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Resumen

En este trabajo se presentan los resultados obtenidos del Proyecto de Egreso titulado
“Implementacion del manual de calidad para la acreditacion en el contexto de Supervision
Educativa”, previo a obtener el grado académico de la Maestria en Gerencia Educativa de la

Universidad Panamericana de Guatemala.

Como objetivo, conocer a través de los procesos administrativos una herramienta de apoyo que
servira para la emision de documentos de una manera sencilla y clara, la cual agilizara tramites de

usuarios en las supervisiones educativas.

Los logros alcanzados permitieron obtener informacion precisa para poder ejemplificar y
estandarizar criterios en la emision de documentos administrativos, se contd con el positivismo
de los supervisores y apoyo para obtener una herramienta que sera Util para consulta y guia de los
pasos que se deben seguir para solucionar diferentes trdmites que frecuentemente se presentan en
las Supervisiones Educativas y contar con el manual para beneficio del trabajo que se realiza.
Seré utilizado tanto en las Supervisiones Educativas como en los diferentes establecimientos
educativos para que los Directores puedan minimizar pasos en el momento de requerir algun

tramite.

El mayor obstaculo fue el tiempo limitado que tienen los supervisores por las multiples tareas
asignadas, pero se tuvo el apoyo incondicional para que el trabajo ejecutado saliera de la mejor
manera y se vencio a través que hoy en dia se puede comunicar a traves del internet y eso hizo

mas viable la comunicacion para obtener los resultados que se obtuvieron.

Y el resultado esperado, dar a conocer esta herramienta como consulta diaria que se tendra a
mano, para poder orientar a tomar las decisiones correctas y mejorar la calidad del trabajo que se

elabora en las diferentes Supervisiones Educativas.



Es importante que toda institucion que presta un servicio y si se dedican a la educacion, es
necesario conocer la informacion que se maneja con méas frecuencia en las Supervisiones

Educativas, que son fundamentales en el desarrollo de las actividades cotidianas.

El proyecto se llevd a cabo a traves de una pequefia narracion ejemplificando los pasos que se
deben seguir a través de un proceso y el ejemplo de como poder redactar el documento que
serviran de orientacion al personal administrativo que labora en las diferentes Supervisiones

Educativas y podréa ser utilizado en los diferentes establecimientos educativos.

En el capitulo 1, se especificaron los antecedentes y el marco conceptual donde se indica que las
supervisiones educativas vienen funcionando desde hace varios afios, pero la ley no ha sido
modificada para amparar dicha figura y funciona segun Acuerdo Gubernativo 123A de fecha 11
de junio de 1965, Reglamento de Supervision Técnica Escolar y el Decreto Legislativo No. 12-91
de fecha 12 de enero de 1991. Asi mismo, la parte tedrica que nos enfoca sobre la calidad y los

procesos.

El capitulo 2, se encuentra el marco teérico, donde se detalla el proyecto a ejecutar y las acciones
realizadas para obtener el tema definitivo y darle la forma que se trabajaria, teniendo la base de

las acciones a tomar.

Capitulo 3, tenemos en marco metodoldgico, la forma que se va a desarrollar el proyecto,
informar que metodologia se utilizara y los instrumentos que serviran para el desarrollo del

mismo.

En el capitulo 4, esta el marco operativo, podemos encontrar los datos que se recabaron y las
gréficas que muestran que es parte fundamental contar con un manual de procesos, encontrandose

gréficas y el cronograma que se llevd a cabo para la realizacion del proyecto.

Capitulo 5, la evaluacion que se obtuvo fue que es aceptable y estan interesados en contar con un
manual de procesos administrativos en aspectos academicos, documentacion que constantemente



se elabora y es parte fundamental de los alumnos y establecimientos educativos, como por
ejemplo si un alumno se traslada de un municipio a otro y necesita realizar equivalencias de

estudio, lo podré hacer teniendo los lineamientos precisos para su ejecucion.



Introduccion

El proposito de este trabajo fue realizar un manual de calidad de procesos para la acreditacion
que beneficiara a los supervisores educativos, personal administrativo, directores de
establecimientos educativos, para conocer de una manera practica la forma de resolver diferentes

tramites que se presentan a diario en las diferentes instancias educativas.

Las supervisiones educativas que cuenta el departamento de Chimaltenango son 28, de las cuales
se tomaron para el estudio siete y fueron los municipio de Chimaltenango (3), San Andrés Itzapa,
Parramos, Zaragoza y El Tejar, de las cuales se obtuvieron resultados bastante favorables, motivo
por el cual fue tomado a bien para tomar de referencia acciones que se dan en los diferentes
municipios y se resuelven de diferente manera y lograr con el manual, unificar criterios en el

departamento.

En el momento de la elaboracidn se evidencié que hay supervisores educativos que han llegado a
ocupar estos puestos y tienen los conocimientos para emitir el documento mas adecuado y
resolver los tramites que se le solicitan, pero carecen de fundamentacion, como por ejemplo al
momento de solicitar un alumno una equivalencia de estudios y toman de base los criterios
escritos dejados anteriormente y de esa manera resuelven, por lo que no es correcto, porque
cuando llegan al ultimo grado los alumnos graduandos se detecta en los expedientes que las
resoluciones tienen errores administrativos y por ya no estar la autoridad de ese entonces se debe

de ratificar con otro documento el error cometido por el personal actual.

Por los resultados obtenidos, el manual serd proporcionado a las 28 supervisiones educativas del
departamento, todos los niveles y sectores, porque conoceran y podran dar las indicaciones

necesarias a los directores de establecimientos, secretarias, padres de familia y usuarios.



Como las organizaciones necesitan recursos técnicos que les permitird precisar a traves de
diagramas de flujo y mapas de procesos, la manera ordenada y detallada de las actividades a

través de formatos para la ejecucion, control y evaluacion de las acciones efectuadas.



Capitulo 1
Marco Conceptual
1.1  Antecedentes

Como toda entidad del estado, la Supervision Educativa tiene su base legal segun el Decreto
Legislativo No. 12-91 de fecha 12 de enero de 1991, en el Titulo VII, Supervision Educativa,
Capitulo Unico, define en el Articulo 72°. “La Supervision Educativa es una funcién técnico-
administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional”, asi mismo en
el Articulo 73°. “Finalidades. Son finalidades de la Supervision Educativa: a) Mejorar la calidad
educativa. b) Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica y
democratica al servicio de la comunidad educativa” y en su Articulo 74°. “Objetivos. Son
objetivos de la Supervision Educativa: a) Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y
servicios que ofrece el Ministerio de Educacién. b) Propiciar una accion supervisora integradora
y coadyuvante del proceso docente y congruente con la dignificacion del educador. c) Promover

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

Cuenta con un Reglamento de Supervision Técnica Escolar y lo establece el Acuerdo
Gubernativo 123A de fecha 11 de junio de 1965, donde en el Capitulo Il, Organizacion, Articulo
9°., establece las atribuciones de los supervisores técnicos departamentales y no ha sido
reformado. En el afio de 1996 cuando son creadas las Direcciones Departamentales de
Educacion, segin Acuerdo Gubernativo No. 165-96 del 21 de mayo de 1996, en su Articulo 7°.,
dice “SUPERVISION EDUCATIVA. La supervision educativa de la jurisdiccion que
corresponda queda incorporada a la Direccion Departamental de Educacion respectiva, siendo en
consecuencia el Director Departamental de Educacion el jefe inmediato superior de dicha

supervision”.

A partir del afio de 1999, el Ministerio de Educacion emitié el Manual del Coordinador Técnico

Administrativo —CTA-, figura que no contemplaba ninguna base legal, o sea que los supervisores



educativos de ese entonces pasaron a ser Coordinadores Técnico Administrativos, hasta en el afio

2013 vuelve la figura de Supervisor Educativo.

Y por lo importante del cargo es necesario que puedan tener un manual de calidad de acreditacion
de procesos administrativos que les ayude a darle seguimiento a los casos méas relevantes y que

muchas veces existen complicaciones para resolverlos.

1.2  Marco Teorico
1.2.1 Calidad

Se cuenta con la definicion de Calidad como el conjunto de caracteristicas de un producto que

satisface los requerimientos del cliente. (1999 Castafieda G.:16)

1.2.2 Sistema de Gestion de Calidad

La norma sefiala como caracteristica del sistema de calidad un enfoque basado en los procesos,
de forma que si se consigue mejorar todos aquéllos que componen las actividades de la
organizacion se conseguira como consecuencia la mejora del producto por ellos elaborado o la
del servicio a que puedan dar lugar. En este sentido la norma unifica el concepto que define el
resultado de la organizacién y lo denomina “producto”, incluyendo como es logico, tanto los
productos fabricados como los servicios prestados, sean 0 no canjeables por dinero. (Fernandez,
2000:13)

1.2.3 Manual de Calidad

Es el conjunto de procedimientos documentados que describen los procesos de la organizacion.
En el caso de que no se considere conveniente su inclusion, describira los criterios fundamentales
del sistema de calidad de acuerdo con esta norma, pero en los apartados correspondientes debera
hacer referencia a los procedimientos documentados, los cuales existirdn separadamente.
(Fernandez, 2000:17)



Se define siguiendo la norma ISO 9001:2008 como “El documento que especifica el sistema de
gestion de la calidad de una organizacion”. Debido a que los Supervisores Educativos deben
contar con una herramienta que les sirva de orientacion para la realizacion de documentos
administrativos y asi resolver acciones que se presentan cotidianamente y para lo cual se

implementaran procesos administrativos, como medio de consulta.

Deberan adaptarse en cuanto al tamafio y complejidad de cada organizacion. No puede

predeterminarse la extension o grado de dificultad que el manual de calidad deba tener.

Suele emplearse como carta de presentacion de la empresa. S6lo apoyados en estos datos podra

comprenderse la estructura del sistema de gestion de la calidad que posteriormente se describa.

En el manual de calidad se especifica el alcance del sistema de gestion de la calidad. Es
importante indicar que si la organizacion considera que alguno de los requisitos establecidos en la
norma ISO 9001:2008 no le son de aplicacion, la justificacion de dicha exclusion debe estar

recogida en el manual de calidad.

En el manual de calidad suelen encontrarse la politica de calidad y sus objetivos, que definen de

una manera clara hacia donde desea caminar la empresa en el area de la calidad.

Ademas el manual de calidad debe incluir los procedimientos documentados establecidos o una

referencia a los mismos.

1.2.4 Supervision educativa

“El origen de la palabra supervision se deriva de “super” sobre y de “visum” ver, implica por lo
tanto, “ver sobre, revisar, vigilar”, se centra fundamentalmente en el desarrollo de los individuos
y organizaciones, mejora la vida profesional de las personas en relacion con sus funciones en los
contextos institucionales. Es la observacion regular y el registro de las actividades que se llevan a
cabo en un proyecto o programa, proceso de informacion que se recoge rutinariamente en los

aspectos del proyecto, controlar el progreso de las actividades identificando al mismo tiempo los



problemas que enfrentan la comunidad o el proyecto y encontrar soluciones”. (Portillo R.,
2012:16).

Segun Decreto Legislativo No. 12-91 de fecha 12 de enero de 1991, Ley de Educacion Nacional,
en el Titulo VII, Supervision Educativa, Capitulo Unico, dice “Articulo 72°. Definicion. La
Supervision Educativa es una funcién técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria, de
orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el

Sistema Educativo Nacional.” (Recopilacion de Leyes Educativas, Tomo 1V, 1998:485)

1.2.5 Supervisor Educativo

Es la persona que vuelve a figurar a partir del afio 2013 como Supervisor Educativo, ya que desde

el ano de 1999 se venia conociendo como Coordinador Técnico Administrativo —CTA-.

1.2.5.1 Funciones

“Las funciones que realiza se establecen en dos grandes ambitos, técnico-pedagdgico y

administrativo.” (Manual del Coordinador Técnico Administrativo, 1999:3:4).

1.2.6 Procedimientos y procesos
“Objetivos:
» Comprender la importancia de soportar el quehacer de la organizacion con diagramas
y mapas de proceso.
» Conocer las diferentes versiones de diagramas y mapas de proceso que puede emplear
una organizacion para desempefiarse eficazmente.
» Entender las bondades que los diagramas de procedimientos ofrecen a una
organizacion para representar, seguir y controlar sus acciones.
» Aplicar la diagramacion para compendiar en forma ordenada operaciones, formatos y
método de trabajo.
» Utilizar puntualmente el trazo de mapas de proceso como herramienta de analisis

organizacional.



» Precisar de qué manera la técnica de modelado de datos contribuye a conservar el
valor de los datos como un activo.

» Emplear correctamente aplicaciones computacionales para analizar y simular
procesos.

> Valorar el aporte de la diagramacion y el mapeo”. (Franklin F., 2009:297)

1.2.7 Diagramacion
“Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes

factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.

Este recurso constituye un elemento de juicio invaluable para individuos y organizaciones de
trabajo; aquellos, porque asi pueden percibir en forma analitica y detallada la secuencia de una
accion, lo que contribuye sustancialmente a conformar una solida estructura de pensamiento que
fortalece su capacidad de decision. Y las organizaciones, porque les permite dar seguimiento a
sus operaciones mediante diagramas de flujo, elemento fundamental para descomponer en partes
procesos complejos, lo cual facilita su comprension y contribuye a fortalecer la dinamica

organizacional y a simplificar el trabajo”. (Franklin F., 2009:298).

1.2.8 Simbolos usados en los diagramas de flujo

“Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no accesible transmite un
mensaje deformado e impide comprender el procedimiento que se pretende estudiar. De ahi la
necesidad de contar con simbolos que tengan un significado preciso, y de convenir reglas claras
para utilizarlos”. (Franklin F., 2009:298).

1.2.9 Ventajas que ofrece la técnica de diagramacion
“De uso
Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

De destino



Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y realizar correctamente sus
actividades.

De aplicacion

Por la sencillez de su representacion hace accesible la puesta en practica de las operaciones.

De comprension e interpretacion

Puede comprenderla todo el personal de la organizacién o de otras organizaciones.

De interaccion

Permite mas acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes unidades, areas u
organizaciones.

De simbologia

Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos empleados pueden proponer ajustes o
simplificacion de procedimientos, utilizando los simbolos correspondientes.

De diagramacion

Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas ni plantillas o recursos
especiales de dibujo”. (Franklin F., 2009:301:302:303)

1.3 Justificacion

El tema elegido para realizar el proyecto “Implementacion del manual de calidad para la
acreditacion en el contexto de Supervision Educativa”, fue debido a que continuamente se solicita
informacion de como se deben resolver algunos tramites que solicitan los directores y alumnos de
los diferentes establecimientos educativos, asi como de usuarios que desean realizar acciones

referente a afios anteriores.

Se presenta por la necesidad que existe de orientar a los Supervisores Educativos en la emision de
documentos de una manera unificada, los que le serviran para resolver acciones que los usuarios

soliciten a través de diversos tramites en las diferentes Supervisiones Educativas.

Toda herramienta es valiosa cuando es util, sencilla, entendible, la cual se va desarrollando paso a
paso las acciones de interés y que se desea conocer, son casos que se ven a diario en las

diferentes oficinas educativas, que deben tener conocimientos basicos de la legislacion educativa
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para resolverlos, aqui es una parte de muchas acciones que se necesitan, mas ain ahora que han
habido muchos cambios de personal, llegan personas a ocupar puestos que cuentan con
conocimientos tedricos pero no asi practicos, los cuales deberan comprender facilmente a través
de este manual que ayudara agilizar procesos que se necesitan resolver inmediatamente y no

dejarlo al tiempo.

Los supervisores educativos, necesitan herramientas como estas ya que son el quehacer diario y
constantemente desfilan personas por problemas que se han tenido, ya sea porque se dedicaron a
trabajar y desean reanudar sus estudios, otros que se han ido al extranjero y dejaron sus estudios
sin concluir, también estan los que por alguna enfermedad no lograron concluir sus estudios, lo
cual se les debe facilitar todo tipo de informacion y emision de documentos para que puedan dar
seguimiento a sus estudios y poder concluir una carrera del nivel medio que le servirad de puerta
para encontrarse ellos mismos y que es muy necesario realizarlo, por ende para continuar una

carrera universitaria que les abrira puertas diferentes en su desarrollo personal y profesional.

Otro de los casos son los alumnos que actualmente se encuentran estudiando, que por los cambios
que se han dado en los pensa de estudios respectivos, muchas veces se cambian sin pensar que
estan haciendo algo malo y son los establecimientos educativos quienes tienen esa funcién de ser
honestos para poder asesorar al alumnos de lo que se debe hacer y de lo que no, esos cambios
repentinos de carreras, que hoy estan en estudiando bachillerato industrial y perito en mecéanica
automotriz y quieren cambiar a bachillerato industrial y perito en electricidad, para los
establecimientos como son carreras similares por el bachillerato industrial les dicen que no hay
problema, pero en realidad si un alumno ya estudié uno o dos afios alguna de esas carreras su
base estd en la practica que no es lo mismo mecanica que electricidad, por tal razon es
conveniente que todos pongamos nuestro granito de arena para facilitar informacion confiable,

para agilizar procesos y poder ayudar a las demas personas.



1.4  Objetivos

Objetivo General:
Determinar con base al diagnostico, la implementacion de un manual de calidad de acreditacion
como herramienta de apoyo para conocer los procesos y la forma correcta de emision de

documentos administrativos en las Supervisiones Educativas.

Objetivos Especificos:
> Realizar la visita a siete supervisiones educativas para obtener la informacion necesaria en la
realizacién del manual de calidad, con documentos que se necesitan conocer y la manera

correcta para poder emitirlos.

» Elaborar un manual de calidad de acreditacion donde se brinde orientacidon para resolver

acciones administrativas.

» Poner en préctica los ejemplos que se citen en el manual y asi unificar criterios.

» Instruir al personal administrativo en el uso del manual de calidad de acreditacion, a través

de procesos administrativos.

1.5 Definicion del problema

En referencia que existen cambios en las supervisiones educativas, y debido a que son pocos los
Supervisores Educativos que se encuentran presupuestados y los maestros o maestras que se
encuentran laborando en alguna escuela o instituto, son los que designan para ocupar dichos
puestos, por tal razén hay mas dudas al momento de asumir el cargo y es importante contar con

una herramienta que les servira para tomar decisiones y poder elaborar sus propios documentos.



1.6 Importancia del proyecto

En busca de soluciones para facilitar el trabajo a través de la organizacion de empresas, la cual
sera de mucha ayuda, no solo para el departamento de Chimaltenango que fue donde se realizo el
estudio, sino para todas las supervisiones educativas del pais, donde podran consultar casos,
pasos que se deben seguir de una manera gréafica y como elaborar el documento para resolver,
que sin duda son parte del trabajo diario y lo que facilitara para agilizar tramites diversos en

aquellos que con mas frecuencia se llevan a cabo.

1.7  Alcances y limites del proyecto
El proyecto se realizo en el departamento de Chimaltenango, en siete supervisiones educativas de
los municipios de Chimaltenango (3), San Andrés Itzapa, Parramos, Zaragoza y El Tejar, y el

periodo establecido para su realizacion fue del 15 de abril al 16 de agosto de 2013.

1.8 Metas

El proyecto fue realizado en siete supervisiones educativas del departamento de Chimaltenango,
para lo cual se realizd una entrevista estructurada a los Supervisores Educativos, donde indicaron
los procesos que les interesaria que fueran parte del manual de calidad de acreditacion y asi
contribuir como resultado a una herramienta basica que sera de apoyo a todas las supervisiones
educativas, no solo a las del departamento de Chimaltenango, sino como consulta a nivel

nacional.

Se solicitard al Director Departamental de Educacion de Chimaltenango, un espacio para
participar en una de las reuniones mensuales de los Supervisores Educativos del departamento de
Chimaltenango, para socializar el manual al momento que sea aprobado, asimismo, se estara
entregando un original a la Ministra de Educacion, para que sea enviado a la instancia educativa

correspondiente y pueda ser socializado con las otras Direcciones Departamentales de Educacion.



Capitulo 2

Marco Ldgico

2.1 Planteamiento del problema

El problema se detecta, en el momento de revisar expedientes de alumnos, ya que cuando se
repone la documentacion por extravios o deterioros se cometen errores administrativos y se desea
que se realicen correctamente, asi como otros documentos administrativos que cuentan con
informacidén de consulta, pero Unicamente se nombran y no se cuentan con ejemplos especificos

que ayuden a la realizacién del trabajo.

2.2 Importancia del problema

La importancia radica que el manual de calidad de acreditacion, ayudard en gran medida a los
Supervisores Educativos a fortalecer la forma en la cual deberan redactar los documentos que por
una y otra razon son extraviados, robados, deteriorados, entre otros y poder asi emitir las
reposiciones correspondientes a las personas que lo soliciten para trdmites diversos, asi mismo,

los pasos correctos que deben de seguir para resolver los casos similares que se les presenten.
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2.3 Analisis de involucrados

Tabla 1 Descripcion de los grupos involucrados

GRUPO INTERESES PROBLEMAS PERCIBIDOS | RECURSOS Y MANDATOS
| di e Diplomas por reposicion mal |e  Orientar a Supervisores
dQueI 0S expel lentes | elaborados. Educativos a través de procesos
meo?nlérr:lgoc?earealizar y ejemplificar el documento
L B legal que se debe emitir.
Direccion algln tramite, los . gad .
Departamental | documentos estén ¢ Resoluciones mal redactadas. |e Conocer y analizar para

de Educacion

completos, bien
redactados y que
amparen los estudios
respectivos.

e Realizan certificados y son
certificaciones por reposicion.

resolver de acuerdo a lo que

establece la legislacion
educativa.
. Socializacién con

Supervisores Educativos.

Supervisores
Educativos

Conocer de una mejor
manera ejemplos para
mejorar en analisis,
procesos y redaccion
de documentos que
integran un
expediente o tramite
solicitado.

. Firman los documentos
redactados sin percatarse de las
deficiencias de los mismos.

e No existe una induccion de
como realizar documentos
oficiales.

e Obtener un manual que sirva
de orientacion como apoyo en
analisis 'y  emision  de
documentos.

e Ser capacitados.

Directores de
establecimientos

Modelos que serviran
para la emision de
documentos a
estudiantes cuando lo
requieran, asi como,
reposiciones ylo
trdmite que debe ser
responsabilidad  del
director.

e Emiten documentos en base a
los elaborados con anterioridad.

e Poco analisis para redaccién
de documentos oficiales.

e Falta de capacitaciones para
conocer mas sobre redaccion de
documentos oficiales.

e Capacitacién para ampliar
los conocimientos en materia
administrativa para la
elaboracion documentos
legales.

de

Obtener el documento
solicitado para que
sus hijos no tengan
ningln inconveniente

e Se enteran cuando sus hijos
estan cursando el Ultimo afio de
la carrera de Nivel Medio y les
solicitan hagan el trdmite por

e [nformar al momento de ser
inscrito el alumno.

e Realizar los tramites a corto

?aani:ﬁzde al ~ momento_ de | reposicion de algun dogumento, plazo.
continuar estudios en ya sea por razonamiento 0| e Estar enterados para dar
otro establecimiento o | porque cuenta con algln error y [  seguimiento que la papeleria
departamento de | se debe realizar una reposicion. esta completa.
Guatemala.
Tener completa la . Tener su  expediente | e Colaboracion con los padres
papeleria que integra |[incompleto por faltar algln | de familia.
el expediente de documento que deba corregirse.

Alumnos estudios y observar

que los documentos
se encuentren bien
redactados.

e Se enteran hasta el afio de
graduacién.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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2.4  Diagnostico inicial

2.4.1 Parte informativa

Tabla 2 Supervisiones educativas visitadas

Supervision Educativa
No. Caodigo L Municipio Ubicacion geogréfica
e Distrito
Estadistico
1 04-003 04.01.03 Chimaltenango Km. 55.5 La Alameda
04-020 04.01.21 Chimaltenango Km. 55.5 La Alameda
3 04-028 04.01.28 Chimaltenango Km. 55.5 La Alameda
4 | 04-004 | 041304 | SanAndrés Itzapa | CNMON Santisima Trinidad (2. Nivel
Edificio Municipal)
5 04-025 04.14.25 Parramos la. Calle 2-48 zona 1
6 04-015 04.15.08 Zaragoza la. Calle 2-17 zona 2
7 04-024 04.16.24 El Tejar Municipalidad de EI Tejar

Fuente: Elaboracion propia 2013

2.4.2 Horario de Trabajo:
De 08:00 a 16:30 horas

2.4.3 Supervisores Educativos:
Licda. Azucena Marroquin de Reyes
Licda. Lidia Santizo Morales

Lic. Francisco Natareno Paredes
Lic. José Coronado Camey Guerra
Licda. Marilena Hernandez Cabrera
Licda. Corina Rodas Serrano

T.U. Tereso Xinico Cun

12




2.4.4 Localizacion fisica

Las supervisiones educativas se visualizan en el mapa siguiente.

Figura 1 Mapa de ubicacion geografica Supervisiones Educativas visitadas

265

o -
San Andres’itzapa

e &
P -3 =

% ‘ &
4 vl 3
¢ Pliamos 1 S\g

3 .Goog18y
13/DigitaiGicbe

Fuente: https://maps.google.com.gt/maps?hl=es&mid=1376615583

2.5 Lluvia de ideas

Se realiz6 una lluvia de ideas para poder encontrar el tema del proyecto a ejecutar y se tuvieron

las siguientes opciones:

e Orientacién en la interpretacion de la legislacion educativa en lo que respecta la Ley de
Educacion Nacional, Reglamento de evaluacion de los aprendizajes, Reglamento del area de
Practica Supervisada y Seminario.

e Correspondencia oficial indicando sobre la manera que se debe redactar, asi como la
indicacion de los errores que se cometen mas seguido.

e Implementacién del manual de calidad para la acreditacion en el contexto de Supervision
Educativa.

e Implementacién del manual de procesos administrativos en el contexto de Supervisién
Educativa.

e Implementacién de una guia practica para secretarias y secretarios de las Supervisiones
Educativas del departamento de Chimaltenango.
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2.5.1 Seleccion del problema

“Implementacion del manual de calidad para la acreditacion en el contexto de Supervision

Educativa”.

2.5.2 Diagrama de Ishikawa
Figura 2 Causay efecto
Secretarias(os)

Supervisiones
Educativas

Supervisores
Educativos

No hay
conocimiento

Falta de
implementacion

Falta de
Induccién Faltan ejemplos
de orientacién
Archivos

. Mala
incorrectos

redaccion Falta de induccion

Documentos

MANUAL DE CALIDAD PARA LA ACREDITACION EN EL CONTEXTO DE mal elaborados
SUPERVISION EDUCATIVA - por falta de
orientacion

Trabajar de la
misma manera que lo
hacian los anteriores
directores

Documentos que integran
el expediente con errores

Desconocimiento
Documentos mal

elaborados
Falta de
Informacion

Alumnos Padres de Directores
Familia

Fuente: Elaboracién propia 2013

2.6  Analisis de problemas

A través de la lluvia de ideas y de las causas detectadas para el proyecto en la eleccion del tema,
se analiz6 de acuerdo a la problematica que se tiene para poder redactar documentos que solicitan
los usuarios por reposicion, estos sean por casos de extravio, robo, deterioro, entre otros. Asi
como, en la elaboracion de resoluciones por casos de cuando es que se deben dar examenes
extraordinarios y a través de los procesos poder dar a conocer paso a paso la manera de
resolverlos y emitir diferentes documentos legales.
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2.6.1 Arbol de problemas

Figura 3 Arbol de problemas

No capacitaciones sobre la
manera correcta de emitir

documentos

*

Poco interés en la

lectura de la
- No se cuenta con S
Mala redaccién ) legislacion
guias "
educativa y su
interpretacion
A A
A
ocumentacion elaborada;

de acuerdo a referencias
anteriores.

T

Documentos mal

elaborados por
falta de
orientacion

Direccion
Departamental de
Educacion, no
cuenta con un
programa de
orientacion

+

Errores son
detectados en
revision de
expedientes de
graduandos

Supervisores Educativos,
no cuenta con una guia
para dar seguimiento a

documentos por
reposicion

Directores, realizan
reposiciones por
acciones anteriores

Se informa de los
errores al

Padres de familia'y
alumnos,
desconocen si la
papeleria del
expediente tiene
error

Poco interés en investigar
sobre la manera correcta
de emitir documentos

A

No detecta el error
al momento de
revision de
expedientes

Confiar en el
establecimiento que
todo est4 bien al
momento de la
inscripcion

establecimiento oficiales
: Se firman
No capacita a sus
. documentos mal
directores
elaborados

Fuente: Elaboracion propia 2013
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2.7 Andlisis de objetivos

En referencia a lo realizado en el arbol de problemas, se deberan obtener resultados positivos
para contrarrestar lo que se esta haciendo mal y poder dar soluciones y herramientas para
mejorarlo.

2.7.1 Arbol de Objetivos
Figura4 Arbol de objetivos

Capacitaciones sobre la
manera correcta de
emitir documentos

Se contara con Propiciar la lectura
Buena ejemplos ilustrados de la legislacién
redaccion en el manual de educativa y su
calidad analisis

A A

A

[Documentacion a elaborar]
de acuerdo al manual de
calidad

as

Fuente: Elaboracién propia 2013



2.8 Identificacion de alternativas de solucion de problemas

De acuerdo al analisis de objetivos, se cuenta con las alternativas de solucion para mejorar los
aspectos en la elaboracion de documentos administrativos, con respecto a reposiciones y otros
derivados a trdmites constantes que van en relacion a los examenes extraordinarios que establece
el Acuerdo Ministerial No. 1171, Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes para los Niveles
de Educacién Preprimaria, Primaria y Media de los subsistemas de Educacion Escolar y Extraescolar en

todas sus modalidades.

A continuacion se describen las alternativas encontradas para la “Elaboracion del manual de

calidad para la acreditacion en el contexto de Supervision Educativa™:

Tabla 3 Alternativas

2 El establecimiento no espera recibir rechazos.

Interés en investigar sobre la manera correcta de
emitir documentos oficiales.

Detecta el error al momento de revision de
expedientes.

5 Capacita y orienta a sus directores.

6 Firma con seguridad documentos de reposicion.

Confiar en el establecimiento que todo esta bien
al momento de la inscripcion.

No. Alternativa Descripcion
1 En la revision de expedientes, ya no se detectan En el momento de contar con un manual de
errores. procesos administrativos, este serd la

herramienta que el Supervisor Educativo tendra
para poder minimizar los errores que se estaban
dando y asi poder unificar criterios a nivel de
supervisiones  educativas, esto dard la
viabilidad de poder emitir documentos
sabiendo que estaran enfocados a contexto que
se requiere por la reposicion de documentos,
asi mismo, el caso de resoluciones que se
emitan en los casos de exdmenes
extraordinarios que se estaran detallando paso a
paso.

Fuente: Elaboracion propia 2013

2.9  Seleccion de estrategia optima

La seleccion se da de acuerdo a lo recabado y se detecta que existe poca informacion de como se
emiten los documentos de reposicion, tanto en diplomas como certificados, para lo cual en el
manual de procesos administrativos, se estaran dando los ejemplos de cdmo se deben de realizar

y se estara incluyendo el proceso que se debe seguir para el correspondiente acompafiamiento.
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Adicionalmente, se incluira un analisis de cuando es que se deben realizar las equivalencias de
estudios y se estara dando explicaciones narrativas de las diferentes solicitudes que se presentan a

los centros educativos y como deben resolverse a traves de los procesos.
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2.10 Descripcion del analisis cualitativo y cuantitativo de Estructura Analitica del

Proyecto

Tabla 4 Descripcion estructura analitica del proyecto

Resumen Narrativo

Indicadores

Medios de verificacion

Supuestos

Los Supervisores Educativos
recibiran el manual de
calidad para la acreditacion.

Participacion por
revision y
conformacion.

Cuadros de registro.
Fechas de referencia
Afio escolar
Expediente del alumno

Consulta archivos
de registros para la
sostenibilidad y
continuidad del uso
del manual,

E Los directores de los Cuadros de registro debiendo contar
estableumlent_os através del | Se requiere de la Fechas de referencia con formatos
manual de calidad participacion para adicionales de
aprenderan la forma que la elaboracion de Afio escolar diplomas de sexto
deberéan redactar los documentos. Expediente del al primaria y tercero
documentos. xpediente det alumno bésico.

Expediente del alumno

© Revision de Cuadros de redistro Procesos y

9 | Mejorar la elaboracién de expedientes con Legislacid Eg i ej_enlplos a

O . documentos bien egisiacion Educativa disefiarse, teniendo

. | documentos. . .

o) elaborados y sin la colaboraciéon de

o errores. los directores.

Ejemplos de | Certificaciones Actividades a
reposiciones  con | Cuadros de  registro. | realizar segun el
SUS procesos. Diplomas cronograma y

N tiempo de

L investigacioén para

E M | de calidad | la elaboracion de

w an;.? © call al parta i Ejemplos de | Legislacion educativa. los documentos a

o gcre nacion en & Contexto | oo oluciones con su | Expediente del alumno. ilustrar con los

e Supervision Educativa . i -

S interpretacién y su | Auténticas. procesos

8 proceso de andlisis respectivos.
para resolver.
Ejemplo de | Legislacién
Dictamen con | Expediente
opinion técnica.

Proyecto  terminado vy | Se requeriran | Cronograma. Las actividades son

v | aprobado, enviarlo a la | impresiones para | Informacién escrita. realizadas tomando

g Ministra de Educacion. supervisores y | Ficha de observacion. en cuenta los

< | Proyecto aprobado por la | autoridades Encuesta tiempos de entrega

2 | Direccién Departamental de | respectivas. de acuerdo a lo

E Educacién de especificado en el

g:) Chimaltenango. cronograma.

Proyecto aprobado a las 7
Supervisiones Educativas.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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2.11

Estructura analitica del proyecto

Los Supervisores
Educativos seran los
que recibiran el
manual de calidad
para la acreditacion,
incluyendo procesos

Los directores de los
establecimientos,
conoceran a través del
manual para la
acreditacion los procesos
administrativos la forma
que deberan redactar los

administrativos.

Entregar proyecto
aprobado a las
Supervisiones

Educativas
participantes.

Procesos

Enviar propuesta
del proyecto a la
Sefiora Ministra
de Educacion

Entregar propuesta
a la Direccion
Departamental de
Educacion de
Chimaltenango

Fuente: Elaboracion propia 2013

documentos.
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Figura 5 Estructura analitica del proyecto
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2.12 Resumen narrativo

Figura 6 Resumen narrativo

~

S

Los Supervisores Educativos
seran los que recibiran el manual
de calidad de acreditacion, y los

directores de los

establecimientos, conoceran a
través del manual de calidad la
forma que deberan redactar los

documentos.

Mejora en la elaboracion de
documentos

Manual de Calidad

Como actividad se tiene la
entrega de la propuesta
del proyecto con el
manual respectivo a las
autoridades de Ministerio
de Educacion

Fuente: Elaboracion propia 2013

e considera que el conocimiento que van
adquirir los Directores de los
establecimientos, seran de mucha ayuda
para realizar los tramites que le sean
solicitados, ya que contara con una
herramienta que lo llevara de la mano para
poderlos elaborar y saber el proceso que se
debe seguir para poder dar los resultados
esperados, asi como los Supervisores
Educativos podran informar y saber que lo
que les trasladan para firma esta correcto y
Qo va a ser rechazado el documento emitido.

%

~

Se pretende lograr que si emitimos

resolver casos similares en diferentes
municipios y que se de una manera de

errores administrativos.

Como componente tenemos de resultado el
Manual de Calidad, que sera la herramienta
que a través de los procesos que se indiquen,
resolveran muchas dudas que se trabajan
actualmente y se estarad apoyando a todas
aquellas personas que ingresan a trabajar en
establecimientos y no cuentan con mucho
conocimiento de ciertos documentos, por lo
cual es un manual que nos ayudara a todos a
poder realizar un buen trabajo en lo que
respecta a la elaboracién de documentos.

H

/T odo proyecto es valioso y se presentara este\
manual al Ministerio de Educacion, para que
también sea analizado por las personas que se
encuentran a cargo de lo que corresponde la
Gestion de Calidad, para que pueda ser
analizado y asi poderlo socializar a nivel
nacional con las otras Direcciones
Departamentales de Educacién y asi ser
trasladado a los componentes de Supervision
Educativa, lo cual seria muy interesante para
manejar el mismo criterio y resolver los
trémites que solicitan al respecto de los casos
que se presentan en el presente manual de
\ calidad. /

&

&
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documentos de acuerdo a lineamientos que se
tienen establecidos y de acuerdo a la ley, sera
de mucha ayuda el contar de una manera
unificada y asi tener el mismo criterio para

igualdad, ya que muchas veces sucede que no
se les hace alguna equivalencia de estudios a
un alumno porque no llena calidades y que
pasa si en otro municipio si se la hacen y no
es correcto, por lo tanto evitariamos caer en

/
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Capitulo 3

Marco metodoldgico

3.1 Objetivos

Objetivo General:
Determinar con base al diagndstico, la implementacion de un manual de calidad para la
acreditacion en procesos administrativos como herramienta de apoyo para conocer los pasos y la

forma correcta de emision de documentos en las Supervisiones Educativas.

Objetivos Especificos:

» Realizar visita a siete supervisiones educativas para obtener la informacion necesaria en la
realizacién del manual de calidad con documentos que se necesita conocer y la manera

correcta para poder emitirlos.

» Elaborar un manual de calidad que incluya procesos administrativos donde se brinde la

orientacion para resolver diferentes tramites que involucran a alumnos.

» Poner en préctica los ejemplos que se citen en el manual y asi unificar criterios.

» Instruir a personal administrativo en el uso del manual de calidad para la acreditacion de los

procesos en la resolucion de problemas.

3.2 Metodologia aplicada
Se realiz6 una investigacion de tipo descriptivo para la implementacién del manual de calidad

para la acreditacion en el contexto de Supervision Educativa.
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3.3 Instrumentos de recopilacion de informacién

Se recolect6 la informacion por medio de instrumentos que se detallan a continuacion:

Entrevista dirigida

Se realizd a siete Supervisores Educativos, lo cual sirvié para obtener la informacion de los
procesos administrativos de interés y asi fortalecer las debilidades y poder cumplir con las dudas
presentadas.

Guia de observacion

Realizada una visita de observacion directa en las diferentes supervisiones educativas descritas
para él estudio, asi como otras no contempladas, como lo el desempefio laboral y comportamiento
del personal que fue evaluado y se conversé con las personas que prestan sus servicios en dichas

oficinas.

Analisis documental

Entre los documentos que fueron revisados y analizados estan diferentes casos sobre la emision
de resoluciones por cambio del plan tradicional al Curriculum Nacional Base, equivalencias,
cuando emitir un dictamen, forma de traslado de documentos a otras instancias gubernamentales
y certificaciones entre otros, en el que se procedid a realizar los procesos donde méas apoyo se

necesita y obtener la herramienta del manual de procesos.
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4.1

Capitulo 4

Presentacion de resultados

Analisis e interpretacion de datos

4.1.1 Matriz de la entrevista estructurada

Se presenta la primera parte de analisis de datos en una matriz de la entrevista estructurada, que

se realizo de acuerdo al proceso administrativo:

Tabla 5 Matriz entrevista estructurada

No. PREGUNTA RESPUESTA
Describir los [Entre los documentos que necesitan fortalecer estdn los siguientes:
documentos que le | Resoluciones, fichas de préctica supervisada, fichas para revision de
gustaria que tuvieran | expedientes, acuerdos, actas, testados, certificacion de documentos,
una guia de los|memorando, minuta o ayuda de memoria, circular, oficio, oficio circular,
1 |Procesos que se deben | conocimiento, providencia, solvencias, transcripciones, dictamen, ley de
seguir  para  ser|servicio civil, reglamento de evaluacién, inventarios, equiparacion de
emitidos. estudios, equivalencias, conformacién de expedientes para revalidacion
quinquenal de establecimientos privados, conformacion de expedientes por
faltas al servicio, guia para visitar establecimientos educativos, guia para
reglamento interno.
Obstaculos que | El tiempo no alcanza, no existe apoyo secretarial, sindicatos, falta de: trabajo
2 afronta para realizar | en equipo, insumos, medios de comunicacién, recurso humano, equipo de
eficientemente su | computo moderno y recursos econémicos.
trabajo.
Lo mas importante [ Lo consideran todo, visitas a establecimientos educativos, coordinar acciones
del trabajo [ técnico-administrativas, cumplir con las politicas del MINEDUC, ejecutar
3 administrativo que se | disposiciones emanadas de autoridades superiores, orientar a docentes y
realiza en la | directores a seguir lineamientos, experiencia, conocimiento, practica,
Supervision responsabilidad, entrega, compromiso.
Educativa.
Orientacion necesaria | Todos deben saber su aplicacion y tener conocimiento, mejorar procesos, no
de los procesos que se |[todo el personal conoce el contenido, brindar una mejor explicacion,
4 |presentan en un|importante tener una guia y saber qué documento utilizar en determinada
manual. situacion, clarificar cada uno de los procesos que se debe realizar, se emite
constantemente informacion y se beneficiara la forma del envio.
Necesidad de | Aplican manuales, realizan procesos, a veces se cometen equivocaciones por
compartir los | desconocimiento, son autoridades en cada escuela y también aplican varios
5 |Procesos con los | procesos, tener conocimiento y evitar malos entendidos, que todos estén
directores de | siempre bajo las mismas metas del MINEDUC y conocen la responsabilidad
establecimientos de ser directores.
educativos.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.1.2 Graficas

Anadlisis de la segunda parte de la entrevista estructura, con datos para obtener los graficos que
nos visualizaran las respuestas de los supervisores educativos:

Gréfica 1
¢Cuenta con algun proceso para realizar la documentacion que se emite en la Supervision
Educativa?
. -_-.‘“4 v . —71% — - AN, e A0 — _ e o L
80%
_60% | -
_d.)
) o
5 40%
2
]
oW

20%

0%

Fuente: Elaboracién propia 2013

El 29% de las supervisiones educativas, no cuentan con procesos gque los guien para emitir
documentos, mientras que el 71% informd que si los tenian.
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Gréfica 2
¢Conoce la documentacion que se emite en la Supervision Educativa?
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Fuente: Elaboracion propia 2013

El 86% de los Supervisores Educativos, si conocen la documentaciéon que se elabora, pero un
14% no y esto se debe a que existen cambios de personal con frecuencia, mismos que no cuentan

con los conocimientos adecuados.

26



Gréfica 3

¢ Tiene dudas cuando emite algun documento?
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Fuente: Elaboracion propia 2013

El 71% indicé que si existen dudas al momento de emitir un documento, ya que se debe tener la

seguridad en el momento de redactarlo, mientras que el 29% no tiene dudas.
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Gréfica 4
¢El personal de secretaria conoce de los procesos que se realizan en la Supervision Educativa?
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Fuente: Elaboracién propia 2013

El 57% de las secretarias conocen los procesos que se realizan y el 43% no, debido a la falta de

comunicacion y consultas a las instancias respectivas.
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Gréfica 5

¢Cuenta con el conocimiento necesario de la legislacion educativa?
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Fuente: Elaboracion propia 2013

El 86% si conocen la legislacion educativa, mientras que el 14% no, por lo que es necesaria una

induccion sobre este tema al momento de designar alguna persona nueva a ocupar dicho cargo.
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Gréfica 6

¢Qué medio utiliza para elaborar la documentacion que realiza en la Supervisén Educativa?
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Fuente: Elaboracion propia 2013

El 100% respondié que utiliza la computadora como medio para realizar el trabajo, lo cual

evidencia mejoras y calidad de los documentos.
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Gréfica 7

¢Cuentan con las herramientas bésicas para desempefiar sus las labores?
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Fuente: Elaboracion propia

El 71% de los Supervisores Educativos usan herramientas basicas para desempefiar sus labores y
tratan la manera de realizar su trabajo lo mejor posible, por lo que sera necesario realizar visitas a
las supervisiones por parte de las autoridades inmediatas superiores para verificar las deficiencias

que se encuentren, ya que se cuenta con un 29% que no cuenta con dicho alcance.
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Gréfica 8

¢ Conoce usted que es un manual de calidad?
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Fuente: Elaboracién propia 2013

La respuesta es que un 86% si conocen los manuales de calidad, por lo tanto serd una
herramienta comprensible y facilitara para que el 14% que indicé respuesta negativa, lo puedan

conocer como herramienta practica de resolver acciones.
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Gréfica 9
¢Es necesario contar con un manual de calidad para la acreditacion de documentos administrativos con

buena orientacién y poder asi compartir informacion?
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Fuente: Elaboracion propia 2013

Definitivamente un 100% se encuentra de acuerdo en poder contar con un manual de calidad que
incluya documentos por procesos, realizando una orientacion del contenido para poderlo

compartir con las personas que laboran en el entorno educativo - administrativo.
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4.1.3 Método de observacion

Se tuvo la oportunidad de realizar una visita de observacion a las diferentes Supervisiones

Educativas y se detallaron los aspectos en la Cédula que se presenta a continuacion:

Tabla 6 Cédula de observacion

Cédula No. 1 | Visita de observacion Fecha: Junio-Julio 2013
Avrea:
Observadora: Gladys América Galindo Quan Supervisiones Educativas de
Chimaltenango
Aspectos
Positivos Negativos

1. Realizan procesos y cuentan con calendario

para la revision de expedientes de alumnos | 1. Un 14% no cuenta con apoyo secretarial.
graduandos. 2. El 29% llevan pocos controles administrativos.

2. Existen tramites para emisién de resoluciones | 3. No cuentan con archivos ordenados en un 14%.
por casos de equivalencias y equiparaciones | 4. Un 29% necesita el apoyo en la interpretacion del
de estudios de alumnos del plan tradicional Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes y su
por el Curriculum Nacional Base, aplicacion.
validaciones, exdmenes extraordinarios, entre | 5. Cambios de Supervisores Educativos sin previa
otros y conocen como resolver cada caso. induccién.

3. Interpretan el Reglamento de Evaluacion de
los aprendizajes y su aplicacion.

4. Analizan documentos legales, asi como,
controles internos.

5. El 71% con buenos controles administrativos
y de archivo.

6. Se emiten dictamenes y documentos legales.

7. Analizan e interpretan la legislacién
educativa, para resolucién de casos.

8. Los archivos se encuentran ordenados en un
86%.

9. Apoyo secretarial en el 86% de las
supervisiones.

10. Existen buenos controles administrativos.

11. Solicitan orientacién en la equiparacion de
estudios del extranjero.

12. Realizan actas por reapertura de c6digos.

13. Solicitan orientacion para el cierre de
establecimientos educativos.

Fuete: Elaboracion propia 2013
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4.1.4 Analisis

En referencia a los resultados obtenidos se puede detectar que existen debilidades en las
diferentes supervisiones educativas, debido a que cuando existen cambios de personal estos no
son previamente capacitados y el trabajo es realizado a través de las secretarias y secretarios que
han estado previamente y es indispensable que se cuente con el conocimiento necesario para

asumir estos cargos tan importantes.

Por los resultados obtenidos de la entrevista estructurada, es aceptable que los supervisores
educativos deberan contar con un manual de calidad que oriente a través de procesos
administrativos para obtener un mejor control en la emision de documentos, como una guia
practica y entendible que mejorard en gran parte la manera correcta que se debera seguir en el
momento de resolver trdmites que solicitan con mas frecuencia los directores, padres de familia,

encargados y/o alumnos.
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4.2 Cronograma

Tabla 7 Cronograma

ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

No.
Actividad 1] 2| 3| 4| 3| 6| 7| 8| 9|10{11|12|13|14(15|16|17(18|19]| 20| 21| 22| 23| 24

Seleccionar tema

Asesoria

Entrega de Cronograma

Marco Conceptual

L I I R O

WMetodologia y disefio del proyecto

Elaboracidn de cuestionario y ficha
de observacion

Asesoria

Monitoreo y evaluacion del proyecto

&
| 7 |
8 |Visitas a Supervisiones Educativas
9
10

Beneficios y recursos del proyecto

11 [Asesoria

Resultados y proceso de evaluacion
12 |del proyecto

13 | Discusian

14 |Conclusiones y recomendaciones

15 |Presentacign proyecto completo

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.3 Presupuesto

Tabla 8 Presupuesto desde marco l6gico

¢Con qué tipo de recursos
trabajamos?

Profesionales Direccién
Departamental de Educacion
Supervisores Educativos
Secretarias(0s) de Supervision
Educativa

Directores establecimientos
Personal administrativo de
establecimientos

Padres de familia

Estudiantes

Recursos Humanos

Recursos de Inversion | Inversién a corto plazo

Materiales de oficina

Insumos educativos
Mobiliario y equipo
Logistica

Recursos Operativos

¢De dbénde vienen estos recursos?

Propios del maestrante

¢Como formulamos estos
recursos?

En términos cualitativos y cuantitativos

¢Como clasificamos estos
recursos?

Materiales.

Financieros.

Didactico-pedagbgicos.

Fuente: Elaboracion propia 2013

Tabla 9 Descripcion de elementos importantes

¢Con qué tipo de moneda trabajamos?

Quetzal

¢Con qué tipo de costos trabajamos?

Costos variables y estimados por la constante variacion de
precios.

¢De dénde vienen los recursos
financieros?

Recursos propios del maestrante.

¢Como deberian estar clasificados los
requisitos financieros?

Aportes internos.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Tabla 10 Costos de inversion

Implementacion del manual de calidad para la acreditacion en el

contexto de Supervision Educativa.

Actividades 1. Elaboracion del Manual de Calidad
Recursos necesarios Cantidad Unidad Precio Total Observaciones
1 Materiales para trabajar el 1 Resma de Q35.00 Q 35.00
manual de calidad. papel bond
carta
10 Galonesde  Q 34.00 Q 340.00
gasolina
1 Toner Q400.00 Q 400.00
Total Q 775.00

Recursos necesarios

Cantidad

Unidad

Precio

Total

Observaciones

1

Impresién de Manuales

12

Impresiones

Q50.00

Q600.00

Total

Q600.00

Recursos necesarios

Cantidad

Unidad

Precio

Total

Observaciones

1

Disefio de Plan de
Monitoreo y Evaluacion

0

Q0.00

Q0.00

Se tendra como estudio
para que sea a través de
gestion.

Total

Q0.00

Recursos necesarios Cantidad Unidad Precio Total Observaciones
1 Ninguno 0 --- Q0.00 Q0.00 Se propondra
gue sea a través
de Gestion
Total Q0.00

Recursos necesarios Cantidad Unidad Precio Total Observaciones
1 Componente 1 Q 775.00
2 Total de Costos a Q 600.00
3 Total de Costos b Q 0.00
4 Total de Costos ¢ Q 0.00
Total Q 1,375.00

Recursos necesarios Cantidad Unidad Precio Total Observaciones
1 '(I;otal de Componente 1y 01,375.00
ostos
2 5% de Contingencia Q 30.00
3 Total Costos - Contingencia Q1.405.00

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Capitulo 5

Evaluacion ex post

5.1 Matriz de marco ldgico
Tabla 11 Matriz de marco légico
: . Medios de
Resumen Narrativo Indicadores P Supuestos
verificacion
Los Supervisores Educativos Cuadros de registro g:rc():?]?/:)g%r:e
seran los que recibiran la 30% de la participacion Fechas de referencia reqistros para la
propuesta del manual de por revision y visto Afio Escolar sogtenibil?dad
calidad para la acreditacion bueno. Expediente del continuidad de)I/ Uso
= de documentos. alumno
= del manual.
Los directores de los Cuadros de registro | Contar con
establecimientos, conoceran | 70% de participacion por | Fechas de referencia fqrmatos extras de
a través del manual de la elaboracion de los Afio escolar diplomas de sexto
calidad la forma que deberan | documentos. Expediente del primaria'y tercero
redactar los documentos. alumno basico.
- Expediente del C_on procesosy
. ision d di I ejemplos se tendra
o] Mejora en la elaboracién de Revision de expedientes | alumno . la colaboracion de
a O 100% con documentos Cuadros de registro .
o documentos. : e iz directores para la
bien elaborados Legislacion o
jnd - elaboracién de
o Educativa
documentos.
. - Certificaciones Actividades
Ejemplo de reposicion . - ,
Cuadros de registro. | realizadas segln
n €ON SUS procesos. X
L Diplomas cronograma y
zZ : : . Legislacion tiempo de
| e e | etits, | st
2 de Supervision Educativa roceso de gnélisis a)r/a Expediente del | la elaboracion de
= P Eesolver P alumno. documentos a
S ' Auténticas. ilustrar con los
Dictamen con opinion | Legislacion procesos
técnica. Expediente respectivos.
Enviar propuesta del | Impresion 12 informes: | Cronograma. Las actividades son
proyecto a la Ministra de | Q600.00 Informacion escrita. | realizadas tomando
] Educacion. Traslados a las diferentes | Ficha de | en cuenta los
o] Entregar  propuesta  del | instituciones: observacion. tiempos de entrega
< - - ,
a proyecto a la Direccion | Q340.00 Encuesta segun cronograma.
E Departamental de Educacion | Toner: Q400.00
5 de Chimaltenango. Hojas bond carta: Q35.00
< Entregar  propuesta  del
proyecto a las 7
Supervisiones Educativas.
Fuente: Elaboracion propia 2013
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5.2

Resultados obtenidos

Tabla 12 Resultados obtenidos

Lista

Chequeo

Evaluacion

Proyecto

Solicitar autorizacién
para visitar siete
supervisiones
educativas.

Se solicito a través de
nota dirigida al Director
Departamental de
Educacion el 18 de mayo
de 2013.

Entregada la nota el dia,
19 de mayo de 2013.

Espera para que sean
aprobadas las visitas a
las supervisiones
educativas.

Respuesta del Director
Departamental de

Se recibe con fecha 27
de mayo oficio No.

Se cuenta con el oficio
respectivo para visitar

Programar las visitas a
las supervisiones

Educacion. DIDEDUCCHIM- las supervisiones educativas.
023A/2013, la educativas.
autorizacion.
Visitas a las Se logra tener una Supervisores educativos | Inicio de la elaboracion
supervisiones entrevista con cada uno positivos por la del manual de calidad.
educativas. de los supervisores herramienta que se les

educativos los cuales se
escogieron para el
estudio.

estara entregando.

Elaboracion del manual
de calidad.

Busqueda de insumos
para la elaboracion
respectiva.

Documentacion
investigada y
proporcionada por la
Direccién Departamental
de Educacion.

Producto final para
realizar el trabajo
escrito.

Propuesta de Manual
terminado.

Rectificacion final.

Aceptacion.

Entrega a autoridades.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Conclusiones

La implementacion del Manual de calidad en la acreditacion, constituye una herramienta
valiosa para los Supervisores Educativos, tanto en los procesos como en la emision de

documentos de trabajo en el area administrativa.

Tomar en cuenta los ejemplos de la propuesta del manual de calidad para la acreditacién en
el contexto de supervisién educativa y resolver las diferentes solicitudes que a diario se
presentan en las oficinas administrativas de educacion, como medio de consulta para agilizar,

eficientar y cumplir con los requerimientos de la comunidad educativa.
El manual de calidad constituye un soporte de caracter técnico para el personal que realiza

funciones administrativas dentro del sistema educativo, tanto en los diferentes niveles, asi

como en sus distintas modalidades.
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Recomendaciones

Para que el manual de calidad tenga el éxito esperado, es necesario que las autoridades
educativas, tanto a nivel departamental como distritales, lo implementen de manera continua

y sistematica.

Los ejemplos propuestos dentro del manual de calidad para la acreditacion, constituyen
modelos perfectibles que cada Supervisor Educativo puede adecuar segun las caracteristicas

de su jurisdiccion.

El manual de calidad como herramienta técnica para el mejoramiento de la accion
administrativa de supervisores debe revisarse constantemente, para adecuarlo a la normativa

legal vigente del Ministerio de Educacion.

Para la resolucion efectiva de los distintos casos que se presentan en las supervisiones

educativas, debe conocerse a cabalidad lo establecido en la legislacion educativa nacional.
Contar con los reglamentos de evaluacion que son emitidos por el Ministerio de Educacion,

ya que es donde se contempla toda accién que solicita la comunidad educativa, para la

solucion de casos y/o consultas.
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1. Propuesta

La propuesta la implementacion de un manual de calidad para la acreditacion en el contexto de
Supervision Educativa, sera una herramienta importante que incluye procesos administrativos que
seran Utiles para el desarrollo de las actividades diarias que solicitan estudiantes para completar
su papeleria y/o para poder continuar sus estudios que habian dejado por alguna razon, para lo
cual se elabord con el apoyo de personal de la Direccion Departamental de Educacion, asi como

de los Supervisores Educativos entrevistados.
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Supervisiéon Educativa
Manual de la Calidad MC 001/10-001

Presentacion

El presente manual tiene por objeto facilitar los pasos que se deben seguir para la emision o
tramite de la documentacion que a diario y con mas frecuencia deben emitir las Supervisiones

Educativas.

Herramienta de apoyo para dar seguimiento a los procesos administrativos que se presentan y
resolverlos a través de un andlisis previo las solicitudes que realizan los usuarios, en este caso los

establecimientos educativos de todos los sectores, oficial, privado, por cooperativa, municipal.

Para lo cual se espera que sea material de consulta para minimizar tiempos y poder aprovechar
los procesos que simplifican los tramites que solicitan los usuarios a diario en las diferentes

Supervisiones Educativas.

Es importante decir que es una orientacion para la elaboracion de documentos, y puede ser

cambiada al contexto dependiendo del tramite que se trate.
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Supervisiéon Educativa
Manual de la Calidad MC 001/10-001

Introduccion

Las Supervisiones Educativas son instituciones que estan bajo la jurisdiccion de las Direcciones
Departamentales de Educacion, del Ministerio de Educacion y se encuentran localizadas en todos

los municipios de la Republica.

En el departamento de Chimaltenango, se cuentan con 28 Supervisiones Educativas que estan
distribuidas en los 16 municipios, para lo cual con las entrevistas que se tuvieron fue muy
agradable el contar con la riqueza de orientaciones que dieron para poder realizar el presente
manual de calidad para la acreditacion de documentos administrativos a través de procesos, ya
que se dan a conocer los pasos que se llevan a cabo para resolver las solicitudes que presentan los

diferentes usuario en lo que respecta al campo educativo.
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Marco Legal

Las Supervisiones Educativas, para llevar a cabo los diferentes procesos, se deberan tomar en

cuenta las diferentes Leyes Educativas que se encuentran vigentes y se citan a continuacion:

Ley de Educacion Nacional.
Decreto Legislativo 12-91 de fecha 12 de enero de 1991

Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes para los Niveles de Educacion Preprimaria,
Primaria y Media de los subsistemas de educacion escolar y extraescolar en todas sus
modalidades.

Acuerdo Ministerial No. 1171-2010 de fecha 15 de julio de 2010.

Reglamento de Evaluacion de las Areas Especificas de Practica Docente, Practica Supervisada y
Seminario del Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Diversificada de los subsistemas
de educacion escolar y extraescolar.

Acuerdo Ministerial No. 2940-2011 de fecha 17 de octubre de 2011.
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Organigrama
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Vision

Somos una institucion que coordina, orienta y monitorea el proceso educativo de los diferentes
municipios del departamento de Chimaltenango, a través de las metas y politicas del Ministerio
de Educacion para formar ciudadanos capaces de alcanzar su desarrollo integral con principios y

valores para hacer de Guatemala un mejor pais.

Misiéon

Contribuir al fortalecimiento del proceso de ensefianza aprendizaje, a través de la ejecucion de las
metas y politicas del Ministerio de Educacion para el cumplimiento de las leyes educativas,

generando nuevas oportunidades para el desarrollo integral de la comunidad educativa.
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Simbologia

Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo (diagramacion administrativa).

Simbolo

Representa

0oL

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accién o
lugar; ademds, se usa para iniciar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Decisidn o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o mas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexidn o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, 2009, pag. 301
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Simbolos de la norma ISO-9000 para elaborar diagramas de flujo.

Simbolo

Representa

Operaciones. Fases del proceso, método o procedimiento.

Inspeccién y medicion. Representa el hecho e verificar la naturaleza,
calidad de los insumos y productos.

Operacion e Inspeccion. Indica la verificacién o supervision durante las
fases del proceso, método o procedimiento de sus componentes.

Transportacion. Indica el movimiento de personas, material o equipo.

Demora. Indica retraso en el desarrollo del proceso, método o
procedimiento.

Decision. Representa el hecho de efectuar una seleccidn o decidir una
alternativa especifica de accion.

Entrada de bienes. Productos o material que ingresan al proceso.

oo

Almacenamiento. Depdsito y/o resguardo de informacion o productos.

Fuente: Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, 2009, pag. 303
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Reposicién de diploma del nivel primario

El diploma del nivel primario se emite al momento de culminar el sexto grado, debiendo haber
ganado todas las areas y subéreas, segun el Acuerdo Ministerial No. 1171 de fecha 15 de julio de
2010, articulo 23 y al transcurrir el tiempo se dan casos con alumnos que dejan de estudiar,
extravian los documentos, se los roban, se deterioran, entre otros; por lo que al momento de
querer seguir estudiando y/o completar su papeleria de estudios y necesitan una reposicion, para

lo cual se encuentra el siguiente proceso:

Existen dos maneras de las cuales se pueden realizar la reposicion del diploma, cuando un

establecimiento esta abierto y/o cerrado:
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SUPERVISION 1 Escuela Oficial Rural Mixta
EDUCATIVA CLAVE Denominacién
Descripcion del procedimiento Hoja No. 1 de 1
Procedimiento: Reposicién Diploma de Sexto Grado del Nivel Primario (Centro abierto)
Fecha: Julio de 2013 Codificacién de procedimiento
I ° S
€ > o
g _ > 2 I0)
Q g S S 25 S . 2
c = S 0'C h=l o
- IS 88 |SEw i} = @
No. Actividades = 2S |£E§g| 5 g N Documentos y
= A% |E£E 2 = @ recursos de apoyo
[e] Ll O T = 24 la) ko]
» 5o 828 2 S
50 |Og 9] c
) < s g
= N o)
a a
1 |a. Solicita reposicion de diploma @\
a. Analiza y revisa Cuadros Prim Archivo
2 b. Alumno aparece promovido Formato de Diploma
c. Llena diploma con fecha actual Computadora
d. Razona que es por reposicion Impresora
en el reverso Ver Anexo No.
3 | Firma Maestro de Sexto Grado
actual, en el anverso.
4 |a. Firma Director, anverso y reverso g
5 & Firma Supervisor Educativo, /@)/
anverso y reverso
6 |a. Recibe Diploma @/

Elaborado por: Gladys Galindo, Maestrante

Aprobé: Lic. Romulo Xicay Ajuchan

Puesto: Director Deparamental de
Educacion

Fuente: Elaboracion propia
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Educacion

SUPERVISION 1 Escuela Oficial Rural Mixta
EDUCATIVA CLAVE Denominacion
Descripcion del procedimiento Hoja No. 1 de 1
Procedimiento: Reposicién Diploma de Sexto Grado del Nivel Primario (Centro cerrado)
Fecha: Julio de 2013 Cadificacion de procedimiento
s )
T > £ >
o § :§ 528 S . 825
c = g2 ° S g .2 O
- S 88 8E® w g @
No. Actividades g ag |SEo| o g |SE&8 Documentos y
S 8 S |BEE S = S EE recursos de apoyo
[} W g5k 2 [a) =
N 3 () Q9o (&) P (&) o O
50 |Og Q [3)
) < 55 <
3 a
1 |a. Solicita reposicion de diploma @
a. Analiza y revisa Cuadros Prim Archivo
5 b. Alumno aparece promovido Formato de Diploma
c. Llena diploma con fecha actual Computadora
d. Razona que es por reposicion Impresora
en el reverso Ver Anexo No.
3 |& Firma por Maestro de Sexto
Grado, en el anverso.
4 |@ Firma por Director, anversoy E
reverso —
5 | Firma por Supervisor Educativo, 5 |
anverso y reverso
6 |a. Recibe Diploma 6
Elaborado por: Gladys Galindo, Maestrante | Aprobé: Lic. Romulo Xicay Ajuchan Puesto: Director Deparamental de

Fuente: Elaboracion propia
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el

{ o))
L
Mt terio de Educacidn

Guatemala

Ladireccidon del establecimiento educativo

Escuela Oficial Rural Mixta
extiende el presents

DIPLOMA
A José Antonio Lopez Fuentes

Por haber completadolos estudos cormespondentes al Nivel de Educacicn Primana. De conformidad con el
articulo 77 de la Ley de Educacon N ad onal, Decreto Legislativo 1291,

Dadoen Aldea Las Lomas, San Martin lilotepeque
alos cinco dins Agosto de 2013

Oswaldo Contreras Contreras
Hom bre del meesrofs) de prado

Yol
n
Dircavia) &d eonblecmienn Reqponsziie Je mpervision

Luis Pedro Gutiérrez Lic. Diodoro Chocoj

En los datos del diploma deben figurar las autoridades actuales del establecimiento.

En el reverso del diploma se colocara una razén, la cual indicara lo siguiente:

RAZON:

El infrascrito Director de la Escuela Oficial Rural Mixta, ubicada en la Aldea Las Lomas del
municipio de San Martin Jilotepeque, departamento de Chimaltenango, hace constar que se emite
el presente diploma por motivo de extravio del original, el cual corresponde al alumno José
Antonio Lbpez Fuentes, quién culmind sus estudios del nivel primario el treinta y uno de octubre
del afio dos mil siete.

San Martin Jilotepeque, 05 de agosto de 2013.

Firma el Director y firma de Visto Bueno el Supervisor Educativo.
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-

ot
LW
Mlirus terio de Educacicn

Guatemala

Ladireccion del establecimiento educativo

Escuela Oficial Rural Mixta
extiende el presenie

DIPLONLA
A: losé Antonio Lépez Fuentes

Por haber completadolos estudos correspond entes al Mivel de Educacidn Primana. De conformidad conel
articulo 77 de la Ley de Echacacion N acional, Decreto Legislativo 12-91,

Dadaen Aldea Las Lomas, San Martin Jilotepeque
alos cinco dias Agosto de 2013

Nombre del Supervisor Educativo
Hom bre 3ef maesrrofs) de prado

Vol

Direcovia) del ¢ snblecimien Responrelie de eice
Nombre del Coordinador Nombre del Director

de Acreditamiento y Certificacién Departamental de Educacion

En los datos del diploma deben figurar las autoridades de la Direccion Departamental de
Educacidon designados para el efecto.

En el reverso del diploma se colocara una razon, la cual indicard lo siguiente:

RAZON:

El infrascrito Supervisor Educativo del Distrito No. 04.03.05 del municipio de San Martin
Jilotepeque, departamento de Chimaltenango, hace constar que se emite el presente diploma por
motivo de extravio del original, el cual corresponde al alumno José Antonio LOpez Fuentes,
quién culmino sus estudios del nivel primario el treinta y uno de octubre del afio dos mil siete.
San Martin Jilotepeque, 05 de agosto de 2013.

Firma el Supervisor Educativo y firma de Visto Bueno el Director Departamental de Educacion.
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Resolucién para un alumno por pérdida de escolaridad

Un alumno del Nivel Medio, Ciclo Basico, pierde dos sub areas y tiene la oportunidad de
sustentar examenes de recuperacién y no se presenta a las evaluaciones sin dar ningin aviso de su
ausencia, por tal razon el alumno se consigna en el Cuadro Med B de fin de ciclo y recuperacion
como no promovido, el resultado seria repetir el grado para continuar sus estudios, pero el
alumno aparece hasta el siguiente afio en el mes de enero, por lo que se le informa que tiene
derecho a un examen extraordinario por pérdida de escolaridad segun Acuerdo Ministerial 1171
de fecha 15 de julio de 2010, en su articulo 23 inciso e, indica que “e. Por pérdida de escolaridad.
Cuando la o el estudiante reprobd un area, subérea, asignatura o su equivalente y no sustentd
recuperacion en las oportunidades establecidas e interrumpid sus estudios por mas de un afio,
cumpliendo con lo establecido en el Articulo 26, en lo que se refiere al nimero de éreas,
subéreas, asignaturas, o su equivalente reprobadas”, por lo cual, debera presentar el padre o

madre de familia una solicitud.
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) RESOLUCION No. DIDEDUC-SE014-001/2013
LA SUPERVISION EDUCATIVA DEL DISTRITO No. 04.14.25, MUNICIPIO DE PARRAMOS, DEPARTAMENTO DE
CHIMALTENANGO, quince de febrero del afio dos mil trece. - - - - = = = = = = = o oo oo e o -

CONSIDERANDO:

Que las Supervisiones Educativas han sido creadas para considerar y ejecutar acciones educativas privilegiando la calidad de la educacion y apoyo
de manera directa en el proceso de ensefianza - aprendizaje, en la jurisdiccion educativa respectiva.

CONSIDERANDO:

Que el expediente presentado por el Sefior José Pablo Estrada, a través de la nota sin nimero, de fecha 11 de febrero de 2013, donde solicita que a
su hija GRISELDA MARIA ESTRADA CAMEY, se le autoricen examenes extraordinarios por pérdida de escolaridad de las Subéreas de
Matematica y Contabilidad General del Segundo Grado de Educacién Basica, las cuales fueron cursadas en el afio 2011 y no fueron recuperadas
en la fecha estipulada, cumple con los requisitos legales establecidos

CONSIDERANDO:
Que después del analisis realizado al expediente de la alumna GRISELDA MARIA ESTRADA CAMEY, es procedente autorizar examen
extraordinario por pérdida de escolaridad de las Subareas de Matematica y Contabilidad General del Segundo Grado de Educacién Bésica y por
haber transcurrido mas de un afio y al no haberse sometido a exdmenes de recuperacion en su oportunidad, deberd sustentarlos en el
establecimiento donde estudi6 o continuara estudiando.

POR TANTO:

Con base en las facultades que le confiere el Acuerdo Ministerial No. 1171 de fecha 13 de julio de 2010, Capitulo XI, Evaluacion Extraordinaria,
Articulo 28, inciso e y Articulo 29, inciso a; y Resolucién No. 515/2013 de fecha 02 de enero de 2013 por designacion de Supervision Educativa.

RESUELVE:
Primero: Autorizar Examen Extraordinario por Pérdida de Escolaridad a la alumna GRISELDA MARIA ESTRADA CAMEY, de la
siguiente manera:
No. Subareas Grado Nota minima a obtener en la escalade 1 a
100
1 Matematica
Segundo Basico 60
2 Contabilidad General
Segundo: Las Subéreas indicadas en el numeral anterior, debera superarlas la alumna GRISELDA MARIA ESTRADA CAMEY, en el

Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa del municipio de Parramos, donde continuara sus estudios y el Director
serd el responsable de suscribir acta y emitir la certificacién y cuadro Med B respectivo.

Tercero: El Examen Extraordinario por Pérdida de Escolaridad, sera amparado con el Cédigo Personal BOOOBBB que le fuera asignado
por el Ministerio de Educacion.

Cuarto: La presente resolucion entra en vigencia a partir de la fecha de su emisién.
COMUNIQUESE:
Licda. Marilena Hernandez
Supervisora Educativa

Jurisdiccion 04.14.25
Parramos, Chimaltenango
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Resolucion por equivalencia de estudios

Se tienen casos de alumnos que en el momento que se implementé el Curriculum Nacional Base
en el afo 2009, muchos establecimientos no adoptaron el pensum de estudios completo y otros
establecimientos que iniciaron con el Plan Tradicional los afios 2009 y 2010 debieron haber
culminado sus estudios en ese plan, pero los establecimientos cambiaron automaticamente al
CNB, para lo cual los expedientes de los alumnos se contaba con un primero bésico plan
tradicional y un segundo y tercero basico con el CNB, por lo que es necesario una equiparacion

de estudios para nivelar el pensum de estudios y asi no existir diferencias de planes de estudio.

El ejemplo se basa de un primero basico cursado en un mismo establecimiento donde a partir del

segundo basico cambio el pensum de estudios.
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Solicitud del padre o
madre de familia a
Supervisor Educativo

NO—

SI
\

Recepcion de solicitud

Solicitud del Director
del Establecimiento
Educativo a
Supervisor Educativo

en la Supervisién
Educativa

Supervision Educativa
analiza expediente

Supervisor Educativo
emite resolucion

Entrega a interesados

INICIO
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RESOLUCION No. DIDEDUC-SE006-005/2013

LA SUPERVISION EDUCATIVA DEL DISTRITO No. 04.06.12, MUNICIPIO DE TECPAN GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE
CHIMALTENANGO, quince de febrero del afio dos miltrece. - - == - == - === - c - oo o oo

CONSIDERANDO:

Que las Supervisiones Educativas han sido creadas para considerar y ejecutar acciones educativas privilegiando la calidad de la educacién y apoyo
de manera directa en el proceso de ensefianza - aprendizaje, en la jurisdiccion educativa respectiva.

CONSIDERANDO:

Que el expediente presentado por el Profesor Rigoberto Calder6n Pinto, Director del Colegio Mixto Iximché del municipio de Tecpan Guatemala,
departamento de Chimaltenango, donde solicita se le conceda Equiparacion de Estudios a la estudiante: z I
RECINQS, correspondiente al Primer Grado del Ciclo de Educacién Bésica o de Cultura General por el Primer Grado del Ciclo de Educacién
Bésica, Curriculum Nacional Base (CNB), impartido en el Colegio Mixto Iximché, Plan Diario, Jornada Vespertina del municipio de Tecpan
Guatemala, departamento de Chimaltenango, correspondiente al afio 2010, cumple con los requisitos de ley establecidos.

CONSIDERANDO:
Que después del analisis realizado al expediente de la alumna CARMEN MARIA ROCA RECINQS, es procedente por esta (inica vez, debido a
que por haberse encontrado en el afio 2010 en la transicion de pensum de estudios y por no perjudicar a la alumna, es procedente la equiparacion
de estudios del Nivel Medio, Ciclo de Educacion Basica, por adaptacion de planes de estudios.

POR TANTO:

Con base a las facultades que le confiere la Resoluciéon No. DDECHIM-12/2013 de fecha 02 de enero de 2013, y con fundamento en el articulo 76
del Decreto Legislativo 12-91 “Ley de Educacion Nacional”.

RESUELVE:
1°. Autorizar la equiparacion de estudios a la estudiante: CARMEN MARIA ROCA RECINOS, de la siguiente manera:

Colegio Mixto Iximché
Plan Diario, Jornada Vespertina - Tecpadn Guatemala, Chimaltenango

PRIMER Ciclo de Bducacién Basica o de Equiparacion Ciclo de Educacion Bésica -
GRADO Cultura General or Curriculum Nacional Base
Cursado en el afio 2010 p
20, A la estudiante CARMEN MARIA ROCA RECINOQS, quién se identifica con Codigo Personal B111BBB, se le validan los estudios

realizados del Segundo y Tercer Grado de Educacion Bésica, cursados en el Colegio Mixto Iximché, para que pueda continuar sus
estudios respectivos.

3°. La presente resolucion entra en vigencia a partir de la fecha de su emision.
COMUNIQUESE:
Lic. Ismael Cristal Ajcet
Supervisor Educativo

Distrito Escolar No. 04-06-12
Tecpéan Guatemala, Chimaltenango
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Conclusion

Se concluye el presente manual para el uso correcto de documentos y la orientacion de como
resolver algunos casos que son frecuentes en el sistema educativo y deben ser resueltos por los

Supervisores Educativos.
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1. Entrevista Estructura

ENTREVISTA ESTRUCTURADA DIRIGIDA A LOS SUPERVISORES EDUCATIVOS DE
LOS MUNICIPIOS DE CHIMALTENANGO, EL TEJAR, SAN ANDRES ITZAPA,
PARRAMOS Y ZARAGOZA DEL DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

Instrucciones:

Entrevista con formulacién de cuestionario estructurado, que contiene preguntas con respuestas cerradas y
abiertas, para recolectar informacion de los procesos administrativos de las Supervisiones Educativas del
departamento de Chimaltenango. Como base para identificar los principales procesos administrativos que
se incluirdn en el Manual de calidad de acreditacion en el contexto de Supervision Educativa.

1.- ¢Cuenta con algin proceso para realizar la documentacién que se emite en la Supervision
Educativa?
s O N O

2.- ¢Podria describir qué documentos le gustaria que tuvieran una guia de los procesos que se deben

seguir para emitirlos?

3. ¢Conoce toda la documentacion que se emite en la Supervision Educativa?
Si O No O

4.- ¢ Tiene dudas cuando emite algun documento?
Si O No O

5.- Si la respuesta anterior es Si, indique el documento:

6.- ¢El personal de secretaria conoce de los procesos que se realizan en la Supervision Educativa?
Si O No O

7.- ¢Cuenta con el conocimiento necesario de la legislacion educativa?

Si O No O
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

¢Qué medio utiliza para elaborar la documentacion que realiza en la Supervision Educativa?
Computadora O Maquina de Escribir O Otro O Describalo:

¢Cuenta con las herramientas basicas para poder desempefar sus labores?

Si O No O

¢ Qué tipo de obstaculos son los que afronta para realizar eficientemente su trabajo?

¢Qué es lo mas importante del trabajo administrativo que se realiza en la Supervision Educativa?

¢Conoce usted que es un manual de calidad?

Si O No O

¢Es necesario contar con un manual de calidad de acreditacion de procesos administrativos?
Si O No O

¢Cree usted que es necesaria una orientacion de los procesos que se le presenten en el manual?
Si No

O O

¢(Por qué?

¢ESs necesario compartir los procesos que se presenten con los directores de establecimientos?

Si O No O

¢Por qué?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION.
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2. Cédula para las visitas de observacion:

Cédula No. | Visita de observacion | Fecha:

Area:

Observador(a):

Aspectos
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3. Carta al Director Departamental de Educacion de Chimaltenango

Chimaltenango, 18 de mayo de 2013

Licenciado

Romulo Xicay Ajuchan

Director Departamental de Educacion
Chimaltenango

Estimado Sefor Director:

De la manera mas cordial, me dirijo a usted deseandole muchas bendiciones en sus
actividades educativas.

El motivo de la presente es para solicitarle su apoyo para poder visitar siete
Supervisiones Educativas: tres del municipio de Chimaltenango y las de los municipios de
San Andrés ltzapa, Parramos, Zaragoza y El Tejar, ya que me encuentro realizando el
Proyecto de Egreso de la Maestria en Gerencia Educativa de la Universidad Panamericana
de Guatemala con el tema “Implementacion del manual de procesos administrativos en

el contexto de Supervision Educativa™ y poder contar con su respectiva autorizacion.

Sin otro particular y agradeciendo de antemano su respuesta positiva, me suscribo
de usted.

Atentamente,

cc. Archivo

by, i 4 L‘I\"-\(!L\.L-LLL‘—
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4, Respuesta de la Direccion Departamental de Educacion de Chimaltenango

Oficio No. DIDEDUCCHIM-023A/2013
Ref. Jchumil/Acreditamiento y Certificacion

IQ» Gobierno de Guo'mola

Ministerio de Educacién

Chimaltenango, 27 de mayo de 2013

Licenciada

Gladys América Galindo Quan

Maestria en Gerencia Educativa
Universidad Panamericana de Guatemala
Presente

Apreciable Maestrante:

De manera atenta y respetuosa me dirijo a usted, para dar respuesta a su carta
con fecha 18 de mayo de 2013, donde solicita se autorice la visita a siete Supervisiones
Educativas, para realizar su tema de proyecto de egreso: “Implementacién del
manual de procesos administrativos en el contexto de Supervision
Educativa”, por tal razén esta Direccion Departamental de Educacién le autoriza visitar
las siguientes:

Supervision Educativa
No. | Cédigo o Municipio Ubicacién

Estadistico Lo 7‘ ) ‘
1 04-003 04.01.03 |Chimaltenango |Km. 55.5 La Alameda “
2 04-020 04.01.21 |Chimaltenango |Km. 55.5 La Alameda }
3 04-028 04.01.28 |Chimaltenango |Km. 55.5 La Alameda |

San Andrés Cantén Santisima Trinidad (20. |

8 | 008 | OAASEE honpy Nivel Edificio Municipal)
5 04-025 04.14.25 |Parramos 1a. Calle 2-48 zona 1 |
6 04-015 | 04.15.08 |Zaragoza | 1a. Calle 2-17 zona 2 -
7 04-024 04.16.24 |El Tejar Municipalidad de El Tejar

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

cc. Archivo

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION - 6a. Avenida 1-32 zona 1, Chimaltenango
Chimaltenango, Guatemala, C.A. 0401 - Teléfonos 78396513/14/17 FAX: 78396519

www.guatemala.gob.gt
B e e
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Fotografias de las visitas realizadas a las diferentes Supervisiones Educativas
Y. : ’ AT > L '

Visitas a las diferentes supervisiones educativas seleccionadas para la realizacion del proyecto de egreso.
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Visitas a las diferentes supervisiones educativas seleccionadas para la realizacién del proyecto de egreso
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