mymmmmadmmmwmm

b. En los centros educativos con dos © menos docentes de un mismo nivel, da
Cornisibn serd presiiida por la persona que reakza 1as tundiones de direciorn(a).

Articulo B. F de Ia da la Cormisitn de
Mmﬁaﬁmmmmshmhr_
- gur der Oficiad de
b. a yel del proceso de evaluasion.
. Analizar los en ios de > nzmos y
para Un PrOSEBO, DONj zon ias y los docentas, para
L de Jos apr

d. Assgurst la corrects spliceckn del proceso de delos 2

®. Resgiver Jos Casos gue amerten revisibn y que sean de su competencia. St Rsera
‘soliciter la dela

1. Resclver y juskificar los casos relacionados con la eveluacion de tas-y Jos
con i 2

©) Doterminar el nivel de logro de jos aprendimes, en lomaa cuatikativa y
¥ Gel desarrclio Integral de 1a persona.

=l analisie ¥ ja actores que en

Promover
dmﬂ-n.ﬂmmdmﬂﬂmm

©) Meporar el proceso de ensefsnza y mprondizaje. en funcion de 108 resuliadons
oblenmdes.

) Determiner ia v e dan y loe en os.
redos y niveles

@) Facilitar y orientar ia tama de en el pr ¥

h) Definir et ¥ det Sisterna EQuCaivo Naconat.

Para mejorar &l nivel  de cakcad.

i} Establecer la efectihvdad del procese de ensefianza ¥ sprendizaje an los centras
cducativos ¥ ©f Sisterna Educative

¥
Pera agusiios cosos en los que ls Comtn de Evaluacion necesite asesoria
acudird a ta Coordinacién de Educacion Especial oe 1a Direccidon Departamental de
Educacon respectiva

del process de

B Wlnmhmﬂmnﬁmymm
2 madres o encargados (as).

alss ylos 2 padres,
h. Asesorar y orientar al personal docente en ol campo de 1a evaluacion oe los
aprendza)es.

i. Dejar constancia de o ratado en cada sesion de ia Comisidn, en &l lioro de ackss
®specifico del centro educativo que, para su efecio, autorizara la Supervisidn
Educativa correspandiente.

CAPITULO ¥

cariTuLO D
FUNCIONES DE LA EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES PLANIFICACION DE LA EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Articulo 3. e ¥a e tos L fo ae s | Ariculo 9. de 1 de los A iicto de-cada
aprendizajes cumple distintes TUNCICNSS SPEUN &) MOMENto 8l FOCESo ensenanza y unidad, la ¢ @l docents o de que acan
N B mnmhuwummmmmuwmmmmm
©. Diagnostica: conjumo de clividedes QuE 5€ realzon Para explorar y cor el &l ogro
nivel de R de las y los dnz
de cada cio escolar y caca unidad de Articulo 10. P de las de de los Para
R i desarralio de todas 19 aCtiv de in de los s2 Geben utiizar
nFMa.mmpmummmamumvvu tos ¥ z e y precisos para verificar s las
las accones para facinar el Informa ¥ han sido segun 1o Jogro. La o el

reonenta a ios aclores edUCAtVOS Sobre o SCHONDT PEdoPOAICO ¥ e desarolio
imepral de Gads sstuconte

€. Sumativa: anskss el logro con &l fin de
etermniniar b poamoosn da s § a8 casasries o1 Rt el Sl Secolnt

CAPITULD
TARAGTERISTICAS £S DE LA EVAL DE LOS JES
Articoio 4. de ta e lox 1a o chen bea
tene Inx

& - Se 13z ¥ Jox estudiantes en forma integral, en
Vinculacitn con su contexto.

d2 ta L de técnicas e instrumenios de
mcmmm,w Enimboummmib
siguiente:
a. El enfogue del Curriculo.
b, El model: bilingle &

e Lummﬁdwmmmnmlm;truun&mu
acthidad de aprencizaje.

d. Las adecsaciones para 5 con
‘educativas especiales.
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CAPITULO X
RECUPERACION DE AREAS, SUBAREAS O SU EQUIVALENTE

Articulo 25. del Nivel de E‘tn.—-ziﬁlv Prh'm La

que por

enl'urmodnﬂuoml mmmmtlumnmmmdmw

eslznmselm( tendeén ias actividades de evaluacion y a las de
sl'\)emn

CAPITULO Vit
REGISTRO DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Articulo 13. Reg) Las y los
€ aummmmu&su&eﬂu&m de la manera

a Enuuwmmm’mummmmuhcym

e permita Lna visin integral del
mmdnlmma c:dudocun\uhmim\agmmae
‘evaluacion que realice d

urante e proceso de mm,
de Jas areas y

proceso y ia W
lodes fas sctvidades de
aprendizaje y del Jagro de las

b. En los Niveles de Educacidn Primaria y Media:

b1 Los

de las de
proceso de
& avance

de cede unidad y de su
a8 que.
por ias y los.

b.2 Al finalizar cada unicad se L os en a3
2 o 3

b.3 Al finalizar el periode lectivo se registrars la nota finat que debe representar los
mmmmysmummmuab‘m
del Sistema

y serd em ] rgados{as), al final ce cads

:;‘dlc:: o ﬂmlmn iectivo. En caso de inconformidad, el ; tiene derecho a

T revision, §o cual cinco dias hdbies después de
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m»hﬂ.nmdom:d-miﬁnunmmaumm

Primaria y Media an los m--c-
cada éres. subdres © su i las cusles
(P)omumvbomamwn-ﬁmiummmmmmwu

@ ravés de ios medios que se
ndiq«.n mhmm-ﬂumw
CAPITULO VIl
APROBACION

&l ingro de los

Articulo 17. D
Wummmbm%omw

Articulo 18. Aprobacién de las dreas del Nivel de Educacion Preprimaria. En &l Nivel
Preprnana no aplica ka aprobacitin, sbiils se reporis i progreso alcanrado en cads una
s lae Aress que e trabajan, de acuendn con e wbmm

Articulo 9. Aprobacion de las #reas y subdreas on los Niveles de Educacion

Primaria y Media. Para efecto de nota de umdades o Mimesires, cada #rea D subarea o
cuando Ja o el estudiante obtiene como minimo
g .

su se
sesenta (B0) puntos en las

Articulo 20. Aprobacién final de &reas y subaress en los Niveles de Educacion
Primaria y Media. Para efectos de nots final del ciclo escolar, cada drea © subdrea se

cuando el mwmninmm(omwue

promedio de las notes en las ©
realizadas.

CAPITULO IX

PROMOCION
Articulo 21, de Se por & paso de 135 y los
estudiontes de un grado al meodiato supenor.
Articulo 22. Promocion de las y Jos

del Nivel de

Twmu;uymuummm
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ngmnwm de Educaciin Primaria, siempre gue hayan cumplido como minimo
seis afos seis meses de edad al inicio del pericdo lectivo,
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uﬁ.ﬁoswmﬂeﬁ
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(ﬁmpwmdpmm-dhr resultados de las otres

b. En4*, §°y 6° grados, cuanda obtengan un minimo de sesenta (80) purdos en cada
unz de las éreas y subdreas.

porn tes y Saa
acuerde con los criterios siguientes:
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a En 1° 2° y 3er. 'mmmum-mwndwwqu
whmd&u
mm-punﬁzqu

b. En4°. 5" y & grados recupecar hasta res &reas, subfireas, asignalras o
su aquivalents an una Soia quienes hayan cumphido con e 80% de
asistencia. Esta i6n Gebers ser reakrada en € centro educativo on
donde cursd sus astudios.

Articulo 25. para del Nivel de Las y jos
del Niwel de Media, gue con & BO% da asistercia
endran recuperacion del srea, subbrea, et i Ohzia)
vigemte, g ‘en una sola stempre que hayan s (3)
cuando €i total de ellas ses menor ¢ igual 3 nueve {9) © reprobado cuaine (4) cuaNto

mayor
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Ariiculo n.mbmi-m&n. uoommann Evaluacitn de cadn certra
HM‘ »f Bnal o

mweddoc»-wah:o.mcambcm

Lumﬁuammahnmmmunmmmm-mu
reakzada la misma.

CAPITULO Xi
EVALUACION EXTRAORDINARIA

en los Niveles de Educacion Primaria y
SAcA ot e o5 cronics s wpEer Une e scliiree, Scprmic o © 0 squvalente,
CO30%

fucra de la fechs

. £ o1 S0 il BacTiBt

b. Migracibn. cuando la o el estudiante demuestre que se trasladd o trasiacard a una
region geografica diferente, dentro o fuera del pais

c. Por suficiencia muoummmmm,mmwmnm
sustantar

subaren, 1o Bara
evalacion de la mizma. No .pi:a Mqu. rmym 2ometide 2
mumumuwm,ummmmmum Se
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¥y supervisada.
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esanlecidas e inlerrumpib sus m;umnemlhmmb
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mwah,cycmmwlamde&mﬂamm

a En-lc-oﬂ-
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2. Las gue se refieren a los intisos 5. b. d y © del Articulo 28, de oste Regiamento,
deberan realizarse en =l centro educative donde la o =l estudante cursd o cursard
las éreas, subdress, ssignaturas o su equivalente © en donde contruerd sus
estuchos.

b. Enipmnmgmmnﬁmkmmmmmuoe
Educacdn Prmaria y Media, se realizard durante el periodo lectiva, en un centro
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. meawmuﬁmwhmﬂnmﬂﬂmoﬂm
souulvoycon 2
de

‘segin sea el caso.

mnmwr—uu—mﬁ-m%-ﬁkﬂ

una Qque ol padre, madre, encagado © SACIGILA,
estudanta

a. Presente solictud en el formato correspondiente.

b. muum&wmum
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Mmmmmmmwmm“m-mm-hm
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ol lugar y Jos

d ia
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CAPITULO Xi
REPITENCIA

Articulo 32. Repitencia en el Nivel de ¥ del
= m&emm.mmmm mmwmm-bm
siempre y cuando cumplan con is edad establecida en &l Articulo 22.

Articuio 33. Repitencia en el Nivel de Educaclién Primaria. Las y los estudiantes del
Nivel de Educecion Primaria que no cumplan con lo estabiecido en los Articulos 23 y 25
ﬂmam,*hﬂnwm.dm

MﬁcdouRmhmdmﬁEdmeﬁnmmy estudiantes del Nivel
de Educacion Madia que no cumplan con io establecido en los Articulos 24 y 26 de este
Reglamenio, deberan cursar nuevamente el grada.

CAPITULO Xitt

CERTIFICACION
Articulo 35. Certificado da sstudio. Al finalizar cad: g«-ee 1a Direccion del centro
Ministerio de Emmu:rll i
Articulo 38. Nivel de e Las y Jos z del Nivel de

recibirdn -wedilquenmahemp:
comespondiente. Edammwmw«mmw

Asticuto 37. Dipiomas por Nivel y Ciclo Educativo. Al aprobar los estudios
s.losNivdesds Educacién Primaria y Ciclo Basice del Nivel de
los diplomas que

Educacion
mﬂmhﬁmmkﬂm,

Articuto 38. Titulos y del Ciclo del Nivel Media.
Las y los estudiantes del Ciclo Diversilicado del MQOEme,Q\.Mwn
los estudios aun serdn 3 un diploma ©

thulo. porla D de ion de su

Articulo 38. Los trémites y requisitos para oblenes
umammaosqunwummmu

CAPITULO XIV

ES

Articulo 40. Las ti las
demandas de una alencidn diferenciada y de variedad de esirategias de ensefianza y
aprendizaje. mnudmmh:y!am-bmadabmm
m-mmmummammmmaw
edad. Para
msmummmnmmmmummd
‘seran po(bsybu

de

doaﬂnqunm.l-ylos i
acuerdo con los G-nr‘lﬂl Espedal.

. ¥y 5 MHCunluiﬂ
Articulo 42. Cvaluacién. La evaluacion de las y los estudianies con necesidades
mwum&mm:«u para
el efecio. -
Articuto 43, de s mhsym:s’mdnnlasem
i ‘debers regi: segin io en ei articuio
16 de este al de ido las leiras “AC” que
5 con curricular. *
Al!ledo“?rmlﬂndeh:ylu con
especiales. Las y los serdn
wmm)dcmmbw:ﬂuoﬂummmmn 23y24deene
Reglamento.
1
Articulo 45. de p-u ias y los estudiantes con

& con es'u!osdeaduur‘dnyal
diploma de cada ciclo y nivel para las y jos
especiales. sera el oficiel. A“mnmﬂﬂmmmh
adecusciones curricidares que se le hayan aplicado, de acuerdo con el modeio
‘establecido por la Direccién General de Educacion Especial.

CAPITULO XV
EVALUACION EXTERNA
Articulo 46. Definicitn: Elllmwnmmw"wummﬁ
Mimisterit Educacion

designada centro %
demmnemotwm umplmnmwiuiw!&uiuny_dom.m
Yy

no es vi eunh

dehlylnu

Articulo 47. Propésito. La evaluacion externa se reafiza con el propésito de oblener |
informacién oportuna y pertinente que.

a Permita establecer el nivel de calidad del Sisterna Educativo Nacional.
b. Permita delectar dreas débies del Sistema Educativo Nacional.

¢. Fagilite a foma de decisiones con respacio al proceso de ensefianza y aprendizaje.

Brinde que un marco de ia para la mejora conlinua del
Sislerna Educativo Nacional.
e. incida en 1a toma de iones para ia de politicas
Articulo 48. externa de g
especiales. E.um.emaiuraumbuemlum:qmum
necesarias. preparadas para el efecto.

Wonlmmdmamm mdmiﬁmﬂ:mx&n
»mﬂm e tipo de evaluazidn y sus
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Comisidn de Disciplina

Es la encargada de velar por el cumplimiento de las leyes vigentes en cuanto a la convivencia
armonica entre los estudiantes dentro del establecimiento escolar. Se fundamenta en el Decreto
legislativo No. 27-2003 Ley de proteccion integral de la nifiez y adolescencia, articulo 43.
Disciplina de los centros educativos y en el Acuerdo Ministerial No. 01-2011 Normativa de
convivencia pacifica y disciplinaria para una cultura de paz en los centros educativos reformado

por el acuerdo ministerial 1,505-2013.

Funciones:

» Participa en la elaboracién del reglamento de la escuela, que incluye las normas y
consecuencias de las sanciones para los miembros de la escuela, incluido el gobierno
escolar

» Informa a los demés compafieros del contenido del reglamento de la escuela

* Apoya a las autoridades de la escuela en el cumplimiento del reglamento interno de la
escuela

» Colaborar con la disciplina permanente dentro de la Institucion y en los actos que se

programen fuera de ella

Articulo 1. Comunidad Educativa. Es la unidad que interrelacionado los diferentes elementos
participantes del proceso de ensefianza aprendizaje coadyuva a la consecucion de los principios y

fines de la educacion.
Articulo 2. Objetivo. Sensibilizar a la comunidad educativa del proceso educativo, promover la

relacién armoniosa y pacifica entre sus miembros, proveer de un ambiente seguro y propicio para

formar ciudadanos a la sociedad.
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Articulo 3. Convivencia pacifica. La convivencia pacifica es el equilibrio de conductas
armoniosas e idoneas entre los miembros que integran la comunidad educativa, condicion
indispensable por favorecer el proceso de ensefianza-aprendizaje, la practica de valores y el
fortalecimiento de la identidad personal, ética y cultural.

Articulo 4. Disciplina. Es el cumplimiento de las normas que regulan la convivencia pacifica y
propician el ambiente adecuado para la practica educativa. Estos criterios buscan el bienestar de
la comunidad educativa, respetando la integridad y dignidad de las personas.

Articulo 5. Centro Educativo. Son establecimientos que administra y financia el Estado o a la
iniciativa privada, para ofrecer sin discriminacion el servicio educacional monolingie a bilingte

a los habitantes del pais, de acuerdo a las edades, niveles, sectores y modalidades educativas.

Articulo 6. Derechos y Obligaciones. Para la determinacion de los derechos y obligaciones de
los miembros de la comunidad educativa, se debe consultar la Ley de Educacion Nacional y su
reglamento, el Estatuto, Provisional de los Trabajadores del Estado Capitulo de Dignificacion y
Catalogacion del Magisterio Nacional. Ley de Servicio Civil y su reglamento, asi como,
cualquier disposicion legal que manifiesta la juridicidad o legalidad para tener capacidad de

gjercicio.

21



G JA'l E MALA

UNIVERSIDAD

RICANA

| Fundado en 1880 |

Diario . Centro America

ORGANO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, C.A.

UEVES 6 de enero de 2011 No. 2 Tomo CCXC!

www.dca.gob.gt

Directora General: Ana Maria Rodas

Sumario

ORGANISMO EJECUTIVO

MINISTERIO DE EDUCACION

Acuérdose emitir lo siguiente normativa de
convivencia pacifica y discipline para una cultura
de paz en los centros educativos.

Matrimonios * Lineas de Transporie * Constituciones
ogiedad *Modificaciones de Sociedad =

Disolucién de Sociedad * Patentes de Invencién =

Registro de Marcas * Titulos Supletorios = Edictos
» * Remotes *

ANUNCIOS VARIOS

_ ATENCION ANUNCIANTES:
IMPRESION SE HACE CONFORME ORIGINAL

Toda impresién en la parte legal del Diario de Centro
América, st hoce respetando el original. Por lo anterior,
esta administracién ruega ol piblico tomar nota.

ORGANISMO EJECUTIVO

MINISTERIO DE EDUCACION

Acuérdase emitir lo siguiente normativa de convivencia pacifica y disci
cultura de poz en los centros educativos.

ing pora una

ACUERDO MINISTERIAL No. 01-2011
‘Guofemakx, 03 de enero del 2011

EL MINISTRO DE EDUCACION

CONSIDERANDO
Que, de b con el articulo 72 de la C PolftnadelaRepObMdaGuatemahla
etmcaumbeneoorm 3 P ial el integral de la
deh = !y T 1 i demmésnauonallaeducactonh
i for social y Ia i de la G i Politica de ia Repiblica de
y de los
CONSIDERANDO
Que, pormeduodetaConvenubnsob!elosl: det Nifio, ap por el Cong de la

Repinlica de Guatemala el 10 de mayo de 1990, se eslablece la necesidad de educar a la nifiez y la

Biario. Centro America

Las publicaciones que se reohzon en el D.ano
de Centro Améri se pub » de conf

con el original presentado por el solicitante, en
consecuencic cualquier error que se cometa en ese
original, el Diario de Centro América no asume
ninguna responsabilidad.

Por lo antes descrito se les solicita cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Tamaono de letra segin Acuerdo Gubernativo
No. 163-2001, no menor de 6.5 (lLetrc
Tipogréfica).

2. Letra clara e impresion firme.

3. lLegibilidad en los ni

4. No correcciones, tachones, marcos de lépiz o
lapicero.

5 No se aceptan fotocopias.

6. Que lafirma de la persona responsable y selio
correspondiente se encuentren fuera del texto
del documento.

7. Documento con el nombre completo del
Abogado, Sello y Nomero de Colegiado.

8.  Nombre y Nomero de teléfono de la persono
responsable de la publicacién, para cuclquier
consulta posterior.

Direccién

adommdemrodelmmdelapaz libertad e igualdad, paraquacomosu Jp derechos se
les de su propio ., para el fo del Estado de D fa
justicia, Iapazylademoaaaa -
CONSIDERANDO o

. B
Que, los h para el logro del desarrolio integral de Ios
ed\mndosypor(ommodebenserambumssegums,lhmsde‘ vnosy

ta par 1a C
ygararmzarunaoutmmdepazparala On de una jedad justa, sohdanayequuélma
- POR TANTO:

En el ejercicio de las 194 literal a) y f) de la Consftitucion

los
Polihca da ia Rnpﬂbba de Guatenab 23 y 27 nhenles a), c) m) del Decre!o No. 114-97 del
de Ley det O y con en ios
anlculcley‘H de! Decreto No. 12-91 del Ci de la F i de G Ley de
Educacion Nacional, 2, 9, 10 36, 43 y 79 del Decreto No. 27-2003 da! Congreso de la Republica de
lolescencia.

, Ley de F de la Nifiez y Ad
ACUERDA:
Emitir la iva de i ifica y discipli

para una cultura de paz en los centros educativos

TITULO 1
La Comunidad Educativa

CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales
Articulo 1. C Es la unidad que i los
5 del p ap y ala * i y fines
de a & i La d iva se int por padrasdefamaha personal g
Iaboraparaloseenuoseduumvos tales como los ¢ Y, oo
y ope . Se en ad quepadresdehmxﬁamduyealpadreyal‘mwrpdﬁ

22



B
GUATEMAILA

j //J.II t v

UNIVERS

I
PANAMERIC

J
Al

1
C

2 JUEVES 6 de enero 2011 DIARIO de CENTRO AMERICA - NUMERO 2
Articulo a o On procesa s po:: 3 a . e
i e e g mm_ mmmmmn‘!m mepm-onhn&mf
e coma,
Articulo 3. La pacifica es el de -« » ‘ammwmbmmmdsmm:owﬂﬂ
para nfarme o
entre ios m\e::ku que integran & o - e i i g

e proceso
identidad parsonal. étnica y cultural.

mﬂatm &dwuummwhwmmy

Aniculo 20. do Las
deberan velor porgue £n cada jornada de Cada Centro & wavés de e et0m
mummmmmmmemamm por intermedia de la

para ta pracica E: buscan el bienestar de 12
1a intege yﬂlﬂnidadd-lum
Artic: Cantro istra y Snencia e Estado o la iniciativa
u.,’& m sericio monolingde o bilingue 2 o3 ha
wmwm.mmm‘myw 4
Articul Para ta ¥ de los
s e 2 “ 1 Ley do Educacion Nacional y su
ot Estatuto, Capituio de Dignificacion y
Catalogacion del Mapisterio Nacional, Ley de Servico Civil y su reglamento, 8l como, cualquier
legat de ejercicio
TiTuLo W
Modidas yae on tos Centron.
> caPiTULO}
Medidas Preventivas

Articulo 7. Carné de Identificacién. Ls Mymmmmh‘mm
dobvmmvlsmmcunmaq\-hsmmmm generales, grado of
puesto laborat

pertenece o que ocupa. Para el sector oficial, um&muo—w
de

las a uwmum.wmm@mym

mmnmd emitira enel

Irm“

mnﬂadeeseahlnelmzoﬂ muucmepm-so porm

director de centro @AuCItVO  promover
en el mismo Enbdmmml.mmm&
autonce mgresar a los Centros eduCAITOg.

m«mm-m
tas personas a 12 Que se

Ameuto!.momvhlmln anmmummmmmm
2igin Mokvo © razen,

una con la
mmmmmwermnummm Dento de ta
calendarizackdn de reuniones se debe invitar a o &
cuerpos de SOCOTa O contra otra que tenga
ratacian con e asunto.
Articulo 21. Amo de I-
seran

«wwwammnw

Esmao
ﬂmowm&mmw Para esto Gltimo, se deberan de suscnbir los
o
para su S
TITULO I
Uso de Equipoy E
CAPITULO |
Del comportamiento dentro de las instalaciones

~Articulo 22. La G dede en las det

centro educativo de la siguienie manera

anum:ommmmmumm.mnswm

det mismo, por mﬂma

de los.
Lt

visilante © estar del centro mwm-mmmmwa-h
c: 3 ¥ eguips
Articulo 8. de los las < con de las el centro pueden ingresac los
tro dmuwymumum x Bt saion para los . ast como. de otra area wngicta a
Sihicalive los mismos.

daran
de recreo, para la jornada de estudio. El personal que tabora en cada centro
su o de

La permanencia de los educandos en los sanitarios y/o vestidores debe ser poc causa

servicios.
momaummmdm

ecucando se presenta despues de ta hora de ingreso. deberd penmanecsrs en e ares de recepcidn o
direccin hasta el nicio del clases, realizando ias actividades fe indiquen. - acue ) songions y @
% L ::;Ilcpulmwnnmu éstos O
Articulo 10. Ingresa y egreso de a los de ios centros Persona que al persanal laboral, as! como, cudiquier oo de retacitn
., orgamzar ia forma ordenads del ingreso y egreso de los educandos, Que atente contra los. Josichcos. por - Qe ks
determinando ol principio de cada ciclo escolar silos bus ° ol
de forma mwgma&m g No es permitida el ingreso de akmentos ni bebidas a los salones escolares que Hanen esa
Para los s esta Tuera de fas INSLAATIONES en &l HOFANO SSBTIeIA0 C
para el ingreso y egreso CAPITULO it
Articulo 11. Aviso por Ausencia. Los padres de faméiia deberan avisar con dos dias de anticipacion las
© a mas tardar al dia siguiente sobre Id ausencia a clases de un educando y & motivo de la msma, en & »
casc contrano, el director del centro educativa debera citar a los padres de familia para establecer y Articulo 23. Uso de dreas a de los & talleres,
jussficar el motivo de fa ios. de edad justhcar su biblotecas © dreas deportves, debe ser en los homnos asignados y ta Supernision de
ausencia. 3 ios Al principio det ciclo escolar. los a ios ia forma
iada para la utlizacion defos recursos di ¥ otres que se
Articulo 32. Uso de q-m.h-mmdneu-r Los s no deben; portar posean paca el A
ajencs a ta actividad escolar del El de callares es 3
emnentemente para los cusies por el TTULO W . X
estudiante de modo que no estén wisibias, ni afecten su atencidn en ios perlodos de clases. Los * o :
padres de familia deberan entiegar al Grecior del Cenbro BCUCAtVO LNA Carta frmada por medio de Régimen Sancionador
cual sutorizan a sus hijos A portar estos teléfonos, asi como cualquier aparato que para efectos
.muumtdummwmm E! porsonal que labora para ef
centro por la per yeno o ia acividad A CAPITULO | i '
deberd Inm M&hm ato
pero agotar m,nﬂ que corresponda los. Comisién de Discipling
= debe identficadas o 5 a5 Articulo 24. La de cada centro ©s el ente
pedeu-ﬂnu s cusles nmphaamuma con el nombre completo, grado™y
i supericr en malena del régimen disciphnarno y sancidn a los educandos, debiendo garantzar la
justicia, 13 equidad. o) procesa. el derecho respetando ta integridad y dignidad de
ma&hmbymmmelmmly el cemro > velar por is i <o
m 2 P
Y que debe tas normas por ta
awreccon. ensmnsmms-nmmmumnm Avlicolo: 35. - et s de @ol centro
educatvo se integra por el director y tres. electos por ol Clausteo y un
padre de que Oe no haber aigan padre de famiia
desee formar porte de esta comisidn, ia debers integrar oio educador elecio de la misma manera

capiTuLO 1t
dela

mm»h—,m normas de
centro. dederhn

mq-m«-uwh

Ameuloti mmumsmm mvuo.loam de cualguier
st o 4 pesysnd :u:uoa. mz‘m?m“mammmwmm
-—-sw- ngreso de armas mayor a ix tas.
@ 1as instataciones y al ..a & Ry
sus

deh-nnpo«n
onomalia que se observe sobre
salvaguardar ta integnidad fisica de los.
Articulo 16,

s - el Ingreso a los Centros eaucativos
cudiqu mw QAConOica, CIgarres o pomogratia.
wm-wmmymamm mmumm
mwwumwmmu

de

reportar

observe sobre este tema. "“

Articulo 17. Uso de medicamentos. Lum famiba doberdn presentar cata frmada con

copia de la receta médica correspondiente, al wmmnmmam
tomar redica dentro de un Norano

d; ’:m:- educativa ante los drgancs
Wm&u—u efecto, pericio de las
ta apicacion sanciones que este

capiTuLO B
Faltas y Sanciones
mn hhmwmm-‘ qu de los
mmmmmwmm en matena

-mmmbm

i1 centro deben
conforme Ia regulacidn lega? que existe para ef efecto.

© Articulo 18. Infraestructura eficiente y segura. La direccian de cada contio aducativo,
un informe sobre las que las wmhm

ta cual

Articulo 29. De las faltas leves. Luw.mummanmnmnm-@
debers quodar del con T

23



T
e S - -
— - " UNIVERSIDAD
AMERICANA

GUATE

NUMERO 2 DIARIO de CEN
padres © encargados del mismo © a este GIine en caso fuera mayo: de edad. debiendo femar de
ta i En 1a verbal se deberss ¥amar = la reflexuon 3l educanda Pars No

wvolver & cometer ningan otro tpo de faka. G = > al .
encargado de gradco o seccion. Se considgeran taitas leves las siguentes

3 No utizar el cané de ientificacion en ia forrma indecada.

o 3 on o prohibicdos para el efecto.

< Interrumpir of Sesarrotic normat de 1a clase.

. Uthizar lienguaje vuigar en las conversaciones.

- L e - a

£ No -l ) para et v -t < ce clase.
o O ST pr e

n <ot

& No los o sus o

i o sin 1a de tas

O ol el

: e =
m C en el uso de v ael

N Dmscrnimnar la condician fisicn, ewmnica, edad, 3 2 D o
: E de aigin Se ia comunidad educativa

o 2 e g 2

Articulo 30. De los faltas graves Las faitas
. =n el

“tas > 2 s & 8 de Ds et
fakas tas
> Danar el mc . < <
b Portar matenal ynpreso o digital gue Incite a ta ° que =2
< en
a de < >
e 2 7 < a =
. que tos en otras disposiciones logales.
9. Hurtar © robar o <
h On S sin de ias cei -
L Ser autor © s en el ca
travas de cualquier Stro Medic IMPreso © Slecirdmeo.
i Rencidic en ta Ce tres fakes leves.
Amticulo 31. De las faltas que una = que taltas
Qque por su grado de no en o=
: wma‘.;mmodewwmmm“ o togar pors ta
de e sSupervisidn de un e ta T
de Disc = sera de UNo & Onoo dlas. dependiendo grado magnsud de
= taita 3 » & Corns e
Se taitas gue una as
a O yia * = i v
B 2 5 =2 5 o estar Bajo <e bcor o owa
psicotropica.
e © o — tpo de que -t el pai
dentro © fuera del centro educativo. =
d Ponar
e Cometer cualquier forma do e
t Uso ce on de Digen miedbeo e a
comunidad educativa.
9. Reincxtir en ia comisitn de dos faitas leves.
Articulo 32. De ja Ar Que
una Que = Sed on un ae
por su con iz Ley Penal. se - =t
por et bempo Gue dure Ia
L= de ias > i a que se et no tene mas
consecuencia que las que se <e su ¥. por lo tanto, no Fophca pécdcia de los
en e
33. de Contra tas sanciones Gue emila la Cormsdn de Disoiphios
cabra e e o que so en lo Ley ce jo & g ¥
A s <o Los en forrmna ciara ias
metas que desea gue el Las Sel en
reunidn que se Beve o cabo con T resto de e o
sobre o de ¥ T ¥ para una cultura de pazr para los
centros educativos.
3s. de Las e los
eontatizaran sobre los e los de forma oral ©
documental
Articulo 36, Casos no previstos. Los casos no en e A seran por
et D el e
- 37. Queda -t No. 381-2010 de fecha 08 de marzo
e 2010 y su reforma efectuada @ Uaves del Acuerdo Mmistenal No. 6056-2030 Se fecha 12 de abrd de
20130, -~ por este
38. ta Ds de > de ias o
de Educacion —-DIGECOR- del Se < - £=tas para Gue Te Termitan copias
<et a los del pais Le D +on e o
5 el e tos. oS que para ef conocmiento
el ses Hevar & cabo.
38, = = regir ol dia de su oo en ot

Dianc gde Centro Amernica.

(E-Q11-201T)-6-enero



i — — -
o — : " Eqiear e A
e - - d [ )5 NS
(GUATEMAIA .
™ O

Comision de Cultura y Deportes

Es la comisién que tiene como compromiso fundamental el propiciar espacios de intercambio,
creacion, difusion y promocion de manifestaciones culturales de diversa indole. Las mismas
incluyen manifestaciones artisticas, literatura, pintura, danza, artes escenicas y la trasmision de
tradiciones locales, nacionales e internacionales. Tiene como fundamentos legales la seccion
segunda de Constitucion Politica de la Republica de Guatemala donde se establece que la cultura
es un derecho social. También la seccion cuarta de la misma Constitucion en el articulo 72
establece como fin primordial el desarrollo integral de la persona humana y el conocimiento de la

cultura nacional y universal.

ARTICULO 57.- Derecho a la cultura. Toda persona tiene derecho a participar libremente en la
vida cultural y artistica de la comunidad, asi como a beneficiarse del progreso cientifico y
tecnoldgico de la Nacion.

ARTICULO 72.- Fines de la educacion. La educacion tiene como fin primordial el desarrollo

integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal.

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala es uno de los catorce ministerios que
conforman el Organismo Ejecutivo del Gobierno de Guatemala, bajo la direccion del presidente
de la Republica de Guatemala. Su mision es fortalecer y promover la identidad guatemalteca y la
cultura de paz, en el marco de la diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante
la proteccion, promocion y divulgacion de los valores y manifestaciones culturales de los pueblos

gue conforman la nacion guatemalteca.
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Funciones:

De acuerdo con “Ministerio de Cultura y Deportes” (s.f.), con base en el Articulo 31 de la Ley del

Organismo Ejecutivo, sus funciones son:

e Formular, ejecutar y administrar descentralizadamente la politica de fomento,
promocion y extension cultural y artistica, de conformidad con la ley.

e Formular, ejecutar y administrar descentralizadamente la politica de preservacion y
mantenimiento del patrimonio cultural de la Nacién, de conformidad con la ley.

e Administrar descentralizadamente o contratar la operacién de los medios de
comunicacion oficiales de radio y television.

e Promover y difundir la identidad cultural y valores civicos de la Nacion en el marco
de su caracter pluriétnico y multicultural que los caracteriza.

e Crear y participar en la administracion de los mecanismos financieros adecuados para
el fomento, promocidn y extension cultural y artistica.

e Propiciar la repatriacion y la restitucion del Estado de los bienes culturales de la
Nacion, sustraidos o exportados ilicitamente.

e Impulsar de forma descentralizada la recreacion y el deporte no federado y no escolar.

e Organiza y coordina la realizacion de jornadas y actividades deportivas (Gimnasias
ritmicas, voleibol, maraton, bandas ritmicas, etc.)

e Organiza actividades de convivencia y recreacion (dia de la familia, dia de la madre y
el padre, dia del abuelo, dia del nifio, etc.)

e Coordina la participacién de la escuela en eventos deportivos de la comunidad
(campeonato de voleibol, concurso de bandas ritmicas, concursos de gimnasias, etc.)

e Consigue articulos para la practica de deportes en la escuela (pelotas, hula -hula,

cuerdas, conos, bastones y colchonetas)
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También se encuentra relacionadas las comisiones de relaciones pablicas, comision de biblioteca

Y comision de apoyo comunitario con las siguientes funciones:

e Coordina, elabora y distribuye el boletin escolar

e Motiva a los estudiantes para que escriban sus ideas, aportes y comentarios en el boletin
escolar

e Consigue fondos para la publicacion y distribucion del boletin escolar

e Coordina la entrega del boletin escolar

e Atiende a autoridades y otras personalidades que visitan la escuela

e Organizay coordina el uso de la biblioteca escolar, en especial en lo relacionado con el
préstamo de libros

e Cuida los materiales de la biblioteca para que se mantengan en buen estado y repara los
que se encuentren en mal estado

e Lleva un control de los periddicos, revistas, afiches, libros y otros documentos que llegan
a la escuela

e Mantiene al dia la lista de los documentos que hay en la biblioteca

e Gestiona donaciones de documentos para la biblioteca escolar

e Mantiene contacto con los lideres y representantes de la comunidad

e Motiva a los alumnos y las alumnas a participar en actividades de la comunidad

e Coordina la participacion de la escuela en actividades de beneficio de la comunidad

¢ Invita a miembros de la comunidad a diferentes actividades que organiza la escuela en

beneficio comunitario
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Comisioén Civica

De conformidad al Acuerdo Ministerial No. 1152-2008 del 14/07/08: “Cada centro educativo
publico o privado, debe conformar una Comision Civica integrada por el Director del centro
educativo, un representante del claustro y un representante de los padres de familia, quienes seran
los responsables de la coordinacion y organizacion del Acto Civico semanal” (Articulo 2); “El
Acto Civico que se realice en cada centro educativo publico o privado, debe iniciar con el ingreso
de la Bandera Nacional, entonacién del Himno Nacional, entonacién del Himno de Centro
América y, el Juramento a la Bandera Nacional” (Articulo 3); “Se deben realizar actividades
sobre temas establecidos en la Agenda Civica, concernientes al fortalecimiento de la cultura

civica, democratica y solidaria, a través de la Educacion en Valores” (Articulo 4).

Funciones de la comision civica y comision legislativa:

» Organizay coordina la realizacion de los festejos civicos

» Coordina, conjuntamente con la comisién comunitaria, la participacion de la escuela en
actividades civicas de la comunidad

» Organizay coordina la realizacion de las elecciones escolares del afio siguiente

« Organiza las campafas de empadronamiento del afio siguiente

» Establece los requisitos de los candidatos en las elecciones escolares

« Organiza campafias de informacion y concientizacion de la importancia de participar en
las elecciones escolares

« Participa en la elaboracion del reglamento de la escuela, que incluye las normas y
consecuencias de las sanciones para los miembros de la escuela, incluido el gobierno

escolar.
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Comisidn de ornato, salud y limpieza

Comision de ornato y mantenimiento del edificio escolar tiene como responsabilidad
fundamental planificar, organizar y desarrollar actividades que fomenten la presentacion,
conservacion y correcto ornato de la institucion educativa. Tiene sus fundamentos legales en el
decreto No. 58-98 ley de administracion de edificios escolares articulo 1. También en el decreto
12-91 Ley de Educacion Nacional en su articulo 34 y 37 establece la corresponsabilidad de los
educandos y del director en cuanto al cuidado y buen uso de los bienes muebles e inmuebles del

centro educativo, el objeto de la comision de ornato fundamentalmente es:
Funciones:

» Fortalecer su autoestima para que siempre se mantengas limpios.

» Inculcar habitos de higiene en el alumnado.

» Incentivar en el alumnado la importancia de la higiene personal.

« Ensefarles la limpieza de su hogar y escuela para que tengan un ambiente agradable.

* Inculcar a los alumnos a depositar la basura en su lugar a fuera y dentro del aula.

» Organizar de grupos para la limpieza de interior y exterior del aula.

» Lalimpieza se realizard por semana y estaran a cargo por grados.

+ Realizar diferentes actividades que fomenten la higiene personal.

» Realizar platicas con los alumnos sobre ventajas y desventajas sobre la higiene personal.

» Colocacion de cajas de basura en diferentes lugares de la escuela.

» Revision de la higiene personal por parte del maestro.

» Vela por la limpieza de las instalaciones donde se elabora la refaccion

» Coordina la entrega de la refaccion a los alumnos y las alumnas por medio de los
representantes de cada grado

« Controla que los platos y vasos que utilizan los alumnos y las alumnas siempre estén
limpios y ordenados en cada aula

« Consigue trastos para la elaboracion de los alimentos
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Coordina sus actividades con el comité de padres y madres de familia del centro
educativo

Organiza actividades acerca del cuidado del ambiente de la escuela

Organiza camparias acerca del cuidado ambiental

Consigue articulos para el mantenimiento del edificio escolar

Organiza y vela por el manejo adecuado de la basura

Coordina la participacion de la escuela en las actividades ecolégicas de la comunidad
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Organizaciones Padres de Familia

Los programas que se reciben a través de las organizaciones de padres de familia son los
beneficios que el ministerio de educacion otorga a los alumnos de los niveles de preprimaria y
primario de las escuelas publicas, mediante depdsitos monetarios, previa suscripcion de un
convenio. El consejo es una organizacién con personalidad juridica integrada por padres y
madres de familia, maestros y lideres comunitarios, que participan de manera voluntaria en un
centro educativo publico de una comunidad determinada para apoyar la descentralizacion de los
recursos econoémicos, propiciar ejercicios ciudadanos, evaluar, emitir y formular propuestas y

recomendaciones en apoyo a la educacion. Entre los programas de apoyo encontramos:

1. Alimentacion escolar

La organizacion de padres de familia recibe un aporte econémico para brindar alimentos

nutritivos a los nifios y nifias durante el ciclo escolar (180 dias).

2. Materiales y Recursos de ensefianza

Es una asignacion por docente para la compra de materiales basicos de ensefianza-aprendizaje.

3. Utiles escolares

Consiste en un apoyo economico para la compra de Utiles escolares basicos para todas las nifias y

nifios de las escuelas publicas.

La junta directiva es la representacién legal de la Asamblea General, electa democraticamente e
integrada por: un Presidente (a), tesorero (a), secretario (a) y dos vocales. Las funciones de cada
uno de los miembros de la Organizacion estan contenidas en el régimen de estatutos. El director
del establecimiento se constituye en asesor de la Organizacion de Padres de Familia, por lo que

no puede ser parte de la misma.
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 1096-2012

Reglamento para trasferencia de recursos financieros a los consejos educativos y otras

organizaciones de padres de familia legalmente constituidas de centros educativos publicos

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el siguiente reglamento para la trasferencia de recursos
financieros a los consejos educativos y otras organizaciones de padres de familia legalmente

constituidas de centros educativos publicos.

Articulo 2. Transferencia de recursos. EI ministerio de educacion realizard las transferencias de
recursos a los consejos educativos y otras organizaciones de padres de familia legalmente
constituidas de centros educativos publicos, a través del renglén presupuestario 435
“Transferencias a otras instituciones sin fines de lucro” las cuales estardn sujetas a la aprobacion
de la programacién financiera por parte del Ministerio de finanzas publicas para atender los
programas siguientes: programas de apoyo, gratuidad de la educacién, remozamiento escolar y
otros programas.

Requisitos para ser miembros de la Organizacion de Padres de Familia (OPF)

1. Ser madre o padre de familia, encargado de algin alumno, docente del establecimiento,
lideres de la comunidad

Poseer documento personal de identificacion (DPI)

Ser de reconocida honorabilidad

Estar identificado con los objetivos de la OPF

El Presidente (a), tesorero (a), secretario (a) deben saber leer y escribir

Ser guatemalteco

N a A WD

Ser residente en la comunidad
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La funcién de la organizacion de padres de familia, radica en apoyar los procesos de gestion

educativa, convivencia y administracion de los programas de apoyo.

Funciones:

1. Ser orientadores del proceso educativo de sus hijos e hijas
2. Promover y enviar a sus hijos a las escuelas oficiales
3. Asistir a reuniones y sesiones las veces que sean necesarias para las mejoras educativas:

e Permanencia escolar

e Visitas domiciliares

e Ambiente saludable

e Manejo de desechos

e Agua Segura

e Mejoramiento de las instalaciones

e Salud comunitaria

4. Fomenta la convivencia escolar

e Reuniones periddicas
e Grupos de apoyo

e Conformacién de comisiones

5. Administra los programas de apoyo

e Transparencia y rendicion de cuentas
e Calidad en la compra de productos

e Seleccién y preparacion adecuada de los alimentos escolares
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Recomendaciones

Es indispensable organizar las diferentes comisiones en los centros educativos, porque ello
permite el espacio para desarrollar las actividades con mayor eficiencia, puesto que al distribuir
las tareas, se delegan responsabilidades a los miembros de las mismas, con el objeto de

estructurar la labor pedagogica.

La organizacion de las comisiones es necesaria y obligatoria en todos los centros educativos; en
las cuales los miembros que las integran tienen funciones especificas que permite mantener el
orden en los establecimientos, integrando a toda la comunidad educativa como se establece en las

competencias propuestas en el curriculo Nacional Base.

Es recomendable que los centros educativos se encuentren organizados en comisiones, y como
buen administrador educativo es responsabilidad del director del plantel llevar a cabo dicha
organizacion puesto que, parte importante de la educacion de una persona es la formacién para

vivir en democracia, es por ello que se organizan las comisiones en los centros educativos.
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Anexo 1

Solicitud de Practica

Zacapa, junio 13 de 2,016.

Licda. Maria Elena Garcia de Quinto
Supervisora Educativa

Sector 19-03-01

Area Rural de Zacapa

Respetable Licenciada Maria Elena Garcia de Quinto

De manera atenta le presentamos un saludo de la FACULTAD DE EDUCACION,
UNIVERSIDAD PANAMERICANA Campus Zacapa, desedndole toda clase de éxitos personales
y profesionales.

El motivo del presente, es para hacer de su conocimiento, que la estudiante Noelia Michell
Morales y Morales quién se identifica con carné No. 201200351, debe realizar un proceso
académico de 200 horas de PRACTICA ADMINISTRATIVA SUPERVISADA, como requisito
previo a optar el grado académico de Licenciada en Pedagogia y Admijnistracién Educativa en este
centro de estudios superiores, comprendida entre los mes de julio a noviembre.

Por tal motivo, solicitamos su autorizaci6n a efecto dicha alumna pueda realizar tal proceso
en la institucién a su digno cargo.

Al agradecerle su valioso apoyo en este proceso, nos suscribimos deferentemente.

e Galindo

ica Programa Educacién

Licda. Maria Elena Garci de Quinto
su%’l’viﬂom Educativa

Area Rural r 19'03

0 de Zacapa,
u‘/v""za 4/0

=
-f‘;d‘,; WGladys Cordé
" (Codrdinadora Acadé

"2_\ P DAL .
i 2l P
Vo.Bo. Lic. César Fernando Orellanﬁg \'. By
SN

Coordinador General Sede UPANA

32



Anexo 2
Ficha informativa
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Noelia Michell Morales y Morales
b. Carné: 201200351

c. Fecha de nacimiento: 20 de octubre de 1987 Edad 28 afios
d. Direccién: Barrio Nuevo Teculut a

e. Numeros de teléfonos: 7934-8589 mévil: 5911-1446

f. Direccién electrénica: moments2608@hotmail.es

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Practica Administrativa

a. Nombre de la institucién educativa: Supervisién Educativa Zacapa
b. Nombre del jefe inmediato: Maria Elena Garcia de Quinto

c. Direccién: 4ta. Calle 8va. Avenida. Esquina Zona 3
d. Numeros de teléfonos: 7941-1557 mévil: 5238-4828

e. Direccién electronica: mariaelenadequinto@gmail.com

3. Datos de la practica

a. Periodo de julio a: noviembre

CAAIS NS

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Licda. Aura Estela Cordén Vargas

33



Anexo 3

Acta de inicio de la practica

L -

Y ATNIS R & A 1 » Supervisién Educativa
G l ). A[ hMALA Sector 19-01-03 Area Rural, Zacapa, Zacapa
Tel. 7941-1557

LA INFRANSCRITA SUPERVISORA EDUCATIVA DEL AREA RURAL SECTOR 19-01-03
DEL MINISTERIO DE EDUCACION DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE ZACAPA, POR
ESTE MEDIO CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR DE ACTAS NO. 1
QUE SE LLEVA EN ESTA SUPERVISION EDUCATIVA EN EL QUE A FOLIOS NO. 189 Y
190 SE ENCUENTRA SUSCRITA EL ACTA NO. 03-2016 QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

Acta No. Acta No. 03-2016

En la ciudad de Zacapa, municipio y departamento de Zacapa, siendo las dos horas en punto
del dia lunes cuatro de Julio del afio dos mil dieciséis, reunidos en las instalaciones de la
Supervision Educativa de Zacapa , las siguientes personas: Licda. Maria Elena Garcia
Contreras de Quinto, Supervisora Educativa del Area Rural de Zacapa del sector 19-01-03,
alumnas practicantes Scarleth Vanessa Gémez Castafieda y Noelia Michell Morales y Morales,
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Facultad de Educacién, Universidad Panamericana Sede Zacapa, P.T.D.C. Lucrecia Ninette
Recinos Borja Secretaria de la Supervisién Educativa quien actia para dejar constancia de lo
siguiente: -

PRIMERO: Se hace constar que Las Alumnas Practicantes Scarleth Vanessa Gomez
Castafieda con carné No. 201204280 y Noelia Michell Morales y Morales con camé No.
201200351 estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
de la Facultad de Educacién, Universidad Panamericana Sede Zacapa. Inician su practica
Administrativa Supervisada el dia 04 de Julio de 2016 en horario de 1:00 PM a 5:00 P.M.
de lunes a vierr

SEGUNDO: Con base en lo descrito en punto anterior la Licenciada Maria Elena Garcia de
Quinto, Supervisora Educativa, le da la bienvenida a las practicantes Universitarias, dandoles
la oportunidad del desarrollo de doscientas horas dentro de las oficinas de la Supervision
Educativa, del Area Rural del sector 19-01-03 de Zacap

TERCERO: La presente surte sus efectos a partir del 04 de Julio de 2016. No habiendo mas
que hacer constar, se da por finaliza la presente en el mismo lugar y fecha media hora
después, de su inicio, firmando para constancia quienes en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND MEMBRETADA TAMANO
CARTA EN LA CIUDAD DE ZACAPA, A LO CINCO DiAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS
MIL DIECISEIS
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Anexo 4

Acta de cierre de practica

o -
Y ETATTORA A T Supervisién Educativa
( yU Al hMAl-A Sector 19-01-03 Area Rural, Zacapa, Zacapa
. Tel. 7941-1557

LA INFRANSCRITA SUPERVISORA EDUCATIVA DEL AREA RURAL SECTOR 19-01-03
DEL MINISTERIO DE EDUCACION DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE ZACAPA, POR
ESTE MEDIO CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR DE ACTAS NO. 1
QUE SE LLEVA EN ESTA SUPERVISION EDUCATIVA EN EL QUE A FOLIOS NO. 191 Y
192 SE ENCUENTRA SUSCRITA EL ACTA NO.04-2016 QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

Acta No. 04-2016

En la ciudad de Zacapa, municipio y departamento de Zacapa, siendo las catorce horas con
treinta minutos del dia viernes 26 de Agosto del afio dos mil dieciséis, reunidos en las
instalaciones de la Supervision Educativa de Zacapa, las siguientes personas: Licda. Maria
Elena Garcia Contreras de Quinto, Supervisora Educativa del Area Rural de Zacapa del Sector
19-01-03, alumnas practicantes Scarleth Vanessa Goémez Castafieda y Noelia Michell Morales
y Morales, PTDC Lucrecia Ninette Recinos Borja Secretaria de la Supervision Educativa quien
actiia para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: Se hace constar que las alumnas Scarleth Vanessa Gémez Castafieda con camné
No. 201204280 y Noelia Michell Morales y Morales con carné No. 201200351 estudiantes de la
carrera de Licenciatura en Pedagogla y Admini ion Educativa de la Facultad de Educacion,
Universidad Panamericana Sede Zacapa, finalizan su practica Administrativa Supervisada el 26
de Agosto de 2016 en el horario de 1:00 PM a 5:00 P.M. de lunes a viemes, haciendo un
total de doscientas horas.

SEGUNDO: La Licda. Maria Elene Garcia Calder6n de Quinto les agradecié la colaboracién y
apoyo brindado durante la realizacién de la Practica Administrativa al trabajo que se desarrolla
en la Supervisién Educativa, del Area Rural de Zacapa del Sector 19-01-03 de Zacapa,
demostrando de esta manera capacidad y eficiencia en el desempefio de la misma, -

TERCERO: La presente surte sus efectos a partir del 26 de Agosto de 2016. No habiendo mas
que hacer constar, se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha media hora
después, de su inicio leida y ratificada para constancia quien en ella interviene.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND MEMBRETADA TAMANO
CARTA EN LA CIUDAD DE ZACAPA, A LOS CINCO DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL
ANO DOS MIL DIECISEIS

2 Supervisors £
Del Area Rural,'S
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Anexo 5

Control de asistencia

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

Control de asistencia

1. Nombre de la institucién educativa: Supervisién Educativa Area Rural Sector 19-01-03

2. Nombre de la Supervisora: Licda. Maria Elena Garcia de Quinto
3. Alumna Practicante: Noelia Michell Morales y Morales

Control de asistencia

No. Fecha Horas Observaciones

1 04 de julio de 2016 5 Horas

2 05 de julio de 2016 5 Horas

3 06 de julio de 2016 5 Horas

4 07 de julio de 2016 5 Horas

5 08 de julio de 2016 5 Horas

6 11 de julio de 2016 5 Horas . /51‘:/‘;/

7 12 de julio de 2016 5 Horas /

8 13 de julio de 2016 5 Horas

9 14 de julio de 2016 5 Horas

10 | 15 de julio de 2016 5 Horas )

TT [ 18dejulio de 2016 | 5 Horas /,;’;/,f 4

12 [ 19 de julio de 2016 5 Horas 7 O
= 7 117] /A

13 | 20 de julio de 2016 5 Horas

14 | 21 de julio de 2016 5 Horas

15 | 22 de julio de 2016 5 Horas

16 | 25 de julio de 2016 5 Horas

17 | 26 de julio de 2016 5 Horas

18 | 27 de julio de 2016 5 Horas |

19 | 28 de julio de 2016 5 Horas

20 | 29 de julio de 2016 5 Horas

36




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

Control de asistencia

No. Fecha Horas Observaciones

21 | 01 de agosto de 2016 | 5 Horas

22 | 02 de agosto de 2016 | 5 Horas

23 | 03 de agosto de 2016 | S Horas

24 | 04 de agosto de 2016 | 5 Horas

25 | 05 de agosto de 2016 | 5 Horas

26 | 08 de agosto de 2016 | 5 Horas

27 | 09 de agosto de 2016 | 5 Horas

28 | 10 de agosto de 2016 | 5 Horas

29 | 11 de agosto de 2016 | 5 Horas

30 | 12 de agosto de 2016 | S Horas

31 | 15 de agosto de 2016 | 5 Horas

32 | 16 de agosto de 2016 | 5 Horas

33 | 17 de agosto de 2016 | 5 Horas

34 | 18 de agosto de 2016 | 5 Horas

35 | 19 de agosto de 2016 | 5 Horas

36 | 22 de agostode 2016 | 5 Horas

37 | 23 de agostode 2016 | 5 Horas

38 |24 deagostode 2016 | 5 Horas

39 |25 de agosto de 2016 | '5 Horas

40 | 26 de agosto de 2016 | 5 Horas

Vo. Bo. m O o
> ordon

Licda, Aura 133 argas de Garcia
Catedratica/Supervisora-de Practica UPANA
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Anexo 6

Galeria de fotos
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Propuesta entregada de forma digital

Entrega del Manual a la supervisora educativa, area rural.
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Entrega técnica del manual.
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Anexo 7

Resultado final

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

Resultados finales

Nombre del/al estudiante/practicante: Noelia Michell Morales y Morales

Resuitados finales
No. Etapa Punteo

Diagnéstico institucional 18

2 | Planificacion 14
3 Desarroflo 48
4 | Evaluacion externa 15

TOTAL: 95

Punteo final en letras;___Noventa y cinco

Vargas de Garcia
e/Rréctica Administrativa.
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Anexo 8

Entrevista

T .
| :l

NIVERSIDAD

l\f’y PANAMERICANA

Entrevista para el personal administrative-secretarial de la Supervision
Educativa Area Rural sector 19-01-03

Preguntas para la entrevista:
1. ;Cual 25 el nombre de la institucicn educativa?

2. ;En donds =2 ubica 1a instimcian?

()

. ;Cual ez 1a historia de la mstimcian?

4. ;Cual es la crganizacicn de la Institacicn educativa?

5. ;Cuales zon sus principios Slosdficos?

€. ;Que tipo de nstimcidn es {estatal, privada, otras)?

7. ;Cual ez la faenta de presupuesto?

£. ;Cuantas perzonas laboran en la institacion?

2. i Cne mobilizrio v equipo tiena?

10, ;Qmé servicios presta 1z institacidn?
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