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INTRODUCCION

En la actualidad es importante contar, en la Administracion Educativa, con personas
gue entiendan cuanto acontece en el ambito educativo, que interpreten las diferentes
propuestas existentes procedentes de diversos autores, que valoren las constantes
experiencias pedagodgicas que surgen, que sepan enriquecer las diferentes corrientes
politicas, que sean capaces de integrar en la educacién los avances tecnolégicos, que
evallen e interpreten la legislacién y administracion escolar, los disefios curriculares,
los materiales didacticos, las relaciones intra y extraescolares, conscientes de que la
educacion, como el hombre al que se dirige y la sociedad en cuyo marco se realiza,
esta en cambio incesante, mas o menos profundo y perceptible, pero real”.

En este marco, como estudiante de la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, respondiendo a una necesidad concreta identificado en el
diagndstico institucional y a la necesidad de consolidar el desarrollo profesional del
personal vinculado al Ministerio de Educacion, es satisfactorio poner al servicio de la
comunidad educativa el presente informe, el cual estd encaminado al mejoramiento
del desempeiio en las gestiones administrativas e investigativas del Coordinador
Técnico Administrativodel distrito 080309 del municipio de San Francisco el Alto.

Esta estructurado acorde a los lineamientos establecidos en el normativo del Ejercicio
Profesional Supervisado EPS. Sistematizados y concatenados en cuatro capitulos
los cuales se describen a continuacion:

Capitulo | Diagnéstico, se desarrollé utilizandoel método cientifico en sus fases
indagatorias, demostrativas y expositivas, en concordancia a la guia inicial de los
sectores, se aplicaron técnicas diagnosticas como: Observacion, entrevistas,
andlisis documental y datos directos con los actores de la Institucion con las
cuales,se identificaron los principales problemas, se plantearon soluciones y se
realizoel estudio de factibilidad y viabilidad.

Capitulo Il El perfil, permitid definir una proyeccion clara, concisa y coherente de los
elementos fundamentales para la ejecucion del proyecto.

Capitulo Il Ejecucion, es la fase mas dindmica, se refiere a la realizacion del mosaico
de actividades planificadas y programadas, en el perfil, focalizadas al logro del
cumplimiento del proyecto.

Capitulo IV Evaluacion, permiti6 comparar el logro de los objetivos y metas
planteadasen cada una de las etapas, mejorando la calidad de las actividades.

Fuentes consultadas, se refiere a todos los medios que se utilizaron para obtener la
informacion y realizar el informe, apéndices y anexos.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO
1.23.4 Datos generales de la institucion

1.1.1Nombre de la institucidon:Coordinacién Técnica Administrativa 08-03-09
San Francisco el Alto, Totonicapan.

1.1.2 “Tipo de institucion: “La Coordinacion Técnica Administrativa 08-03-09 es
una institucién de servicio, educativo.

1.1.3 Ubicacién geogréfica: tal como se visualiza en el “mapa 1”‘la Coordinacién
Técnica Administrativa del municipio de San Francisco el Alto tiene su sede en el
centro del municipio, especificamente en el edificio municipal est4 construido de
adobe con techo de Terraza y piso ceramico, de 33 centimetros  cuenta con un solo
local con las medidas siguientes: ancho 4 metros con 85 centimetros, largo 6
metros con 14 centimetros, esta dividido en dos ambientes.elde menor tamafio mide 2
metros con 64 centimetros x 4 metros con 85centimetros, funciona como sala de
espera, y secretaria.

El otro ambiente mide 3.50 metros x 4 metros con 85 centimetros y es utilizadapor el
Coordinador  Técnico Administrativo como oficina. El local donde funciona la
Coordinacion Técnica Administrativa es propiedad de la Municipalidad de San
Francisco el Alto, quien lo proporciona en calidad de préstamo y sin costo alguno.

Mapa 1

MAPA SAN FRANCISCO EL ALTO

Fuente consultada

1. Instituto Nacional Geografico



1.1.4 Vision de lainstitucion:“ser una organizacion educativa que contribuye al
desarrollo de una educacion activa, real e integral, formadora de generaciones con
capacidad de enfrentar la realidad y transformarla para mejorar la calidad de vida

de la poblacion”.?

1.1.5 Misidn de la institucidn:“desarrollar y regir la educacion preprimaria y primaria
creativa, critica y propositiva, promoviendo estudiantes con caracter para enfrentar la
vida, y alcanzar sus metas, mediante la organizacién técnica y administrativa,

eficiente y eficaz”.?

1.1.6 Politicas de la institucion: “promover y proveer el acceso a la educacién de
calidad con equidad, en el marco de la multiculturalidad e interculturalidad del pais la
reforma educativa y los acuerdos de paz garantizando la educacion gratuita a todos

los nifias y nifios de preprimaria y primaria en el municipio de San Francisco el Alto”.*

1.1.7 Objetivos:

1.1.7.1 General “coadyuvar a elevar la eficiencia interna y externa del sistema
y/oproceso educativo con calidad y equidad, pertinencia cultural linguistica a través
de la implementacién de un modelo de gestion transparente queresponda a las
necesidades de la comunidad educativa™

1.1.7.2 Objetivos especificos

-Propiciar la expansion cuantitativa y cualitativa de los servicios educativos
talesComo: Crecimiento vertical y horizontal de la matricula.

-Creacion y/o ampliacion de centros y servicios educativos escolares, culturales y
extraescolares y culturales.

- Cobertura de la poblacion dispersa marginada de los servicios.

-Atencion a los grupos indigenas monolingues.

-Promover la creacion de modalidades alternativas o tradicionales-Impulsar la
realizacion cooperativa, integrada y coordinada de la accién de investigacion,
ejecucion y evaluacion educativa de los aspectos técnicos pedagégicos en losambitos
nacional, regional y local

-Delegacion de funciones atribuciones y responsabilidades.

-Realizar el trabajo técnico administrativo de manera desconcentrada.
-Corresponsabilidad en el cumplimiento de los objetivos educativos.

- Propiciar la permanente vinculacién de la oferta educativa con el mercado de trabajo
en los &mbitos nacional, regional y local.

Fuente consultada

. Memoria 2013 Coordinacién Técnica Administrativa 080309
. POA. 2013 Coordinacién Técnica Administrativa 080309

* Trifoliar 2013 Coordinacion Técnica Administrativa 080309

> Plan Estratégico 2013 CTA.



1.1.8 Metas de la institucion: “atender las demandas de la educacion

preprimaria y primaria con docentes calificados.”. °

1.1.9 Estructura organizacional

“La Coordinacion Técnica Administrativa, 08-03-09, tiene su estructura asi:”’

CTA
SUBDIRECTOR ———— CONSEJO DE
DIRECTOR  ——— S CLE
DOCENTES JD.
| MAGISTERIAL
CONSEJO
MUNICIPAL
DE LA NINEZ
GOBIERNO
ESCOLAR ESTUDIANTES
;
PADRES DE PERSONAL
FAMILIA OPERATIVO

Fuente consultada

® Memoria 2013 Coordinacion Técnica Administrativa 080309
" Libro de actas CTA. 080309. San Francisco El Alto, Totonicapan.



1.1.10 Recursos (humanos, materiales, financieros)

1.1.10.1 Recursos humanos: en la sede de la Coordinacion TécnicoAdministrativa
del municipio de San Francisco El Alto labora Gnicamente una persona: que cumple
con las funciones de atencién a la comunidad educativa en relacién a informacion,
correspondencia, capacitacion, procesamiento dedatos, estadistica, memoria de
labores, acompafiamiento técnico, pedagodgico y administrativo.

“Cuadro 1. Personal Administrativo” ©

PREPRIMARI
PRIMARIA A
DOCENTES A
Docentes asu | sy
cargo CARGO
NOMBRE COMPLETO Y
No. CARGO. NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO | 011 | 021
Coordinacién Técnica Administrativa
PEM. Pedro Emilio Lacan 08-03-09.
1 |Juarez 86 10 30

Fuente Consultada

8 Memoria 2013. Coordinacién Técnica Administrativa 080309




“‘Docentes: como registra el cuadro nimero dos, hasta el 31 deoctubre del

la Coordinacidon Técnica Administrativa brinda atencion a

afno 2013,
86

maestrospresupuestados y 10 por contrato del nivel primario, también a 30docentes

del nivel preprimario, distribuidos en 19 escuelas oficiales”.

»n 9

Cuadro 2. Numero de docentes.

PRIMARIA | PREPRIMARIA
. DOCENTES A
Director de Docentes a | sy
Establecimiento Su cargo | CARGO
No NOMBRE COMPLETO NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO Y UBICACION
Patricia Anabela Tzul
1 | velasquez EORM Paraje Patzutzutz, Barrio Chuisiguan 3 1
Armando Romeo Soch
2 | Bulux EORM Paraje Chuichaj, Aldea Pachaj. 5 1
Antonio Agustin Chaclan
3 |Lacan EORM Paraje Tzanjuyup, Aldea Paxixil 9 2
4 | Mario José Gutiérrez Garcia | EORM Paraje Chixuar, Aldea Pabatoc 6 1
5 | Marvin Roberto Soch Bulux | EORM Paraje Paxola y Chijolom,Barrio Xolve 3 1
Dominga Lucia Morales
6 | Morales EORM Sector 1, zona 2, barrio Chuisiguan 2 1
7 | vilma Grisel Sajché Huitz EORM Paraje Chicoj, barrio Xolvé 3 1
8 | Antonio Chuc Hernandez EORM Paraje Xeabaj, barrio Chuisiguan 2 1
Juan Antonio Gonzalez
9 | Hernandez EOUM 15| 2
10 | marcos Cos EORM Aldea Sacmixit 5 1
Fredy René Amezquita
11 | ovalle EORM Aldea Pabatoc 4,3 |2
12 | santiago Esteban Tzul Tzul | EORM Aldea Paxixil 412 |3
Blanca Imelda Alvarez
13 | paxtor EORM Aldea Pachaj JM 5112
César Estuardo Renoj
14 | calderén EORM Paraje Palemop, aldea Pabatoc 6 2
Leonzo Alvarado
15 | chanchavac EORM JV Aldea Pachaj 6 2
Neri Rolando Alvarado
16 | chavez EOUM JV 4| 2
Marfa del Rosario Oxlaj
17 | Alvarez EORM Paraje Chitzoc, aldea Paxixil IM 1 1
Julio Ernesto Juarez
18 | chaclan EORM JV Parare Chitzoc, aldea Paxixil 3 1
\/ilma Floridalma Alvarado
19 | Alvarez EODP San Francisco El Alto 7
TOTAL 86 | 10|30
Fuente Consultada
9. Memoria 2013, Coordinacién Técnica Administrativa 080309 5




Alumnos: “segun los datos presentado en las boletas de recepcion de estadistica
2013, indican que laCoordinacion Técnica Administrativa 08-03-09cuenta con una
poblacion de 2735 alumnosdel nivel primarioy 501 del nivelpreprimario, dispersos en
3 escuelas del area urbana y 16 del area rural, todas  escuelas oficiales.”

“Cuadro No. 3 Cantidad de alumnos por grados y nivel”.

Grado Hombres Mujeres Total
Primero 270 254 524
Segundo 236 224 460
Tercero 205 230 435
Cuarto 248 217 465
Quinto 198 238 436
Sexto 206 196 402
Total primaria 1365 1370 2735
Total Primaria 'y

Preprimaria 1607 1629 3236

Fuente consultada

10 Boletas de estadistica inicial MINEDUC.
1 Memoria 2013, Coordinacion Técnica Administrativa 080309



1.1.10.2 Recursos materiales:la Coordinaciéon TécnicaAdministrativa deSan
Francisco El Alto tiene susede en el centro de la poblacién, Especificamente en
el edificio municipal, “edificado en el aino de 1976 por iniciativa del Sefior Adrian Matul,
alcalde de aquella época.” ** Esta construido de adobe con techo de terraza y piso
cerdmico de 33 centimetros. Cuentaconun solo local con las medidas siguientes:
ancho 4 metros con 85 centimetroslargo 6 metros con 14 centimetros, esta dividido
en dos ambientes. El ambiente de menor tamafio mide 2 metros con 64 centimetros x
4 metros con 85 cms. , funciona como sala de espera, y es alli donde esta ubicada la
secretaria. El otro ambiente mide 3.50 metros x 4 metros con 85 centimetros, y es
utilizado por el Coordinador Técnico Administrativo comooficina. El localdonde
funciona la Coordinacién Técnica Administrativa es propiedad de la Municipalidad de
San Francisco El Alto, quien lo proporciona en calidad de préstamo y sin costoalguno.

Cuadro 4.  Plano elaborado por estudiante EPS Fac. Humanidades / USAC

j A

3.50mts 85

o).

85
mm

A
v

OooOoo o

2.64 mts

A
v

SS

Dn

| N
8

O

Fuente consultada

12.Plaqueta insertada en el edificio municipal.



La CoordinaciénTécnicaAdministrativa cuenta con lossiguientesrecursos para
funcionamiento de la sede, los cuales se enumeran en el

“Cuadro No. 5 Mobiliario y equipo.

»13

siguientecuadro:

el

No. OBJETO CANTIDAD ESTADO
1 Escritorios de oficina 3 Regular
2 Mesa mostrador 1 Malo

3 Mesa redonda 1 Regular
4 Mesa peguefa para cafetera 1 Malo

5 Sillas plastico metal 4 Regular
6 Silla madera metal 1 Malo

7 Sillas secretariales con rodo 2 Regular
8 Sillas de metal 3 Regular
9 Sillas de plastico con respaldo | 5 Malo

10 | Archiveros 2 Regular
11 | Lockers 1 Malo

12 | Estanteria 1 Regular
13 | Computadoras 2 Malo

14 | UPS 1 Malo

15 | Radio con unidad de CD 1 Regular
16 | Cafetera 1 Regular
17 | Reloj de pared 1 malo

18 | Teléfono 1 Sin linea

1.1.10.3 Financieros:

“la asignacion de fondos para el funcionamiento de la

CoordinacionTécnica Administrativa 08-03-09, corresponde ala DIDEDUC del
departamento de Totonicapan.”. **

Fuente consultada

3 Libro de inventario de la coordinacion Técnica Administrativa
1% Unidad financiera y administrativa DIDEDUC-Totonicapan




1.2Técnica utilizada para el diagnoéstico

De acuerdo a la Guia inicial de los“sectores, se aplicaron técnicasdiagnoésticas

como: Observacion, entrevistas, andlisis documental, con elobjeto de
obtenerinformacién y datos directos que seran utilizados en larealizacion del trabajo
propuesto.

1.2.1 Observacion: Esta actividad se inicio con el fin de obtener informaciénde
la Coordinacion08-03-09observar el entorno, revisar documentos
bibliograficos,objetivos,mision, vision,plan operativo anual, documentos

administrativos, oficios, circulares y licencias,

1.2.2 Entrevistas: Se realizaron entrevistas al Coordinador del distrito 08-03-09, con
directores de establecimientos, para ir formando el banco de documentos que
servirian para elaborar el producto.

1.2.3 Analisis documental: Con los documentos en mano se realiz6 el analisis de cada
uno de ellos y clasificar los que se integrarian.

1.3 Lista de carencias:

La Coordinacién Técnico Administrativa, muestra las siguientes carencias:
- No contar con un manual que oriente las actividades administrativas

- carencia de PEL.

- La falta de un edificio propio

- Material y recursos en mal estado

- No se atiende adecuadamente a los maestros por falta de personal.

- No cuenta con equipo audiovisual para el desarrollo de las actividades

- No cuenta con servicios sanitarios.

- Poco mantenimiento y control en las calles que dan acceso al centro de la
Poblacion.

-No se tiene manejo transparente de fondos de parte de algunos Directores.
- No se participa con otras instituciones.

- Ausencia de un programa permanente de capacitacion del personal de la
Coordinacion y .Directores.




1.4.

Priorizacion de problemas:

Principales
problemas

Factores

Soluciones

1. Deficiente
infraestructu
ra

1. Poco mantenimiento y
control en las calles que
dan acceso al centro de
la poblacion.

2.Falta de un edificio
propio

1. Mas presencia de la
PMT. Reubicacion de las
ventas callejeras y
transporte pesado.

2. Construir edificio

2.Insalubridad

1.No cuenta con servicio
sanitario

1. Habilitar un servicio
sanitario

3.Malas relaciones
humanas o
incomunicacion

1.No se atiende
adecuadamente a los
maestros por falta de
personal,
especificamente un
asistente

2.No se participa con
otras instituciones.
3.Ausencia de un
programa permanente de
capacitacion.

1. Contratar a un
asistente para brindar
una mejor atencion a
maestros.

2. Organizar comision de
participacion institucional.
3. programar
capacitaciones
periddicas.

4 Desconfianza
econémica

1.No se tiene manejo
transparente de fondos
de parte de algunos
Directores

1. Establecer
instrumentos de control.
2. Auditoria fisica.

5. Administracion
deficiente

1. No contar con un
manual de funciones.

1. Compilar y editar un
manual del Coordinador
Técnico Administrativo.
2. Crear un blog con
informacion de las
funciones del CTA.

6. Inconsistencia
Institucional

1. Falta del PEI

Desarrollar el PEI.
institucional

7. Pobreza de
soporte operativo

1. Material y recursos en
mal estado.
2.No cuenta con equipo
audiovisual para el
desarrollo de las
actividades

1. Renovar y actualizar
recursos.

2.Comprar equipo
audiovisual
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1.4.1 Listay analisis de problemas
Luego de analizar los problemas juntamente con el Coordinador Técnico
Administrativo se decidié trabajar el problema. “Administracién Deficiente” que tiene
como solucién las siguientes:
Opcién No. 1
- Compilar y editar un Manual del Coordinador Técnico Administrativo.
Opcidén No. 2
- Creacion de un Blog con informacién de las funciones del CTA.

1.4.2 Priorizacion del problema.

Se realiz6 utilizando la técnica de Causa-efecto y el andlisis. Determinandose las
principales situaciones insatisfactorias quedando el listado de la manerasiguiente

1). Administracion deficiente

2). Inconsistencia institucional

3). Malas relaciones humanas o incomunicacién

4). Pobreza de soporte operativo
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1.5 Andlisis de viabilidad y factibilidad de la solucion del problema.

1.5.1 ViabilidadOpcién 10pcién 2|

No

Aspecto

Definicién

NO

S| | NO

Administra
tivo legal

Que el duefio del proyecto tenga
la experiencia y capacidad para
hacerse cargo del mismo

Econdmico

Favorece a los intereses
econdmicos de la nacion, del
departamento, del municipio y de
la comunidad

Politico

Puede darse la aprobacion
politica requerida para la
ejecucion del proyecto

Social

La ejecucién y operacion del
proyecto afecta al grupo o grupos
sociales en lo cultural, religioso,
etc., en forma negativa

Juridico

Existe impedimento legal para la
ejecucion y operacion del
proyecto, derechos de propiedad,
de paso, leyes de proteccion

152

Factibilidad

Tecnolbgico

Debe realizarse la funcion para la
gue fue concebido el proyecto,
existen los insumos y
herramientas para su ejecucion

Financiero

Existen los fondos para la
ejecucion del proyecto asi como
para su operacion.

Religioso

El proyecto respeta los diferentes
credos de la sociedad

Mercado

El proyecto es aceptado por la
comunidad educativa

12



1.7 Conclusion problema seleccionado y la Solucion viable y factible.

Compilar y editar un Manual del Coordinador Técnico Administrativo 080309,

San Francisco El Alto.

Problema identificado

Solucién

ADMINISTRACION
DEFICIENTE

Compilar y editar un Manual del
Coordinador Técnico Administrativo
080309, San Francisco El Alto.

13



CAPITULO I
PERFIL DEL PROYECTO
2.1 Aspectos generales

2.1.1 Nombre del proyecto: Manual del Coordinador Técnico Administrativo
080309, San Francisco El Alto, Totonicapan

2.1.2 Problema: administracion deficiente
2.1.3 Localizacion: edificio municipal, San Francisco El Alto.

2.1.4 Unidad ejecutora: Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala

2.1.5 Tipo de proyecto: producto
2.2 Descripcion de proyecto

2.2.1El manual del Coordinador Técnico Administrativo es una herramienta de trabajo
gue pretende orientar las actividades del Coordinador hacia la evaluacién y
mejoramiento del proceso Técnico- Administrativo ~ promoviendo un ambiente que
garantice el cumplimiento de los objetivos sefialados en los diferentes planes y
programas del MINEDUC; el uso adecuado de los recursos, asi como la generacion
de informacién oportuna y confiable en la toma de decisiones. Siendo esta la finalidad
central por la que se elabora el presente manual, estableciéndose en la misma
fundamentos legales: compilados en leyes, acuerdos, , otro tipo de documentos
indispensables en la gestion administrativa y demas informacion que pueda ser Util
para el Coordinador Técnico Administrativo.

2.3 Justificacion

2.3.1Segun diagnéstico, 2013 vy lineamientos del  Ministerio de Educacion
especificados en la reunién del mes de noviembre del afio 2010 realizado con todas
las Direcciones departamentales de Educacion, en el cual se subray6, que todas las
dependencias del MINEDUC. deben contar con un manual. Por tal razén se hace
necesario dotar de un manual de funciones al Coordinador Técnico Administrativo
08-03-09 para crear un ambiente que faciliten las acciones educativas, enmarcados
en las politicas ministeriales, especificamente en el campo Técnico- Administrativo.

2.4 Objetivos

2.4.1 General: mejorar las condiciones de desempenfio del Coordinador Técnico
Administrativo del sector 080309. San Francisco El Alto.
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2.4.2 Especifico:

-Compilar y editar un manual del Coordinador Técnico Administrativo 08-03-09,
San Francisco El Alto, Totonicapan.

-Divulgar el Manual con los coordinadores del Distrito 10y 11

2.5 Metas

a) Un manual compilado y editado para el coordinador Técnico Administrativo

080309, San Francisco El Alto, Totonicapan.

b) Dos sesiones de divulgacion del manual.

2.6 Beneficiarios

Directos Coordinador Técnico Administrativo, Directores y docentes del distrito

080309, San Francisco El Alto, Totonicapan.

Indirectos: personal vinculado al MINEDUC,Estudiantes de las diferentes
Universidades especificamente los de la carrera de Administracion Educativa y
Puablico en general potencialmente interesado.

2.7 Fuente de Financiamiento y presupuesto

El proyecto se realiza por las gestiones del investigador en lo concerniente a

recursos materiales,

Presupuesto:

No. | DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO/U. SUBTOTAL

1 Levantado de texto 250 hojas Q1.00 0250.00

2 Impresiones 5625 Q1.00 05625.00

3 Empastado 30 013.00 03900.00

4 Disefio de portada 1 0150.00 0150.00

5 Servicio de internet 25 horas. 05.00 0125.00

6 Copias 300 Q0.25 Q75.00
0Q10,125.00
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2.8 Cronograma

MESES

N | ACTIVIDADE | ESTADO | OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO/FEB
0. ]S

Visitar

1| Biblioteca del
MINEDUC.

Recopilar
2 | informacion.

Lectura de
3| informes,

manuales y

leyes
4| Visita a las

paginas de
internet

Analisis y

5| ordenamiento
de informacién

Divulgacion
del manual

m © mMm ©| M © M ©W| M T©| M T© M

Elaboracién
del informe

)

Entrega de E
informe

Correccion del
informe

1| Aprobacion del
0| informe

Referencias: P = Planificado E = Ejecutado



2.9 Recursos. Requirie de los recursos siguientes:

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS

Estudiante,

Supervisor asignado por
Fac. de Humanidades
Cinco Coordinadores
Técnicos Administrativos.
19 Directores de
Establecimientos
Educativos.

Un impresor
Dos levantadores de
textos.

Papel Bond Tamafio
Carta,

- Cd,

- Utiles de Oficina,
Tinta

Espacio Fisico:

- Una Oficina.
Equipo:

- Impresora,

- Computadora,

- Fotocopiadora,

- Memoria USB

La conformacion del
documento tiene un
valor en materiales de
Q10,125.00
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CAPITULO 1l
EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados
Se realizaron todas las actividades programadas acorde al cronograma
desarrollandose de la siguiente manera:

3.1.1 Visita a la biblioteca: varias visitasa la biblioteca del Ministerio
de Educacibn en las cuales se buscaron manuales conla informacioén
correspondiente, esta actividad se realizé en el mes de noviembre 2013.

3.1.2 Recopilacion de informacion: estaactividadpermiti6 formar el banco
dedocumentos administrativos se realizdé en el mes de noviembre.

3.1.3 Lectura de informes Manuales y leyes: esta actividad se realizé con el fin
deobtener mas informacién sobre las funciones, atribuciones y facultades del CTA.
realizado el mes de noviembre.

3.1.4 Visita a las paginas de Internet: esta actividad se efectudé para obtener los
indicadores de promocion, repitencia y programas impulsadas por el MINEDUC.
desarrollado en el mes de noviembre.

3.1.5 Andlisis y Ordenamiento de la informacién: despuésde haberobtenido un
porcentaje de informacién se procedi6 analizar y ordenar cada uno de los
datos,dando como resultado el marco tedrico que da sustento a Manual del
Coordinador Técnico Administrativo. Realizado la Ultima semana del mes de
noviembre.

3.1.6 Divulgacion del manual: dos sesiones con la participacion de
Coordinadores del distrito 10 y 11 también se conto con la participacion de 12
Directores.Comoresultado se obtuvo el aporte de modelos de actasque
enriquecen aun mas el manual. Esta actividadse realiz6 la Gltima semana de
noviembre.

3.1.7Elaboracién del informe: se redactaron todos los datos obtenidos y el
resultado fue la Compilacién del Manual del Coordinador Técnico Administrativo.

3.1.8 Entrega del informe: éstaactividad se cumple con la presentacion del informe al
asesor de EPS, acorde a los lineamientos especificados e n la propedéutica para el
ejercicio profesional supervisado-EPS. Como resultado se tiene la aprobacion del
informe final por parte del asesor..

3.1.9 Correccion del informe: hace énfasis en las
modificacionesnecesarias,fortaleciendo la parte estructural del documento.

3.1.10 Aprobacion del informe: ésta actividad es la etapa final de la investigacion y
como resultado se obtuvo el dictamen sobre el trabajo de EPS
.18



No.

Actividad

Resultado

10

Visita a la biblioteca
Recopilacion de

informacion

Lectura de informes
manuales y leyes.

Visita a las paginas de
internet

Analisis y ordenamiento
de informacién.

Divulgacion del manual.

Elaboracion del informe.

Entrega del informe.

Correccion del informe.

Aprobacion del informe

Discriminar las fuentes de informacion.
Formar el banco de documentos
administrativos.

Obtener mas informacién
sobre las funciones, atribuciones y
facultades del CTA.

Accesar alos indicadores de
promocion, repitencia y programas
impulsadas por el MINEDUC.

El marco teorico que da sustento al
Manual del CTA.

Dos sesiones con la participacion de
dos distritos y 12 directores.
Experiencias en laresolucion de casos
frecuentes que se dan en las escuelas.

Compilacion del Manual del
Coordinador Técnico

Administrativo 080309, San Francisco El
Alto.

Aprobacién del informe final por parte
del asesor.

Fortalecer la parte estructural.

Dictamen sobre el trabajo de EPS.

3.2 Productos y logros:

Producto

Logros

Manual del Coordinador Técnico
Administrativo 080309, San
Francisco El Alto, Totonicapan.

Mejoras en el desemperio del CTA.
Administracion eficiente.
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Presentacion

Este informe representael esfuerzo y la experiencia acumulada en el proceso
administrativo de los Coordinadores Técnicos Administrativos, Directores
Departamentales de Educacione ilustres académicos que se han dado a la
tarea de mejorar el desempefio de los Administradores Educativos en 335
municipios de los 22 departamentos de nuestra bella Guatemala.

Se presenta de manera textual con las acotaciones necesarias e indicadores
educativos de los ultimos tres afios.

De esta manera el presente documento esta encaminado al mejoramiento de
la eficiencia en las gestiones administrativas e investigativas del Coordinador
Técnico Administrativo, el cual se define en cuatro capitulos glosados de la
siguiente manera:

El capitulo 1, contiene aspectos generales del modelo de Coordinacién
Técnico Administrativo.

En el capitulo 2, se hace énfasis en las funciones del Coordinador Técnico
Administrativo.

El capitulo 3, enumera paso a paso el seguimiento de acciones.

Y el capitulo 4,abarca la descripcion de varios temas complementarios para
fortalecer las funciones del Coordinador Técnico Administrativo.

Es importante anotar, que la informacion contenida en este manual ha sido
compilada por la necesidad detectada en la Coordinacion Técnica
Administrativa, su correspondencia con la realidad, permanencia vy
actualizacion,debe ser tarea del personal vinculado con el Ministerio de
Educacién y de todo investigador activo.
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CAPITULO |

3.1 ASPECTOS GENERALES DEL MODELO DE COORDINACION TECNICO
ADMINISTRATIVA

“‘El' Ministerio de Educacion en la actualidad desarrolla el proceso de
modernizacion y descentralizacion en el contexto de la Reforma Educativa, fortalecido
por los Acuerdos de Paz, y concretizados en el Disefio de Reforma Educativa. Esto ha
propiciado entre otras acciones, la ampliacion de la cobertura y la descentralizacion
de los servicios educativos; ha mejorado la asignacion de plazas de maestros al
establecer los Jurados Municipales de Oposicion; ha instituido la ejecucion de las
politicas educativas a un nivel mas cercano al cliente-las nifias, nifios, jévenes y los
padres de familia- al crear las Direcciones Departamentales de Educacion y
actualmente esta fortaleciendo la participacion de los padres de familia al implementar
el sistema de Consejo de Padres de Familia, anteriormente Juntas Escolares,
COEDUCAS, las cuales administran los servicios de apoyo escolar.

En materia de Supervision Educativa el Ministerio ha realizado algunas
acciones concretas para fortalecer dicho sistema, por lo que se ha tomado en
consideracion los antecedentes cercanos, que indican que a principios de los afios
noventa se reestructuré el sistema de supervision y que en 1994 se creo,
adicionalmente, la figura del capacitador técnico pedagdgico, como un factor de apoyo
a la gestion de supervision.

Los diferentes diagnosticos realizados al sistema de Supervision Educativa han
detectado y coincidido que entre otras, las dificultades en el sistema han girado
alrededor de:

e Alto nimero de escuelas a cargo de cada supervisor, lo que impide visitas
frecuentes.

e Concentracién en actividades administrativas en detrimento del componente
cualitativo

e Ausencia de apoyo logistico para actividades de campo —carencia de recursos
fisicos y econdmicos para visitar las escuelas-

e Ausencia de apoyo logistico para actividades administrativas —carencia de
recursos humanos, fisicos y econdémicos para llevar a cabo las multiples tareas
administrativas-

e Duplicidad y traslape de funciones entre el supervisor y el coordinador técnico
pedagogico lo cual representa un desperdicio de tiempo de traslado en zonas
rurales

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

e Falta de incentivos y mecanismos de control para el buen cumplimiento del
trabajo.

e Ausencia de involucramiento de las instancias locales en la tematica educativa.
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Exceso de funciones delegadas en la supervision.
Corrupcion en el sistema.

3.1.1 EL NUEVO MODELO

El modelo que toma vigencia a partir de enero de 1999 posee entre otras, las
Siguientes caracteristicas:

Reunifica las funciones del Supervisor Educativo y del coordinador Técnico
Pedagadgico.

Disminuye el nimero de escuelas a atender por persona (en promedio 25
escuelas lo que permite visitarlas 3 a 6 veces al afio segun la zona geografica).

Establece nuevos distritos escolares acordes con las caracteristicas
geograficas, culturales y linguisticas.

Proporciona a traveés de las Direcciones Departamentales, los recursos fisicos
y econOmicos necesarios para desempefar la labor.

Descarga al sistema de supervision de la atencion a los establecimientos
educativos privados y busca establecer nuevos mecanismos concertados con
la Direccién Departamental.

Da prioridad a aspectos cualitativos al descargar funciones administrativas a
otras instancias (Consejos Educativos, Direccibn de Escuela y Direccion
Departamental).

Involucra el desarrollo de acciones relacionadas con aspectos multilingties y
multiculturales, respetando la unidad dentro de la diversidad.

Aunado a lo anterior, se establece un cambio en el enfoque, en el cual la ejecucion de
las politicas del Ministerio de Educacion y su supervision reside en las Direcciones
Departamentales. La relacion entre las escuelas comunidades y la Direccion
departamental, corresponde ahora a un coordinador de actividades que ejerce a la
vez funciones técnico-pedagdgicas y administrativas.

Los cambios planteados y su importancia, hacen necesario difundir el cambio de
enfoque con un cambio de nombre: Coordinacién Técnico Administrativa.
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3

El modelo es, como indica su nombre, un esquema general que sera adecuado segun
las caracteristicas de los 22 departamentos que engloban 334 municipios.

En los departamentos con gran nimero de escuelas y/o gran extensién geografica
sera necesaria la figura adicional del administrador zonal.

3.1.1.1 LA COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA

La Coordinacion Técnico Administrativa es el enlace entre las comunidades escolares
y las Direcciones Departamentales y realiza actividades de coordinacion, informacion,
asesoria, orientacién, capacitacion, seguimiento y evaluacion de los servicios
educativos, con el fin de mejorar su eficiencia, calidad y pertinencia cultural y
linglistica.Su papel esta ligado al mejoramiento de la calidad educativa impulsando la
transformacion curricular desde los procesos administrativos, pedagdgicos y legales
que le competen.”

3.1.1.2EL FUNDAMENTO LEGAL
La actual Ley de Educacion nacional, Decreto Legislativo No. 12-91, define la
Supervision Educativa en Titulo VII, Capitulo Unico, Articulo 72, de la siguiente
manera:
En los articulos 73,74 y 75 se establecen como finalidades:

e “Mejorar la calidad educativa y
e Promover actitudes hacia el desarrollo de una educacion cientifica y
democratica al servicio de la comunidad educativa.

Sefiala que la funcién de mejora continua debe:

e Promover la eficiencia y eficacia de servicio educativo que ofrece el Ministerio
de Educaciony

e Propiciar una accién coordinadora que integre a la comunidad educativa, con
enfoque participativo.”

3.1.1.3 “Funciones Generales de la Coordinacién Técnico Administrativa

Se establecen dos grandes ambitos de funcion, Técnico-Pedagogico y Administrativo.
Para la concrecion de estos procesos las acciones del Coordinador Técnico
Administrativo deben estar orientadas a la asesoria pedagodgica, la asesoria de
gestion y a la coordinacién de distrito. La asesoria pedagogica es la accion técnica de
acompafamiento a las practicas educativas en los centros educativos publicos, cuya
finalidad es la transformacion y mejora de las mismas. De la misma manera, la
asesoria de gestion es la accion técnica de fortalecimiento de los centros educativos
publicos como instituciones para la formacion humana y tiene como finalidad la

Fuente consultada

1 Manual del Coordinador Técnico Administrativo. Guatemala, noviembre de 1999
2, Ley de Educacién Nacional, Decreto Legislativo, NGmero 12-91, Titulo VII
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transformacion de las practicas de gestion escolar. Adicionalmente, la coordinacion de
distrito es un conjunto de acciones para mejorar la administracion del sistema escolar
en el ambito local y su finalidad es acompafar la implementacién de las politicas
educativas y asegurar las buenas practicas del acompafiamiento escolar. Derivado
de los lineamientos anteriores se recomienda al Coordinador Técnico Administrativo
realizar las siguientes subfunciones de:

e Planeacion

e Ejecucion

e Evaluacion
3.1.1.4 Funciones especificas de la Coordinacion Técnico Administrativa:

I.  Coordinar actividades y organiza el flujo de informacion entre las comunidades
educativas a las Direcciones Departamentales entre las comunidades
educativas.

II. Orientar, asesorar y capacitar a Directores de escuela y Docentes,
vinculandolos al mejoramiento de la calidad educativa, en la promocion de la
transformacion curricular y desarrollo con habilidad profesional, interés y
actitud positiva.

lll.  Coordinar las acciones, programas y proyectos a nivel distrital.

IV.  Organizar el flujo de informacion de las comunidades educativas hacia las
Direcciones
Departamentales y viceversa.

V.  Orientar, asesorar y capacitar a los directores de escuela en:

a. La planificacion y organizacion escolar.

b. El desarrollo curricular y la planificacion, ejecucion y evaluacién de
procesos de ensefianza y aprendizaje.

c. Laadministracion de personal y legislacion educativa vigente.
d. Larelacion con los padres de familia y las instancias comunitarias.

e. Apoyar la implementacion del PEI, en las escuelas™

Fuente consultada

3, Manual del Coordinador Técnico Administrativo. Guatemala, noviembre de 1999
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VI.  “Fortalecer el Sistema Nacional de Desarrollo Docente.”*
VIl.  “Orientar los procesos de evaluacion de la cobertura y calidad educativa y
retroalimentar a las comunidades sobre los indicadores educativos logrados.
VIIl.  Orientar y asesorar la planificacion de recursos humanos y financieros.

IX. Coadyuvar a la Direccion de la Escuela y a la Direcciéon Departamental en la
administracion de personal.

X.  Coadyuvar a los maestros y los Consejos educativos en la administracién de
recursos fisicos y financieros.

3.1.2 La Coordinacion por Objetivos Orientada a la Calidad de la Educacion

“La administracion por objetivos no es solamente un sistema administrativo, es una
filosofia de direccion que impulsa a tener siempre presentes los objetivos. Indica que
ésta sblo se logra planeando y evaluando acciones, resulta evidente que el
administrador, eje de la organizacién, para ser eficiente, debe saber planear y evaluar
resultados.”

“Las Coordinaciones Técnico Administrativas estan condicionadas por la capacidad
gue tengamos de contar con expertos en administracion. Sujetos competentes para
realizar intervencion socioeducativa con personas y en sus contextos, con el fin de
gue logren un desarrollo personal y

social pleno, y participen, de modo responsable, en los diferentes ambitos sociales y
comunitarios

La administracion de la educacion permite garantizar la eficiencia del funcionamiento y
organizacion del sistema educativo, no constituye un fin sino un medio que permite
promover las actividades requerida para alcanzar los objetivos institucionales. Se
puede afirmar que el logro de dichos objetivos depende mucho del tipo de
administracion que se emplee.

Tradicionalmente, la administracién, supervision y orientacion escolar han sido
guiadas exclusivamente por normas y reglamentos. El buen director o supervisor era
aquel que cumplia con los reglamentos, y no enfrentaba problemas en su distrito o
escuela. Sin embargo, esta forma burocratica de administracion ha dejado de ser
eficaz en un mundo y en unos sistemas cada vez mas complejos. Las primeras en
darse cuenta de ello fueron las grandes corporaciones empresariales con alcance
nacional e internacional, al tener que descentralizar su administracién, para adecuarse
a las circunstancias y oportunidades locales para garantizar de esta manera el logro
de sus objetivos.

Este es el origen de la nocion de la administracién por objetivos, en la cual una
unidad central asigna a las unidades que la integran como sistema, determinados
objetivos por lograr, y deja a cada unidad la decision de como trabajar para
alcanzarlos, el beneficio que reporta dicho modelo administrativo, lo hace susceptible
de aplicar en los sistemas publicos que se orienta a la descentralizacién, para

Fuente consultada

4. Acuerdo Ministerial No. 1176-2010
*www.ecured.cu
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responder mejor a las necesidades o sus beneficiarios. Esto se logra al aumenta el
poder de decision de las unidades que ejecutan las acciones del sistema.

Otro concepto de actualidad e importancia en el/la administracion publica es la
calidad del producto o del servicio, el cual define la satisfaccion del cliente como el
criterio esencial para el éxito del trabajo que se realiza, en educacion, al hablar de
calidad, se debe perseguir la satisfaccion de las demandas sociales, lo cual requiere
de una organizacion del sistema educativo, en la cual se interrelacionen los intereses
y necesidades del factor humano con las normas y objetivos institucionales. Los
sistemas que aplican la gerencia de calidad, enfatizan que ésta no es tarea exclusiva
de las instancias directivas o de un departamento especializado, sino es
responsabilidad de todas y de cada unidad en particular.

De esta manera se genera una vision del guatemalteco y guatemalteca que se desea
formar y en ese proceso educativo cada actor juega un papel primordial en la
construccion de una sociedad mas justa, equitativa, solidaria y pacifica que cree el
marco adecuado para la convivencia armoniosa en su caracter  pluriétnico,
multilingle, respetuoso de todas y todos sus miembros sin distincion de género, edad,
condicidn social, creencias, entre otros.”

Perfil de los y las estudiantes

“En el caso del perfil de los y las estudiantes, estos rasgos corresponden a los
ambitos del conocer, del ser, del saber hacer, del convivir y del emprender en los
diferentes contextos en que se desarrollan.

Su ser: Tiene identidad como persona, autoestima, actitud positiva al cambio. Respeto
de criterios y formas de pensar, con respecto a la naturaleza y el medio ambiente. Es
justo (a), solidario(a), participativo(a), dinamico (a), innovador(a). Desarrolla sus
potencialidades, ejercita los derechos individuales y colectivos. Promueve la equidad
étnica y de género.

Su espiritualidad: Valora y fortalece la espiritualidad y sus valores. Comparte
arménicamente y practica valores para la convivencia con otras personas, grupos,
Pueblos y culturas. Respeta las manifestaciones religiosas.

Su cuerpo: Respeta y ama su cuerpo por lo que cuida la salud fisica, mental y
emocional propia y de otros y otras. Se interesa por la salud preventiva. Las
diferencias fisicas que pudiera poseer no son impedimento para su actividad
deportiva. No permite ni comete abuso hacia su persona ni hacia otras.

Su expresién y Comunicaciéon: Conoce Yy utiliza correctamente su idioma materno, a la
vez que se comunica en dos o mas idiomas, fomentando el desarrollo y uso de otros
idiomas.

Fuente consultada

®. Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
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Tiene habilidad para escuchar y expresar sus sentimientos e ideas con claridad,
precision y respeto. Sabe comunicarse en forma verbal, escrita, gestual, actitudinal y
postural. Se expresa por medio del arte y cultiva sus aptitudes creativas.

Su capacidad para generar conocimientos y por tanto: Es curioso (a), capaz de
investigar y generar respuestas 0 soluciones, estableciendo qué y donde buscar
informacion en forma eficiente, ademas de compartir conocimientos. Valora la
autoformacion y la formacion permanente, siendo

creativo(a). Conoce y aprecia su cultura y manifiesta interés por conocer la cultura y
cosmovision de los otros Pueblos.

Su capacidad de apreciacion y relacion con la naturaleza: Establece una vinculacion
responsable y consciente de interdependencia con la naturaleza. Valora aportes
cientificos y tecnolégicos y los utiliza con pertinencia y sentido ético hacia lo natural y
social, contribuyendo al desarrollo sostenible. Promueve y practica la interculturalidad,
las formas en que las cosmovisiones cuidan la naturaleza y desde la propia promueve
este cuidado.

Su capacidad de vida intercultural: Valora las diferencias, la diversidad y la riqueza
cultural y linglistica de los otros y otras. Promueve y practica la interculturalidad vy el
desarrollo integral de su cultura y las otras culturas del pais.

Su vida ciudadana: Se identifica con su Pueblo y los demés Pueblos del pais. Respeta
y ama la vida.

Practica el consenso, una actitud propositiva y constructiva. Vivencia una cultura de
paz, la democracia, los Derechos Humanos. Busca solucion pacifica de conflictos,
respeta el disenso y las formas de ser o pensar diferentes. Conoce, cumple y exige
cumplimiento de leyes.

Su capacidad para la participacién social: Demuestra capacidad para conducir
procesos, tomar decisiones y asumir responsabilidades con iniciativa y
responsabilidad. Demuestra capacidad de liderazgo, emprendimiento, dinamismo,
creatividad y pertinencia. Afronta las diversas situaciones de la vida cotidiana, vela por
sus derechos, se organiza para mejorar la calidad de vida. Valora filoséfica y
econOmicamente su trabajo. Capaz de trabajar en equipo. Vivencia valores de
convivencia.” ’

3.1.3 ¢,Como se puede traducir la nocion de calidad del servicio a las escuelas?
“Existen varias condiciones que nos permitiran hacerlo:
a) Los objetivos de trabajo deben estar orientados al aprendizaje de las y los
dicentes y a la eficiencia del servicio.
b) Se requiere insumos de calidad, oportunos en tiempo y cantidad.

c) Los procesos de trabajo deben fomentar el logro de los objetivos y,

d) Se requiere evaluar periédicamente los resultados del trabajo.

Fuente consultada

’. Ministerio de Educacién el Nuevo Curriculum, su orientacién y aplicacién (versién electrénica),
Guatemala, 2005.
31



8
El diagrama siguiente resume las dimensiones que persigue el sistema educativo
como parte del trabajo que se realiza basado en la coordinacidén por objetivos.
La Coordinacion por Objetivos

Orientada a la Calidad de la Educacion

/ Objetivos/Resultados \
Inscripcion
Presencia
Aprendizaje
Aprobacidn
Permanencia

K CmniidadA /

Procesos

Insumos
Maestros formados » Tipo. Ensenanza./ap
Maestros presentes Amb. De aprendizaje

Apoyos escolares Org. De la escuela

Reciirsos de Relar Con comiinidad

3.1.4 Objetivos/Resultados

3.1.4.1 A nivel de inscripcion Para el afio base 1991, la TNE primaria era de 71.6%
y alcanz0, para el afio 2009, un 98.3%, manifestando un crecimiento de 26.7 puntos
porcentuales, lo cual significa que, actualmente, 98 de cada cien nifios entre 7 y 12
aflos de edad se encuentran inscritos en el nivel primario. “Es indudable que el
acceso de nifios y nifias a la escuela en el nivel primario ha mejorado en los Ultimos
10 afos; sin embargo, las estadisticas educativas del afio 2011 casi 104 mil, nifios y
nifias entre 7 y 12 afios, se quedaron fuera del sistema escolar. De los y las
adolescentes entre 13 y 15 afios de edad, un 43% se inscribio en el ciclo basico (nivel
gue corresponde segun su edad). Sin embargo, el 26% se inscribié aun en el nivel
primario, lo que nos indica un problema de sobre-edad, que puede ser por ingreso
tardio, por repitencia o por desercion temporal. Cerca de 293 mil nifios, nifias y
adolescentes entre 13 a 15 afios estan fuera del sistema educativo. En el caso de los
adolescentes entre 16 y 18 afios, la situacion es todavia mas grave, ya que 581,400
no se inscribieron en la escuela’.®

Fuente consultada

8 ENCOVI, Guatemala 2011 32



9
El nivel de escolaridad promedio en Guatemala (2,3 afios) es muy bajo comparado
con el promedio de afios en América Latina (6 afios); es incluso menor en los
departamentos con mas poblacion indigena (1,3 afos).
Trabajar en este aspecto requiere mejorar el indicador que actualmente, determina
gue si bien los porcentajes de nifios y nifias guatemaltecos inscritos en la preprimaria
y la secundaria también han aumentado desde el 2000, son todavia muy bajos, Se
deben establecer las acciones que permitan mejorar dicho indicador tales como:
fortalecer las campafias de pre inscripcion, mapeo escolar, involucramiento de la
comunidad, realizar cambios en el calendario escolar y otros que permitan alcanzar
un 100% de cobertura.

3.1.4.2 A nivel de presencia de los estudiantes.Que todos los nifios y nifias
completen la primaria es uno de los ocho Objetivos de Desarrollo del Milenio que
Guatemala se comprometié cumplir para el afio 2015.
Este compromiso nos dicta que no basta solo con que los nifios y nifias se inscriban
en la escuela, lo mas importante es garantizar que permanezcan en ella y terminen su
educacion primaria y completen los ciclos siguientes. Con el fin de mejorar la
permanencia y disminuir la repitencia y la desercion, el MINEDUC ha impulsado
varias estrategias ejemplos, Salvemos el Primer Grado, contemos y leamos juntos y
cuenta cuentos orientando a coordinadores técnicos administrativos, directores y
docentes sobre cémo utilizar técnicas innovadoras de lectoescritura y matematicas .
En las zonas rurales, muchos estudiantes asisten de manera irregular o faltan durante
los meses de cosecha o por situaciones de diversa indole. El abordaje de esta
situacién y mejoramiento, implicaria acciones como:
e Ajustar el calendario escolar, involucrar a la comunidad y otros mecanismos de
compensacion que garanticen la asistencia de los y las dicentes.
e Fijar como meta que el mismo sea del 95 % nifios y nifias con una asistencia
de ¢? por mes a nivel de escuela y distrito.

3.1.4.3 A nivel de aprendizajeLograr que los nifios, nifias y jovenes vayan a la
escuela, permanezcan en ella, aprueben grados y completen su escolaridad tiene
poco valor si no logramos que aprendan. Todo lo que se aprende tiene un impacto en
las personas, y se refleja en su manera de actuar y de desempefiarse en las tareas de
su vida escolar, familiar y comunitaria. Se sabe que en promedio nacional, los
resultados del Sistema Nacional de Evaluacion e Investigacidon Educativa (SINE-
DIGEDUCA), reflejan que solo cinco de cada diez alumnos de sexto grado
comprenden lo que leen. “Los estudiante de 3er grado so6lo dominan 48.67% de
objetivos de mateméticas y 51.71% de los que corresponden a Idioma Espafiol,
segun las pruebas nacionales que el Ministerio de Educacion realiz6 entre el 2008 y el
2010. Promover el mejoramiento del nivel de aprendizaje requiere:”®
e Mejorar el rendimiento académico, sobre todo en L.1, L.2 y matematica.

Fuente consultada

° Base de datos de evaluacion 2010, DIGEDUCA, MINEDUC.
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El estudio SERCE, publicado por UNESCO en el 2008, ubicaba a Guatemala entre los
ultimos lugares de los paises de América Latina y El Caribe de las pruebas de
Matematica y Lectura. Igual de preocupante es, que un numero alto de alumnos de
primer grado de primaria continlen repitiendo este grado.” Del total de estudiantes
ingresados en 2008 a primaria 311,314 (12%) repiten el grado” , por lo que el
Ministerio de Educacion ha instituido la promocion flexible, posteriormente el
programa salvemos primer grado como una de las medidas para disminuir la
reprobacion en los primero grados. La meta que se persigue es bajar la reprobacion
en primer y segundo grado. En este contexto es preciso reconocer que existen
muchos factores que condicionan este resultado, ya que muchos nifios y nifias:
e No reciben educacion pre escolar
e Atendidos por maestros multigrado
e El Trabajo Infantil.
Algunas medidas correctivas apuntan a realizar acciones que garanticen:
e La asignacion de los mejores maestros y maestras al primer grado de primaria,
por el impacto que tienen los aprendizajes basicos en el desempefio posterior.
e Asignar maestros bilingiies donde se dan condiciones de monolingtiismo,
especialmente en los y las niflas de primer ingreso.
3.1.4.4 A nivel de permanencia
Se sabe que las causas para la desercion escolar son diversas: muchos padres
retiran a sus hijos e hijas de la escuela por razones econdémicas (Trabajo infantil),
pero también existen condiciones al interior del sistema que inciden es esto, tales
como ausentismo de maestros y maestras o0 la aplicacibn de metodologias
tradicionales que tornan lento y tedioso el aprendizaje, todo lo cual tiene un impacto
directo en la actitud de padres, madres y nifios.
Se pretende mediante las acciones que se desarrollen en los diferentes niveles del
sistema, lograr que mayor nimero de nifias y nifilos culminen la primaria.

3.1.4.5 A nivel de equidad

“El derecho a la educacion de nifias, adolescentes y mujeres es todavia un desafio.
Para el afio 2011, tres de cada diez, mayores de 14 afios y una de cada diez, entre
15 y 24 afios, no saben leer y escribir. Una de cada 2 mujeres indigenas mayores de
14 afos, no saben leer y escribir. Las metas de cobertura universal en educacion
primaria han avanzado, asi como la equidad de acceso entre nifios y nifias de 7 a 12
afos. Situacion diferente se presenta en el nivel basico donde las brechas de
cobertura en el afio 2011, afectaron més a las nifias, ya que 164 mil de ellas no se
registraron en ningun nivel educativo, en comparacion con 128 mil nifios. Aunque la
matricula de nifios sigue siendo superior a la de las nifias. El acceso de las nifias al
sistema educativo cada vez es mas frecuente; sin embargo, las condiciones de
marginalidad, la valoracion cultural de la educacion, la vinculacion de las nifias al
trabajo doméstico, entre otras razones, contintanlimitando su incorporacion escolar. A
ello se agrega, que el peso de la pobreza es uno de los principales factores que
condicionan el avance en la educacién.”*

Fuente consultada

¥ ENCOVI, Guatemala 2011
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“Equidad de género

La mayor parte de la poblacién inscrita y que deserta, es la del sexo femenino. Se
requiere contemplar acciones que promuevan un cambio de actitud en los padres y
madres, para motivar la inscripcién de las nifias. A nivel del personal docente, se debe
informar acerca del tema y fomentar la participacion equitativa de nifios y nifias en el
aula.
Equidad social en los sectores ciudad-campo
La mayor parte de la poblacion no inscrita y que deserta, vive en el campo. Las
acciones remediales deben partir del andlisis de:
e Los indicadores de inscripcién, asistencia, nivel de aprendizaje y repitencia.
e La retencibn en escuelas segun su caracterizacion: monos docentes y
multigrados.
e El apoyo que se brinda a nifios y nifias con diferentes ritmos de aprendizaje y
el conocimiento de actividades remediales para esto.
e La distancia de las comunidades y de las escuelas.

Equidad de lenguay cultura
Contemplar la lengua y la cultura de los nifios tiene implicaciones profundas, pues
obliga a realizar acciones de adecuacion curricular, para que cada realidad particular
se refleje en los contenidos y actividades escolares.
Abordar este aspecto implica la realizacion de acciones como:
¢ Identificacion de la poblacién monolingiie en las aulas, escuelas y distritos.
e Ubicacion de maestros y maestras que hablan el idioma materno de la
comunidad, especialmente en los primeros grados.
e Promover y concientizar a los padres y madres sobre la importancia de la
educacion bilingue.
Promover el conocimiento, comprension y respeto hacia las diferentes culturas y las
diferencias que plantean, en orden de desarrollar valores que impidan la
discriminacion.

3.1.5 Insumos
Los insumos son todo aquello que sirve para producir algo, constituyen
aguellos elementos humanos y materiales que apoyan el desarrollo de las
acciones educativas, y permiten alcanzar los objetivos institucionales. En el
sistema educativo, los insumos lo constituyen***

3.1.5.1 Maestros y Maestras

“Su papel es orientar el aprendizaje. Su labor: formar personas libres y responsables.
Su esfuerzo se encamina a desarrollar los procesos mas elevados del razonamiento y
a interiorizar los valores que permiten la convivencia armoniosa en una sociedad
pluricultural. El docente es el recurso mas importante que se desarrolla a nivel de la
comunidad educativa. Constituye el eje que dirige las acciones a nivel local y
operativiza los lineamientos que el sistema educativo dicta.

Fuente consultada

1 "Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
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En la actualidad, la escuela, a la par que enfrentarse al reto de incrementar los niveles
de calidad y equidad de la educacion, ha de confrontar los desafios que supone una
sociedad sujeta a rapidos cambios sociales, culturales, econOmicos Yy
tecnoldgicos;desafios que exigen un docente profesional calificado, esta es una
forma de garantizar que la ensefianza sea de mejor calidad.

3.1.5.2 Ser bien formados y capacitados:

Las tareas y responsabilidades asignadas a la escuela como institucion, descansan
en la capacidad del personal que labora en ella. Un docente capaz es aquel que
domina los contenidos basicos, relaciona el contenido curricular con la problematica
del cambio, desarrolla un pensamiento reflexivo y creativo en el alumno para generar
cambios sociales, y sabe ensefiarlas por medio de metodologias activas que
privilegian el uso de estrategias de aprendizaje variadas, sustentadas en el desarrollo
de los procesos de pensamiento. El docente con adecuada formacién debe ser ante
todo, un gran educador y formador de espacios de aprendizaje, no debe ensefiar sino
dirigir el proceso de educacion de la personalidad y el aprendizaje de las y los
estudiantes, y saber conceptualizarlo como un proceso cognitivo y afectivo dirigido a
su desarrollo personal desde una perspectiva multicultural e intercultural en un
ambiente de paz y democracia.”*

3.1.5.3 “Cumplir con asistir a la escuelay trabajar el horario establecidos:

La asistencia del maestro y maestra constituye un indicador esencial para el logro de
los objetivos educativos. Los docentes sélo cumplen su rol de facilitadores del
aprendizaje, si cumplen con el tiempo de ensefianza que establece el Ministerio de
Educacion en el horario de trabajo.

En una auditoria realizada en 1997, el dia de la visita a las escuelas faltd el 25% de
los maestros y maestras. En el dos mil trece las faltas fueron constantes debido a
diferentes actividades programadas por el MINEDUC y otros programas.

Cumplir con los parametros de calidad, requiere realizar acciones tendientes a reducir
los permisos oficiales y las ausencias de los maestros y directores.

3.1.5.4 “Infraestructura y apoyos escolares:

El Ministerio de Educacion con apoyo de los Fondos Sociales buscan la mejora
constante de los insumos siguientes:
e Edificio escolar
e Mobiliario y equipo
e Refaccion escolar
e A nivel de apoyo escolar, los Consejos Educativos son una modalidad de
organizaciéon conjunta de padres y madres de familia y docentes, que
administran los insumos y acciones educativas.

Fuente consultada

'2. Programa académico de Desarrollo Profesional Docente PADEP/D
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3.1.5.5 Recursos de aprendizaje

Utiles escolares,
la disponibilidad y el uso de Uutiles escolares son, al lado de la presencia del
maestro(a) uno de los recursos mas importantes para el aprendizaje. Es preciso que
las acciones se orienten a:
e Garantizar la disponibilidad de utiles y,
e Promover el aprovechamiento de los mismos a nivel de docentes, padres y
madres, los alumnos y las alumnas.

Libros de texto v biblioteca escolar

Los libros de texto orientan al estudiante y al maestro y tienen influencia directa en el
desarrollo de las habilidades de lectura y escritura. Estos insumos permiten suplir la
carencia que existe en muchos hogares de donde provienen los alumnos. Su
presencia permite la organizacién activa del aula y de las estrategias de aprendizaje,
ya que se pueden establecer rincones de lectura, que constituyen un apoyo para el
desarrollo de los contenidos académicos y el fomento del trabajo individual y
cooperativo.

Las acciones para reforzar estos insumos se dirigiran a:
e Fomentar el uso de los libros de texto y

e La creacidon de rincones de lectura, como actividades complementarias del
aprendizaje.

3.1.6 Procesos

Los procesos constituyen la forma en que se realizan las acciones, y determina los
resultados que se obtengan. Entre los procesos que se persiguen desarrollar se
encuentran:

3.1.6.1 Tiempo real de ensefianza y aprendizaje

El tiempo real de ensefianza-aprendizaje, constituye la dimension que méas fomenta
aprendizaje y aprovechamiento escolar de los y las estudiantes. Esto ha hecho que
distintos paises en América Latina, promuevan el cumplimiento de un nimero minimo
de dias de ensefianza al afo, lo que ha implicado algunas veces el tener que alargar
la jornada escolar. En Guatemala se han instituido 180 dias obligatorios de clase.

En relacibn con este aspecto, las acciones de la coordinacion técnica deberan
orientase a:

e Promover la organizacion del tiempo de trabajo en la escuela, de tal manera
gue se invierta lo menos posible en la preparacion de festividades, concursos o
competencias.
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e Dar a conocer formas en que los alumnos y las alumnas pueden realizar

actividades auto formativas y de auto control, y evitar asi invertir tiempo de
instruccion en pasar listas de asistencia o en la aplicacion de disciplina.

3.1.6.2 Ambiente de aprendizaje:

Las investigaciones sobre escuelas con buenos resultados de aprendizaje, han
mostrado que éstas se distinguen por un ambiente académico donde el director y los
maestros se comprometen con el aprendizaje de sus estudiantes y se observan las
siguientes caracteristicas:

Se tiene adecuada iluminacion, ventilacion y limpieza

e Se tiene una ambientacion que promueve el aprendizaje por medio de carteles,
rincones de aprendizaje y otros.

e Se tienen expectativas altas de los alumnos, lo que incide en el desarrollo de
un adecuando auto concepto y de sus actitudes positivas.

e Se ejerce la disciplina, basada en la comprensién de las normas y el
compromiso individual para su cumplimiento.

e Se enfatiza el desarrollo de las habilidades basicas lectura, escritura vy
matematicas con base para todo aprendizaje posterior.

e Se da el seguimiento y evaluacion continuos del progreso de los alumnos y
alumnas.

3.1.6.3 Organizacion de la escuela:

A este nivel se determina que una adecuada organizacion y la obtencion de
resultados efectivos dependen de dos aspectos esenciales:

e El liderazgo del director o directora, caracterizado por comunicar la vision y las
expectativas institucionales y personales, delegar funciones, asi como evaluar
y retroalimentar el trabajo que se realiza.
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e EI trabajo en equipo no debe agotarse en el cumplimiento formal de

comisiones, sino en la vision compartida de cémo mejorar el ambiente de
aprendizaje y sus resultados.”®

3.1.6.4 Relacion con la comunidad:

e El ministerio de educacién impulsa la participaciéon de la comunidad en la
ejecucion de las actividades educativas. Se cuenta con los Consejos
Educativos
“:Qué es un Consejo Educativo: Es una organizacion descentralizada con
personalidad juridica conformada por madres, padres de familia, encargadas,
encargados, maestros y maestras, lideres y lideresas comunitarios que en
forma democrética trabajan para el mejoramiento del proceso educativo. En el
caso de educacion media cuenta con representantes de alumnos(as)

Los Consejos Educativos tienen como objetivo fundamental la prestacion de los
servicios de apoyo a la escuela también la descentralizacion de los recursos
econOmicos, propicia ejercicios ciudadanos, evalla, emite y formula
recomendaciones en apoyo a la educacién.”**

3.1.6.5 La escuela en la comunidad:

“La escuela siempre ha tenido un lugar importante en la comunidad. Es participe en
ceremonias civicas, fiestas, necesidades y expectativas de ésta. También colabora
con programas de beneficio comunitario de otras instituciones, como son por ejemplo
las campafias de alfabetizacion y de salud, huertos escolares

Promover este aspecto, implica realizar acciones que fomenten:

e La participacion de la escuela en actividades de la comunidad, sin que ello
signifique perder tiempo de aprendizaje.

e Convertir la participacion en la comunidad en oportunidades de aprendizaje
significativo.

e Aprovechar e integrar los conocimientos, experiencias, habilidades y valores
de los alumnos(as) en el desarrollo de las actividades educativas.

e Involucrar a los padres y madres de familia en las tareas escolares de los hijos
e hijas.

e Realizar visitas a personas e instituciones de la comunidad (maestros de oficio,
municipalidad y lugares del entorno).

e Fomentar la organizacion y funcionamiento de la Escuela para Padres,
promoviendo el conocimiento de aspectos como:

o Nutricién

Fuente consultada

13 Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
14 Acuerdo Gubernativo 202-2010, Guatemala, 6 de julio de 2010 39
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Higiene

Salud

Trabajo Infantil

Auditoria social

Conocimiento de etapas de desarrollo del nifio y sus necesidades segun
estas.

Importancia del ambiente familiar en el desarrollo social y emocional del
nifo(a).

o Importancia del apoyo familiar al trabajo escolar.

O O O O O

o

Una vez definidas las dimensiones y las acciones basicas para su cumplimiento, es
preciso recordar que el Coordinador Técnico Administrativo, es una figura clave para
promover la calidad de la educacion en las escuelas de su distrito.

Se sugiere que fomente reuniones o talleres con el personal directivo y docente en los
cuales se trabajen las dimensiones y acciones descritas anteriormente.

Algunos temas requieren de informacion extra que si no esta disponible se debera
generar, para que estos temas dejen de ser lineamientos y se operativicen en las
acciones que se realizan en las escuelas de los diferente distritos.

De igual manera, las dimensiones y sus componentes pueden servir como base
paraproyectos académicos escolares. En estos, la comunidad educativa realiza un
diagnéstico sobre los problemas académicos mas importantes de la escuela, se
selecciona uno (y hasta maximo tres problemas), y se elabora un plan de accién por
desarrollar a lo largo del afio, para lo cual se comprometen todos los miembros de la
comunidad educativa.”®

3.2 Funciones del Coordinador Técnico Administrativo:
Se plantean uno serie de Componentes que definen las funciones de Coordinador
TécnicoAdministrativo. Estos se describen a continuacion:

3.2.1. Componente de Desarrollo Educativo

3.2.1.1 “Capacitacion y actualizacion docente

La Capacitacion docente es la accion que se efectla para formar, preparar y
desarrollar las aptitudes de una persona, para la realizacion de las actividades de
ensefianza”*®
La actualizacion docente a su vez, consiste en una serie de acciones encaminadas a
preparar y desarrollar en los maestros y maestras, procesos que les permiten conocer
y aplicar nuevos conceptos, métodos y técnicas, acordes con el desarrollo educativo
gue Promueve el Ministerio de Educacién y la Universidad de San Carlos a través del
PADEP/D, vy otras instituciones.
Fuente consultada

> Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
'8 | ey de Educacion Nacional, Decreto NGimero 12-91 Articulo 73 inciso b.
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3.2.1.2 “Asistencia técnica a personal docente

Esto consiste en el servicio de apoyo, coordinacion y orientacion que el Coordinador
Técnico Administrativo le brindo al director y al maestro(a) en la realizacién de la labor
docente.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son los siguientes:

Realizar investigaciones diagnosticos educativos.

Detectar y priorizar las necesidades locales de capacitacion,

Coordinar acciones locales de capacitacion con maestros, directores,
DIGECADE, Direccion Departamental de Educacion, y otras instituciones
afines.

Promover lo realizacion de seminarios, talleres, cursillos, encuentros,
congresos, especialmente a nivel de establecimiento y aula.

Organizar, planificar, ejecutar, coordinar, evaluar, y dar seguimiento a la
aplicacion que se da en el aula de la capacitacion docente.

Mantener el registro y control de las capacitaciones ejecutadas en su espacio
de influencia

Presentar informes sobre capacitaciones realizadas, a las instancias
correspondientes.

Facilitar la organizacion y apoyar el funcionamiento los circulos de calidad
docente™’

Las Actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las
siguientes:

Realizar entrevistas con directores y docentes

Mantener comunicacion constante con los miembros de la comunidad
educativa.

Realizar visitas técnicas a las aulas y retroalimentar al docente observado(a)
en los aspectos relacionados con:

Adecuacion curricular.

Planificacion de lo ensefianza.

Organizacion del aula.

Metodologia.

Evaluacion

Multi e interculturalidad.

Aspectos basicos de Educacion Bilingtie.

Fuente consultada

™ Ley de Educacién Nacional, Decreto Nimero 12-91 Articulo, Articulo 73, inciso a.
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3.2.1.3 “Promover la evaluacion y seguimiento de los procesos de
ensefianza aprendizaje

La evaluacion es un procedimiento esencial en el desarrollo de lo actividad educativa,
se requiere definir cada cuanto y por qué se evaluara a nifias y nifios, tomando en
cuenta que la evaluacion puede ser:

e Diagndstica, cuando se hace al principio del afio, para saber qué tanto saben
los nifios de acuerdo al grado que cursaran.

e De proceso, que es lo que se hace o lo largo del afio, puede ser cuando se
terminen cierto niumero de unidades o cada dos o tres meses

e Sumativa que es lo que se hace a fin de afio, tomando en cuenta cémo ha
sido el desempefio de los nifios y nifios o lo largo del ciclo escolar™®

También se pueden realizar evaluaciones externas del aprendizaje por porte de otras
instancias del Ministerio de Educacién. También se pueden evaluar procesos de
ensefianza especificos. El seguimiento es uno forma de evaluacibn menos
formalizada que se realiza en el transcurso de otras actividades.

LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN COMO PARTE DE ESTA FUNCION
SON LAS SIGUIENTES

e Orientar a directores(as) de escuela y/o docentes sobre los diferentes tipos de
evaluacion que pueden aplicar.
e Establecer estandares minimos por nivel y grado.

e Realimentar a directores y docentes sobre los resultados obtenidos EN las
pruebas nacionales de rendimiento académico.

e Evaluar, los indices de repeticion y desercion por: grado, escuela, tipo de
escuela y realimentar a los directores y docentes en las medidas correctivas
gue se pueden aplicar: para mejorar los mismos.

e Fomentar mecanismos para el seguimiento en las escuelas, de Las diferentes
actividades relacionadas con el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Fuente consultada

8, Ley de Educacion Nacional, Decreto Nimero 12-91 Articulo 72.
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3.2.1.4 “La Transformacion Curricular

Busca la construccion de un nuevo Paradigma Curricular y presenta una
nueva concepcion de la escuela, de los y las estudiantes, los padres y las
madres de familia, de los y las docentes y las comunidades educativas, en
general. Se genera una vision del guatemalteco y guatemalteca que se desea
formar y en ese proceso educativo cada actor juega un papel primordial.
Cuando se habla de transformacion curricular, significa que deben hacerse
cambios: en este caso de costumbres, referidos al curriculo. Esto implica que
se introduciran modificaciones a los elementos y componentes, los actores,
enfoques y otros procesos de ensefianza-aprendizaje.”’

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las
siguientes:

e Velar por que el curriculum contribuya a mejorar las condiciones
socioeconOmicas de vida de las comunidades por medio del desarrollo de
valores, del énfasis en la utilizaciéon de métodos existentes en la cultura y del
impulso de la innovacién técnica, cientifica y organizacional, en un marco de
ética social y ambiental.

e Motivar a los educadores para que propicien un ambiente estimulante para el
aprendizaje,

e centrado en el educando y su cultura, para que faciliten el andlisis critico, la
expresion de la opinion personal y de la creatividad.

e Promover el uso de los idiomas indigenas como medios de ensefianza y objeto
de aprendizaje al igual que el espafiol en las escuelas de su distrito (080309)

e Motivar a los padres y las madres de familia para que colaboren
coordinadamente con los educadores y otros miembros de la comunidad, en el
proceso de ensefanza-aprendizaje compartiendo sus valores, conocimientos,
experiencias y habilidades.

Fuente consultada

¥ Fundamentos del Curriculo. MINEDUC, Guatemala, junio de 2010. Pp.13
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En Guatemala, en el nuevo paradigma curricular se resaltan los siguientes

criterios:

“Incorporarse a un equipo
de trabajo es dificil, como
también que respetemos
0 nos respeten en nuestra
individualidad; por eso se

El desarrollo de practicas de

cooperacion y participacion,
centrado en una autoestima
fortificada y en el
reconocimiento y valoracion de

requiere  vincular  los
conocimientos previos con
los nuevos conocimientos
y saber cémo, cuando,
donde aplicarlos; por eso
se pretende

pretende la diversidad
La sola memorizacion no La apertura de espacios para
es aprendizaje; se gue el conocimiento tome

significado  desde  varios
referentes y asi se desarrollen
las capacidades para utilizarlo
de multiples

maneras Yy fines.

Cuando el conocimiento
se desvincula de la
realidad nos convierte en
academicistas pero nos
separa de la humanidad;
por eso se pretende

La integracion y articulacion
del conocimiento, el desarrollo
de destrezas, el fomento de
los valores universales y los
propios de la cultura de cada
ser humano y el cambio de
actitudes.

La competencia linglistica
ayuda a la formacion del
pensamiento légico; por
medio de nuestro idioma
materno elaboramos
nuestro pensamiento vy
conocimientos; por eso se
pretende

La motivacion de las y los
estudiantes para que piensen
y comuniquen sus ideas en su
idioma materno Y,
eventualmente, en un segundo
idioma.

La evaluacion o]
equivocarse no debe
verse como sinonimo de
desaprobacion ni
estigmatizacion; por eso
se pretende

La aceptacion del criterio que
cometer errores es abrir
espacios para aprender"®

Fuente consultada

° Fundamentos del Curriculo. MINEDUC, Guatemala, junio de 2010. Pp.13
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3.2.1.5 Procurar la creacion y funcionamiento de centros de recursos
Educativos.
Los Centros de Recursos Educativos son aquellos lugares, instancias y/o
actividades que brindan apoyo material y humano, para optimizar la labor
docente en las aulas. Estos deberan estar al servicio de uno o varios
establecimientos.
El CTA debe procurar la creacion, funcionamiento y mantenimiento de los centros de
desarrollo de materiales educativos de apoyo docente, “promoviendo la eficiencia y
funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el MINEDUC**

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las
siguientes:
Apoyar la creacién y funcionamiento de Centros de Recursos Educativos, tales como:
Bibliotecas escolares y comunales
Centros de ayudas audiovisuales
Talleres para elaboracion de material didactico.
Talleres para manualidades (corte y confeccion, carpinteria, herreria,
panaderia, etc.).
Archivos escolares.
Salones de usos multiples.
Unidad de capacitacion docente.
laboratorios {quimica, fisica; computacion, etc.)
Hemerotecas.

e Otros
3.2.1.6 Socializar procesos y metodologias innovadoras
Esto consiste en poner el conocimiento al servicio de las personas, todos aquellos
procesos, experiencias que han sido experimentadas con éxito por los maestros(as)
en el desarrollo de su tarea docente. Se enfatiza la socializacion de metodologias
innovadoras que por sus caracteristicas promuevan una renovacion curricular que
debe ser apoyada, motivada e incentivada.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las
siguientes:

e Promover metodologias participativas como instrumentos para fortalecer la
construccion del conocimiento por porte de los alumnos(as) y fomentar el
trabajo, contenidos y métodos significativos para la comunidad.

e Planificar y organizar el aprendizaje tomando en cuenta al educando como el
sujeto fundamental y considerando las caracteristicas minimas del curriculum
innovador, reductor de las desigualdades sociales.

e Socializar experiencias innovadoras del ambito nacional en las escuelas de su
jurisdiccion.

e Socializar experiencias innovadoras generadas por docentes del distrito
escolar de su jurisdiccion.

Fuente consultada

“*. Ley de Educacion Nacional, Decreto Nimero 12-91 Articulo 74, Inciso a.
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3.2.1.7 “Disefar procesos de entrega técnica

En relacion con esto, se elaboraran formatos o instrumentos que facilitaran el
monitoreo del CTA y la retroalimentacion que se da a los directores y maestros.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las

siguientes:

e Diseflar modelos que se aplicaran para el control y seguimiento de las tareas
técnico administrativas tales como:

O O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0oOOo

Fichas de observacion

Fichas de supervision

Modelos de planificacion
Modelos de informe

Cuadros estadisticos

Fichas de monitoreo

Cuadros de evaluacion

Tablas de registro de peso y talla
Controles de vacunacién
Controles visuales y auditivos
Registros de asistencia
Cronogramas y programas conjuntos de coordinacioén interinstitucional
Otros.

e Aplicar los modelos disefiados segun correspondan.

e Orientar a los directores y maestros sobre la aplicacion de los modelos
disefiados

e Tabular y consolidar la informacion recabada en los instrumentos aplicados,
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3.2.2 Componente Gestidon Escolar:
Aprobar y dar seguimiento al POA de las escuelas,el Plan Operativo Anual es un
documento donde se detallan todas las acciones que ejecutara durante un ciclo
lectivo, cada establecimiento al cual se da seguimiento. EI CTA aprobara dichos
planes.
Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las
siguientes:
e Solicitar, revisar y autorizar el POA de cada establecimiento educativo de su
jurisdiccion
e Consolidar la informacion que plantea el POA y dar seguimiento a la misma
¢ Revisar periédicamente el POA de cada establecimiento
e Recibir y analizar informes de avance de ejecucion del plan de cada
establecimiento educativo
e Visitar los establecimientos educativos para verificar avances del POA.
e Evaluar mensualmente en reunion con directores de establecimientos
educativos, los avances del POA
e Reportar a la Direccion Departamental de Educacion, las actividades
relevantes programadas y ejecutadas en el POA de las escuelas de su distrito.

3.2.2.1 Administracion Escolar

Este aspecto se refiere a la orientacion dirigida a los directores y directoras de
escuelas y a Consejos Educativos, para mejorar sus procedimientos administrativos,
con el fin de brindar un servicio educativo de calidad.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las
siguientes:

e Orientar y evaluar a los directores de escuela en cuestiones administrativas
tales como: administracion educativa, planificacion, administracion de personal,
administracion de recursos materiales y fisicos, informacién, evaluacion y
seguimiento.

e Orientar a los miembros de los Consejos Educativos y otros comités, en los
procesos de autogestion que fundamenten sus acciones y el uso adecuado de
los instrumentos de control. ( libro de actas, libro de caja, libro de registro de
integrantes, libro de control de consumo)

e Fomentar la participacion de los docentes en la CDP.

3.2.2.2 Asesorar la Gestion Escolar

Se refiere a la coordinacion, orientacion, y apoyo técnico-pedagdgico que se da a los
directores(as) de escuelas.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las
siguientes:
e Capacitar o los directores(as) escolares en materia técnico-pedagdgico
e Propiciar reuniones de trabajo con el director o directora y personal docente de
cada establecimiento educativo.
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e Orientar a los directores y directoras de los establecimientos educativos en
asuntos tales como:
o Administracion educativa
Planificacion docente
Evaluacion del aprendizaje
Aspectos curriculares
Orientacion escolar
3.2.2.3 Informar sobre las necesidades de la escuela:

o O O O

Esto implica el traslado de los informes escritos que elaboran los directores(os) de los
establecimientos educativos, para reportar las necesidades técnico-pedagodgicos, de
infraestructura y de materiales y equipo que requiera la escuela.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funciéon, son las
siguientes:

e Visitar establecimientos para establecer las necesidades de caracter técnico-
pedagogico, de infraestructura y de materiales y equipo.

e Recibir las solicitudes hechas por directores(as) de los establecimientos
educativos.

e Analizar y priorizar las necesidades detectadas, e informar a las instancias
correspondientes.

e Coordinar con lo UDE y UDA, las acciones pertinentes.

3.2.2.4 Optimizar el uso de las instalaciones, materiales y equipo.
Por medio de esta funcién, se promueve el aprovechamiento maximo y efectivo de los
recursos con que cuenta un establecimiento educativo, tales como: instalaciones,

mobiliario, materiales y equipo.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las
siguientes:

e Elaborar los instrumentos de control necesarios

e Visitar los establecimientos educativos paro verificar el aprovechamiento de los
recursos.

e Llevar control y registro de los proyectos de gestion realizados en su
jurisdiccion
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e Instruir a los y las directoras de los establecimientos educativos, para que

velen por el buen uso y el aprovechamiento racional de los recursos fisicos,
materiales y equipo a su cargo.

e Revisar y aprobar los proyectos de gestion escolar que realicen las escuelas
de su jurisdiccion

e Mantener un registro y control adecuado de los recursos con que cuenta cada
establecimiento para apoyar la tarea del maestro o maestra.

3.2.2.5 Seguimiento a programas y proyectos

Este aspecto incluye la coordinacion y apoyo a los programas y proyectos educativos
gue coadyuven al fortalecimiento y mejoramiento de la educacion, propiciando su
integracion a las areas curriculares de los establecimientos. Incluye también verificar
la entrega de la refaccion escolar, asi como el buen uso de dutiles, textos y otros
materiales que son entregados por el MINEDUC, a los diferentes centros educativos
de su jurisdiccion.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

e Coordinar acciones con los diferentes programas y proyectos que se llevan a
cabo en su jurisdiccion.

e Propiciar la cobertura de los programas y proyectos en su jurisdiccion.

e Apoyar y participar en el funcionamiento de los programas y proyectos en su
jurisdiccion.
e Llevar un registro y control de los programas y proyectos que son aplicados en

cada establecimiento educativo, asi como de los participantes y beneficiarios
de los mismos.

e Presentar a las instancias correspondientes los informes que sean requeridos
sobre la organizacion, el funcionamiento y ejecucion de los diferentes
programas y proyectos.

e Coordinar con Yy el Director Departamental de Educacion, todas las acciones
técnico-pedagdgicas relacionadas con los programas y proyectos.

e Verificar la calidad y cantidad de los productos que compran los Consejos
Educativos para la refaccion escolar.

e Llevar un control de lo recibido y distribuido a las escuelas.
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Visitar las escuelas para verificar la elaboracion, distribucion y conservacion de
los productos de refaccion.

Programar y convocar a los y las docentes de su jurisdiccion para recibir las
capacitaciones sobre los programas y proyectos que funcionan en el
departamento.

Elaborar los instrumentos necesarios para la evaluacion de las actividades de
capacitacion realizados en su jurisdiccion.

Visitar las escuelas para verificar la aplicacion de las actividades desarrolladas
en las capacitaciones con sus docentes.

informar a la Direccion Departamental de Educacion, sobre las actividades de
capacitacion realizadas en su jurisdiccion.

3.2.2.6Facilitar la participacion de la comunidad educativa

La comunidad educativa esta constituida por los alumnos, docentes y padres y
madres de familia. Es importante establecer los mecanismos necesarios, para que
las comunidades puedan exponer sus necesidades, intereses y problemas y
participen en forma pertinente en el proceso de ensefianza - aprendizaje de los
alumnos(as), y en la administracion de los servicios de apoyo.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las
siguientes:

Orientar a la comunidad sobre sus derechos y obligaciones y los canales
disponibles para exponer sus necesidades, intereses y problemas, en especial
la Direccion de la Escuela, el Consejo Educativo, el Coordinador Técnico
Administrativo y la Direccion General de Fortalecimiento de la comunidad
Educativa

Fomentar la participacion de la comunidad en el mapeo escolar, la
preinscripcion, inscripcion y el establecimiento del calendario escolar.

Realizar visitas perioddicas a las autoridades locales y entrevistarse con padres
y madres de familia para conocer sus expectativas y demandas respecto al
servicio educativo que se brinda.

o Apoyar el proceso de organizacion de los Consejos Educativos
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o Apoyar el proceso de organizacion de otro tipo de comités en apoyo a la

escuela y al proceso de ensefianza y aprendizaje.

o Fomentar la participacion del Gobierno Escolar y Directivos de Aulas
en la gestion del aula y de la escuela.

o Fomentar la realimentacion de los docentes a los padres sobre los
avances Y dificultades de aprendizaje de sus hijos, por medio de juntas
periddicas o de escuelas de padres.

o Servir de enlace entre las comunidades y los organismos nacionales e
internacionales para la cooperacion técnica y financiera.
3.2.2.7 Elaborar el plan de seguridad escolar.
El plan permite establecer las acciones necesarias para que los alumnos,
maestros y comunidad educativa, actien de manera integrada con prontitud y
eficacia, en casos de emergencia provocados por desastres naturales (erupciones
volcanicas, inundaciones, terremotos y huracanes) , presencia de mareros,
drogadictos o extorsionistas
Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las
siguientes:
e Coordinar con la CONRED , la PNC, Consejo Educativo, COCODE,
COMUDE,CODAPETI

e Elaborar un "Plan de contingencia de proteccion Escolar por cada
Coordinacion Técnico Administrativa, el cual contiene la siguiente informacion:

o identificacion del plan.
o Introduccion
o Justificacion.

o Antecedentes.

o Objetivos generales y especificos.
o Metas

o Marco conceptual
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o Marco Legal.
o Descripcion del plan.

o Diagnostico de los riesgos.

o Diagnostico de recursos.

o Cobertura geografica

o Capacitaciones y simulacros.

o Evaluacién y seguimiento.
3.2.3 Rendimiento Académico y Eficiencia Escolar
3.2.3.1 Promover lainscripcién de las nifias y nifios:
La pre-inscripcion es el proceso que permite determinar la cantidad de alumnos(as)
gue ingresaran a los diferentes grados, sectores, niveles y areas educativas en el
siguiente ciclo lectivo. Se realizara en el mes de octubre.
La inscripcibn es el proceso formal de incorporar a la poblacién, al sistema
escolarizado en los distintos grados, sectores, niveles y areas educativas. Se realizara
en el mes de enero de cada afio.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las siguientes:

e Promover el mapeo escolar con participacion de las familias Y Consejos
Educativos.

e Velar para que todos los establecimientos tengan oportunamente los formatos
de preinscripcion e inscripcion. (Coordinar con la DINFO. Portal Educativo,
Recursos Educativos Gestion de Codigo Personal)

e Fomentar la inscripcion de la nifia.
e Establecer de manera conjunta con los directores y directoras de los

establecimientos educativos, estrategias para aumentar la cobertura escolar.

e instruir a los directores para que se promueva la visita domiciliar, con el fin de
motivar a las familias sobre la importancia y necesidad de que sus hijos e hijas
continten sus estudios. '
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Flexibilizar la inscripcion de los alumnos(as) para dar oportunidad que se
inscriban aquellos que por razones de migracion temporal, no lo puedan hacer
en los meses correspondientes.

Verificar que los centros educativos oficiales, Apliquen la gratuidad
establecida en el Acuerdo Gubernativo No. 226- 2008 de fecha 12 de
septiembre de 2008.

Trasladar a los Directores de los establecimientos educativos las fechas
establecidas por la el departamento de gestion de estudiantes para la
asignacion o actualizacion del cédigo personal de los estudiantes registrados
oficialmente en los establecimientos educativos.

3.2.3.2 Mejorar el rendimiento académico:

El rendimiento académico es la evaluacion de los aprendizajes alcanzados por los
alumnos en el proceso de su formacion integral. La acreditacion asienta esta
evaluacion en los registros y en las boletas escolares. PRIM.

Coordinar con DIGEDUCA para velar y ejecutar los procesos de evaluacion e
investigacion en la rama de la educacion, para asegurar la calidad educativa por
medio del acopio de informacién puntual y apropiada para la toma de decisiones

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

Fomentar el uso frecuente y adecuado de la evaluacion formativa por parte de
los maestros con el fin de que realimenten a los alumnos sobre sus errores y la
forma de superarlos.

Difundir estdndares académicos por grado y materia, especialmente en L.1, L2.
L3. y matematica
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e Fomentar lo promocion flexible.

e Evaluar junto con los Directores y comunidades educativas los rendimientos
académicos de los diferentes tipos de escuela del distrito.

e identificar escuelas exitosas para socializar la experiencia.

e Promover actividades de animacion a la lectura.

3.2.3.3Aumentar la permanencia y disminuir la desercion escolar:

Sobre todo en zonas rurales y urbanas marginales los alumnos, por diversas razones
no concluyen el tercer grado primario y son pocos los que logran culminar el 6to.
Grado primario.

Desertan durante el afio escolar o entre grados al no reinscribirse. Los maestros,
directores y CTAs, deben fomentar por diversos mecanismos la permanencia.

Promover actividades o alianzas con instituciones que contribuyan a la disminucion
del trabajo infantil, que es causa de inasistencia y desercion.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

e Fomentar la prevencion de la desercion al dar seguimiento a alumnos
migrantes, trabajadores, faltistas y con reprobaciones.
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e Fomentar el trabajo con los padres de familia de alumnos en peligro, de
desercion.

e Adecuar el calendario escolar a los patrones de migracion de la comunidad o
buscar medidos compensatorias.

e Implementar programas y proyectos que favorezcan la retencion del nifio y la
nifa.

e Promover las visitas domiciliaria en los docentes y directores, para motivar a
los padres de familia en cuanto a la asistencia y permanencia de los nifios en
la escuela.”®

3.2.3.4Disminuir el ausentismo escolar:

“Se denomina ausentismo escolar a la reiterada ausencia de los centros docentes de
nifios y adolescentes en edad de ensefianza obligatoria. El ausentismo escolar se
empez6 a estudiar como problema educacional y social en Europa a partir de la
finalizacion de la Segunda Guerra Mundial cuando las normas de varios paises
establecieron la obligatoriedad de la ensefianza hasta una determinada edad,
complemento del derecho a la educacion. El ausentismo escolar es la ausencia
habitual o llegada tarde sin permiso.

Para evitar este fenbmeno es importante trabajar la motivacion de los alumnos de
manera diaria y realizar esfuerzos conjuntos con las familias, son las claves para
evitar el absentismo escolar en sus distintas tipologias™

La educacion es un derecho fundamental de la persona, a su vez la educacion de los
hijos es una de las principales preocupaciones de las familias; por lo tanto, luchar para
evitar el absentismo escolar es una de las mas importantes responsabilidades de la
Administracion Educativa, debiendo identificar las principales causas y planificar una
estrategia para corregirlas.

Para evitar el absentismo escolar es necesario entender dicho fenémeno, que se
puede explicar como la inasistencia injustificada por parte del alumno en etapa escolar
obligatoria y que puede ser temporal o permanente. Sin embargo, para tratar este
problema, se debe conceptualizar el absentismo escolar como la Ultima etapa del
problema en la cual el alumno tiene una respuesta de rechazo al sistema educativo,
manifestandose a través de la inasistencia.

Fuente consultada

2 Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
“nttp://es.wikipedia.org/wiki/Absentismo_escolar
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Para evitar el absentismo escolar se debe conocer las principales causas que lo
motivan. Podemos clasificar dichas causas en tres tipos diferenciados; la primera, de
origen familiar, se da especificamente por la poca importancia que los padres le
otorgan a la educacion de sus hijos y al descuido y desinterés en el control de sus
actividades escolares. El factor econémico influye, debido a que los hijos podrian
verse obligados a dejar la escuela y trabajar, fendmeno que se da con mas frecuencia
en las familias desestructuradas.
La segunda, de origen social, esta motivada por la influencia del absentismo escolar
gue recibe el alumno por parte de sus comparieros de clase, sus amigos, el entorno
en el que vive y los condicionamientos culturales; siendo muy comun y frecuente que
el alumno se deje influenciar.
La tercera de origen escolar es el rechazo del alumno y la falta de adaptacion al
sistema educativo, pudiendo estar ligada a la falta de recursos de la Institucién
Educativa.

Para evitar el absentismo escolar cronico, los profesores y tutores, que son quienes
se percatan en primera instancia del absentismo del alumno en sus inicios, deberan
contactar inmediatamente con sus familiares e informarles de las consecuencias de
esta situacion, asi como brindarles asesoramiento. De esta manera, a través del
trabajo continuo entre las familias y el centro educativo se podré corregir y controlar el
absentismo escolar y prevenirlo en el futuro.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las siguientes:

Brindar un ambiente de oportunidades y aplicar una metodologia a través de la cual el
alumno se sienta realizado, mejorando sus relaciones personales que motiven la
asistencia continua. Asesorar continuamente a las familias en la prevencién y control
del absentismo.

Trabajar conjuntamente con la policia para tratar temas de drogadiccién y vicios en los
gue puedan incurrir los estudiantes fuera del centro educativo.

e Realizar censos educativos anuales

e Concienciar a los padres sobre la importancia de la educacién de sus hijos

e Realizar estudio de otorgamiento de becas a nifios y nifias de acuerdo a
prioridades

e Promover reuniones de padres de familia.

Presentar pequefias obras de teatro en las reuniones con padres de familia.
Ejemplo “Didlogo de TACITO y NUMERIO

TACITO: Por aqui viene mi amigo Numerio.

NUMERIO: Hola, Tacito. Ven conmigo que quiero invitarte.

TACITO: Muy feliz te veo, Numerio. ¢Van mejor las cosas en el palacio?

NUMERIO: Pues si. Precisamente acabamos de publicar los datos de

absentismo escolar. Lo hemos reducido en mas de diez puntos porcentuales.
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TACITO: Es un buen motivo para estar contento. ¢Qué habéis hecho:
conceder ayudas para la conciliacion laboral, promover talleres de formacion
familiar, aplicar programas sociales, cursos de formacién intercultural?
NUMERIO: Si, si... esas teorias estan bien, pero nosotros tenemos nuestros
atajos: notificacion de servicios sociales y un policia que se presenta en casa
del chaval y avisa de que si no lo mandan al cole les pondran multa y le
retiraran ayudas. No falla, ya ves las cifras.
TACITO: Pero, ¢no crees que esa solucion es un tanto precaria? ¢Crees que
mandar al cole a los nifios bajo amenaza sirve para educarlos?
NUMERIO: Educarlos no sé, pero ya no son absentistas. Las cifras son las
cifras.
TACITO: Al menos los mandaran con material escolar, ¢no?
NUMERIO: No me consta. Nosotros no podemaos vigilar si van con libros o no.
Harian falta decenas de asistentes sociales para eso. El policia y la amenaza
son mas baratos.
TACITO: No quiero imaginarme qué ocurrira en los coles e institutos cuando se
llenen las aulas de jévenes que van a la fuerza y sin ningan estimulo familiar
para aprovechar el tiempo.
NUMERIO: Bueno, siempre les queda la opcién de expulsarlos si se portan
muy mal. Las familias ya saben que el asistente y la policia no les diran nada si
el nifio esta en casa con un parte de expulsion.
TACITO: Pero eso es terrible.
NUMERIO: No se lo digas a nadie, pero ellos ya se saben el truco: cuanto mas
gorda montes la bronca, mas tiempo te expulsan y menos te molestan los
servicios sociales.
TACITO: No sé, Numerio, a mi todo esto me parece un poco hipdcrita:
conseguir que vayan a la escuela para que los expulsen. ¢Para qué
preocuparse entonces ahora por el absentismo?
NUMERIO: Mira, Té&cito, en los tiempos de bonanza nadie ponia en evidencia
las cifras de absentismo ni las del fracaso escolar. Como habia faena, que un
chaval dejase el instituto para irse a la obra era casi un motivo de orgullo para
todos. Pero ahora, con la crisis, a todos les ha dado por echar la culpa al
fracaso y al abandono. Hay que bajar las cifras sea como sea.
TACITO: Pero esas medidas no solucionan el abandono ni mejoran el éxito...
NUMERIO: Siempre viviendo en la utopia, T&cito... Las medidas en las que
estas pensando cuestan dinero. Con las nuestras hemos conseguido mejoras
estadisticas. Si dentro de unos afios hay que revisar la estrategia, se revisa y
ya esta.
TACITO: Amigo Numerio, ojala tengas razon, pero me temo que la realidad no
se acomoda a las cifras, sino al contrario. Es mas, estas hablando de cifras y
detras de cada uno de esos numeros hay una vida y un futuro. Quiza estais
alimentando un monstruo que algun dia nos devorara.
NUMERIO: No exageres. En nuestra época hemos visto cosas peores en la
escuela, la palmeta, el capdn, el tiron de orejas, cuarenta en clase... Ademas,
la gente de bien siempre contara con la opcién de buscar un colegio o instituto
mas tranquilo. A nadie decente se le cerraran esas puertas.
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TACITO: Quieres decir que no se le cerraran puertas a quien pueda pagarse la
llave, ¢no?
NUMERIO: Querido Técito: Dios aprieta, pero no ahoga. Ya hablaremos dentro
de unos afios.
TACITO: Si, Numerio, hablaremos y recordaremos tus palabras y las mias.
Lastima que en estos tiempos las palabras tengan tan poco valor como
memoria.”**

3.2.3.5%“Control académico:

Es el proceso que se desarrolla para comprobar, intervenir, regular y registrar todas
actividades relacionadas con la revision de normas y reglamentos de las instituciones
educativas, registro de servicios en todos los niveles, sectores y areas, emision de
dictimenes opiniones técnicas sobre los aspectos curriculares, estudio, revision,
registro y aval de documentacion que causa un efecto legal, realizacion de las
actividades educativas desde el marco de la filosofia, politicas y estrategias del
Ministerio de Educacion.

Para qué sirve?

Al docente para llenar un registro de los resultados obtenidos por sus estudiantes
durante cada unidad o bimestre y para facilitar la reunién con los padres de familia.
Explicar a los padres de familia como distribuy6 la nota de un area curricular y qué
criterios tomo en cuenta para la misma.

Favorecer el control de actividades, especialmente cuando un alumno/a se ausenta.
Al padre de familia conocer que actividades fueron evaluadas en el aula.

Conocer el avance del aprendizaje de su hijo(a) de manera integral.

Al estudiante para tener una idea clara de como sera evaluado e identificar sus
fortalezas y debilidades.

.Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

Revisar la documentacién de las y los graduandos de su jurisdicciéon
e Recibir expedientes de graduandos provenientes de los establecimientos
educativos para su andlisis.

e Analizar, clasificar y ordenar la documentacién de cada expediente conforme a
los instructivos establecidos.

e Firmar y sellar los documentos legales que se integran o adjuntan al
expediente

Fuente Consultada

“www.repasodelengua.com/2013_02_01_archive.html
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e Cumplir con todos los requisitos que las leyes determinan, para el tramite de
los expedientes de graduandos.

e Notificar a los interesados sobre las anomalias o problemas que se
encuentren en los expedientes de graduandos.

e Trasladar los expedientes a las instancias correspondientes, una vez
cumplidos los requisitos establecidos-

e Llevar un registro y control de los expedientes tramitados.”®

3.2.3.6Estadisticas escolares:

“La Estadistica es la informacion de variables y categorias, contenidas en las boletas
de Estadistica, que se recolectan en todos los establecimientos educativos del pais,
(Oficiales, Privados, Municipales y por Cooperativa) de todos los niveles educativos,
en un determinado periodo de referencia, al principio de cada afio.

La recoleccion de la Estadistica Inicial y su procesamiento tiene como finalidad el
proveer al Ministerio de Educacion, sus dependencias y usuarios en general,
informacion actualizada, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, entrega de
servicios de apoyo, definicion de politicas y disefio de planificaciéon de la Educacion.

La recoleccion de la Estadistica Final y su procesamiento tiene como finalidad el
proveer al Ministerio de Educacion, sus dependencias y usuarios en general,
informacion actualizada, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, entrega de
servicios de apoyo, definicibn de politicas y disefio de planificacion de la
Educacion.”®

.Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

e Recibir y distribuir las boletas a los directores de establecimientos educativos.

e Capacitar a los directores y comisiones respectivas, sobre la forma en que
deben ser llenadas las boletas acorde a los lineamientos de la dependencia
encargada de la misma.

e Coordinar con el Sistema de Gestion de estudiantes, por cédigo personal,
para resolver casos especiales en relacion a la estadistica inicial o final.

Fuente consultada

* Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
26 \www.mineduc.gob.gt/estadistica 2013
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Recolectar las boletas y verificar que estén correctamente llenadas.

Trasladar en las fecha indicadas, las boletas de estadistica a la Direccidn
Departamental de Educacion.

Establecer los indicadores educativos de su jurisdiccion acorde a los
requerimientos e instrumentos requeridos por las diferentes dependencias de
la DIDEDUC.

3.2.3.7"Refrendar certificaciones de fin de ciclo escolar:

Consiste en dar el respaldo legal de los documentos que se emiten al finalizar cada
ciclo escolar. Hacerlo implica la integracion y revision de expedientes, asi como

estampar la firma y sellos respectivos.

»27

.Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

Revisar expediente de alumnos(as) de sexto grado de educacion primaria
Revisar expedientes de alumnos(as) de tercer grado de educacién basica
Revisar expedientes de alumnos(as) graduandos.

Orientar a los directores(as) de establecimientos educativos sobre la
integracion de expedientes y certificaciones de fin de ciclo escolar.

Refrendar las certificaciones de fin de ciclo escolar.

Trasladar a donde corresponda, los expedientes y la documentacién de fin de
ciclo escolar

Llevarun registro y control de las certificaciones y expediente tramitados.

3.2.3.8Actualizacién de archivos:

Se refiere al ordenamiento de la documentacion que se lleva para su registro y control
en cada dependencia de la jurisdiccion.

Fuente consultada

" Ley de Educacién Nacional, Decreto Niimero 12-91 Articulo 75
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Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las
siguientes:

3.2.3.9“Verificacion de creacion y ampliacion de servicios educativos

Clasificar la documentacién recibida y enviada

Ordenar, de acuerdo a la clasificacion la documentacién correspondiente
Archivar de manera pertinente la documentacién

Mantener al dia la informacion contendia en los archivos

Orientar a directores de establecimientos sobre formas adecuadas de archivo
Incorporar al Plan Operativo Anual de la Coordinacion Técnica Administrativa,
las diferentes acciones que se ejecutaran para mantener un control adecuado

de los archivos de cada establecimiento educativo.

Realizar anualmente acciones selectivas para depurar papeleria y archivos,
dandole baja a lo que ha vencido su vigencia a cumplido su cometido

Sistematizar aquella documentacion que constituya prueba o evidencia objetiva
de archivos.

128

Procedimiento para detectar y verificar la creacion y ampliacibn de servicios
educativos en las diferentes jurisdicciones

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

Recibir expedientes de necesidades de creacion y ampliacion
Revisar y providenciar expedientes a donde corresponda
Realizar estudios de investigacion sobre creacion de carreras en el nivel medio

del ciclo diversificado del sector oficial.

Fuente consultada

* Ley de Educacién Nacional, Decreto Nimero 12-91 Articulo 33, Inciso g
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3.2.4 COMPONENTE INFORMACION Y SEGUIMIENTO

3.2.4.1 “Promover investigaciones educativas

Para cumplir con esto, tendra que buscar los mecanismos necesarios para que los
docentes y directores de los diferentes centros educativos, realicen actividades de
investigacion, que permitan mejorar los procesos administrativos y de ensefianza-
aprendizaje, para mejorar la calidad de la educacion en las diferentes comunidades
del departamento.”

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las siguientes:
e Elaborar diagnésticos sobre los problemas relacionados con el funcionamiento
de los programas de estudios
e Elaborar el Proyecto Educativo Institucional PEI, en coordinacién con

DICADE.

e Organizar talleres y seminarios de perfeccionamiento e investigacion sobre las
causas de los problemas educativos.

e Difundir en la comunidad educativa nacional los resultados de investigaciones
efectuadas.

3.2.4.2"Recibir, procesar y trasladar informacion

Para cumplir con esta funcién, los directores de los establecimientos entregaran la
informacion procesada a los Coordinadores Técnico Administrativos, quienes lo haran
llegar a las instancias correspondientes, y estableceran comunicacién con los niveles
involucrados.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

e Coordinar, dirigir y editar documentos que den a conocer las distintas
actividades que realizan en su comunidad.

e Divulgar la labor desarrollada por la comunidad educativa para lograr la
compafiia y ayuda de la misma.

Fuente consultada

“ ey de Educacién Nacional. Decreto Nimero 12-91. Articulo 2, Inciso i.
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3.2.4.3 Elaboracién de informes

Consiste en elaborar estos documentos que contienen datos concretos y precisos
sobre las actividades que han sido realizadas en los establecimientos educativos, o
por el CTA, las cuales fueron planificadas previamente en el POA, o realizados a
requerimiento de autoridad competente.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las
siguientes:

e elaborar informe trimestral sobre el avance del POA, y enviar a la Direccidon
Departamental de Educacion el informe de avance, en las fechas establecidas.

e Elaborar informe de: maestros comisionados, pagados por municipalidad y
otras entidades, requerimiento de mobiliario y/o equipo, inventarios y de otras
acciones que le sean requeridas por la Direccién Departamental de Educacion
o las Unidades que funcionan en las mismas.

e Presentar a la Direccion Departamental de Educacion informes, proyectos y
programas de trabajo.

e Ordenar y archivar las copias firmadas y selladas de recibido por la Direccién
Departamental de Educacion, en carpetas electronicas y tangibles.

e Recopilar las actividades educativas sobresalientes del departamento, para el
portal educativo de la Direccién Departamental de Educacion.”®

3.2.5 COMPONENTE MOVIMIENTO DE PERSONAL,
ACCIONES:

3.2.5.1“Control de asistencia de personal.
Consiste en llevar el registro y control de la hora de entrada y salida de los servidores
publicos de las escuelas de su jurisdiccion.
El criterio para cumplir con esta funcidn, se basa en lo estipulado en la Ley de Servicio
Civil, Decreto Legislativo No. 1748 de fecho 10 de moyo de 1968, Acuerdo

Gubernativo 18-98 Articulo No. 77, Inciso 1, 2, 3 y conforme lo estipula el
nombramiento en su numeral correspondiente.

Fuente consultada

*'Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
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Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

Autorizar los libros de asistencia de los establecimientos educativos a su cargo
Verificar la asistencia de los directores y docentes de los establecimientos
educativos a su cargo

Instruir a los directores sobre la forma de llenar las boletas de control de
asistencia y trasladarla a las instancias correspondientes.

Llevar registro y control de los establecimientos que cumplen con puntualidad
la entrega de las boletas mensuales de asistencia.

3.2.5.2Aplicacion de normas disciplinarias

Son todas aquellas acciones que sirven para garantizar la disciplina en las actividades
de los servidores publicos, las cuales estan establecidas en la Ley y Reglamento de
Servicio Civil.

El criterio que orienta el cumplimiento de esta funcidn, se basa en el Articulo 80, de la
Ley del Servicio Civil 1748, Acuerdo Gubernativo 18-98, el cual establece cuatro
clases de sanciones.

1. Amonestacion verbal: se aplicard por faltas leves, suscribiendo un
conocimiento en el cual se indique el tipo de falta cometida.

2. Amonestacion escrita; se impondra cuando el servidor haya merecido
durante un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales

3. Suspension del trabajo sin goce de sueldo: cuando la falta cometida sea
de cierta gravedad

4. Suspension del trabajo por detencién o prision provisional

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

instruir a los directores de los establecimientos educativos a su cargo, para que
apliquen las normas disciplinarias correspondientes segun los reglamentos
especificos

Resolver los problemas de disciplina que se presenten en su jurisdiccion,
cuando la situacion lo requiera

Trasladar a la Direccion Departamental de Educacion, los expedientes de los
directores o docentes que incurran en faltas al servicio, cuando se agoten las
instancias administrativas correspondientes para seguir con el tramite legal
respectivo.

Realizar talleres de capacitacion con directores y docentes. de la jurisdiccion a
su cargo para darles a conocer las leyes y reglamentos correspondientes

3.2.5.3Concertar permisos

Consiste en otorgar el periodo con disfrute de salario que se concede oficialmente a
un servidor, a fin de que pueda ausentarse del desempefio de sus labores,
conservando todos los derechos que en Ley corresponden.( Ley de Servicio Civil
1748, Acuerdo Gubernativo 18-98, Articulo No. 60)

64



41

Los criterios en los cuales se basa para desempeiiar esta funcion son los siguientes:

3.1 De quién autoriza:

3.1.1 Por un dia: el jefe inmediato superior.

3.1.2 Por tres dias: el CTA.

3.1 .3 Por cinco dias: el Director Departamental de Educacién

3.1.4 Més de cinco dias: debera hacerse el tramite de licencia ante la
dependencia encargada de la Direccion Departamental de Educacion.

3.2 Motivos y tiempo de permiso:

3.2.1 Por fallecimiento del conyuge, padres o hijos: hasta 10 dias
Calendario.

3.2.2 Por fallecimiento de hermanos: tres dias habiles.

3.2.3 Por enfermedad grave comprobada del conyuge, padres, hijos y

hermanos: hasta cinco dias habiles.

3.2.4 Por nacimiento de un hijo {a): hasta tres dias calendario.

3.2.5 Por citacion de autoridades administrativas o jjudiciales: e! tiempo

gue sea indispensable, previo presentacion de la citacion respectiva.

3.2.6 Para asistir al IGSS- el tiempo que sea indispensable, debiendo

presentar constancia que indique hora de ingreso y egreso de la

consulta.

3.2.7 El dia del cumpleafios del servidor.

3.2.8 Por asuntos, personales, siempre y cuando estos no excedan de

tres dias habiles al afio.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las siguientes:

Verificar que los y las docentes y directores(as) cumplan con los requisitos
legales para la solicitud y autorizacion de los permisos

Instruir a los Directores de los establecimientos educativos para que las
licencias sean solicitadas por lo menos con un mes de anticipacion y los
permisos sean solicitados por lo menos con tres dias de anticipacion,

Llevar registro y control de los permisos y licencias solicitados por los maestros
e informar a las instancias administrativas correspondientes.

3.2.5.4Toma de posesion y entrega de puesto:

Estas funciones se refieren a lo siguiente:

La toma de posesion es el acto formal y personal, por medio del cual una persona
asume el puesto para el que ha sido nombrada, mediante autoridad nominadora
correspondiente.
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La entrega es el acto por el cual una persona deja de laborar en forma temporal o
definitiva, en el cargo que desempefia. Se realiza por medio de oficio, resolucién o
acuerdo, emitido por la dependencia o autoridad correspondiente.

Los criterios en los cuales se basa para la toma de posesién son los siguientes:

De conformidad con el Articulo 36 del Decreto Ley No. 17-48, Ley del servicio civil
incisos 1, 2, 3, 4 Acuerdo Gubernativo 18-98.

Los requisitos y procedimientos para la Toma de posesion son:

1.
2.

Que exista partida presupuestaria especifica.

Que se emita Acuerdo de Nombramiento en el formulario oficial por la
Autoridad Nominadora en los casos de primer ingreso, reingreso, , ascensos,
traslados, permutas y cese definitivo.

Que se emita resolucion o acuerdo por la Autoridad Nominadora en casos de
licencia, reinstalacién o suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, los oficios de suspension Yy falta de labores.

Que se suscriba el acta de rigor.

Cumplido con lo anterior, se procedera a dar el aviso de toma de posesion o
entrega del puesto o cargo, en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal
a la Oficina Nacional de Servicio Civil, en un periodo no mayor de cinco dias
habiles contados a partir de la fecha de toma de posesion o entrega del puesto
0 cargo.

Ningun servidor publico podra tomar posesion de un puesto o cargo en la
Administracién Publica, mientras disfrute de licencia con o sin goce de sueldo,
suspensiones y vacaciones.

Entregar el nombramiento en Unidad Administrativa Financiera, Seccion de
Recursos Humanos, de la Direccion Departamental de Educacion, adjuntando
lo siguiente:

Primer ingreso:

CONFORMACION DE LOS EXPEDIENTES

Los expedientes de Toma de Posesion y Entrega de Cargo deben contener la
documentacion siguiente:

1. Fotocopia completa de la cédula de vecindad o DPI.

2. Fotocopia del carné de afiliacion al IGSS.

3. Fotocopia del carné del NIT.

4. Constancia de cuenta bancaria (aplica solo para de toma de posesion por
acuerdo)

5. Fotocopia del ultimo” voucher” de pago.

6. Dos fotocopias del documento que ampara el movimiento.

7. Dos certificaciones de acta.

8. Constancia de Colegiado Activo (para los casos que aplica en tomas de
posesion).

9. Fotocopia de Cédula Docente o Certificacion de Escalafon, para puestos
docentes.
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10. Constancia de la relacién laboral anterior (para los casos que aplica en
tomas de posesion).
Nota: Los documentos mencionados deberan ser legibles la falta de
presentacion de alguno sera motivo de devolucién, para que se incluya o
arregle

Traslado: (Decreto numero 1748 Ley del Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
18-98, Articulo 43)
Es la accion del personal por medio de la cual un servidor publico para ocupar
un puesto de la misma clase o categoria en la misma o distinta unidad o
Dependencia Administrativa, en igual o distinta localizacion geografica. Dicho traslado
puede ser solicitado por el interesado o bien acordado por la Autoridad Nominadora
correspondiente de acuerdo a la evaluacion de desempefio como lo establece el
articulo 44 de la Ley de Servicio Civil 1748, Acuerdo Gubernativo 18-98”%
e “Ademas de lo requerido para primer ingreso;
o Original y seis copias del aviso de entrega
o Una fotocopia del codo del ultimo Cheque cobrado
o Una fotocopia de Certificacion de escalafon

Media, primer Ingreso:
e Original de o los nombramientos completos y dos fotocopias segun
sea el caso
¢ Una fotocopia de DPI
e Una fotocopia de la cédula docente
e Una fotocopia del Carné del IGSS
Media, traslados, ascensos y permutas:
e Original y seis copias del Aviso de Entrega
e Original del o los nombramientos completos y dos fotocopias segun
sea el caso
Una fotocopia de DPI
Una fotocopia del Carné del IGSS
Una fotocopia de certificacion de escalafon
e Una fotocopia del codo del ultimo cheque cobrado
Administrativo, primer ingreso:
Original del nombramiento completo y dos fotocopias
Una fotocopias del carné del IGSS
Una fotocopia de la cédula de vecindad
Certificacion original de colegiado activo, (si es profesional)
e Calificacion de ONSEC
Administrativo, traslado o ascenso:
e Original y seis copias del Aviso de Entrega
e Original del nombramiento completo y dos fotocopias.
Fuente consultada

% Decreto ntimero 1748, Ley de Servicio Civil. , Acuerdo Gubernativo 18-98 Articulos 77
Inciso 1-2-3, 80, 60,36, inciso 1-2-3-4-, 43,44.
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Unas fotocopia del Carné del IGSS
Una fotocopia de DPI
Certificacion original de colegiado activo (si es profesional)
Calificacion de ONSEC
una fotocopia del codo del dltimo cheque cobrado

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién, son las
siguientes:
Para tomar posesion:

e dar posesion a los Directores de los centros educativos del nivel preprimario,
primario y medio de la jurisdiccion a su cargo

e firmary sellar en la casilla correspondiente los nombramientos de los docentes,
cuando sea necesario

e instruir a los directores de los centros educativos a su cargo, para que
consignen correctamente los datos que sean necesarios en los nombramientos
y sobre todos respeten las fecha establecidas para el efecto

e orienta a los directores y/o docentes que han tomado posesion, para que
adjunten al nombramiento, las fotocopias de los documentos que sean
necesarios y lo trasladen a la Seccion de Recursos Humanos de la Direccion
Departamental de Educacion, para los tramites correspondientes.

3.2.5.5 Aviso de entrega de puesto:

Los criterios en los cuales se basa para el aviso de entrega son los siguientes:
Requisitos y procedimientos para el Aviso de entrega.

Los servidores que se ausenten de sus labores por causas justificadas deberan estar

amparados por una autorizacion otorgada por el jefe de la dependencia de la
autoridad nominadora, segun sea el caso.

Para el efecto, debera emitirse Resolucién o Acuerdo que conceda la licencia del
titular y de la persona que realizara el interinato cuando corresponda.

Para lo cual se detalla a continuacion los requisitos siguientes:

e Dos fotocopias de la Resolucion de la Licencia
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e Original y seis copias del aviso de entrega y toma de posesion en original,
tanto del interino como del titular.

e Una fotocopia de DPI
e Una fotocopia del Carné del IGSS

¢ Una fotocopia del codo del ultimo cheque

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

e Instruir a los y las directoras, sobre la forma de llenar los avisos de entrega.

e Firmar y sellar los avisos de entrega.

e Orientar a los directores y/o maestros sobres los requisitos que deben adjuntar
a los avisos de entrega, e indicar que los mismos deben entregarse en la

Seccion de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacion
para su tramite

3.2.5.6Registro de puestos vacantes:

El registro permite llevar un control de las partidas presupuestarias, que por diferentes
movimientos de personal, han quedado vacantes en los centros educativos de cada
jurisdiccion.

Los criterios en los cuales se basa para el registro de puestos vacantes son:
e Los directores de los establecimientos educativos estan obligados a reportar al
CTA los puestos vacantes que existan por movimiento de personal.
e EI CTA, en cuadro elaborado para el efecto lo trasladard a la Direccion
Departamental de Educacion para que se tome cuenta en el proceso de
oposicién docente.

Causas de puestos vacantes:

e Porrenuncia
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e Por jubilacion

e Por traslado y nombramiento en otro establecimiento o dependencia

e Por destitucién

e Por fallecimiento

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

e instruir a los Directores de los establecimientos educativos sobre la forma en

gque deben reportar los puestos vacantes.

e Trasladar a la Direccion Departamental de Educacion, en cuadro elaborado
para el efecto, los nUmeros de partidas presupuestarias, cargo y lugar de los
puestos vacantes en los establecimientos de su jurisdiccion.

3.2.5.7Verificacién de solicitudes de puestos nuevos:
Por medio de esto, el CTA ratifica la necesidad de crear nuevos puestos en los

establecimientos educativos de su jurisdiccion.

Los criterios en los cuales se basa para el registro de puestos vacantes son:

Llenar el formulario correspondiente.

e Adjuntar la estadistica de inscripcion inicial de los alumnos y su proyeccién
para el afio siguiente.

e Contar con la infraestructura fisica adecuada.

e Trasladar con el visto bueno del CTA, la documentacién antes descrita a la
Secciéon de
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Recursos Humanos de la DAFI, en la Direccion Departamental de Educacion.

e Cuando no se cuente con la infraestructura, se procedera a la creacion de otra
jornada de labor docente.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion, son las siguientes:

e Verificar la necesidad de crear nuevos puestos, por medio de visitas a los
establecimientos.

e Elaborar diagnostico de la necesidad de creacion de puestos nuevos

e Trasladar a la Direccion Departamental de Educacién, el consolidado de
creacién de puestos nuevos.”

3.2.5.8“Suscripcion de actas y modelos:

Es el documento, mediante el cual se deja constancia de un movimiento depersonal,
sea esta para toma de posesion o entrega de cargo de forma temporal odefinitiva. Las
actas de toma de posesion deben ser de manera presencial, nopuede ser suscrita en
ausencia del interesado.

Para las actas de entrega de cargo, se recomienda que participe el interesado,
sinembargo no es obligatorio para algunos casos.

Los datos que deben incluirse son los siguientes:

1. Numero de acta: toda acta inicia con un numero, acompafado del afio fiscal dela
misma; el numero del acta debe ser correlativo respetando actas anteriores suscritas.
Unicamente se puede iniciar la numeracion cuando se cambia deafio.

2. Lugar donde se verifica la accion: se debe consignar el departamento,municipio,
caserio o aldea donde se esta suscribiendo el movimiento.

3. Identificacion de la dependencia: se debe colocar el nombre de ladependencia
donde se elabora el movimiento, asi como la ubicacibn completacon direccion si
hubiera.*

* Nota importante: En este apartado se debe colocar el nombre completo de
ladependencia, tal y como esta reconocida o en su defecto las abreviaturasoficiales.

4. Fecha y hora: se debe colocar la hora en que se inicia el acta, seguida de lafecha,
debe realizarse en dias habiles y en el horario oficial del establecimiento.

No se debera suscribir ningun acta fuera de la jornada de trabajo.

Se recomienda que el acta sea suscrita al inicio de la jornada laboralExceptuando los
casos regulados en el Articulo 35 del Reglamento de laLey de Servicio Civil

5. Nombres y apellidos: Se debe mencionar los nombres y apellidos completos,
cargos de cada una de las personas que intervienen en el acta.

El cargo que se debe colocar para las personas objeto de movimiento es elpuesto
nominal, y la persona que esta suscribiendo el acta debe colocar el puestofuncional.

Fuente consultada

*Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
71



48
Modelo sugerido sobre los 5 puntos anteriores:

ACTA No. 4-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las diez horas con diezminutos
del dia tres de enero del afio dos mil catorce (03/01/2014), reunidos enlas
instalaciones que ocupa la Delegacién de Recursos Humanos delMinisterio de
Educacién ubicado en sexta calle uno guidén ochenta y siete dela zona diez (6a. calle
1-87 zona 10), las siguientes personas, LicenciadoMarco Tulio Pezzarossi Hernandez,
Coordinador de la Delegacion deRecursos Humanos, Rossana Josefina Lima
Camposeco de Ortega, SecretarioEjecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro,
Asistente Profesional Il de laDelegacion de Recursos Humanos quien suscribe la
presente para hacer constar

lo siguiente:

6. Primer punto: en este punto se debe describir la accién que se realiza, asi
comoidentificar todas las generales del interesado y del puesto tales como datos
delcontrato, puesto, partida presupuestaria, lugar donde esta asignada vy
salario,seguido del motivo y la fecha en que surte efectos la accién, seguin sea el
caso.En algunos casos serd necesario copiar literalmente la parte conducente
deldocumento que respalda o identifica la accion que se esta realizando.

7. Segundo punto: se debera colocar el motivo de la accién y la fecha exactaen que
surte efectos la misma. *

* Nota importante: solo para el caso de Acta de Toma de Posesion por acuerdo,se
debera colocar la Juramentacién al interesado.Segun modelos de acta puede
agregarse un punto mas para completar ladescripcion de la accion a realizar o para
los datos del puesto que ocupa elinteresado.

8. Tercer punto: se debe mencionar la fecha y hora en que se finaliza el acta, y
sedeberan colocar las firmas de las personas que intervinieron, asi como los
selloscorrespondientes.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente
quinceminutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio.
Firmandode conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

* Nota importante: al final del acta consignar Firma, Nombre completo de quienes
intervinieron en el acta, con el cargo y sellos de la Dependencia.
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Normativa legal de cuadros de toma de posesion,
Avisos de entrega y suscripcion de actas.

Articulo 33. Requisitos del Acta de Toma de Posesion Todo servidor publicode primer
ingreso o reingreso debe empezar devengando el salario inicial de laclase de puesto
al que es nombrado.

El acta de toma de posesion debera contener como minimo lo siguiente:

1. Nimero de acta,

2. Lugar donde se verifica la accion: aldea, municipio y departamento;

3. identificacion de la dependencia,
4. Fecha y hora en que se inicia el acta,

5. Nombres y apellidos completos de las personas que intervienen y cargosque
desempefian,

6. Titulo oficial del puesto que se asume, partida presupuestaria y salario
guecorresponda

7. Trascripcion de la parte conducente del nombramiento, por el cual laAutoridad
Nominadora nombra al candidato propuesto;

8. Consignar que quien toma posesion, presté juramento de fidelidad a laConstitucién
Politica de la Republica

9. Nombre de la persona a quien se sustituye, fecha y hora en que se entregéel cargo.
Cuando se trate de un puesto de reciente creacidon o que no hubieresido ocupado,
debera indicarse que se trata de un puesto nuevo;

10. Fecha y hora en que se finaliz6 el acta, vy,

11. Firmas de las personas que intervinieron, con los sellos que correspondan.

- Articulo 34 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Juramento en la Toma de
posesion. La Autoridad Nominadora o el funcionario responsable dedar posesion,
debera tomar al nombrado el juramento siguiente: ¢ Jura comoservidor publico,
respetar y defender la Constituciéon Politica de la Republicalas leyes del pais y
desempefiar el puesto que hoy asume, con responsabilidady eficiencia para el
engrandecimiento de Guatemala

» Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Fechas de Tomasde
Posesion del Puesto. La toma de posesion del puesto debera efectuarselos dias 1 o
16 de cada mes. En caso de que las fechas citadas sean diasinhabiles, se procedera
de la manera siguiente:

1. Cuando se trate de ascensos, traslados o permutas, debera tomar posesiono cargo,
el dia habil anterior a las fechas indicadas; vy,

2. Si se trata de personas de primer ingreso o reingreso, deberan tomarposesion del
puesto o cargo, el primer dia habil posterior a las fechasindicadas.
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Normativa interna:

a) Todos los movimientos deber ser registrados a través del sistema e-SIRH. No
se aceptara ningin movimiento que no se encuentre registrado en dicho
sistema.

b) EIl procedimiento de registro de acciones de personal, lo regulara el Acuerdo
Ministerial correspondiente.

c) La Subdireccion de Nominas de la Direccién de Recursos Humanos delMinisterio
de Educacion, tendra a su cargo la creacion y divulgacion através de las Direcciones
Departamentales de Educacion del Ministerio deEducacioén, del calendario de fechas
de Entrega del Cargo y Toma dePosesion, avalado por la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-.

d) Para la entrega de cargo no es necesario que se presente el servidorpublico a
realizar su movimiento
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MODELO DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION,
EN LAS ACCIONES DE TRASLADO, ASCENSO, PERMUTA, PRIMER
INGRESO Y REINGRESO
ACTA No. 15-2014. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrero del aiflo dos mil catorce (01/02/2014), reunidos en las instalaciones que
ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién; ubicado en
sexta calle uno guion ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad,
lassiguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador
dela Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega,Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente
Profesional Il dela Delegacién de Recursos Humanos quien suscribe la presente para
hacer constar losiguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-
1111-2014 de fecha 27 de enero de 2014 el cual en su parte conducente dice:
Acuerda: Articulo 1, nombrar a la siguiente persona en el puesto cuyas
caracteristicasse detallan a continuacién: en el punto 1, Rossana Josefina Lima
Camposeco deOrtega, en el puesto de Secretario Ejecutivo IV, Especialidad:
ActividadesSecretariales, con partida presupuestaria Numero 2014-11130008107-00-
0101-0260-03-05-00-000-002-000-011-00003,  Dependencia: DIR. GENERAL
DECOORDINACION DE PROYECTOS DE APOYO (DIGEPA), Jornada Unica
(Capital),Ubicacion: Avenida Reforma 1-87 zona 10), Municipio, Guatemala,
Departamento deGuatemala. Salario inicial mensual Q.1, 555.00. Accién: PRIMER
INGRESO.
SEGUNDO: En base a lo estipulado en el Articulo 3 del Acuerdo en mencién, se
procede a dar formal posesion a Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, en
elpuesto, partida presupuestaria y dependencia descritos en el punto anterior,
recomendandole fiel y estricto cumplimiento en el desempefio de sus funciones y
procediendo a la juramentacion el Licenciado Marco Tulio Pezzarossi, Coordinador
dela Delegacion de Recursos Humanos dice a Rossana Josefina Lima Camposeco
deOrtega: Jura como Servidor Publico respetar y defender la Constitucién Politica
dela Republica de Guatemala, y Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortegacontesta: JURO Y PROMETO. El sefior Coordinador de la Delegacion de
RecursosHumanos dice: Si asi lo hicieres, la patria os lo agradecera, de lo contrario,
os lodemandara y Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega responde: Acepto.
TERCERO: La toma de posesion surte sus efectos a partir del 01 de febrero del afio
2014.
CUARTO: No habiendo més que hacer constar, se finaliza la presente quinceminutos
después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad
quienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV
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52
MODELO DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION,
EN LAS ACCIONES POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD Y ACCIDENTE

ACTA No. 16-2014. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia dos
de febrero del afio dos mil catorce (02/02/2014), reunidos en las instalaciones que
ocupa la Delegacién de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; ubicado en
sexta calle uno guién ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad,
las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador
de la Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega, Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente
Profesional Il de la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la presente para
hacer constar lo siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista el Informe de Alta al Patrono, de fecha 01 de febrero

del afio 2014 emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, I.G.S.S., enel
cual indica que la trabajadora Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,puede
volver a su trabajo el dia 2 de febrero del afio 2014 por finalizacion de

suspension del I.G.S.S. por Enfermedad.

SEGUNDO: Acatando lo descrito en el informe de alta en mencion se procede a dar
formal posesion a Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, quien ocupa el
puesto de Secretario Ejecutivo IV, Especialidad: Actividades Secretariales,
Dependencia: Unidad de Administracién Financiera, Direccién Superior del Ministerio
de Educacion, con partida presupuestaria Niumero 2014-11130008101-00-0101- 0313-
01-01-00-000-001-000-022-00005, la toma de posesion es efectiva a partir del dia 2
de febrero del afio 2014.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince
minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegaciéon de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento

dela Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina Nacional de
ServicioCivil.
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53
MODELO DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION,
EN LAS ACCIONES POR FINALIZACION DE LICENCIA CON GOCE DE SALARIO,
SIN GOCE DE SALARIO, CON GOCE Y SIN GOCE DE SALARIO
ACTA No. 18-2014. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia siete
de febrero del afilo dos mil catorce (07/02/2014), reunidos en las instalaciones que
ocupala Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; ubicado en
sextacalle uno guion ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad,
lassiguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador
dela Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega,Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente
Profesional Il dela Delegacién de Recursos Humanos quien suscribe la presente para
hacer constar losiguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista la resolucién Numero 349, de fecha cuatro de enero del
dos mil catorce (04/01/2014), la que copiada literalmente dice: Se tiene a la vista
lasolicitud de Licencia por Asuntos Personales, presentada a este despacho
porRossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, afiliacion 284264729,
quiéndesempenfa el puesto de Secretario Ejecutivo 1V, en el Departamento de Gestion
dePersonal, Municipio Guatemala, departamento de: Guatemala.
CONSIDERANDO:Que la titular del puesto Lima Camposeco de Ortega, solicita
licencia por asuntos personales, para realizar su examen General de Gerencia,
correspondiente a lacarrera de Licenciatura en Informatica y Administracion de las
Telecomunicaciones,de la Universidad Galileo, comprendida del siete de enero al seis
de febrero del dosmil catorce, habiendo presentado la documentacién que justifica su
peticion; la presentees procedente, conforme lo establecido en la ley. POR TANTO:
Con base en loconsiderado y de conformidad con lo que establece el articulo 61
numeral 4to. de la
Ley de Servicio Civil y 60 numeral 1 literal “a” de su Reglamento y lo que para elefecto
establece el articulo 2 del Acuerdo Ministerial No. 455-2010, de fecha dieciséis
de marzo del dos mil diez, este Despacho. RESUELVE: |) Legalizar, la licencia
porAsuntos Personales, a la servidora publica Rossana Josefina Lima Camposeco
deOrtega, CON GOCE DE SUELDO, del siete de enero al seis de febrero del dos mil
catorce, inclusive. 1I). NOTIFIQUESE:
SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se procede a dar posesion a,
Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, en el puesto de Secretario Ejecutivo
IV, Dependencia: Departamento de Gestion de Personal, Direccion Superior, con
partida presupuestaria Namero 2014-11130008103-00-0101-0275-01-01-00-000-004-
000-022-00008, con salario nominal base de Q.2, 120.00. La fecha efectiva de la
finalizacion por Asuntos Personales con Goce de Sueldo es a partir del 07 de febrero
del afio del 2014
.TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince
minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de
conformidadquienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV 77



54
MODELO DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION,
EN LAS ACCIONES POR FINALIZACION DE SUSPENSION DISCIPLINARIA
ACTA No. 9-2014. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del diacatorce
de enero del afio dos mil catorce (14/01/2014), reunidos en las instalacionesque
ocupa la Delegacién de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion;ubicado en
sexta calle uno guién ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zonal0), Ciudad,
las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez,Coordinador
de la Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina LimaCamposeco de
Ortega, Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro,Asistente
Profesional 1l de la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la
presente para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Tomando en consideracion que por medio de la Resolucion Numero. 05-
2014 de fecha tres de enero del afio dos mil catorce (03/01/2014). Se
resolviolIMPONER LA SANCION DISCIPLINARIA CONSISTENTE EN SUSPENSION
DELABORES SIN GOCE DE SALARIO POR DIEZ (10) DIAS CALENDARIO,
aRossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, quien labora para el Ministerio
deEducacion, con el <cargo de Secretario Ejecutivo IV, Especialidad
ActividadesSecretariales, con partida presupuestaria Numero 2011-1113008301-00-
0101-0201-11-11-00-000-001-000-011-00001, asignada en el Departamento de
EducacionPreprimaria, Direccion Departamental de Educacion Guatemala del
Ministerio deEducacion, Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala.
SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se da por finalizada
laSuspension Disciplinaria de Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, Yy
asimismo se le recomienda que en futuro cumpla con las obligaciones que tiene
comotrabajador al servicio del Ministerio de Educacién. La toma de posesion es
efectiva apartir del catorce de enero del afio dos mil catorce (14/01/2014).
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince
minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacién de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento
dela Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina Nacional de
ServicioCivil.
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55
MODELO DE ACTA A USAR EN ENTREGA DEL CARGOEN LAS
ACCIONES DE TRASLADO, ASCENSO, PERMUTA, RENUNCIA Y
JUBILACIONACTA No. 3-2014. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas
del dia uno de febrero del afio dos mil catorce (01-02-2014), reunidos en las
instalaciones queocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de
Educacién; ubicado ensexta calle uno guién ochenta y siete de la zona diez (6a. calle
1-87 zona 10),Ciudad, las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi
Hernandez,Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos, Walter Guillermo
ChamaléMarroquin, Asesor Profesional Especializado IV y Nancy Johanna Franco
Villatoro,Asistente Profesional Il de la Delegacion de Recursos Humanos quien
suscribe lapresente para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el oficio sin nimero, de fecha 28 de enero de
2014.firmado por Walter Guillermo Chamalé Marroquin, el que en su parte
conducentedice: Licenciada Cynthia del Aguila, Ministra de Educacion, Su Despacho.
Estimada Sefior Ministra: Atentamente me dirijo a usted para comunicarle que
dejaréel puesto de Asesor Profesional Especializado IV, el cual ocupaba en
laSubdireccion General de Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Educacion,
loanterior en virtud de haber sido favorecido con un traslado, a partir del 1 de
febrerodel 2014.
SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se procede a dar poraceptada
la entrega por traslado de Walter Guillermo Chamalé Marroquin, quienocupaba el
puesto de Asesor Profesional Especializado |V, Especialidad:Administracion,
Dependencia: Subdirecciéon General de Ejecucion Presupuestaria,Direccién Superior
del Ministerio de Educacion, con partida presupuestaria Niumero2014-11130008101-
00-0101-0348-01-01-00-000-001-000-011-00001, con salarionominal base de
Q.6,759.00. La fecha efectiva de la entrega por traslado es a partirdel 01 de febrero
del afio 2014.
TERCERO: No habiendo méas que hacer constar se finaliza la presente diez minutos
después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando deconformidad
guienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegaciéon de Recursos Humanos

Walter Guillermo Chamalé Marroquin
Asesor Profesional Especializado IV

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento
dela Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina Nacional de
ServicioCivil.
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MODELO DE ACTA A USAR EN ENTREGA DEL CARGO
EN LAS ACCIONES DE FALLECIMIENTO
ACTA No. 13-2014. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia siete
de febrero del afio dos mil catorce (07-02-2014), reunidos en las instalaciones que
ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién; ubicado en
sexta calle uno guion ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad,
las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador
de la Delegacion de Recursos Humanos y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente
Profesional Il de la Delegacién de Recursos Humanos quien suscribe la presente para
hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el certificado de defuncion, de fecha siete de febrero del
afio 2014, en donde se informa que la sefiora Florinda Ruth Vicente Gaytan de
Ixcoteya fallecié el 1 de febrero del afio 2014 en el Hospital Juan José Arévalo
Bermejo 1.G.S.S. zona 6, Guatemala, Guatemala, la hora de la defuncién fue a las
17:10 a causa de Choque séptico, miembro letal, pie diabético, diabetes mielitis.
SEGUNDO: La sefiora Florinda Ruth Vicente Gaytan de Ixcoteya, ocupaba el puesto
de Trabajador Operativo lll, sin Especialidad, con partida presupuestaria
NUmero 2011-11130008101-00-0101-0321-01-01-00-000-003-000-011-
00016,Dependencia DISERSA, Direccion Superior del Ministerio de Educacion.
TERCERO: En base a lo descrito en el punto primero se recibe el puesto. Con fecha 2
de febrero del afio 2014, por fallecimiento de la sefiora Florinda Ruth Vicente Gaytan
de Ixcoteya.
CUARTO: No habiendo méas que hacer constar se finaliza la presente quinceminutos
después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando deconformidad
guienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento
dela Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina Nacional de
ServicioCivil.
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57
MODELO DE ACTA A USAR EN ENTREGA DEL CARGO
EN LAS ACCIONES DE LICENICA CON GOCE Y SIN GOCE DE SUELDO
ACTA No. 12-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrero del afio dos mil once (01/02/2011), reunidos en las instalaciones queocupa
la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién; ubicado ensexta
calle uno guidn ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10),Ciudad, las
siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez,Coordinador de la
Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina LimaCamposeco de Ortega,
Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro,Asistente Profesional 1l de la
Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe lapresente para hacer constar lo
siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista la resolucion Numero 0542, de fecha veinticuatro
deenero del dos mil once (24/01/2011). La que copiada literalmente dice: Se tiene a
lavista la solicitud de Licencia por Asuntos Personales, presentada a este
despachopor ROSSANA JOSEFINA LIMA CAMPOSECO DE ORTEGA, afiliacion
255024077,quien desempefia el puesto de Secretario Ejecutivo IV, en el
Departamento deGestion de Personal, Municipio Guatemala, departamento de:
Guatemala,CONSIDERANDO: Que la servidora publica LIMA CAMPOSECO DE
ORTEGA,solicita licencia por asuntos personales por un periodo de 1 mes y
habiendojustificado su peticion, se considera que la presente es procedente, sin goce
desueldo del uno de febrero al veintiocho de febrero del dos mil once. POR
TANTO:Con base en lo considerado y de conformidad con lo que establece el articulo
61numeral 4to. de la Ley de Servicio Civil y 60 numeral 1 literales “a y b” de
suReglamento, este Despacho. RESUELVE: 1) Conceder la licencia por
AsuntosPersonales, a la servidora publica ROSSANA JOSEFINA LIMA CAMPOSECO
DEORTEGA, SIN GOCE DE SUELDO, del uno de febrero al veintiocho de febrero
deldos mil once, inclusive. Il) Se recomienda organizar el servicio. Ill) NOTIFIQUESE:
SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se procede a recibir el
puesto,que ocupaba , Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, el puesto
deSecretario Ejecutivo IV, Dependencia: Departamento de Gestion de Personal
delMinisterio de Educacién, con partida presupuestaria Numero 2011-11130008104-
00-0101-0325-01-01-00-000-005-000-022-00003, con salario nominal base
deQ.2,120.00. La fecha efectiva de la entrega por licencia por Asuntos Personales
singoce de sueldo es a partir del uno de febrero del dos mil once (01/02/2011).
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente
guinceminutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando
deconformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento
dela Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina Nacional de
ServicioCivil.
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58
MODELO DE ACTA A USAR EN ENTREGA DEL CARGO
EN LAS ACCIONES DE DESTITUCION
ACTA No. 28-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrero del afio dos mil once (01-02-2011), reunidos en las instalaciones queocupa
la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién; ubicado ensexta
calle uno guién ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10),Ciudad, las
siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez,Coordinador de la
Delegacion de Recursos Humanos, Walter Guillermo HerreraCamey, Trabajador
Operativo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, AsistenteProfesional 1l de la
Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la presentepara hacer constar lo
siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial No. DIREH-4796-2011 de
fecha3l de enero de 2011 el que en su Articulo 1 Acuerda: DESTITUIR con causa
justa ysin responsabilidad para el Estado, al servidor publico WALTER
GUILLERMOHERRERA HERNANDEZ, quien labora para el Ministerio de
Educacién,presupuestado como Trabajador Operativo IV, en el Departamento de
Transporte,municipio de Guatemala, departamento de Guatemala; al haberse
comprobado queel servidor el dia 14 de mayo de 2010, incurrié6 en mala conducta,
insubordinacion,marcada indisciplina asi como falta contra la propiedad, en perjuicio
del Estado, porhaber causado dafio al vehiculo color azul, marca Suzuki, con placas
de circulacionO 0777BBM, desinflando la llanta trasera del lado izquierdo en dos
ocasiones yprovocar hundimiento en la puerta del lado de atras del piloto el mismo
dia;constituyendo éstas faltas graves.
SEGUNDO: En base al punto anterior, se procede a declarar vacante el puesto,por
destitucion, ocupado por la persona descrita en el punto primero con cargo a lapartida
presupuestaria numero 2011-11130008101-00-0101-0327-01-01-00-000-003-000-
011-00012, en el puesto de Trabajador Operativo IV, especialidadConduccion de
Vehiculos, Dependencia: Transporte, Direccion Superior delMinisterio de Educacion,
con salario base de Q.1,135.00. La fecha efectiva de ladestitucion es a partir del 1 de
febrero del afio 2011.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente treintaminutos
después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando deconformidad
guienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Walter Guillermo Herrera Hernandez
Trabajador Operativo IV

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento
dela Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina Nacional de
ServicioCivil.
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59

MODELO DE ACTA A USAR EN ENTREGA DEL CARGO EN LAS ACCIONES DE
SUSPENSION DEL IGSS POR ENFERMEDAD, ACCIDENTE Y MATERNIDAD

ACTA No. 18-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del
diadiecisiete de febrero del afio dos mil once (17-02-2011), reunidos en
lasinstalaciones que ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio
deEducacion; ubicado en sexta calle uno guion ochenta y siete de la zona diez
(6a.calle 1-87 zona 10), Ciudad, las siguientes personas: Licenciado Marco
TulioPezzarossi Hernandez, Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos
yNancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional 1l de la Delegacion
deRecursos Humanos quien suscribe la presente para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el Informe de Suspension de Trabajo, de fecha 17 de
febrero de 2011 emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, 1.G.S.S.en
el cual se indica que el trabajador Manuel Antonio Carrillo, es suspendido desus
labores a partir del dia 17 de febrero de 2011 por Suspension del 1.G.S.S.
porAccidente.

SEGUNDO: Acatando lo descrito en el Informe de Suspensién de Trabajo enmencion
se acepta la suspension del IGSS por motivo de accidente del cargo queocupa
Manuel Antonio  Carrillo, quien ocupa el puesto de Técnico |l
Especialidad:Reproduccion de Materiales, dependencia: Reproduccion, Direccion
Superior delMinisterio de Educacion, con cargo a la partida presupuestaria numero
2011-11130008101-00-0101-0329-01-01-00-000-003-000-011-00005. La fecha
Efectiva de

la Suspension es a partir del dia 17 de febrero de 2011.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente treintaminutos
después, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidadquienes
intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegaciéon de Recursos Humanos

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento
dela Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina Nacional de
ServicioCivil.
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60
MODELO DE ACTA A USAR EN ENTREGA DEL CARGO
EN LAS ACCIONES POR SUSPENSION DISCIPLINARIA

ACTA No. 7-2011. En la ciudad de Guatemala siendo, las nueve horas del diacuatro
de febrero del afio dos mil once (04/02/2011), reunidos en las instalacionesque ocupa
la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; sextacalle uno
guién ochenta y siete de la zona diez (6 calle 1-87 zona 10), las siguientespersonas:
Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador de laDelegacion de
Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,Secretario
Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional 1l dela
Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la presente para hacer constar

lo siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista la Resolucion Numero 77-2011 de fecha tres defebrero
del afio dos mil once, para resolver el expediente administrativo que porfaltas al
servicio se inici6 en contra del servidor publico ROSSANA JOSEFINALIMA
CAMPOSECO DE ORTEGA, quien labora para el Ministerio de Educacion, enel
departamento de Becas y Subvenciones de la Direccion de PlanificacionEducativa
(DIPLAN) del municipio y departamento de Guatemala, desempefiando elcargo de
Secretario Ejecutivo IV con especialidad Secretaria. El cual en su parteconducente
RESUELVE: 1) IMPONER AL SERVIDOR PUBLICO ROSSANAJOSEFINA LIMA
CAMPOSECO DE ORTEGA, LA SANCION ADMINISTRATIVADISCIPLINARIA
CONSISTENTE EN SUSPENSION DE LABORES SIN GOCE DESALARIO POR
DIEZ DIAS CALENDARIO Y SE LE RECOMIENDA QUE EN ELFUTURO CUMPLA
CON LAS OBLIGACIONES QUE TIENE COMOTRABAJADOR AL SERVICIO DEL
MINISTERIO DE EDUCACION. II)NOTIFIQUESE.

SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto Primero, Rossana Josefina
LimaCamposeco de Ortega entrega el cargo por Suspension Disciplinaria, sin goce
desueldo. La fecha efectiva de la suspensiéon es a partir del dia cuatro de febrero
dedos mil once (04/02/2011).

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el
mismolugar y fecha de su inicio siendo las nueve horas con quince minutos. Firmando
deconformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Asistente Profesional I Secretario Ejecutivo IV

Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento
dela Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de la Oficina Nacional de
ServicioCivil.
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61
MODELO DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION DE INTERINATO
ACTA No. 7-2014. En la Aldea Pachaj municipio de San Francisco El Alto del
departamento deTotonicapan siendo, las siete horas con cincuenta minutos del dia
once de abril del afilodosmil catorce (11/04/2014), reunidos en las instalaciones que
ocupa la Direccion de la EscuelaOficial Rural Mixta Aldea Pachaj JM del municipio de
La San Francisco El Alto del departamento deTotonicapan, las siguientes personas:
Licenciada Blanca Imelda Pastor, Directora,Jorge Luis Alvarez Garcia, Director
Profesor Titulado (Interino), para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: El dia de hoy se hace presente el profesor Jorge Luis Alvarez Garcia, con
el oficionimero 058-2014 de fecha 10 de abril del 2014, firmado y sellado por el
licenciado Pedro Emilio Lacén Juarez, Coordinador Técnico Administrativo del Distrito
Escolar No. 08-03-09, por medio del cual se autoriza que pueda cubrir el interinato,
del puesto de DirectorProfesor Titulado que deja la profesora Susann Lissette Méndez
Caal quien fue suspendidapor el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por
motivo de Maternidad del 11 de abrildel 2014 al 03 de julio del 2014, en la Escuela
Oficial Rural Mixta, Aldea Pachaj JM delmunicipio de San Francisco El Alto
del departamento de Totonicapan.
SEGUNDO: Se hace constar que la presente toma de posesiéon del interinato del
puesto deDirector Profesor Titulado, se autoriza a reserva de resolucion, con fecha
efectiva del 11 deabril del 2014.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo
lugar yfecha de su inicio siendo las ocho horas con diez minutos. Firmando de
conformidadquienes intervenimos. Damos Fe.

Licenciada Blanca Imelda Pastor Jorge Luis Alvarez Garcia
Directora , Director Profesor Titulado (Interino)
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MODELO DE ACTA A USAR EN ENTREGA DE CARGO
POR FINALIZACION DE INTERINATO
ACTA No. 53-2014. En la Aldea Pachaj municipio de San Francisco El Alto del
departamento deTotonicapan siendo, las siete horas con cincuenta minutos del dia
cuatro de julio del afio dos mil catorce (04/07/2014), reunidos en las instalaciones que
ocupa la Direccion de la EscuelaOficial Rural Mixta Aldea Pachaj JM del municipio de
San Francisco El Alto del departamento deTotonicapan , las siguientes personas:
Licenciada Blanca Imelda Pastor, Directora,Jorge Luis Alvarez Garcia , Director
Profesor Titulado (Interino), para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Se hace constar que el interinato autorizado segun la Resolucién Numero
1534,a nombre del profesor Jorge Luis Alvarez Garcia, para cubrir el puesto de
Director ProfesorTitulado que dej6é la profesora Susann Lissette Méndez Caal quien
fue suspendida por ellnstituto Guatemalteco de Seguridad Social por motivo de
Maternidad del 11 de abril del 2014 al 03 de julio del 2014, en la Escuela Oficial Rural
Mixta, Aldea Pachaj JM delmunicipio de San Francisco El Alto del departamento de
Totonicapan , finaliza el dia de hoy, por lo que elprofesor Jorge Luis Alvarez Garcia,
hace entrega del puesto que eficientemente cubrid.
SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto Primero se da por finalizado el interinato
quecubria el profesor Jorge Luis Alvarez Garcia, en el puesto de Director Profesor
Titulado confecha efectiva cuatro de julio del 2014 (04-07-2014).
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo
lugar y fecha de su inicio siendo las ocho horas con diez minutos. Firmando de
conformidadquienes intervenimos. Damos Fe.”?

Licenciada Blanca Imelda Pastor Jorge Luis Alvarez Garcia
Directora Director Profesor Titulado (Interino)

Fuente consultada

* Direccién de Recursos Humanos, MINEDUC. Manual de suscripcion de actas,
Guatemala, junio de 2012.
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3.3 EL SEGUIMIENTO DE ACCIONES:
3.3.1 El Seguimiento a Cargo de los Coordinadores Técnico Administrativos

El sistema de seguimiento de las Coordinaciones Técnico Administrativas y los
instrumentos necesarios para tal fin, son producto de una serie de actividades
conjuntas realizadas con Directores Departamentales de Educacién y Coordinadores
Técnico Administrativos de los diferentes departamentos. Se espera que la propuesta
de ser una accion esporadica y se  constituya en un proceso sistematico que
retroalimente las acciones y facilite el logro de los objetivos institucionales.

3.3.1.1 ¢(QUE ES EL SISTEMA DE SEGUIMIENTOS DE LA COORDINACION
TECNICA ADMINISTRRATIVA?

Es el conjunto de procedimientos que se basan en los objetivos del servicio y generan
informacion y comunicacion sistematica, sobre el proceso de trabajo y su impacto. Su
fin es facilitar la toma de decisiones que incidan en mejoramiento del trabajo en
general.

Los nuevos enfoques de planificacién y evaluacion privilegian los impactos logrados
en los beneficiarios, mas que el cumplimiento de todas las acciones planificadas.
Reconocen la necesidad de adecuar periddicamente las estrategias y acciones para
lograr los objetivos y el impacto deseado.

A diferencia del seguimiento esporadico, un sistema de seguimiento se basa en
informacion que se genera como parte del proceso de trabajo y que se analiza
peribdicamente por los directivos y los participantes de los procesos. Esto se hace en
reuniones o en la comunidad de aprendizaje donde se toman decisiones que permitan
mejorar el servicio.

EL IMPACTO QUE SE ESPERA SE RESUME EN EL CUADRO SIGUIENTE

CTA orientado

Directores de elcuela orientan
Representantes comunitarios orientan
Maestros aprenden a ensefiar

Alumnos Aprenden a Conocer
Aprenden a Hacer
Aprenden a Vivir juntos
Aprenden a Ser.
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En términos generales, se persigue:
Dar seguimiento a:

Las acciones mas importantes
El impacto logrado por medio de éstas

Integrar el seguimiento a diferentes niveles:

Maestros

Escuela

CTA

Direccion Departamental

Unidad Central del Ministerio de Educacion

Cubrir los aspectos mas importantes de calidad del servicio educativo

64

/A nivel de objetivos:

Promover la inscripcion, el aprendizaje, la aprobacion y retencién de alumnos.
A nivel de procesos centrales:

Asistencia de los estudiantes y maestros, participacion comunitaria, gestion del
aula y de la escuela, procesos de aprendizaje y evaluacion

A nivel de las acciones principales del CTA:

~

Asesorar a directores y docentes, Gobiernos Escolares, informacion de y hacia la

comunidad educativa, facilitar capacitaciones.

\_

Establecer indicadores o metas de logros y revisar el cumplimiento de:

)

Objetivos/ impactos del servicio
Metas de acciones principales

Trabajar con instrumentos diversos para generar informacion:

Registros

Blog

Facebook

mail

Actas, reportes y

Formatos de observacion y evaluacion

Utilizar la informacion generada para tomar decisiones de mejoramiento a través

de:

Talleres de discusién

Comunidad de aprendizaje, zona de aprendizaje proximo.
Grupos focales

Reuniones de seguimiento y evaluacion

Decisiones directivas
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3.3.1.30bjetivos del seguimiento:

Objetivos Generales del Seguimiento:

De impacto:
e Incrementar la inscripcion de alumnos(as)
e Mejorar los aprendizajes y el rendimiento académico
e Lograr la permanencia (no desercion) de los alumnos en su

educacion primaria y media

De procesos imprescindibles:
e Promover la asistencia de nifias y niflos
e Incentivar la asistencia de los maestros y maestras
e Favorecer la participacion de la comunidad educativa

Objetivos Especificos de los Coordinadores Técnicos Administrativos
Los siguientes objetivos son especificos del trabajo de los CTA, es necesario
concertarlos entre la Direccion Departamental y los CTAs, tomando en cuenta la
necesidad de homogenizar criterio a nivel departamental y las caracteristicas
especificas de los distritos escolares.

Los objetivos son:
Coordinar y facilitar la capacitacién de directores y docentes
Asesorar in situ a directores de centros educativos
Orientar a los docentes
Generar informacion de y hacia la comunidad educativa
Dar seguimiento de proyectos, programas y modalidades
educativas.
Socializar los avances de la Reforma Educativa.
e Otros que las Direcciones Departamentales consideren importantes

El Director de escuela al igual que el CTA, deben dar seguimiento al logro de los
objetivos generales, ademas de asumir los objetivos especificos de su tarea. En tanto
aun no existan directores de escuelas nombrados exclusivamente para el cargo y con
una preparacion para el efecto, parte de los objetivos tendran que ser asumidos por el
CTA.

Objetivos Especificos de los Directores de Escuela

Los objetivos son:

e Satisfacer las necesidades de recursos en los establecimientos

educativos
Fomentar la participacién comunitaria
Garantizar el adecuado funcionamiento administrativo de la escuela
Dar asesoria in situ a los docentes
Otros aue los CTAs, consideren importantes (DIGECADE,
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Las metas e indicadores

Para saber si se estan logrando lo objetivos es necesario formular indicadores. Un
indicador es un logro especifico y medible que debe ser alcanzado en determinado
tiempo. Permiten enfocar los esfuerzos y evaluar el avance. Si bien para cada objetivo
pueden formular una serie de metas o indicadores, aqui recomendamos los
especificados en el POA 2011, Metas de Calidad, Metas de Cobertura, Metas de
Equidad, Metas de Multi e interculturalidad, Metas de  Gestion.
Se formularon metas para cada uno de los objetivos arriba sefalados, los cuales se
resumen en la matriz de seguimientos que aparecen en la siguiente seccion de este
documento.

Las fuentes de verificacion:

Las metas o indicadores deben formularse de tal manera que sea facil verificarlo, si no
existe aun la fuente donde se pueden \verificar, ésta debe crearse.
por ejemplo la manera de ver si se cumplié con reducir en indicador de desercion
segun el % respecto al afio anterior, es verificando en la informacién estadistica que
se gana cada afo por escuela.

Mecanismos de retroalimentacion;

Es preciso analizar la informaciéon que se obtiene junto con los involucrados para
tomar decisiones al respecto y no sélo enviarla a las instancias superiores.

Por ejemplo para disminuir la desercion, los mecanismos de retroalimentacion pueden
ser las medidas que se definan y ejecuten a nivel de Consejo Educativo, Escuela de
Padres, asamblea general, entre CTAs y Directores de Escuela y la comunidad
educativa.

En general, es importante realizar periddicamente reuniones de seguimiento sobre el
logro de los objetivos con base en las metas o indicadores acordados, entre las
Direcciones Departamentales y los CTA, los CTA y los directores de escuela y los
directores, sus maestros y Consejo Educativos.

El grupo focal se utiliza cuando se quiere aprovechar la experiencia de diferentes
grupos de usuarios y participantes. Por ejemplo para discutir un mejoramiento de las
estrategias usadas en los programas de apoyo, es Util invitar a padres de familia,
maestros y directores de diferentes escuelas, asi como los responsables de las ONG.
(CDP)
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En las paginas siguientes se resumen en forma de matrices los objetivos, metas o
indicadores, fuentes de verificacion y mecanismos de retroalimentacion, para cada

uno de los objetivos

generales

y especificos de los Coordinadores Técnico

Administrativos y para los objetivos especificos de los directores de escuelas.

Matriz de Seguimiento:

ADMINISTRATIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS COORDINADORES TECNICO

OJETIVOS METAS/INDICADORES PUENTES DE MECANISMOS DE
VERIFICACION REALIMENTACION

Coordinary ... % de docentes del Informes de Reunidn de seguimiento:
facilitar la distrito capacitados al afio | capacitacién DIDEMAG,DIREH,DIGECADE-
capacitacion de e Portemasde Fichas de evaluacién CTA
docentes y capacitacion de eventos Grupo focal: CTAs - directores -
directores e  Por nivel maestros

educativo y tipo

de escuela

.... % de directores del
distrito capacitados

Asesorar en situ a
los directores de
centros educativos

# de visitas técnicas por
centro escolar

Ficha de visita técnica
a escuelas

Reunidn de seguimiento
DIGEMOCA,DIGECADE-CTAs
Grupo Focal: UDE-UDE-CTAs-
Directores

Orientar in situ a
docentes

# de vistas técnicas en
aula al afio criterio: 70%
de vistas técnicas en aula
a escuelas multigrado

Ficha de vista técnica
en aula para docentes
monolingles y
bilingles

Reunidn de seguimiento con
director y docentes

Informacion de y
hacia los centros
educativos

El 90% de las escuelas
llevan registro y/o control
de asistencia de docentes
y alumnos.

80% de los expedientes
entregados por los CTAs a
las distintas dependencias
de la Direccién
departamental es
correcto

80% de los
establecimientos tienen
un expediente completo
enla DD

Monitoreo de la DD
en una muestra de
establecimientos por
distrito.

Registro de entrada,
aceptacion y rechazo
de expedientes en las
distintas instancias de
la DD.

Sistema de
informacion de la DD

Reunidn de seguimiento:
Director Departamental-
DIGECADE,DIGEMOCA,DIGEACE,
DINFO,DIFOSE, DIGEPSA-CTAs

Seguimiento de
proyectos,
programasy
modalidades
educativas

Las metas establecidas
por las DD que cumplen
en un 90 % (Educacion
Bilinglie Intercultural,
becas para la nifa,
refaccién escolar,
bibliotecas, etc.

Reportes e informes
de avances de la
ejecucion de
programasy
modalidades
Registros de insumos
distribuidos.

Reunidén de seguimiento

Grupo Focal: representantes de
DICONIME,DIFOSE,DIGEBI,
DIGEPSA, CTAsy Directores,
ONGs.
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Matriz de Seguimiento:

ADMINISTRATIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS COORDINADORES TECNICO

OJETIVOS

METAS/INDICADORES

PUENTES DE
VERIFICACION

MECANISMOS DE
REALIMENTACION

Satisfaccion de
necesidades de recursos
en los establecimientos

Maestros con experiencia
ubicados en el 1ler grado
90% de maestros maya
hablantes ubicados en los

primeros grados de la escuela.

Uno o mas proyectos auto
gestionados.

Materiales didacticos y
educativos pertinentes
utilizados adecuadamente

Ficha técnica de la
escuela

Ficha técnica de
observacion en el aula
Informe de avance de
proyectos, programas y
modalidades educativas
a nivel escuela

Reuniones de seguimiento
entre CTAs y directores,
Consejo Educ. entre CTAs,
directores y docentes bilingles
y monolinglies, Gobierno
Escolar.

Participacion
comunitaria

Participacion activa y efectiva
de los padres de familia.
Propuestas de padres de
familias implementadas.
Escuela de padres de familia.
Grupos de madres de familia
organizadas, elaborando
refaccion escolar.

Libros de actas, Libro de
caja, Libro de registro de
integrantes, Libro de
control de consumo de
los Consejos Educativos,
Ficha de visita técnica a
la comunidad.

Reuniones de Consejo
Educativo y de otros Comités.

Funcionamiento
administrativo de la
escuela

Actas con redaccion adecuada
Funcionalidad de las
comisiones en los
establecimientos

Archivos escolares ordenados

Libro de asistencia,
Inventario

Libro de actas,
conocimientos, visitas,
Ficha técnica de visita a
la escuela

Asesoria del CTA al Director

Asesoria en situ a los
docentes

Implementacion en el aula de
las capacitaciones recibidas
por el docente

Alumnos trabajando
activamente

Uso adecuado de los textos
basicos

Evidencias de planificacion de
clase

Aplicacién de metodologia
bilinglie-intercultural

Ficha técnica de aula,
DIGEBI.

Realimentacion al docente
sobre la observacion realizada.
CTA, director, docentes
bilinglies y monolinglies

Otros que los CTA
consideren importantes
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OJETIVOS METAS/INDICADORES PUENTES DE MECANISMOS DE
VERIFICACION REALIMENTACION

Aumentar la Aumentar la inscripcion en ler | Estadisticas escolares | Reuniones de seguimiento

inscripcion de grado en ...% respecto al afio | y distritales entre: DDy CTA, CTAYy

alumnos anterior Directores, Directores-
Maestros-Consejo
Educativo.

Mejorar el Mejorar los indices de Reporte de DIGEMOCA,DIGEBI: CTA

aprendizaje,
especialmente en
lenguas y
matematica

rendimiento académico a
nivel municipal en un 10%
en idiomas castellano y/o

maya y matematica

Digemoca ,DIGEBI,
estadisticas
comparativas del
rendimientos escolar
en las areas de
idioma espafiol y/o
maya y matematica

y Directores, Directores y
Maestros.

Aumentar los
indices de
promocién en el
nivel primario

10% de incremento de
promocién al afio anterior
entre 2°y 3°, 3°y 4°, velando
por la equidad de género,
cultural y linguistica

Estadisticas distritales
por grado del afio
anterior y el afio
actual

Centro de aprendizaje: CTA
y Directores, Directores,
Maestros Y Consejo
Educativo.

Implementar
proyectos y
programas
educativos que
favorezcan la
retencién de la nifia
y del nifio en la

Las metas establecidas por
los programas y la DD se
cumplen en un 90%

Los comités respectivos en
cada escuela funcionan de
manera eficaz

Reportes o informes
de avances de la
ejecucion de los
programas y
modalidades
educativas
Registros de

Grupos focales: talleres de
revision y replanteamiento
de acciones y estrategias
con los directivos de los
programas, directores,
maestros y padres de
familia.

escuela refaccion, utiles, libros
de texto, mobiliario y
otros
Lograr el 90% de maestros cumplen Reportes bimensuales | Reuniones de seguimiento:

cumplimiento de los
180 dias de clase

con los 180 dias efectivos de
clase

de asistencia de
docente y directores

CTA-Directores, Directores-
Maestros, Decisiones
administrativas.

Asistencia de nifias
y nifios

85% de los nifios inscritos
asisten regularmente a clases
durante el calendario escolar.,
90% de las escuelas cuentan
con calendario escolar
acoplado a las necesidades
de la comunidad

Cuaderno de
asistencia de nifios
Comparacion del
calendario escolar
contra informacién de
la ficha técnica de la
comunidad

Reuniones con directores
de escuela, maestros y
Consejo Educativo.

Fortalecer la
participacion de la
comunidad
educativa

% de establecimientos dentro
de cada distrito cuenten con
Consejo Educativo

Documentos que
certifiquen la
conformacioén de
Consejo Educativo y/o
ejecucion de
proyectos por parte
del comité

Reuniones de seguimiento
entre la Digepsa, Difoce y
los CTAs

Grupos focales: Difoce,
Digepsa, ONG, CTA,
Directores, Maestros y
padres de familia que son
miembros del Consejo
Educativo.
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3.4 Temas Complementarios Para Fortalecer las Funciones del Coordinador
Técnico Administrativo.

La eficiencia y calidad académica promovida por el Coordinador Técnico
Administrativo y el Director del Centro Educativo.

La calidad en el contexto educativo es entendida como la “capacidad de proporcionar
a los estudiantes el dominio de codigos culturales bésicos, la capacidad para la
participacion democratica y ciudadana, el desarrollo de la capacidad de resolver
problemas y seguir aprendiendo, el desarrollo de actitudes y valores”. Desde esa
perspectiva, la calidad educativa en términos generales, es definida como la
capacidad para favorecer las oportunidades y resultados del proceso educativo; y
para desarrollar personas mejores en un entorno local mas favorable, circunscrito en
el pais y en el mundo.

Vinculando este concepto podemos decir que el trabajo del CTA, tiene repercusion
directa en las personas y acciones que monitorea y orienta como parte de sus
funciones.

Es preciso tener en cuenta que desempenfiar las funciones de Coordinador Técnico
Administrativo, implica tener una visién o imagen clara de lo que quieren conseguir
por medio de sus acciones y crear un clima afectivo y de calidad académica,
mediante la proyeccion de expectativas elevadas hacia las personas con quienes
trabaja.

El mejoramiento de la escuela guatemalteca requiere de un trabajo coordinado en el
cual todos los actores de la comunidad educativa tengan una participacion.

En este sentido, las politicas ministeriales en general y las funciones del CTA en
particular, definen acciones que hacen factible el logro del mejoramiento de la calidad
mediante la incorporacion de dichos actores.

El presente capitulo contiene informacién especifica, que sera un complemento para
las funciones designadas al CTA, su conocimiento y aplicacion redundara en el
desempefio que se espera de éste funcionario.

3.4.1 La Observaciéon del Aula:

La observacion en aula es una de las técnicas mas tradicionales y a la vez
actualizadas de la  supervision, orientacion y  direccion  escolar.
La observacion permite:

e Conocer las fortalezas y debilidades de la gestidon del aula

Conocer las fortalezas y debilidades de la enseiflanza en las diferentes
materias.

Conocer el nivel académico de los alumnos y sus dificultades de aprendizaje
Establecer un dialogo con los docentes sobre el centro de su que hacer

Dar recomendaciones acertadas a los docentes

Seleccionar cursos de capacitacion adecuados.
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Al realizar la observacién es importante contemplar lo siguiente:

e Se debera informar al docente que se observara las actividades que desarrolla.
o Enfatizar que el objetivo no es evaluar a quien observa, sino
retroalimentar el trabajo que realiza.
o Mostrar la guia de observacion que sera aplicada e informar
brevemente qué aspectos analiza.
e Debe tomar en cuenta que la observacion siempre afectara en la actuacion del
docente observado y de los alumnos y alumnas a quienes atiende.
e Los instrumentos utilizados para esta tarea, aparecen en el anexo.

3.4.2 Fases, actividades y duracién de la observacion en el aula:

La entrevista antes de la observacion:

Antes de entrar al aula para realizar la observacion, es importante entablar una breve
conversacion de 5 a 15 minutos con el docente sobre el grupo, sus caracteristicas,
sus avances y los objetivos que tiene el docente para la clase a observar.

Desarrollo de la observacion:

1. Al entrar al aula el observador serd presentado por el maestro o maestra y
debe dirigirse brevemente a los alumnos y buscar la forma de crear un
ambiente de confianza.

2. El observador se sentara al final del salon y observa sin interrumpir la clase. Si
hay trabajo en grupo se puede acercar a alguno de estos. Debe de hacer muy
pocos apuntes, porgue estos cohiben al maestro y a los alumnos. No se trata
de una observacion tipo examen a los alumnos, ni de que el CTA intervenga
con clases modelo (lo que en otros momentos es muy recomendable) y
recomendaciones, sino de una observacion de lo que sucede en el aula.

3. Se recomienda observar por lo minimo durante 45 minutos, sin interrumpir la
clase.

3.4.3 La actitud al observar.

Muchas veces se observa sélo lo que se espera ver y cuando no lo vemos lo
criticamos como falla del maestro.
Es importante que al observar se recuerde lo siguiente:
1. No se llega a juzgar sino observar y tratar de entender lo que esta pasando, asi
como buscar indicios positivos de la labor del maestro
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Existe variedad de estilos docentes y de metodologias. El estilo y los métodos
gue le gustan al observador no son necesariamente los Unicos adecuados para
el maestro en observacion y sus alumnos.
Es importante centrar la observacion no solo en el maestro y su interaccion
con los alumnos, sino también en los alumnos que no intervienen activamente
(¢ estan atentos? ¢,cdmo realizan su trabajo?, etc)
El aula misma es un indicador importante: ¢ Coémo estan sentados los alumnos,
por género, por grupos, etc? ¢qué es lo que se expone en el aula, hay laminas,
hay trabajos de los alumnos, etc?

3.4.4 Larevision de cuadernos:
Los cuadernos son una fuente importante de observacion se recomienda revisar los
cuadernos de tres alumnos(as), por medio de esto el observador puede inferir:

¢cuantos dias trabajaron los alumnos en el cuaderno en lo que va del afio?

¢, Qué materias esta cubriendo el maestro en el cuaderno?

¢cudles son los avances en las diferentes materias?

¢,Cuales son algunos de los métodos mas usados por el maestro (copia,
dictado o redaccion libre. P.ej.)

¢, Qué tipo de errores se encuentran mas frecuentemente?

¢,Como retroalimenta el maestro a los alumnos (revisa los trabajos, sefala
errores, recomienda como enmendarlos)?

Durante la revision de cuadernos el observador puede también entablar una breve
conversacion con el alumno al que pertenece el cuaderno. Puede hacer comentarios o
preguntas, pedirle que le lea algo que esta escrito ahi, etc.

Se recomienda usar unos 15 minutos para la revisién de cuadernos.

3.4.5 La entrevista después de la observacion:

1.

Es imprescindible que el observador retroalimente al docente inmediatamente.
Debe establecer un clima emocional adecuado, con un sentido mas de colegas
gue de autoridad superior.

Se recomienda no dar inmediatamente observaciones, sino pedir primero al
docente su propia opinién sobre la clase ¢Cémo te fue? ¢Qué pasd con tal
incidente, alumno, etc.? En segundo lugar es importante destacar las virtudes
pedagdgicas del maestro.

Para exponer puntos criticos y sugerir cambios, algunos orientadores
recomiendan la tactica de la inseguridad, exponiendo con precaucién los
puntos como si no estuviera seguro de ellos, o en forma de preguntas, tales
como: ¢ Parecia que los alumnos no estaban prestando mucha atencion? Los
cuadernos que revisé ¢Son de alumnos que asisten regularmente? Otros usan
la estrategia de hablar como si pensaran en voz alta y también recomiendan
recurrir al humor y hacer las sugerencias como si de hecho se tratara de ideas
de otros profesores 0 escuelas, y no de sus propias observaciones y
recomendaciones.
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4. Al finalizar, es importante que el observador se siente tranquilo y llene la boleta
de observacion y las recomendaciones correspondientes. La puede llenar en
presencia del docente o primero llenarla él s6lo y después discutirla con el
docente, especialmente las recomendaciones.

Se estima necesitar 30 minutos para la entrevista después de la observacion.

3.4.6 Criterios de la ficha de observacion:

Se buscaron categorias de observacién que son relativamente independientes de
determinados métodos, para facilitar la observacion y la conversacion sobre lo
observado. A continuacion se explican los criterios que se proponen para la ficha de
observacion:

3.4.6.1Metodologia.

¢Utilizan los textos de la modalidad educativa?

La disponibilidad de textos es reciente en muchas escuelas rurales. Es importante en
formas diversas (no solo para copias y lecturas en silencio) para que los alumnos
puedan acceder a informacion y practicar la obtencion de informacion sin ayuda del
maestro. Los nuevos libros de texto traen también actividades novedosas a realizar
por el maestro y los alumnos. El maestro los debe ampliar. Hay que fomentar el uso
de la modalidad bilinglie donde ésta es pertinente.

¢Utilizan adecuadamente los materiales didacticos de la modalidad educativa?

El uso de materiales, mas alla de los libros de texto fomenta el aprendizaje,
cuadernos, mapas y laminas son tan utiles como los materiales hechos por el maestro
y los alumnos. La biblioteca de la escuela o del aula es un recurso imprescindible para
fomenta la lecto-escritura y se encuentra crecientemente en las escuelas. Los libros
deben utilizarse durante la clase. Un buen uso del pizarron sigue siendo importante.

Participacion activa de los alumnos (preguntando, comentando, proponiendo)

El alumno aprende por su accion sobre el contenido. La interaccién con el maestro
pero también con otros alumnos fomenta el aprendizaje. El trabajo en grupo, cuando
es bien organizado es una de las formas mas recomendables, pero también la clase
frontal puede ser interactiva, si el maestro hace preguntas verdaderas, abiertas (no
preguntas que se contestan so6lo son si 0 no o preguntas guiadas que sélo solicitan la
palabra esperada). Mejor aun cuando los alumnos mismos preguntan, comentan y
proponen.

Revisa los trabajos de los alumnos y realimenta (revisar cuadernos de los alumnos)
Entre més trabajan de manera creativa, mas aprende. En este sentido se recomienda
que el maestro encargue trabajos a realizarse en la clase o en casa y que los
cuadernos de los alumnos sean usados como cuadernos de trabajo. (En lugares de
pobreza puede utilizarse mas el pizarron y la pizarra y/o discutirse con la Junta
Escolar la conveniencia de subvencionar los cuadernos.) El maestro debe revisar si
los alumnos realizaron el trabajo encargado. Naturalmente cometen errores
constructivos y el maestro debe sefialar los errores y sugerir formas de superarlas.

97



74

Comprueba la comprension de las actividades realizadas.

En las escuelas actuales hay demasiadas actividades mecanicas que no garantizan
gue los y las alumnas comprendan lo que estan copiando, leyendo o calculando. El
verdadero aprendizaje duradero se basa en la comprension. Por ello no sélo es
importante que el maestro ensefie y el alumno trabaje, sino que el maestro
compruebe la comprension no sélo en los alumnos que siempre participan sino en
todos sus alumnos.

Se exponen en el aula los trabajos realizados.
El aula debe ser un lugar letrado y de aprendizaje, con laminas, mapas, rincones de
ciencia y de lectura, etc. Pero no basta que el maestro trabaje y ponga un aula bonita,
lo mas importante es que los alumnos trabajen y que sus trabajos (dibujos, escritos)
sean destacados como fuente de aprendizaje.

Identificacion y atencion basica de alumnos con problemas de aprendizaje.

Hay alumnos con problemas de vista o audicion a los que hay que ubicar en la parte
de adelante del salén. También se recomienda vigilar a los alumnos “problema” de
cerca. No es recomendable interrumpir la clase cada rato por ellos, sino buscar
momentos oportunos para hablar con ellos y sus familiares. Los alumnos con
problemas de aprendizaje (por lengua, cultura o de lento aprendizaje) no deben ser
relegados. Hay que encontrar las causas y buscar formas adecuadas que les ayuden
a mejorar su aprendizaje.

3.4.6.2Planificacién y evaluacion:

Se planifica de acuerdo a la modalidad educativa, b) las competencias de los libros
de texto y guias didacticas y/o curriculares y las caracteristicas del grupo de alumnos.
El maestro al planear sus clases para el afio escolar, a nivel de mensual y semanal,
tomando en cuenta la modalidad de educacién: monolingtie, bilingle, escuela unitaria,
y los objetivos para el nivel y grado sefialados en guias curriculares o libros de texto
oficiales.

De igual manera, se debe realizar la evaluaciéon de los alumnos y alumnas a lo largo
del afio, utilizando sus diferentes formas, diagndéstica, de proceso y Sumativa.

Los padres tienen derechos de ser informados constantemente sobre el rendimiento y
conducta de sus hijos e hijas.

3.4.6.3 Comunicacion y disciplina:
Ambiente agradable y limpio
Se recomienda que ademas de mapas y laminas, se expongan los trabajos de los
alumnos. El uso de rincones de aprendizaje que los alumnos utilicen como parte de
actividades planeadas, o como lugar de esparcimiento.

Los alumnos participan en las comisiones organizadas en el aula
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En algunas escuelas se fomenta en gobierno escolar, y otras formas propias de
organizar el aula con la participacion de alumnos.

El docente estimula la participacion de nifias y nifios:

Es importante velar que las nifias participen en todas las actividades. La participacion
se refiere a comisiones formales, pero también y sobre todo a las actividades de
ensefianza y de aprendizaje. Como se sefiald arriba es importante que el maestro
estimule la contestacién de preguntas mas alla de un simple si 0 no con frases
completas e ideas propias de los alumnos y que estos intervengan preguntando y
proponiendo.

El docente promueve el respeto a la cultura y el idioma del nifio y de la nifia:

Es preciso erradicar la discriminacion social, cultural, étnica y linguistica y promover
un ambiente multi e intercultural. Las culturas indigenas (del pasado y de la
actualidad) son un motivo de orgullo nacional y la diversidad es un potencial de
aprendizaje mutuo y de desarrollo sostenible. El respeto al idioma significa que los
docentes opten por la modalidad educativa mas pertinente para sus alumnos y que
consideren sus necesidades linguisticas. En ninglin momento la lengua deber ser
motivos de burla o discriminacion, sino un reto para la capacidad pedagogica del
docente.

Se observan normas claras de conducta y de respeto mutuo entre alumnos y el
docente:

Es importante que el maestro al inicio del aflo establezca, junto con los alumnos,
normas claras de conductas aceptables. Se recomienda enunciarlos en forma
positiva. (“soy puntual” en lugar de “No debo ser impuntual”). La buena conducta no
s6lo se refiere al maestro sino al trato entre compafieras y compafieros. Un buen
manejo del salon se manifiesta en que los alumnos por si solos asumen y cumplen
estas normas como parte de un ambiente agradable.

3.4.7 El proyecto escolar:

El Proyecto de calidad Escolar es una alternativa de autogestion y generacion de
politicas educativas que integra a todos los actores escolares y que con herramientas
conceptuales y metodoldgicas elaboran el diagndstico del centro escolar, definen
estrategias, seguimiento y evaluacion de los procesos escolares para mejorar la
calidad y la equidad de los aprendizajes en las escuelas. La descentralizacion
educativa considera al centro educativo como la unidad decisiva del que hacer
educativo con capacidad de tomar decisiones que favorezcan el mejoramiento de la
cobertura y de la calidad. Adicionalmente es importante que cada escuela establezca
proyectos con el fin de mejorarla calidad, como pueden ser por ejemplo la disminucion
de la desercién, el mejoramiento de la Lecto-escritura o la creacién de un clima de
calidad académica, entre muchos otros.

El proyecto escolar debe ser en su elaboracién, su desarrollo y su evaluacion un
esfuerzo conjunto que involucre a todos o una buena parte de los docentes y alumnos
del plantel. Se recomienda también hacer participes a los padres de familia, a través
del Consejo educativo o el comité de padres de familia, dado que ellos en muchos
casos pueden contribuir a las mejoras.
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Hay proyectos escolares que abarcan varios afios. Pero recomendamos comenzar
con un proyecto para un solo afio escolar y, terminando ese, abordar otro proyecto.
Un proyecto Escolar también puede buscar la soluciébn de varios problemas
importantes resolver los otros posteriormente. Es decir, proponemos que las
escuelas se planteen un reto delimitado, lo logre de manera conjunta y basado en la
experiencia exitosa se planteen retos sucesivos a resolver.

Un proyecto puede involucrar recursos externos a la comunidad educativa del
ministerio de educacién u otras instancias, pero recomendamos que en primer lugar
se piense en lo que la comunidad educativa misma puede resolver con sus propios
recursos humanos y financieros.

¢, Qué es un proyecto?

Un plan de corta duracion y delimitado a cierto ambito que conjunta una serie de
acciones

Bajo un objetivo comdn para superar una situacion problematica.

¢, Qué es el proyecto de calidad escolar?
Un proyecto que es elaborado, desarrollado y evaluado por el conjunto de la
comunidad educativa con el fin de superar problemas de calidad educativa.

¢, Cudles son las fases de un proyecto?

eplanificacion: diagnostico del problema
Plan de Accién

«desarrollo/ejecuciéon

*evaluacion

3.4.7.1 El diagndstico del problema

Primer paso: lograr acuerdo sobre un problema central:

El director de escuela o el CTA presenta algunos datos sobre problemas de calidad
de la educacién en el plantel (repeticion, desercion, capacidad de lecto- escritura de
los nifios, ausencia de nifios, problemas de indisciplina) y sugiere que los analicen
en conjunto y busquen soluciones.

Se pide a cada participante una formulacion breve de un problema que él considera
central. Es util sefialar, que no se parta de la falta de recursos, sino de problemas que
requieren de la accion de la comunidad educativa.

Las propuestas se apuntan en un portafolio y pizarrén. Se agrupan y se define un
problema que todos consideran central.

Segundo paso: analizar las causas del problema

Definido de comun acuerdo un problema, se pide que los participantes sefialen lo que
consideran las causas de ese. Estas se enlistan:
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3.4.7.2Causas de la desercion:

Ejemplo: causas de la desercion ( sin ordenamiento)
«falta de apoyo de los padres

*migracion

*no aprender a leer y escribir

«falta de motivacion

*padres analfabetos

falta de nutricién

Después se agrupan y completan. Todos, incluso los maestros, usualmente buscamos
las causas solo fuera de nosotros: los nifios viene mal, los padres no tienen intereses,
etc es tarea del coordinador pedir al grupo que busque también causas atribuibles a la
calidad del servicio educativo.

Por ello se recomienda realizar este paso en dos sesiones. Después del primer
agrupamiento, se deja la tarea de averiguar la magnitud y las caracteristicas del
problema con el fin de completar y precisar la lista en una proxima sesion.

En el ejemplo de la desercidn es util averiguar:

¢, Qué porcentaje de los alumnos de la escuela llegan a completar el tercer grado?

¢, Qué porcentaje de alumnos repite primero y segundo grado?

¢, Cudles son sus deficiencias mayores?

¢,Cuales alumnos han repetido un grado varias veces? Y, ¢ por qué?

¢,Cuales han sido los motivos por los que han desertado alumnos durante el afio
escolar y el ciclo anterior?

¢, Qué razones dan los padres de alumnos que han desertado?
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Ejemplo:
Causas de la desercion agrupadas y completadas
SITUACION SOCIO-ECONOMICA Y CULTURAL

Migracion

Trabajo doméstico de nifias

Trabajo doméstico de las nifias y nifios
Salud y desnutricion

Padres analfabetos

Falta de atencion de los padres

Gasto para Utiles, textos o cuotas

DEFICIENCIAS DEL SERVICIO ESCOLAR
Escuelas unitarias cerradas por falta de

maestros

Ausencias de maestros

Baja expectativas de aprendizaje por parte de
los maestros

Curriculum no pertinente

Lengua de instruccién no pertinente

Falta de atencién a alumnos en escuela multi-
grado

PROBLEMAS DE APRENDIZAJE
Problema de motivacion y disciplina

Bullying

Deficiencia de aprendizaje de la lecto-escritura
Deficiencia en el aprendizaje de las
matematicas
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3.4.7.3 Elaborar el plan de accién del proyecto.
Tercer paso:formular el objetivo del proyecto
El objetivo del proyecto se encuentra como formulacién positiva del problema central.
Puede expresarse como accién o como logro y usualmente comienza con un verbo.
En nuestro caso ““disminuir la desercion”” o ““lograr que los alumnos terminen el CEF’

Cuarto paso: formular uno o varios indicadores que permiten verificar el logro del
objetivo si enfrentamos un reto, es importante verificar después si logramos lo que nos
propusimos. Para ello es importante formular uno o varios indicadores. Estos
expresan de manera precisa, medible o claramente observable el cambio entre la
situacion actual y la situacion

Esperada.

Objetivo:
Disminuir la desercion indicadores:
La desercion intra-anual de x% y
disminuido a y %:
en ler grado: x,y
en 2° grado: X,y
en 3er grado: x, y

Lograr que los alumnos lleguen a terminar .
el ECJ:EFQ g La desercion entre los grados ha

mejorado de x% a y%:
entre leroy 22:x,y
entre 22y 3ro: X, y
etc.

O-

La desercion intra-anual y entre
grado ha disminuido (cf. arriba).
La repeticion de x % en 2013 ha
mejorado a 'y % en 2014: en ler
grado: X, y en 2do grado: X, y .
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scuando un objetivo no se puede observar directamente (en nuestro caso el hecho de
gue los alumnos lleguen a terminar el CEF excede el tiempo del proyecto) se busca
indicadores que se aproxima (en nuestro caso la desercion y repeticion)

Quinto paso: buscar soluciones a las causas del problema se enlista las causas de
manera general, en términos de acciones globales y todavia no en términos de
actividades especificas.

DESERCION ESCOLAR

Causas:
En escuelas rurales MEDIDAS:

Que pueden tomar el sistema
escolar, la escuela y los
docentes

SITUACION SOCIOECONOMICA Y CULTURAL

Migracion de 4-6 meses Doble jornada escolar en pueblo
de origen durante los meses de
invierno.

Talleres de ambiente

AlfAlh At imAAd A o L0m oL Ao A aaatl o

Migracién hasta cuatro meses Ajustar calendario escolar

) o i Escuelas cercanas, horarios
Trabajo domestico de nifios escolares ajustados

Propiciar que la nifia lleve

_ o N hermanos de 4 a 6 afios a la
Trabajo doméstico de las nifias escuela.

Coordinar acciones con el
Centro de salud, Ministerios
afines o programas

Salud y desnutricion

Coordinar con el programa de

Padres analfabetos R
alfabetizacion, Escuela de

padres.
Falta de apoyo de padres Reuniones de padres, escuela
" _ Distribucién gratuita para zonas
Gasto para utiles escolares, libros de texto de pobreza; comprar (tiles con

la totalidad de fondos asignados
para el mismo.
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DEFICIENCIAS DEL SERVICIO ESCOLAR

Escuelas unitarias cerradas por falta de maestros Prioridad prestacion de
servicio en escuelas unitarias
Ausencias de maestros Mejorar control y tomar
medidas disciplinarias

Escuelas solo hasta tercer grado en la localidad Escuelas multigrado hasta 6to

grado; o escuelas de
concentracion a partir del 3er

grado.

Bajas expectativas de aprendizaje por parte de maestros Maxima: todos mis
alumnos pueden y deben
aprender

Curriculum no pertinente Adecuacion Curricular

Lengua de instruccion no pertinente Educacion bilingtie

Falta de atencién a alumnos en escuelas multigradas Curriculum, metodologia y
materiales multigrado (NEUBI,
Dialogar y Descubrir, ERA)

PROBLEMAS DE APRENDIZAJE

Problemas de motivacién y disciplina maestros de la region

Trato inadecuado de alumno capacitacion en gestion del
aula

Deficiencias en el aprendizaje de la lecto-escritura ensefianza de la lengua desde

un enfoque comunicacional y
funcional, rincones de lectura,
capacitacion de maestros,
bibliotecas del aula, maquinas
de escribir, Computadoras,
leamos juntos.

Deficiencias en el aprendizaje de las matematicas ensefianza de la matematica
como herramienta funcional y
juegos matematicos.
Ensefianza desde el enfoque
etno-matematico.
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Sexto paso:

Seleccionar acciones viables/factible

De la lista de soluciones se seleccionan las que son viables o factibles abordar en el
ambito de la comunidad educativa

Los que trascienden el a&mbito se anotan como recomendaciones a otras
instancias, por ejemplo, la de proporcionar mas maestros para poder dividir los
grados, o la de ampliar la escuela hasta sexto grado.

También se anotan a parte las acciones que ya se realizan en la escuela, por
ejemplo los desayunos o campafias de salud.

Finalmente se seleccionan las acciones que son factibles a llevar a cabo y en las que
todos se comprometen para el proyecto (de este afio escolar)

Se recomienda seleccionar entre dos y maxima cinco acciones, para que sea factible
llevarlos todos a cabo.

Ejemplo:

Acciones seleccionados para disminuir la desercion escolar

¢ Identificar los alumnos en riesgo de desercién

e Trabajar con los padres de familia de alumnos en riesgo de desercion

e Trabajar con todos los padres de familia sobre el apoyo que pueden dar al
aprendizaje la escuela

e Mejorar la capacidad de lectura y escritura en todos los nifios y especialmente
en los con riesgo de lograr los objetivos del grado.

Séptimo paso:

Definir actividades y responsable Posteriormente se formulan las actividades que son
necesarias para lograr la accién. Seguramente muchas ya habian sido mencionadas
anteriormente. Para cada una de las actividades es necesario sefalar los
responsable. Las més de las veces van a ser todos los maestros. Se puede nombrar
un responsable para dar seguimiento si lo acordado se cumple o convenir reuniones
bimestrales en conjunto para intercambiar logros y dificultades. También es factible
gue sobre la base de una accion concertada en comun, cada maestro desarrolle las
actividades que considera mas pertinente para el logro.
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Ejemplo:
Accibn Actividades Responsables
Mejorar la capacidad de ler. Grado: MAESTRA DE

lecto-escritura en todos los
nifios y especialmente con
riesgo de no lograr las
competencias del grado

e Hojear con los nifios
diferentes libros y explicar la
diferencia

e Adivinar letras y palabras en
diferentes tipos de escritura

e Realizar ejercicios variados
de escritura aunque los
alumnos no lo dominen

e Poner muchos dibujos y
escrituras en el salon

Otros grados:

e Realizar tareas frecuentes y
variadas de lectura 'y
escritura

e Privilegiar la redaccion libre

¢ Fomentar la comprension de
lectura

e Aumentar el uso de la
biblioteca escolar

Toda la escuela:

e Poner letreros en toda la
escuela

e Elaborar paredes
informativas.
e Mejorar la biblioteca escolar

PRIMER GRADO

MAESTRA DE
SEGUNDO A
SEXTO GRADOS

MAESTRA DE
SEGUNDO
GRADO

UN GRADO POR
MES. TODOS
BAJO LA
COORDINACION
DEL MAESTRO
e
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Octavo paso: completar y distribuir la matriz de planificacion del proyecto
Finalmente se completa la matriz de planificacién del proyecto.
Se recomienda exponerlo en el tablero de la escuela.”™*

PROYECTO DE CALIDAD ESCOLAR
Escuela:

Objetivo:

Indicadores de logro:

ACCIONES ACTIVIADES RESPONSABLES | FECHAS

Acciones anteriormente emprendidas:

Acciones recomendadas a otras instancias:

Fuente consultada

34 Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
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3.4.7 “Comunidades de Aprendizaje: CDA

La educacién y formacién de los nifios constituye una de las actividades principales
del quehacer de la escuela y es una responsabilidad compartida por esta razon el
Coordinador Técnico Administrativo debe orientar y promover un ambiente centrada
en el aprendizaje de los estudiantes, y de docentes que consideren las caracteristicas
y necesidades de los alumnos, buscando el aprendizaje profundo y efectivo de todos.
Para cumplir con esta meta, es importante iniciar un proceso con los directores de su
distrito para consensuar una definicion de lo que se entenderia por Comunidad de
Aprendizaje, y comprometerse, como parte de un proyecto distrital, con la creacion de
un modelo de Comunidad de aprendizaje incorporando las perspectivas de expertos
y los diferentes actores involucrados.

¢, Qué es una comunidad de aprendizaje?

1. Una comunidad de aprendizaje (CDA) es un grupo que trabaja en un propdsito
comun; en este caso mejorar el aprendizaje y el rendimiento de los estudiantes. Una
CDA es autodidacta y crece en su conocimiento y capacidad continuamente para
tener mejores herramientas para utilizar en su plan de accion. Se conforma de
profesionales y no profesionales.

2. La formacién continua de los docentes para mejorar su practica y su desarrollo
profesional es un tema central de una CDA. El desarrollo continuo de docentes es
necesario para que ellos cuenten con las herramientas necesarias para implementar
la Reforma Educativa en el aula centrada en la formacion de nuevos ciudadanos.

3. En una CDA se generan sinergias entre partes interesadas para mejorar las
oportunidades de aprendizaje. Estas oportunidades son las condiciones minimas que
deben estar a disposicion de los estudiantes para alcanzar los niveles de logro
requeridos en cada area curricular. La CDA debe velar porque estas condiciones
minimas existan en las escuelas.

4. Una CDA promueve la equidad y pertinencia en los procesos educativos con
participacion de la comunidad en general. La CDA fomenta la contextualizacion de la
educacion a las realidades socioculturales de cada comunidad.

3.4.8.1 Caracteristicas:

* Reconocimiento de la diversidad

» Conciencia social

* Flexible y abierta

» Democratica

Principios pedagdgicos.

* Creacion de una organizacion y un ambiente de aprendizaje

* Los procesos de ensefanza-aprendizaje son el centro de la institucion escolar
* Propdsitos: planificar fines claros compartidos por la comunidad

* Fomento de altas expectativas
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* Desarrollar la autoestima del grupo mediante apoyo y reconocimiento
« Evaluacion continua y sistematica del trabajo

« Participacion igualitaria de la comunidad

» Liderazgo escolar compartido

» Educacioén entre iguales

Ruta metodologica:

Reuniones una vez por mes

Al finalizar cada reunion se define el lugar, fecha y hora de la proxima reunion
El grupo se conforma como maximo de 30 personas.

La sede puede ser la escuela o la vivienda de los padres de familia, donde
estén trabajando los maestros y esta es rotativa. (salvo que definan otro lugar
para reunirse)

El coordinador, facilitador o animador de la reunion puede ser un maestro de la
escuela padre de familia o Coordinador Técnico Administrativo.

El tiempo de la reunién sera a lo convenido por los participantes.

El tema a desarrollar lo define el grupo o el CTA de acuerdo con las
inquietudes planteadas por los participantes-

De acuerdo con el tema, pueden subdividirse en grupos, pero al final se hace
una integracion a nivel general.

Lo ideal es que la participacion en el equipo de trabajo, sea voluntaria, pero
exige un compromiso.” *

3.4.8.2Procedimiento.

Invitar a la comunidad educativa a una reunién general para explicarles:
o ¢Qué es una comunidad de aprendizaje?

o ¢Cuales son sus objetivos?
o ¢Cuantos son sus integrantes?

o ¢Cuantas veces y donde se pueden reunir?
o ¢Cuanto dura cada reunion?

o ¢Qué beneficios trae participar en el equipo de trabajo?
o ¢Seraque el MINEDUC apoya estas reuniones?

o ¢Qué aspectos se tratan?

Fuente consultada

%USAID/Reforma Educativa en el Aula, resimenes de Politicas Educ. Guatemala marzo 2011.
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3.4.9Puntos de reflexiébn, para el coordinador Técnico Administrativo,
relacionado a los maestros de su distrito.

“1. Promocion de valores

La docencia de calidad en los establecimientos que conforman el distrito debe
promover los rasgos que se esperan de sus egresados: poseer solidos valores, ser
respetuosos de las personas, capaces de trabajar en equipo y con vocacion de
servicio.

El docente de excelencia es, en consecuencia, modelo, testigo y maestro. Encarna los
valores especificados en el CNB en su ensefianza y en su relacion con los
estudiantes y padres

2. Reflexion critica sobre su quehacer docente

La practica docente provee de instancias de reflexion y es en si misma un objeto de
evaluacion critica e indagacion, que posibilita su mejoramiento continuo para lograr
los objetivos de aprendizaje propuestos.

El docente de calidad demuestra compromiso con el mejoramiento continuo de su
guehacer, promoviendo en sus areas de aprendizaje la reflexién y la investigacion
sobre la docencia, asi como el intercambio de buenas practicas con sus colegas YV el
mejoramiento continuo basado en evidencias.

3. Relacion con los estudiantes

El aprendizaje de calidad requiere de un ambiente positivo que estimule al logro, que
motive la curiosidad, y que permita asumir el riesgo de la exploraciéon en un clima de
confianza y seguridad.

El docente de calidad es por ende accesible para sus alumnos y se interesa en sus
aprendizajes; crea un clima favorable y demuestra interés, respeto y valoracion por el
aporte y proceso de aprendizaje de sus estudiantes.

4. Experticia en las areas de conocimiento: La formacion que desea entregar el CTA
requiere de docentes con conocimiento profundo de su disciplina, que aplique su
saber en clases a través de ejemplos, y que presente informacién actualizada y
relevante a los temas que trabaja.

El docente de excelencia posee de este modo un alto nivel de conocimiento en su
disciplina, se mantiene en permanente actualizaciébn, y conoce y domina los
conceptos y teorias centrales de su materia y sus aplicaciones.

5.Compromiso con el aprendizaje de sus alumnos:El compromiso de la Coordinacion
Técnica Administrativa y el equipo de trabajo se basa en una docencia centrada en
los estudiantes, donde el docente disefia experiencias adecuadas a sus estudiantes
buscando que todos ellos logren los aprendizajes definidos. El docente de calidad es
aquel que estd comprometido con el aprendizaje de todos sus estudiantes, para lo
cual crea las condiciones y estrategias necesarias y oportunas para que ellos realicen
un aprendizaje profundo y transferible.
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6. Organizacion de la enseflanza:Para desarrollar una docencia de excelencia no
basta con el manejo experto de los contenidos, sino que requiere de una planificacion
adecuada que genereaprendizajes profundos en los estudiantes.
Asi, el docente de calidad planifica y organiza su curso adecuado y oportunamente,
presentandolo a sus estudiantes a través de un programa de curso completo, con
objetivos claros, contenidos, actividades, evaluaciones Yy retroalimentaciones
secuenciales y coherentes, en concordancia al plan de estudios y con bibliografia
actualizada. Promueve el uso de los recursos de informacion que ofrece el MINEDUC
(biblioteca escolar, cartillas, laboratorios, redes, portal, etc.) y provee los materiales
necesarios para lograr los aprendizajes esperados. Mantiene, ademas, una
permanente y directa coordinacion y supervision de las actividades formativas que se
desarrollan en las actividades fuera del aula o a nivel de establecimiento.
7. Metodologias de ensefianza y aprendizaje diversos y pertinentes: el uso de
metodologias de ensefianza y aprendizaje pertinentes al area de conocimientos es el
punto de unién entre el conocimiento experto y el impacto sobre los aprendizajes,
utilizando para ello un enfoque centrado en el estudiante. De este modo, el docente
de calidad es aquel que crea las condiciones y
oportunidades para que los estudiantes desarrollen un aprendizaje activo, participativo
y significativo, tomando en consideracién sus conocimientos previos y diversidad.
Ademas, hace uso de un amplio repertorio de metodologias pertinentes a las
diferentes areas, incluyendo el uso de tecnologias, recursos de informacion y otras.
8. Evaluacion y retroalimentacion: para lograr un aprendizaje profundo, profesores
y estudiantes requieren disponer de informacién adecuada y oportuna respecto del
avance y efectividad del proceso de ensefianza y aprendizaje en que participan.
Sobre la base de criterios claros y conocidos por todos. El docente de excelencia,
utiliza la evaluacién como insumo para el aprendizaje. Evalia a sus estudiantes
durante el proceso y los resultados alcanzados de manera acorde a los aprendizajes
esperados y al trabajo realizado.
Realiza de modo frecuente y oportuno una retroalimentacion, de los contenidos, a sus
estudiantes, como complemento a la calificacion, y utiliza criterios claros y conocidos
para evaluar.
9. Relacion de su docencia con la realidad: el proyecto educativo del distrito
asignado al CTA busca que los estudiantes aporten a la sociedad desde sus
disciplinas, lo que se desarrolla de modo progresivo con experiencias de aprendizaje
gue les permita vincularse con la realidad social y la comunidad local. (Incidencia de la
escuela en la comunidad).
De este modo, el docente de calidad es aquel que promueve un aprendizaje
significativo, relacionando los contenidos del curso con sus aplicaciones y la
experiencia y/o historia de los estudiantes. Establece vinculos entre los conocimientos
tratados y los problemas y desafios de la comunidad y sociedad global, promoviendo
su comprension y su relacion con ellos.” *

Fuente consultada

% Principios pedagdégicos para una docencia de calidad.UC .Chile marzo de 2013
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3.4.10 “Promocion flexible,

DEFINICION

Para efectos de los modelos educativos, se entiende por promocion flexible: el avance
dentro del mismo grado en determinada area del conocimiento, de acuerdo a los
objetivos propuestos que haya logrado el nifio o nifia a su propio ritmo de aprendizaje
o el paso al grado inmediato superior.

3.4.10.1 Finalidad de la promocioén flexible.

e Disminuir las tasas de ausentismo, desercidn y repitencia escolar provocadas,
entre otras causas, por el sistema de evaluacion cuantitativa.

e Manejar el proceso de enseflanza aprendizaje y la evaluacion formativa que
permita que el alumno lleve control de su propio rendimiento, corrigiéndolo,
mejorandolo y superando las diferentes dificultades encontradas y asi alcanzar
los objetivos de aprendizaje propuestos.

e Promover al grado inmediato superior, en cualquier mes del ciclo escolar al
alumno(a), respetando su ritmo de aprendizaje y objetivos propuestos
alcanzados

e Promover el auto aprendizaje, estimulando las potencialidades del educando

e Facilitar la inscripcion de alumnos/as en cualquier mes del ciclo escolar

3.4.10.2 Caracteristicas generales de la promocion flexible.
Promueve e inserta, al alumno o alumna, de un grado a otro de acuerdo con los
objetivos propuestos logrados, segun su propio ritmo.

Técnica:
Emplea procedimientos e instrumentos de evaluacion y registro que aseguran la
validez y confiabilidad de los resultados para darle crédito a los estudios realizados.

Sistematica:

Se planifica conforme los objetivos propuestos de cada area, unidad o médulo
Permanente:

Incluye acciones constantes en todo el proceso de aprendizaje

Integral:
Se ocupa del desarrollo de las habilidades afectivas, psicomotrices y cognoscitivas del
educando

Auténoma:
Favorece la autoevaluacion de parte del educando”.”’

Fuente consultada

%" Reglamento de evaluacién 1171-2010, capitulo IX, Articulo 23 inciso c.
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3.4.11 “CONSEJO EDUCATIVO

Es una organizacion descentralizada con personalidad juridica conformada por padres
de familia, maestros, directores y lideres comunitarios que en forma democrética
trabajan para el mejoramiento del proceso educativo. Tiene como objetivos: identificar
las necesidades prioritarias de la comunidad educativa y plantear propuestas de
solucién; fortalecer la participacion democréatica de la comunidad en los procesos
educativos locales y promover una cultura de transparencia y rendicion de cuentas.

Los Consejos Educativos se enmarcan dentro del Sistema de Consejos de Educacion
formados por: Consejo Nacional de Educacién, Consejo Regional de Educacion,
Consejo Departamental de Educacion, Consejo Local de Educacién y el Consejo
Educativo, a nivel de cada centro.

Segun la guia elaborada por el MINEDUC, cada Consejo Educativo tiene una junta
directiva, que busca promover la participacion social, propiciar la consulta y facilitar un
espacio de propuesta comunitaria. El trabajo de cada Consejo se resume en:
colaborar con la gestion de la escuela;fomentar la convivencia escolar y administrar
los programas de apoyo. En el primer caso, se buscaque los padres sean
orientadores del proceso educativo de sus hijos, que promuevan y envien a sus hijos
a la escuela y que asistan a las reuniones necesarias para las mejoras educativas. En
la segunda funcion, se incluyen reuniones periddicas, grupos de apoyo Yy
conformacion de comisiones.

Finalmente, en la administraciéon de los programas de apoyo se debe velar por la
transparencia y rendicion de cuentas, por la calidad en la compra de productos y en la
seleccion y preparacion adecuada de los alimentos escolares. Los programas de
apoyo incluyen: alimentacion escolar, utiles para los estudiantes y la valija didactica
para el docente.

En cuanto a su vigencia de los cargos, los miembros de cada junta directiva del nivel
preprimariodeberan ejercer el cargo durante un afio y el nivel primario por cuatro
afos.

El MINEDUC ha hecho esfuerzos por incorporar a las familias y las comunidades en el
guehacer educativo por medio de varias estrategias. Tal vez el ejemplo mas
representativo es el Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo
(PRONADE) creado en 1996. Su propgésito fue incrementar la cobertura de primaria
en las areas que no contaban con escuelas. Ademas, en 1998 el MINEDUC inici6 el
Programa de Juntas Escolares como una estrategia de participacion comunitaria. Las
Juntas manejaban recursos financieros para cubrir las necesidades de las escuelas y
proveer apoyo como el manejo de recursos de alimentacion y becas.

Actualmente, el MINEDUC esta implementando la creacion de consejos educativos,
también conocidos como Organizacion de Padres de Familia (OPF) por medio de la
Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo (DIGEPSA).
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El consejo educativo es una organizacion con personalidad juridica integrada por
padres y madres de familia, maestros directores y lideres comunitarios, que participan
de manera voluntaria en un centro educativo puablico de una comunidad determinada,
para apoyar la descentralizacion de los recursos econémicos, propiciar ejercicios
ciudadanos, evaluar, emitir y formular propuestas y recomendaciones en apoyo a la
educaciéon.”® La meta del MINEDUC es tener un consejo educativo por
establecimiento educativo para que cada establecimiento sea respaldado por la
comunidad local.

Las actividades de formacién y fortalecimiento de las diferentes organizaciones de
padres de familia se han efectuado en seguimiento a lo establecido en el Decreto No.
114-97 del Congreso de la Republica que establece como funcién del Ministerio de
Educacion promover la autogestion educativa y la descentralizacion de los recursos
econOmicos para los servicios de apoyo educativo mediante la organizacion de
comités de padres, Juntas Escolares ) y otras modalidades en todas las escuelas
oficiales publicas.

En respuesta a este precepto, fue emitido el Acuerdo Gubernativo no. 565-98, que
regula la aprobacion de los estatutos, reconocimiento de la personalidad juridica y
funcionamiento de los comités educativos y de las juntas escolares .Con
laorganizacion de las juntas escolares, el Ministerio de Educaciéon da cumplimiento a
los compromisos de los Acuerdos de Paz, asegurando la transferencia del poder de
decision y de los recursos directamente al nivel local, para atender en forma eficiente
las demandas de desarrollo y fomentar una estrecha interaccion entre los érganos
estatales y la poblacién. Consolidando las organizaciones de padres de familia en las
escuelas, con fecha 6 de julio de 2010 se emite el Acuerdo Gubernativo 202-2010 que
da vida a los Consejos Educativos. Por consiguiente el rol de estos 6rganos dentro
del proceso de la incorporaciébn y participacion activa de la comunidad, es
fundamental y de suma importancia ya que los convierte en una instancia adecuada
para la consecucion de objetivos dentro del quehacer del sistema educativo en el nivel
local.

Fuente consultada

% Acuerdo Gubernativo 202-2010, Guatemala 6 de julio de 2010
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3.4.12 “LOS SIETE HABITOS DE PERSONAS EFICACES

Stephen Covey publicé en 1990 el libro The Seven habits of highly effective people
gue ha sido usado por muchas organizaciones, en especial en la formacién de
directivos educativos. La ventaja del enfoque de Covey es que parte de la importancia
de la esfera personal, dentro de la cual hay que lograr una primera victoria para pasar
de la dependencia a la independencia, para posteriormente alcanzar la victoria publica
al manejar mejor nuestras relaciones de interdependencia con otras personas.

comprender...y Sinérgico

comprendido 5 6
ictoria Publica

Pienso en gano/ganas 4

7
INDEPENDENCIA Afile Ia

sierra

Primero lo primero 3

Victoria privada

ea 2 Empiece,

tivo objetiy,

3.4.13 LA VICTORIA PRIVADA

Primer habito: La Pro actividad

Las personas proactivas llevan su propio clima. Si llueve o brilla el sol no supone
diferencia alguna. Su fuerza impulsiva reside en valores y si su valor es hacer un
trabajo de buena calidad, no depende de que haga buen tiempo o no.

Lo contrario seria ser reactivo: cuando se es bien tratado nos sentimos bien, cuando
se es mal tratado, nos volvemos defensivos. Estas mismas personas construyen sus
vidas emocionales en torno a la conducta de los otros, permitiendo que los defectos
de las otras personas las controlen.
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Si realmente quiero mejorar la situacién, puedo trabajar en lo Unico sobre lo que tengo
control: yo mismo. Si uno empieza a pensar que el problema esta alli afuera, hay que
detenerse. Ese pensamiento es el problema. De ahi que tengamos que ser una luz,
no un juez. Ser un modelo, no un critico. Ser una parte de la solucién, no una parte
del problema.

Asi mismo todas las organizaciones pueden ser proactivas. Pueden combinar la
creatividad y los recursos de los individuos pro activos para crear una cultura
proactiva dentro de la organizacion. La organizacion no tiene que estar a merced del
ambiente; puede tomar la iniciativa para llevar a la practica los valores compartidos y
alcanzar los propdsitos compartidos de todos los individuos implicados.

Segundo habito: Empezar a pensar en un objetivo.

Principios de liderazgo personal.

Ello significa empezar con una clara comprension del propio destino. El modo mas
eficaz de empezar pensando en un objetivo consiste en elaborar un enunciado de la
mision, de empezar pensando en un objetivo consiste en elaborar un enunciado de la
mision, filosofia o credo personal. Dicho creado se centra en lo que uno quiere ser
(caracter) y hacer (aportaciones y logros) y en los valores y principios que dan
fundamento al ser y al hacer.

Este credo o enunciado de mision es la norma escrita, el criterio clave con referencia
al cual todo se evalla o dirige. Otro aspecto de este enunciado de mision personal es
gue debe estar apoyado o basado en nuestro modo de ver al mundo, es decir, en un
centro como lo llama Covey, el centro es el sitio donde los esfuerzos concentrados
logran los mayores resultados. En dicho centro estd la seguridad (valia personal,
identidad, base emocional, autoestima), la guia (normas, principios 0 criterios
implicitos que gobiernan nuestras decisiones y acciones), la sabiduria (juicio,
discernimiento, comprension); y el poder (facultad de actuar, energia vital para elegir o
decidir).

Por otro lado, también como en el primer habito, los enunciados de mision personal,
pueden promoverse en las organizaciones como enunciados de misién
organizacional. Dicho enunciado, para que sea eficaz tiene que surgir de las entrafias
de la organizacién. Todos deben participar de un modo significativo. El autor pone
como ejemplo que el IBM se dice constantemente: la dignidad del individuo, la
excelencia y el servicio. Esas tres cosas son el sistema de creencias de la IBM. Todo
lo demas cambiara, pero estas tres cosas seguiran intactas. ¢La clave?, la
participacion. Sin participacion no hay compromiso.

Un enunciado de la mision organizacional —que verdaderamente refleje el modo de
ver los valores compartidos y profundos de todos los miembros de la organizacion-
crea una gran unidad y un enorme compromiso. Crea un marco de referencia en el
corazon y en la mente de las personas, un conjunto de criterios o directivas bajo cuya
guia habran de gobernarse. No necesitan que nadie los dirija, controle, critique o
registre infracciones. Comparten el ndcleo invariable de lo que la organizacion
persigue.
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Hay una diferencia entre lo que es la nocion de liderazgo y de administracion
(traduccion de “management”). El liderazgo va primero y luego la administracién. El
hecho de empezar a pensar en un objetivo es lo propio del liderazgo. Liderazgo no es
administracion. La administracién se centra en el limite inferior: ;Cémo puedo hacer
mejor ciertas cosas? El liderazgo aborda el limite superior.
El segundo hébito, como hemos visto, exige de esta metamorfosis en las personas y
organizaciones: tener un objetivo adecuado, descubrir la verdadera misién de nuestra
vida, la mision que dé sentido y direccién a todo lo que hagamos.

Tercer habito: Lo primero es lo Primero. Principios de administracion personal.

El tercer habito es la administracion personal, donde nosotros aprendemos a
organizar y ejecutar todo acerca de nuestras prioridades. Podemos ahora planificar
nuestras actividades basadas en lo que es verdaderamente importante. Nos ayuda a
eliminar la tipica crisis del estilo administrativo por el cual respondemos a la ventura a
las situaciones que nos rodean sin una particular direccion. En el tercer habito,
aprendemos la importancia de planificar todas nuestras actividades, personales y
profesionales sobre una base semanal

La administracién eficaz consiste en empezar por lo primero. Mientras que el liderazgo
decide qué es lo primero, la administracion le va asignando el primer lugar dia a dia,
momento a momento.

Organizar y ejecutar segun prioridades es la esencia de la administracion. Es
importante analizar nuestras actividades y clasificarla en importantes y urgentes.

Lo urgente significa que se necesita de una atencion inmediata, jahora! Las cosas
urgentes actlan sobre nosotros. Las materias urgentes son por lo general muy
visibles. Nos presionas; reclaman accion, a menudo complacen a otros. Las tenemos
a menudo delante de nuestras narices. Y suelen ser agradable, faciles, divertidas.
Pero con la misma frecuencia carecen de importancia.

La importancia, por otra parte, tiene que ver con los resultados. Si algo es importante,
realiza una aportacion a nuestra mision, a nuestros valores, a nuestras mestas de alta
prioridad.

Cuarto habito: Pensar en gano/ganas. Principios de liderazgo interpersonal. Hay
cinco paradigmas de interaccion: el gano/ pierdes (enfoque autoritario), el
pierdo/ganas (quien desea agradar o apaciguar; permisividad o indulgencia), el
pierdo/pierdes (cuando se rednen dos personas gano/pierdes, ambos perderan;
también representa a los altamente dependientes, sin direccién interior), el gano (lo
gue uno quiere, los propios fines, permitiendo que los otros logren los de ellos), y el
gano/ganas. Este Ultimo, es el propio de un liderazgo interdependiente.

El pensar en gano/ganas es la estructura de la mente y el corazén que
constantemente procura el beneficio mutuo en todas las interacciones humanas, con
una solucién gano/ganas todas las partes se sienten bien por la decision que se tome
y se comprometen con el plan de acciéon. Gano/ganas ve la vida como un escenario
cooperativo, no competitivo.

Para lograr y desarrollar una filosofia gano/ganas se necesitard de tres rasgos
caracterologicos de la persona: integridad, madurez y mentalidad de abundancia.
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Quinto habito: Procure primero comprender y después ser comprendido. La escucha
empatica.

Procure primero comprender supone un cambio de paradigma muy profundo. Lo
tipico es que primero procuremos ser comprendidos. La mayor parte de las personas
no escuchan con la intencion de comprender sino para contestar. Estan hablando o
preparandose para hablar. Lo filtran todo a través de sus propios paradigmas, leen su
autobiografia en las vidas de las otras personas. Se recomienda la escucha empatica,
que procura ver el mundo como lo ve la otra persona, comprendiendo su paradigma,
sus sentimientos. La esencia de la escucha empatica no consiste en estar de acuerdo
, consiste en que comprendamos profunda y completamente a la otra persona,
proporciona aire psicolégico, satisface una necesidad insatisfecho, ser comprendido,
afirmado, valorado, apreciado. Y después e dejar satisfecha esa necesidad, puede
centrarse en influir o en resolver problemas. Pero este habito, tiene dos partes,
primero busque comprender y después ser comprendido. Saber ser comprendido es
la otra mitad de este habito, igualmente esencial para encontrar soluciones
gano/ganas.

Cuando uno puede exponer sus ideas con claridad, concretamente, graficamente vy,
lo que es mas importante, en su contexto (en el contexto de una comprension
profunda de los paradigmas y las preocupaciones de los otros), consigue aumenta
significativamente la credibilidad de las propuestas que presenta.

Sexto habito: La sinergia. Principios de cooperacion creativa.

Simplemente definida, la sinergia significa que el todo es mas que las partes. Significa
gue la relacién de las partes entre si es una parte en y por si misma. Y no sélo una
parte, sino la mas catalizadora, la que genera mas poder, la mas unificadora. El
desafio consiste en aplicar en nuestras interacciones sociales los principios de la
cooperacion creativa que nos ensefia la naturaleza.

Séptimo habito: Principios de auto renovacion equilibrada. Afile la sierra.

Consiste en tomar tiempo para afilar la sierra. Una persona que corta un arbol y lleva
mas de cinco horas en ello y se le ve exhausto y ademas no avanza con rapidez,
necesita un descanso, necesita tomar tiempo para afilar su sierra. Este habito procura
preservar y realizar el mayor bien que se posee: uno mismo. Y esto se lograra
renovando las cuatro dimensiones de la naturaleza: la fisica, la espiritual, la mental y
la socio/emocional.” **

Fuente consultada

*Alfredo Antonio Gorrochotegui:
Manual del Liderazgo para Directivos Escolares. Editorial La Muralla, S.A., pp. 101ss
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3.4.14 “Competencia del Coordinador Técnico Administrativo en la Aplicacion
de Normas Legales Vigentes utilizados con mas Frecuencia:

3.4.14.1 AMONESTACION VERBAL

Procede ésta contra las falta leves, consideradas como de poca trascendencia, cuyo
perjuicio o dafio es minimo para el funcionamiento de la dependencia respectiva, la
que debe realizarse en privado y dejarse constancia por escrito en los registros
respectivos. Fundamento legal: Decreto nimero 1748, Acuerdo Gubernativo 18-98,
Articulo 80 numeral 1, de la Ley de Servicio Civil.

3.4.14.2 AMONESTACION ESCRITA
Es la que procede cuando el servidor haya merecido en un mismo mes calendario dos
0 mas amonestaciones verbales, debiéndose dejar constancia en los registros
correspondientes. Fundamento legal: Decreto nimero 1748, Acuerdo Gubernativo 18-
98 Articulo 80 numeral 2 de la Ley de Servicio Civil.

3.4.14.3 SUSPENSION DE TRABAJO SIN GOCE DE SUELDO:

Esta corresponde imponerla a la maxima autoridad a través del CTA y por conducta
de la Direccion Departamental de Educacion quien la elevard a la Direccién de
recursos humanos, cuando la falta es grave a juicio de la autoridad referida y que la
misma no sea causa de despido, porque esta Ultima corresponde aplicarla a la
autoridad nominadora.

Es falta grave, la que lleva una responsabilidad minima y cuyo perjuicio y
trascendencia provocan desorden en el funcionamiento del establecimiento educativo,
pero con poca relevancia. Fundamento legal: Decreto nimero 1748, Acuerdo
Gubernativo 18-98 Articulo 80 inciso 3 de la Ley de Servicio Civil.

3.4.14.4 PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION

1. Siun maestro o trabajador del Ministerio de Educacion se ausenta un dia de su
cargo sin el permiso correspondiente; el director debe fraccionar un acta, cuya
certificacion se remite por medio del CTA a la Direccion Departamental de
Educacion.

2. Se le formula cargos contra dicho empleado y se otorga audiencia por tres dias
para que manifieste por escrito sus defensas o justificaciones con sus pruebas
pertinentes.

3. Finalmente la Direccidn, si lo considera procedente, podra suspender al
empleado sin goce de salario hasta por un maximo de treinta dias en un afio
calendario. Fundamento legal: Articulo 74 numeral 3 y 4 del Acuerdo
Gubernativo 18-98, Decreto nimero 1748 Ley de Servicio Civil.” *°

Fuente consultada

“ODecreto ntimero 1748, Ley de Servicio Civil. , Acuerdo Gubernativo 18-98 Articulos 74
inciso 3y 4, 80 Inciso 1, 2,3

120



3.4.15“Correspondencia Oficial

Para la aplicacion

de

las normas,

es necesario utilizar

97

instrumentos de

correspondencia oficial, que deben responder a determinadas caracteristicas entre

otros:

e No usar abreviaturas

e El destinatario se escribe después de la firma del emisor del documento
e Anotar el nimero de registro y las referencias, tanto de quien instruye como de
quien elabora el instrumento
Principales instrumentos de correspondencia oficial:

e La solicitud
El oficio
La circular

La notificacion
El dictamen
La providencia
La resolucion
El acta

El memorandum

e EIl conocimiento
De acuerdo al asunto de que se trata y considerando la ubicacion de la accion, asi
sera el instrumento a utilizar.

3.4.15.1 Indicaciones en relacién a los instrumentos de correspondencia

Oficial.
INSTRUMENTO ¢QUE ES? ELEMENTOS QUE | APLICACION
LO CONFORMAN
LA SOLICITUD Documento por e Datos del Puede ser
medio del cual solicitante individual o
el(los) e Exposicion de colectiva en funcion
interesado(s) motivos de los
pide(n) a quien e Peticion requerimientos de
corresponde se e Cierre los interesados
le(s) proporciones | 4 | ygar y fecha
un bien o servicio | , pestinatario
e Nombresy
firma del
solicitante
EL OFICIO Documento por e Lugary fecha Generalmente se
medio del cual se e \ocativo aplica para
dirigen las e Contenido informar alguna
autoridades a e Firmade quien | disposicion
otras, o a diversos envia el oficio relacionada al
funcionarios entre servicio

si, por cuestiones

e |dentificacion
del titulo y
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relativos a sus

cargo a quien

cargos y funciones se dirige el
oficio
LA CIRCULAR Orden o conjunto e Fecha Se utiliza para
de instrucciones e Destinatarios brindar informacion
reglamentarias, e Asunto o colectiva acerca de
aclaratorios o contenido un determinado
recordatorios que e Firma tema o asunto.
sobre una materia
envia la autoridad a
sus subordinados
EL Instrumento donde | ¢ Destinatario Se utiliza para
MEMORANDUM se anotan las e Remitente hacer un
cosas que deben e Asunto recordatorio
hacerse en e Fecha individual o

determinada
ocasion o dia

colectivo de temas
0 asunto con la
finalidad de no
olvidarlos y
omitirlos

LA NOTIFICACION

Instrumento donde
una autoridad
comunica lo
resuelto de un
tramite al
interesado

Fechay hora de
la notificacion
Direccién en
donde se hace
la notificacion
Persona a
quien se hace
la notificacion

Generalmente se
utiliza para hacer
del conocimiento
de los interesados,
el estado o
finalizacion del
tramite requerido

e Firmade la
persona a quien
se notifica
e Firma del
notificador
EL DICTAMEN Constituye la ¢ Identificacion de | Se utiliza cuando
respuesta a la la institucion es necesario contar
consulta del e Lugary fecha con una opinion
interesado, e Asunto técnica previo a
sometido a o resolver una

consideracion de

Descripcion del
asunto objeto

determinada

una autoridad o del dictamen peticion o asunto
técnico, en relacion | 4 Opinién técnica
a determinado del experto
asunto. e Nombrey firma
del experto

LA PROVIDENCIA | Es un documento ¢ Identificacion de | Se utiliza cuando
que se elabora la institucién es necesario
como e Lugary fecha trasladar a otra
consecuencia de e Asunto instancia una
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una peticién escrita

Decision
Titulo del
emisor
Nombre
completo
Firma

peticion recibida
por escrito

LA RESOLUCION

Documento que
contiene la decision
de la autoridad
competente

Identificacion
Considerandos
0 motivos

El Por Tanto,
gue contiene
los elementos
que fundamenta
la decision

La resolucién, o
sea la decision
sobre el asunto

Se utiliza por dar la
respuesta final a un
asunto planteado,
ya sea favorable o
desfavorable al
peticionario

EL ACTA Es un documento Lugar, fechay | Se aplica para
gue se facciona en hora dejar constancia de
el libro autorizado Identificacion de | actos o hechos
para el efecto, que participacion ocurridos,
contiene la Cuerpo del considerados como
descripcion de acta, o sea las | parte del historial
actos o hechos que clausulas o de la institucion
ocurren en un puntos tratados
momento Cierre
determinado Firmas de los
participantes
EL Es un documento Lugar y fecha Se utiliza para
CONOCIMIENTO gue contiene la Nombre de hacer un
manifestacion quien recibe recordatorio
escrita de haber Descripcion de | individual o
recibido alguna lo recibido colectivo de temas

cosa

Nombre y firma
del receptor

0 asunto con la
finalidad de no
olvidarlo y omitirlos

3.4.15.2 Uso adecuado de la correspondencia oficial

Las comunicaciones escritas dentro del Sector Oficial, frecuentemente se realizan
para tratar asuntos de diferente indole, por lo que su redaccion debe ser clara,
concisa y como requisito indispensable debe ser precisa.

La correspondencia oficial que se maneja usualmente dentro de la Direccion
Departamental de  Educacion, Coordinaciones Técnica  Administrativas,
Coordinaciones Administrativas de Servicios Privados, Establecimientos Oficiales y
Privados, Instituciones estatales., se detallan algunas y se conceptualizan a
continuacion:
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3.4.15.3 La nota oficial
Se usa cuando el asunto a tratar es uno solo, breve y de menor formalidad que el
asunto a tratar en un oficio. Su extension, estilo y cortesia varia de acuerdo con la
importancia y el asunto de que se trate.
Es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e No use abreviaturas

e Las notas oficiales tienen en la parte superior derecha del papel antes de la
fecha, la referencia que indica el nimero de la carta al ser registrada en el
archivo segun el sistema que se use.

e En la frase de saludo, Unicamente se anotara el tratamiento seguido del cargo
que desempefia el funcionario o empleado publico. Ejemplo: sefior Ministro,
Sefior Coordinador, etc.

3.4.15.4 El oficio

Por medio de un Oficio se puede: Solicitar o rendir informes, transmitir disposiciones y
ordenes, etc. Se aconseja que en el oficio se trate un solo asunto, de preferencia
porque esto ofrece mayor rapidez en el tramite y resolucién del mismo, en el caso de
gue se traten dos 0 mas asunto deben separarse en parrafos distintos.

El destinatario se escribe después de la firma y cargo.

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
TOTONICAPAN
Oficio No. DDETOTO0O-315/013
Ref. DD. /A. Martinez

Totonicapan, 2 de octubre de 2013

Respetable Sefiora Ministra:

De manera muy atenta y respetuosa me dirijo a usted, augurandole el mayor de los éxitos al
frente de nuestro Ministerio.

La presente lleva por objeto informarle que la Clausura de la | Promocién del Programa Escuela
para Directores de los niveles Pre primario y Primario esta programada para el dia jueves 15 de los
corrientes a las 09:30 horas, acto que se estara llevando a cabo en el Hotel Totonicapan, ubicado en
3ra. Av. 25-35 Zona Palin. Y queriendo que el mismo revista mayor importancia me permito solicitar su
presencia, ya que con ello estaria estimulando grandemente a los 90 Directores y Directoras que durante
tres afios hicieron gran sacrificio para culminar sus estudios.

Distinguido sefior Ministro, aprovecho la ocasion para ratificarle mi saludo y mis respetos.
Lic. Anibal Arizmendy

Director Departamental de Educacion
Totonicapan.

Sefiora Ministra de Educacion

Licda. Cynthia del Aguila
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3.4.15.5 La providencia
Hay dos clases de providencias:

Providencia Resolutiva: en ella se resuelve de una vez el asunto que se
solicita.

Providencia Administrativa: es la razon consecutiva al recibo de un documento,
en la cual el funcionario indica el tramite que debe seguir, pide informes o deja
constancia del cumplimiento de una disposicion legal.

La providencia se escribe con los siguientes objetivos

Pedir antecedentes

Mandar ratificar

Mandar a oir a otra persona
Pedir presentacion de pruebas
Mandar archivar

Debe contener los datos siguientes

Nombre de la oficina administrativa
Fecha (escrita en letras)

Asunto

NuUmero

Objetivo de la misma

Firma del funcionario

COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA DEL SECTOR
08.03.09, San Francisco El Alto, cinco de septiembre de dos mil trece

PROVIDENCIA No. CTA3-002-2013

Atentamente pase a la Coordinacion Administrativa del sector “A”, Servicios
Educativos Privados, para el correcto seguimiento de analisis y resolucion.

ASUNTO: Julio Rodolfo Paxtor, solicita Equivalencias de Estudio
correspondientes al Primer Grado del Ciclo de educacion Basica
o Cultura General por el de Primer Grado del Ciclo de Educacién
Basica con Orientacion en Computacion, continuando sus
estudios en un establecimiento privado.

Lic. Pedro Emilio Lacan Juarez.
Coordinador Técnico Administrativo
Totonicapan-San Francisco El Alto 08.03.09
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3.4.15.6 Dictamen
Es un documento por medio del cual un técnico o asesor emite su opinion, después
de haber realizado un estudio minucioso basado en leyes especificas que el asesor
debe conocer.
El Dictamen que se emite puede ser favorable o desfavorable, dependiendo de las
circunstancias y del caso. Tanto la providencia como el dictamen se parecen en su
forma, pero no en su fondo.
Se utiliza cuando es necesario contar con una opinion técnica precio a resolver una
determinada peticién o asunto.

RECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION. UNIDAD DE DESARROLLO
EDUCATIVO, Totonicapan, cinco de septiembre de dos mil once.
Asunto: PEM. Juan Hernandez, Director del Instituto Arte y Cultura de esta
Ciudad, solicita, por las razones que expone a que se acepte a la Profa.
Lucia Pastor Cos, como Maestra Unica de sexto Secretariado Bilingle, con
la finalidad de poder continuar los tramites de extension de titulos
correspondientes ante la Direccion de titulos y diplomas de la DIDEDUC.

DICTAMEN No. UDe-006/1998
Después de haber finalizado el expediente presentado por PEM. Juan Hernandez, esta
Unidad manifiesta lo siguiente:

1. Se analiz6 lo solicitado por el sefior Director de Instituto Arte y Cultura de esta
Ciudad y la Providencia No. 018/98 de la Supervisiéon Educativa No. 95-07, Nivel
Medio de Totonicapan, quien emite opiniéon favorable.

2. Se analiz6 la documentacion que se adjunta, de la preparacién académica de la
Profa. Lucia Pastor Cos, quien reune las calidades para atender algunas tareas
especificas establecidas en el Pensum de Estudios de la carrera de Secretariado
Bilinglie, aunque no es procedente ni adecuado que se recurra a dicha practica.

3. Enbase alo establecido en los puntos anteriores, siendo una accién pasada y que
debio evitarse en su momento, es recomendable hacer los apercibimientos del caso
al director del Establecimiento escolares por intermedio de las Supervisiones
Educativas, en el presente caso, recomendamos que se acepte como maestra
Unica del Sexto Secretariado Bilingtie del Colegio Arte y Cultura a la Profa. Lucia
Pastor Cos, con el propésito de no afectar a los alumnos que culminaron sus
estudios el afio pasado.

Lic. Oscar Francisco Cux
Coordinador Departamento de Titulos y DiplomasDIDEDUC, Totonicapan.

Ref. OFCT/OF. Cux

126



103
3.4.15.7 Laresolucion
Es la decision que se toma respecto a un asunto, después de haber reunido todos los
datos, de haberse formado un juicio al respecto y de haber analizado el fondo del mismo.
Indica el final del procedimiento cuando definitiva, pero en algunos casos aln pueden
interponerse recursos.
La Resolucién comprende:
a) Los considerando,

b) El por tanto,
c) Ladeterminacion o el resuelva.

Los considerandos son los que indica los motivos que ha obligado a tomar una decision.
El por tanto expresa las leyes en que se base la resolucion y el resuelve es la decision que
se toma sobre y los puntos que contienen deberan numerarse.

RESOLUCION No. DDE Totonicapan-055/2013
FECHA: 13 DE AGOSTO DE 2013.

LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE TOTONICAPAN, CON SEDE
EN LA CIUDAD DE TOTONICAPAN.

CONSIDERANDO:

Que el expediente presentado por la Sefiora Maria Elena Alvarado de Hernandez, donde
solicita que su hija ANGELA ELENA MATUL ALVARADO, se le conceda equivalencias de
estudios correspondientes al primer Grado de Educacién Basica con Orientacion en
Computacion por el de Primer Grado de Educacion Basica o Cultura General, llena los
requisitos establecidos.

POR TANTO:
Con base en las facultades que le confiere el Acuerdo Gubernativo No. 1171-2013 de
fecha 15 de julio de 2013. Capitulo XI, Articulo 28, inciso d.

RESUELVE:

1. Autorizar la equivalencia de estudios a la alumna ANGELA ELENA MATUL
ALVARADO, de la siguiente manera:

Primer Grado de Educacién equivalencia Primer Grado de
Educacion
Bésica con orientacion en Bésica o Cultura General
Computacion

1. Idioma Espafiol | por 1. Idioma Espafiol

2. Matematica | por 2. Matematica |

3. Estudios Sociales | por 3. Estudios Sociales |

4. Ciencias Naturales | por 4. Ciencias Naturales |

5. Inglés | por 5. Inglés |

6. Educacion para El Hogar | por 6. Artes Industriales o

7. Artes Industriales por Educacion para El Hogar |
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8. Educacion Fisica | por 7. Educacion Fisica |

9. Educacion Estética: por 8. Educacion Estética |
a) Formacién Musical | por a) Formacion Musical
b) Artes Plasticas | por b) Artes Plastica

2. La presente resolucion entre en vigencia a partir de la fecha de su emision
COMUNIQUESE:

Lic. Anibal Arizmendy
Director Departamental de Educacién
Totonicapan.

3.4.15.8 El Memorandum
La palabra latina “memorandum” significa recordatorio. Se utiliza para hacer un
recordatorio individual o colectivo de temas o asunto con la finalidad de no olvidarlos u
omitirlos.
Caracteristicas del memorandum como fue creado:

e Es un documento interno

e Debe tratar de un solo asunto
e Debe constar de una sola hoja
e El cuerpo de memorandum debe ser escrito a doble reglén
e Siempre debe llevar la firma a un lado del nombre del remitente o al final del
documento.
MEMORANDUM
No. DDE TOTONICAPAN-006/2013
A: PERSONAL DE Planta
DE: Lic. Anibal Arizmendy
Director: Departamental de Educacion
ASUNTO: Reunién de Trabajo
FECHA: Totonicapan, 03 de noviembre de 2013.

Atentamente me dirijo a ustedes patentizandoles mis respetos y saludos, asimismo les
hago el recordatorio de la reunién del dia de hoy a las 14:30 horas en esta Direccién, para
tratar asuntos relacionados con el funcionamiento de esta oficina, solicitando a la vez
presenten un informe sobre las actividades realizadas en el mes de octubre de 2013.

cc. Archivo
Ref. AA/ A. Arizmendy
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3.4.15.9 Actas

Resefia histérica que deja constancia de hechos ocurridos, que se consideran
importantes, para que formen parte de la memoria de una institucion.
Partes de un acta:

a) Introduccion

b) Clausula o cuerpo del acta 'y

c) Cierre o finalizacion.
La introduccién consta de: nUmero del acta, nombre de la ciudad, dia, mes, afio y hora,
lugar o sede de la reuniéon o sesién, titulo, nombre y puesto de las personas que
participan, motivo de la reunién. La introduccion puede principiar con o sin sangria.

Introduccién modificada.

Acta No. 20

En la Ciudad de Guatemala, el veinte de noviembre de dos mil
trece, a las ocho horas con quince minutos, se reunieron en la
Gerencia del Instituto Nacional de Administraciéon Publica -
INAP-, el Licenciado Roderico Trujillo, Gerente del INAP; el
Licenciado Raul Cobar Martinez, Jefe Administrativo, el
Licenciado Victor Galvez Borrel, Director de Formacion y
Capacitacion; la sefiorita Graciela Lépez Ruiz, Secretario de la
Gerencia, y la sefiorita Josefina Rivera Diaz, para dar toma de
posesion del cargo de Secretaria de la Direccion de Formacién y
Capacitacion a la Seforita Rivera Diaz.

3.4.15.10 Las clausulas

Deben ir numeradas con letras y en mayusculas. Es preferible enumerarlas hacia el
margen izquierdo del papel para mayor uniformidad.

La redaccion de las clausulas del acta se escribe asi:

PRIMERO:

El sefior Gerente del Instituto procedié a dar la bienvenida a la sefiorita Rivera.
SEGUNDO:

El sefior Jefe Administrativo dio lectura al Acuerdo de Nombramiento que especifica
nombrar a la sefiorita Josefina Diaz como secretario de la Direccion de Formacion y
Capacitacion, a partir del veinte de septiembre de dos mil once, con un emolumento de
Q200.00 (DOSCIENTOS QUETZALES MENSUALES), segun presupuestaria No.
02208481450.

TERCERO:

Seguidamente el Licenciado Victor Galvez, Director de Formacion y Capacitacion dio
lectura a las atribuciones inherentes al mencionado cargo de secretaria.

CUARTO:

La sefiorita Josefina Rivera Diaz agradecié la confianza depositada en su persona y
prometié cumplir con todas sus obligaciones como trabajadora de Instituto Nacional de
Administracion Puablica.
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3.4.15.11 Cierre

El cierre del acta debera escribirse asi:

Se da por terminada la presente sesion, en el mismo lugar y
fecha arriba mencionados a las nueve horas con diez minutos.
Leida y ratificada, damos fe los que intervenimos.

Después del cierre, se escriben los nombres de las personas
gue intervinieron para que cada quien sepa en doénde debe
colocar su firma.

Si una persona o varias no estan de acuerdo con alguna clausula o con todas, puede
negarse a firmar el acta. Sin embargo, algunas veces las personas se ven forzadas a
firmar, aun cuando no estén de acuerdo. Para no adquirir responsabilidades, la persona
gue no esta de acuerdo con el acta o con alguna clausula, puede levantar Otro si.

3.4.15.12 Otro si:
Viene del latin altérum: otro; sic, asi; que significa ademas de esto. El Otrosi se escribe
unido y con inicial mayuscula. Se coloca antes de las firmas; de lo contrario, la persona lo
escribe y seguidamente coloca su firma. Ejemplo:

Otro si: hago constar que firmo la presente acta, pero que no estoy de acuerdo con todo lo
gue en ella se dice.

Firma

El otro si puede usarse también cuando se ha omitido involuntariamente una clausula y la
persona se da cuenta hasta que los intervinieron ya han puesto su firma. En conclusion, el
Otro si se usa para agregar algo que no esta escrito dentro del cuerpo del acta.

3.4.15.13 Testados y entrelineados

Las actas se hacen en libros o en hojas numeradas, los cuales con autorizados por la
Contraloria de Cuentas de la Nacion. En estos libros u hojas no se pueden hacer borrones
cuando se cometen equivocaciones.

3.4.15.14 ¢Qué se hace cuando la persona encargada de elaborar las actas se
equivoca u omite algunas palabras, incluso parrafos o lineas?
Lo primero que tiene que hacer es tachar con guiones el error, luego entrelinear la o las
palabras correctas entre diagonales. Para que el entrelineado sea valido, se tiene que
testar al final del acta, después del cierre y antes de las firmas.
Algunas veces, cuando el acta ya esté elaborada y las personas han firmado; alguien se
percata de un error. En estos casos, se puede entrelinear y testar después de las firmas
pero para que tenga la validez que se requiere, se hace necesario solicitar otra firma de
las personas que intervinieron en el acta.
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Si por descuido se ha omitido una clausula completa; ésta puede escribirse después del
cierre y se hace uso del Otrosi.

Cuando un acta tiene muchos errores y muchas correcciones; ésta puede anularse por
medio de otra acta. Luego elaborar la que se anuld, pero ya sin errores. Nunca deberan
hacerse borrones con borradores corrientes ni con correctores especiales.

En las transcripciones o certificaciones de actas, los entrelineados y testados ya no deben
aparecer. Por tanto, la transcripcion o certificacion de la misma se hace sin errores; sin
embargo, el Otrosi debe escribirse, asimismo el nombre de las personas que firmaron el

acta.

3.4.15.15 Requisitos para elaborar un acta

1.
2.

10.

11.

Debe enumerarse y escribirse en espafiol, con letra legible, script o de molde.
Todos los nameros deben ir ratificados en letras. En caso de discrepancia, se
tomara lo escrito en letras.

Su redaccion debe ser clara, concisa y precisa. Por lo tanto, debe hacerse uso
correcto de las reglas gramaticales.

Las clausulas o puntos tratados deben hacerse al margen izquierdo, con letras
mayusculas, de preferencia para realzarlos.

Los entrelineados deben salvarse y testarlos después del cierre del acta.

Cuando el acta sirve para dar cumplimiento a un acuerdo, decreto, resolucion o
disposicion; es conveniente copiar literalmente la parte conducente o todo el
documento; esto, entre comillas.

Las resoluciones que se tomen en una sesion, deberan sefialarse e indicar si todos
los participantes estuvieron de acuerdo, o si hubo alguno que no aprobd la mocion
o la resolucion.

La persona que participe como represente de otra, deberd presentar una carta o
poder legal que lo acredite para ello.

Los libros de actas deben estar autorizados por la Contraloria de Cuentas; y éstos
deben estar foliados o numerados correlativamente.

Los nombres de los participantes en una sesion, deben escribirse después del
cierre del acta, para identificar cada una de las firmas, ya que muchas de éstas son
ilegibles.

Los espacios en blanco deben llenarse con guiones para no permitir
intercalaciones.

Fuente consultada

“I Manual del Coordinador Técnico Administrativo, Guatemala, noviembre de 1999
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~ CAPITULO IV
4. PROCESO DE EVALUACION

4.1EVALUACION DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Para la evaluacién del diagnoéstico se utilizé una entrevista, visualizar apéndice pag.
79-80-81, que se aplico al Coordinador Técnico Administrativo y maestros del Distrito
080309, quienes amablementecolaboraron brindando la informacién requerida y con
ello se pudo determinarque el plan de diagndstico se llevo a cabo satisfactoriamente.
Asi también serealizé la observacion directa a la institucion, la cual permitié explorar
lascondiciones administrativas, de contexto y en consecuencia adecuar
losprocedimientos y actividades requeridas en el proyecto seleccionado. Para
laevaluaciéon también se aplicé una Lista de Cotejo la cual permiti6 mejorar latécnica
de la observacién.Tomando en cuenta los instrumentos aplicados para la evaluacion
sepuede decir que el 95% por ciento de las actividades fueron adecuadas pararealizar
el diagndstico. A través de esta evaluacion se pudo tomar la decisionde modificar las
actividades y adaptar segun lo requiere la investigacion.

4.2 EVALUACION DEL PERFIL DEL PROYECTO

Para la evaluacion del perfil del proyecto se elabord una lista decotejo, ver apéndice
pag. 184, en la cual se verificaron los alcances de los objetivos que fueronredactados
para la elaboracion del Manual de Funciones del Coordinador Técnico Administrativo.
Lacual sirvi6 para evaluar e identificar las actividades que se realizaron para
suejecucion y alcanzar el logro de los objetivos propuestos para la investigacion
tomando en cuenta el instrumento aplicado para la evaluacion se puededecir que el
90% por ciento estuvo de acuerdo con las actividades realizadas.
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4.3 EVALUACION DE LA EJECUCION

Se evalu6 por medio del cronogramay una lista de cotejo, ver pag. 185-186, en
el cual se verificd el logro de las actividades propuestas en el perfil. Lugar,
tiempo, recursos y las habilidades del personal que intervino en la
compilaciéon del Manual del Coordinador Técnico Administrativo. Los
instrumentos en referencia se adjuntaron en el apéndice del presente informe.
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4.4EVALUACION FINAL

Una vez concluida la etapa de ejecucion, se realizé la evaluacion final del
proyecto, por medio de una serie de preguntas que cuantifican las actividades
desarrolladas en el proceso investigativo, visualizar pag. 187-188.. Tomando en
cuenta el instrumento aplicado para la evaluacion se puede decir que el
proyecto contiene el 98% por ciento de la informacién requerida.

02%
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CONCLUSIONES

1. Se compilo y editdé el Manual del Coordinador Técnico Administrativo 080309,
San Francisco El Alto, Totonicapén. Estructurado en cuatro capitulos, acorde
a los lineamientos establecidos en el normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado EPS.

2.Se divulg6 el Manual por medio de dos sesiones contando con la disponibilidad
de 3 CTAs. Directores y Maestros,describiendo las funcionesy competencias
mas relevantes del Coordinador Técnico Administrativo.
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RECOMENDACIONES

1. Que los Coordinadores Técnicos Administrativos dispersos en los 335
municipios de la republica de Guatemala incorporen en su  gestion
administrativa lo desarrollado en el Manual del Coordinador Técnico
Administrativo 080309 San Francisco el Alto, Totonicapan.

2. Que la DIDEDUC de Totonicapan realice acciones con DIGECADE
para la obtencion de mayor nimero de ejemplares y asi como la induccion a
CTAs, enel uso del Manual del Coordinador Técnico Administrativo.
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V] THCHTENA me PLAN DEL DIAGNOSTICO

1. IDENTIFICACION:

Datos Institucionales:
* Institucion: Coordinacion Técnica Administrativa 08-03-09.
* Direccion: Edificio Municipal
* Municipio: San Francisco el Alto
* Departamento: Totonicapan.
* Region: Sur occidente/Subregion IV
* Responsable de la Institucion: PEM. Pedro Emilio Lacan
* Cargo: Coordinador Técnico Administrativo.
* Horario de trabajo institucional: de 8:00 a 17:30 de lunes a viernes.

Datos personales del investigador:
* Responsable de la Investigacion: Emilio Estanislao Ajxup Poroj.
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Facultad
de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
* Carné: 9520146
* Asesor-supervisor: . José Bidel Méndez Pérez
* Periodo de ejecucion: del 14 de octubre al 13 de diciembre de 2,013.
* Horario: de 12:00 a 17:30 horas.
* Costo de la actividad: Q 1,120.00

2. TITULO

Diagnéstico Institucional de la Coordinacién Técnica Administrativa 08-03-09 del
municipio de San Francisco el Alto, Totonicapan.

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General:

Realizar el Diagnostico Institucional de la Coordinacién Técnica Administrativa 08-03-
09 del municipio de San Francisco el Alto, Totonicapan; haciendo uso de la guia
metodoldgica especificado en la Propedéutica para el Ejercicio Profesional
Supervisado técnicas e instrumentos de investigacion cientifica.

3.2. Objetivos Especificos:

3.2.1. Identificar las caracteristicas socioculturales y econémicas mas

sobresalientes del municipio de San Francisco El Alto.

3.2.2. Describir las caracteristicas técnico-administrativas y las condiciones fisicas de
la Coordinacion Técnica Administrativa 08-03-09 del municipio de San Francisco el
Alto, Totonicapan.
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3.2.3. Definir el sistema financiero que sustenta el funcionamiento de la Coordinacion
Técnica Administrativa 08-03-09 del municipio de San Francisco el Alto, Totonicapan.
3.2.4. Identificar el recurso humano que labora en la Coordinacion Técnica
Administrativa del municipio de San Francisco el Alto, Totonicapan y la demanda del
servicio.

3.2.5. Describir las principales actividades administrativas gue se realizan

en la Coordinacién Técnica Administrativa 08-03-09..

3.2.7. ldentificar las relaciones existentes entre los miembros de la Coordinacion
Técnica Administrativa 08-03-09 con otras instituciones y con la comunidad.

3.2.8. Definir la filosofia institucional, las politicas y estrategias que orientan la labor
administrativa y los aspectos legales que regulan su funcionamiento.

3.2.9. Listar y analizar los problemas que afectan a la Institucion.

3.2.10. Priorizar los problemas que afectan a la institucion.

3.2.11. Definir el problema priorizado.

3.2.12. Definir la alternativa de solucion mas viable y factible.

4, ACTIVIDADES:

4.1. Las relacionadas a la preparacion de las condiciones necesarias para el
diagndstico.

4.2. Revision bibliografica

4.3. Elaboracién de instrumentos

4.4. Pilotaje de instrumentos

4.5. Aplicacion de instrumentos

4.6. Analisis de la informacién

4.7. Consolidado de la informacion

4.8. Identificacion, priorizacion y definicién del problema

4.9. Identificacion de alternativas de solucion.

4.10. Analisis de viabilidad y factibilidad de las alternativas de solucion.
4.11. Definicion de la alternativa de solucidon mas viable y factible.
4.12. Estructuracion del informe
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5. RECURSOS

5.1. Técnicos
El diagnéstico institucional y la identificacion de los problemas se realizaran con base
a la Matriz de los 7 sectores, aplicando para ello algunas técnicas e instrumentos de

caracter participativo y no participativo, encuestas (entrevistas y cuestionarios),
revision bibliogréfica y observacion. Para la priorizacion se utilizara la técnica de

Matriz de Priorizacion.
El problema se definird mediante la técnica de arbol de problemas.

Para el analisis de viabilidad y factibilidad se aplicaran algunas herramientas

disefadas técnicamente.

5.2. Humanos
Un estudiante de EPS de Pedagogia y Administracion Educativa, Personal Técnico
Administrativo 08-03-09..
Asesor -supervisor de la Facultad de Humanidades

5.3. Recurso Financiero

El Diagnostico Institucional tendra un costé de Q 1120.00, invertidos en
gasto de papeleria, impresiones, cartuchos de tinta, fotocopias, encuadernado,

alimentacion, grabado de informacion en DVD y fotografias.

5.3.1 Presupuesto

No. DESCRIPCION Cantidad Valor Sub-total
unitario

1 Papel bond para 3 resmas Q40.00 Q120.00
impresora

2 Cartuchos de tinta 2 Q240.00 Q480.00

3 Fotocopias 200 0.20 ¢ Q40.00

4 Encuadernado 4 Q15.00 Q60.00

5 Grabado de 4 Q5.00 Q20.00
informacion en DVD

6 Fotografias 12 Q2.00 Q24.00

7 Refaccion 40 Q10.00 Q400.00

Q1120.00
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CRONOGRAMA

OCTUBRE, 2013 NOVIEMBRE
ACTIVIDAD SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 1
DEL 14 AL 18 DEL 21 AL 25 DEL 28 AL 31 DEL4 AL 8
LLMI{M[J|[V[LIMIM][J|V MIM|J|VILIM{M|J|vV M
PH
Preparacion de
Condiciones
E
Revision P
Bibliografica | -
E |
Elaboracion P
do I
instrumentos | g
Pilotaje de P [
instrumentos [E
Aplicacién P
I N
instrumentos | E ‘
Anélisis y P -
consolidado
de la E
informacion
Identificacion | P
y analisis de -
problema E
priorizacion | P .
y definicion
del problema | E
Analisis de P I
viabilidad y
factibilidad E
de
alternativa
de solucién
Estructuraci | P -
on y entrega
del informe [ E
final del
diagndstico.

P = Planificado / E = Ejecutado.
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6. EVALUACION

Para realizar la evaluacioén se utilizd una lista de cotejo aplicando al Coordinador
Técnico Administrativo 080309, 080310,080311, Directores y maestros del Distrito
080309 del municipio de San Francisco El Alto.
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GUIA MATRIZ DE SECTORES
Coordinacion Técnica Administrativa 080309, San Francisco El Alto.

. SECTOR COMUNIDAD

AREAS-INDICADORES

1. Geografia

1.1 Localizacion “El municipio de San Francisco El Alto, forma parte del
departamento de Totonicapan. El Departamento estda ubicado en la Region VI o
Regién Sur occidental como se observa en el mapa 1. EI Municipio se localiza al norte
del Departamento y colinda al norte con el municipio de Momostenango
(Totonicapan); al sur con el municipio de San Cristobal Totonicapan; al este con los
municipios de Totonicapan y Momostenango y al oeste con los municipios de San
Carlos Sija y San Francisco La Union (Quetzaltenango), se ubica en la latitud 14° 56
26" y en la longitud 91° 26" 24”. La Cabecera Municipal esta a una altura de 2,610
metros sobre el nivel del mar y se encuentra a una distancia de 17 kilbmetros de la
Cabecera Departamental” *

MAPA 1.UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE TOTONICAPAN

TOTONICAPAN

Fuente consultada

YInstituto Nacional Geografico
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MAPA 2. UBICACION DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO EL ALTO,
TOTONICAPAN

SAN FRANCISCO EL |

ALTO \\

Departamento
QUICHE

Departamento
QUETZALTENANGO

San Cristébal Totonicapan

Departamento
{ SOLOLA

Tamano: “La extension territorial es de 132 kilometros cuadrados, que lo ubica como
el cuarto Municipio mas grande con el 13% del total del territorio del Departamento, la
altitud del Municipio va de los 2,000 a3,000 metros sobre el nivel del mar, la Cabecera
Municipal tiene una altitud de 2,610 metros sobre el nivel del mar. El Municipio esta
dividido en una Cabecera Municipal, cuatro zonas urbanas, diez aldeas y 81 parajes.
Anteriormente, la Cabecera Municipal tenia tres barrios los cuales eran: Chisiguan,
Xolvé y Pasiguén; los cuales hace pocos afios se incorporaron a la cabecera del
Municipio. Para el afio 2013 el Municipio de San Francisco El Alto, Totonicapan,
cuenta con una Cabecera Municipal y 10 aldeas, los cuales se detallan en el siguiente
cuadro. Es de importancia mencionar que la aldea Saquicol es la mas lejana, dista 52
km. De la cabecera municipal ? Se encuentra a una distancia de 17 kilémetros de la
Cabecera Departamental., de la plaza municipal a la capital 193 kms con 700 metros

Fuente consultada

? Instituto Nacional Geogréfico
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1. “Cuadro de Aldeas que integran el Municipio”.?

ALDEAS QUE INTEGRAN AL MUNICIPIO DE SAN

FRANCISCO ELALTO, TOTONICAPAN 2013
Nombre del lugar Categoria
San Francisco El Alto Cabecera Municipal

Chirrenox Aldea
Chivarreto Aldea
Pabatoc Aldea
Pachaj Aldea
Paxixil Aldea
Rancho de Teja Aldea
San Antonio Sija Aldea
Sacmixit Aldea
Saquicol Aldea
Tacajalvé Aldea

Fuente consultada

®. Oficina de Planificacion Municipal
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. Mapa 3 Ubicacion de la cabecera Municipal de San Francisco el
Alto y Aldeas.™

MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO EL ALTO, DEPARTAMENTO DE
TOTONICAPAN DIVISION POLITICA Afo 2013.

RAMCHO
DE TEJA

FARATOC

I~

QOL\

MOMOSTENANGD

CHIVARRETOD

MOMOSTENANG O

SAN ANTONIO SUA

SAN FRANCISCO EL ALTO
TOTONICAPAN

Fuente consultada

“ Instituto Nacional Geografico
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2.” CUADRO DE PARAJES QUE CONFORMAN EL MUNICIPIO DE SAN
FRANCISCO EL ALTO™

No. Nombre
del lugar
1. Paxucam

2. huyatzam

3. hirinjabaj

4. Pacochop

5. Chiricruz

6. Papeya

7. Chiernandez
8. Chi Herrera
9. Chi Lo6pez

10. Chi
Maldonado
11. Chichaj

12. Chipotrer

13. Cuesta del
Aire

14. Xelcata
15. Xetux

16. Xolcorral

17. Chiriguar
18. Chuproj
19. Paaj

20. Pacaman
21. Xetoc
22. Chirijuyub
23. Pacaja
24. Chichaj
25. Patachaj
26. Chuchaj
27.Chi Mop

Categori
a
Paraje

Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje

Paraje
Paraje

Paraje

Paraje
Paraje
Paraje

Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje

No. Nombre
del lugar
28. Xechaj

29. Tzanguan
30. Chujijub
31. Chumulin
32. Xolguixom
33. Xesaccab
34. Chijolom
35. Chitocche
36. Chitzambal
37. Chivalux

38. Chuitabul

39.
Chuiracambaj
40. Xolsiguan

41. Chitzoc
42. Paracana
43. Chisacoz

44. Pastay
45. Pacorral
46. Tzanjuyub
47. Pamasan
48. Xoljuyub
49. Paranxox
50. Xetzinchaj
51. Chabal
52. Chuki

53. Patacabaj
54. Chuisefior

Categ
oria
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje

Paraje
Paraje

Paraje

Paraje
Paraje
Paraje

Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje

No. Nombre del
lugar
55. Chi-Utuy |

56. Chikisis

57. El Progreso
58. Xelcata

59. Chitocché

60. Xerancho

61. Chirichocox
62. Chopoclaj

63. Chonimacorral
64. Cerro Chiquito

65. Chacabal
66. Caquixa

67. Pasacaguim

68. Pasacaguim
69. Choduc

70.
Chocamposeco
71. Pabeya

72. Chitzorin

73. Pachun

74. Chisuguan

75. Barriales

76. Duraznales
77. Las manzanas
78. Los Lopez

79. Tzanquequixa
80. Pabaj

81. Xolia

Categori
a
Paraje

Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje

Paraje
Paraje

Paraje

Paraje
Paraje
Paraje

Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje
Paraje

Fuente Consultada

> Oficina de Planificacion Municipal
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1.3 Clima:

Por la posicion geografica y orografia, el clima del Municipio esta catalogado como
frio durante el afo, con temperaturas promedio anual de 7 a 18 grados
centigrados, en el periodo de noviembre a febrero se torna muy frio con
temperaturas hasta de menos cuatro grados centigrados en la madrugada. Por los
cambios climaticos, en la actualidad alcanza temperaturas hasta de 25 grados
centigrados al medio dia.

La region es lluviosa, con una precipitacion entre 500 y 2,000 milimetros al
afno; la época lluviosa inicia a mediados del mes de mayo para concluir a finales
de octubre o principios de noviembre; los valores de la humedad relativa oscilan
entre 70 a 90%.

Estas condiciones climaticas, determinan que no existen mayores
limitaciones hidricas durante la época de lluvia para la agricultura tradicional, sin
embargo, existen restricciones para el desarrollo de algunos productos agricolas
por bajas temperaturas y riesgo de pérdidas de cosechas por efecto de heladas,
en tal sentido la diversificacion de cultivos es posible con hortalizas especialmente
aguellas con resistencia a temperaturas bajas.

En el Municipio se marcan dos épocas climaticas, una seca y una de lluvia.
Los agricultores por este fendmeno climéatico generalmente tienen un ciclo de
cultivo, que se da especialmente en los meses de lluvia, utilizan la humedad
residual de las lluvias anteriores para la siembra y aprovechan la lluvia de la época
cuando inicia el periodo de la germinacién. La region se ve amenazada por
sequias, heladas y granizadas que tienen impacto directo en la produccién
agricola lo que ocasiona escasez y por ende incremento de los precios,
generalmente en los meses de mayo a agosto, porque es la época en que se
presenta la canicula.

1.4 Recursos Naturales:

“Entre las caracteristicas geograficas del Municipio, el terreno en que
esta ubicado es quebrado de condiciones orograficas especiales que
influyen en la temperatura y el clima. Localizado en la Sierra Madre, el
municipio de San Francisco El Alto cuenta con las siguientes montafas
denominadas La Cumbre, Chuitamango y Paqui; los cerros Chuichdn,
Pajucuba, Panimasac, Paxixil, Poocop, Tamancu, Trubala, Xecaxjoj,
Xejoyabaj y con las lomas Chuimuj, Chuipajul, Chuisacsiguan, Pajul, y

” 6

Pacuxcubel”.

Fuente Consultada

® Instituto Geogréfico Nacional
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2. Historia:

2.1 DATOS HISTORICOS:

“San Francisco El Alto es seguramente un pueblo de origen precolombino.
De acuerdo al relato del cronista Francisco Antonio de Fuentes y Guzman, en la
obra Recordacion Florida publicada en 1689, en la que menciona escuetamente
gue San Francisco El Alto era llamado de esa forma por su eminente situacion en
la sierra del norte, descubriendo su torre y poblacion a gran distancia.

En la descripcion de la Provincia de Totonicapan, de Joseph Domingo
Hidalgo, publicada el 11 de septiembre de 1797 en la Gaceta de Guatemala, se
indica que San Francisco El Alto tenia 5,352 habitantes (1,141 tributarios), y los
principales productos eran el trigo, el maiz y el ganado menor, del cual calculaba
habian unas 30,000 cabezas para ese entonces, las que salian a repastar a largas
distancias por no haber agostaderos en las inmediaciones.

En la Cabecera Municipal, la plaza es una de las mayores a escala nacional
tanto en extensibn como en volumen de ventas. Se comercializan diversos
productos al por mayor y menor, con compradores nacionales y del area
centroamericana. Los dias de mercado son de miércoles a sabado, de los cuales
el viernes es el mas importante, porque existe mayor afluencia, se caracteriza por
ser el Unico dia para la venta de animales, esta actividad se realiza en el campo
de futbol ubicado atrds de la Municipalidad del Municipio, donde se comercializa
cerdos, novillos, cabras, ovejas, aves de corral y otros.

2.2 Sucesos Historicos Importantes:

La creacion del municipio de San Francisco El Alto, departamento de
Totonicapan, se logro mediante el acuerdo gubernativo del 11 de octubre de 1825.

El acuerdo gubernativo del 29 de noviembre de 1962, declaré zona de veda
temporal por un plazo minimo de 25 afios toda la zona hidrogréfica del rio Samalé
y sus tributarios, dentro de dicha zona, se encuentra comprendido el municipio de
San Francisco El Alto.

Otro suceso importante fue el levantamiento indigena que se verifico en
Santa Maria Chiquimula el 20 de febrero de 1820 contra los Reales Tributos que
se querian cobrar, se repitio el 2 de abril de ese mismo afo, siendo San Francisco
El Alto, uno de los municipios participantes de esa sublevacion, encabezada por
Atanasio Tzul y Lucas Aguilar.
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2.3 Personalidades Presentes y Pasadas

El mas antiguo relato que se conoce acerca de la existencia del pueblo es la
gue hace el cronista Francisco Antonio de Fuentes y Guzméan, en la obra
Recordaciéon Florida publicada en 1689, en la que menciona escuetamente que
“San Francisco El Alto contaba en esa época con 2,880 habitantes quiches”.
Posteriormente Joseph Domingo Hidalgo, especificamente el 11 de septiembre de
1797 publico en la Gaceta de Guatemala, que San Francisco El Alto tenia 5,352
habitantes (1,141 tributarios) en el afio de 1820 participaron en la sublevacion
juntamente con Atanasio Tzul y Lucas Aguilar. En la época contemporanea el
personaje mas conocido de San Francisco el Alto en el ambito académico es el
Serfior Adrian Inés Chavez por su aporte en la literatura”.’

2.4 Lugares de Orgullo Local: San Francisco el Alto, conocido como “La
altura de la Patria”, ofrece un panorama sin igual con el cainén del rio Samala,
llamado Belejeb’tz’i, que en etimologia quiché significa “Nueve perros”. Este lugar
es visitado por turistas nacionales y extranjeros. En dicho lugar existen nueve
quemaderos de incienso utilizados por los “Sacerdotes Mayas”, los cuales se
encuentran a unos 200 metros. de la entrada principal (Km. 193) de San Francisco
El Alto sobre la carretera Interamericana. Este lugar también es conocido como
nueve sillas.

Otro fendbmeno interesante es la Aldea Pachaj, donde se encuentra el molino
de trigo mas grande de la region, que data del tiempo de la colonia. Se compone
de dos molinos que son movidos por el agua del rio Chicos, afluente del Samala.

El mercado de San Francisco El Alto es el gran atractivo turistico del
municipio, por su tamafo y variedad de productos y lo que le confiere un colorido
singular. La cabecera municipal cuenta con un templo catélico que data de la
época colonial, que se conserva, en muy buen estado en su interior cuenta con
bellos retablos barrocos, con numerosas pinturas y esculturas de gran valor
artistico.

3. Politica:

3.4 “El Gobierno Local: EI Cédigo Municipal establece en el Decreto 12-2002,
Articulo No. 9, que el Concejo Municipal debe estar integrado por el Alcalde
Municipal, Sindicos y Concejales, quienes ejercen el gobierno local y la
autonomia del municipio. EI Concejo Municipal de San Francisco El Alto,
Totonicapan, esta conformado por las siguientes personas.

Fuente Consultada

T WWW .Wikipedia
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“Corporacion Municipal Periodo 2,012 — 2,016

CARGO NOMBRE
Alcalde Diego Israel Gonzéalez Alvarado
Sindico | Diego Rolando Alvarado Alvarez
Sindico |l Diego Ramos Lépez
Concejal | Santiago Herndndez Gonzélez
Concejal Il Vicente Paxtor Huinac
Concejal lll José Pérez Maldonado
Concejal IV Francisco Maldonado Pérez
Concejal V Cayetano Alberto Hernandez Alvarez.

En el articulo 38, del Cddigo Municipal, se encuentran “Las Sesiones del
Concejo Municipal. Las sesiones del Concejo Municipal seran presididas por el
alcalde o por el concejal que, legalmente, le sustituya temporalmente

Habra sesiones ordinarias y extraordinarias. Las sesiones ordinarias se
realizaran cuando menos una vez a la semana por convocatoria del alcalde; y las
extraordinarias se realizaran las veces que sea necesario a solicitud de cualquiera de
los miembros del Consejo Municipal, en cuyo caso el alcalde hara la convocatoria
correspondiente.

No podra haber sesidn extraordinaria si no precede citacion personal y escrita
cursada a todos los integrantes del Consejo Municipal y con expresion del asunto a
tratar.

Las sesiones seran publicas, pero podran ser privadas cuando asi se acuerde y
siempre que el asunto a considerar afecte el orden publico, el honor decoro de la
municipalidad.

En las sesiones del concejo, los vecinos que asistan tendran voz pero no voto,
debiendo guardar la compostura, decoro y dignidad que corresponde a una reuniéon de
tal naturaleza.

Todas las sesiones del concejo se llevaran a cabo en el Edificio de la
Municipalidad, salvo casos especiales calificados por el Concejo Municipal™.

Fuente consultada

®. Secretaria municipal
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3.5 La Organizacion administrativa: El Municipio esta dividido en una
Cabecera Municipal, cuatro zonas urbanas, diez aldeas y 81 parajes.
Anteriormente, la Cabecera Municipal tenia tres barrios los cuales eran:

Chisiguan, Xolvé y Pasiguan; los cuales hace pocos afios se incorporaron a
la cabecera del Municipio.

“MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO EL ALTO, DEPARTAMENTO DE
TOTONICAPAN DIVISION POLITICA ANO 2013.”7%

7

SAQuIcoL

MORMOSTENANGD

CHIWARRETO

RANCHO
DE TEJA

MORMGSTENANGD

SAH ANTONIO SUA

ap

PABATOC

TOTONIC

SAN FRANCISCO EL ALTO
TOTONICAPAN SAN CRISTORAL

LY TOTONICARAN

Fuente Consultada

! Instituto, Geografico Nacional
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2.” CUADRO DE PARAJES QUE CONFORMAN EL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO EL ALTO”*?

No. Nombre | Categ No. Nombre | Categ No. Nombre Categ
del lugar oria del lugar oria del lugar oria

1. Paxucam Paraje | 28. Xechaj Paraje | 55. Chi-Utuy | Paraje

2. huyatzam Paraje | 29. Tzanguan | Paraje | 56. Chikisis Paraje

3. hirinjabaj Paraje | 30. Chujijub Paraje | 57. El Progreso | Paraje

4. Pacochop Paraje | 31. Chumulin Paraje | 58. Xalcata Paraje

5. Chiricruz Paraje | 32. Xolguixom | Paraje | 59. Chitocché Paraje

6. Papeya Paraje | 33. Xesaccab Paraje | 60. Xerancho Paraje

7. Paraje | 34. Chijolom Paraje | 61. Chirichocox | Paraje

Chiernandez

8. Chi Herrera | Paraje | 35. Chitocche | Paraje | 62. Chopoclaj Paraje

9. Chi Lo6pez Paraje | 36. Chitzambal | Paraje | 63. Paraje
Chonimacorral

10. Chi Paraje | 37. Chivalux Paraje | 64. Cerro Paraje

Maldonado Chiquito

11. Chichaj Paraje | 38. Chuitabul Paraje | 65. Chacabal Paraje

12. Chipotrer Paraje | 39. Paraje | 66. Caquixa Paraje

Chuiracambaj

13. Cuesta del | Paraje | 40. Xolsiguan Paraje | 67. Pasacaguim | Paraje

Aire

14. Xelcata Paraje | 41. Chitzoc Paraje | 68. Pasacaguim | Paraje

15. Xetux Paraje | 42. Paracana Paraje | 69. Choduc Paraje

16. Xolcorral Paraje | 43. Chisacoz Paraje | 70. Paraje
Chogamposeco

17. Chiriguar Paraje | 44. Pastay Paraje | 71. Pabeya Paraje

18. Chuproj Paraje | 45. Pacorral Paraje | 72. Chitzorin Paraje

19. Paaj Paraje | 46. Tzanjuyub | Paraje | 73. Pachdn Paraje

20. Pacaman Paraje | 47. Pamasan Paraje | 74. Chisuguan Paraje

21. Xetoc Paraje | 48. Xoljuyub Paraje | 75. Barriales Paraje

22. Chirijuyub | Paraje | 49. Paranxox Paraje | 76. Duraznales | Paraje

23. Pacaja Paraje | 50. Xetzinchaj | Paraje | 77. Las Paraje
manzanas

24. Chichaj Paraje | 51. Chabal Paraje | 78. Los Lopez Paraje

25. Patachaj Paraje | 52. Chuki Paraje | 79. Paraje
Tzanquequixa

26. Chuchaj Paraje | 53. Patacabaj | Paraje | 80. Pabaj Paraje

27.Chi Mop Paraje | 54. Chuisefior | Paraje | 81. Xolia Paraje

Fuente consultada
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3.6 “Organizaciones Politicas Partidistas:
Actualmente existen las siguientes:
e Compromiso Renovacion y Orden. CREO (Ganador en las elecciones efectuadas el
11 de septiembre 2011, con un total de 4692 votos. Planilla encabezada por el
ciudadano Diego Gonzélez y Diego Rolando Alvarado Alvarez.
ePartido de Avanzada Nacional, con un total de 213 votos
e Unidad Nacional de la Esperanza. UNE- GANA, 1583 votos.
e Unién del Cambio Nacional UCN, 544 votos.
¢ Partido Patriota, 3975 votos.
e Partido Victoria, 241 votos.
e Libertad Democratica. LIDER, 660 votos.

e Partido Unionista, 3790 votos”.*

3.7. Organizaciones Civiles Apoliticas

Existen Organizaciones Civiles Apoliticasentre las que destacan.
* Grupos Religiosos Catdlicos, evangeélicos, Testigos de Jehova,
* Grupo de Alcohdlicos Anénimos

* Pastoral Social

* Comité de reforestacion.

* Alcaldias Comunitarias

4. Sociales.
4.1 Ocupacion de los Habitantes:

Existen actividades agricolas, pecuarias, artesanales, industriales, de comercio y
servicios. También la inyeccidén de capital que representa las remesas de cientos de
personas que han emigrado hacia los Estados Unidos de Norte América, fortalece el
aspecto econémico del municipio.

4.2. Distribucién, Produccién de Productos:

El municipio de San Francisco El Alto, posee como una caracteristica muy particular,
que los pobladores han logrado un significativo grado de desarrollo comercial y
econdmico en los ultimos afios, tanto asi que su mercado o plaza es catalogado como
el mas grande de Guatemala y para muchos el mas grande de Centro América.
Actualmente existen en el municipio, Instituciones no gubernamentales y Cooperativas
gue otorgan crédito al pequefio y mediano empresario que tienen como objetivo el
desarrollo de las actividades productivas. Las instituciones de gobierno y el sector
privado, han iniciado algunos programas crediticios especialmente para la inversion
en actividades de sastreria.

4.3. Agencias Educacionales: Instituciones Educativasque permiten el Desarrollo
Académico de los pobladores.

Fuente consultada

3 Tribunal supremo Electoral
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4.3.1 “En lo que respecta a Establecimientos educativos funcionan en el
municipio 49 escuelas del nivel primario algunos con anexos del nivel Preprimario,
una escuela de parvulos con edificio propio, ubicada en el &rea urbana,

Colegios privados:
Los Altos.
Centro de Formacion el Patriota.
Ciencia y Cultura
Ensefianza y Cultura, Aldea Rancho
Ciencia, cultura 'y Tecnologia Aldea Chivarreto
Nueva Vision.
Israel.
Seminario menor, ubicado en Aldea Rancho.

Funcionan Institutos Basicos Nacionales y por Cooperativa en la cabecera municipal
y en las aldeas:

Area urbana, (por cooperativa) IMEB. San Francisco el Alto

Area urbana INEB. San Francisco el Alto.
Paxixil (Tzanjuyup) Telesecundaria.
Tacajalvé IBC

San Antonio Sija IBC.
Pabatoc(Chixuar) Nufed

Pachaj Nufed.

Rancho de Teja IBC.
Chivarreto IBC.

Cuesta de Aire Nufed

Saquicol IBC

Pinales Telesecundaria

4.3.2 Diversificado:

No existe ningun establecimiento de esta naturaleza. Se estima que la
cantidad de estudiantes de nivel diversificado son 4016 estudiantes. los cuales
utiizan los servicios de los establecimientos ubicados en la cabecera
departamental y principalmente de Quetzaltenango.

4.3.3 Universitario:
No existe ningun establecimiento de esta naturaleza. Los habitantes de San
Francisco El Alto utilizan los servicios de las universidades ubicadas en la cabecera

departamental y principalmente de Quetzaltenango”. *

Fuente consultada

* DIDEDUC. Totonicapan
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4.4 “Agencias Sociales de Salud: Los servicios de salud publica presentan un grado
de deficiencia en el municipio de San Francisco El Alto, sélo cuenta con cinco puestos
de salud para las 10 aldeas y un centro de salud tipo “B” en el casco urbano.

Los centros de salud segun la categoria pueden ser de tipo “A” y “B”, en este
caso, se considera como un centro de salud tipo “B” o normal para la atencion y
prevencion de enfermedades. Dicho centro de salud cuenta con un médico,
enfermeras, técnico en laboratorio y encargado de saneamiento ambiental. En el area
urbana también se cuenta con el apoyo de una clinica parroquial, atendida
actualmente por una voluntaria de Catalufia *°.

Cuadro de Centros de Salud que Funcionan en el Municipio

. Centro de Salud tipo | Puesto Otras
Comunidad B de Salud | Instituciones
Casco Urbano 1 1
Aldea San Antonio

.. 1
Sija
Aldea Rancho de

: 1

Teja
Aldea Chivarreto 1
Aldea Saquicol 1
Aldea Chirrenox 1
Aldea Pabatoc 1

4.5 Tipos de Vivienda: La vivienda en la zona urbana, en su mayoria es de uso
mixto, comercio y habitacion, dado el grado de comercio del area. Entre las
caracteristicas del lugar, son sus techos inclinados de teja, y paredes de adobe, pero
dado el desarrollo del municipio, estos elementos se han ido perdiendo, adquiriendo
nuevas influencias de disefio, ya que se encuentran tanto dentro como en las aldeas
de San Francisco El Alto, casas con terrazas planas, perdiendo asi su identidad,
casas de dos tres niveles, con elementos decorativos de otros lugares, ya que
muchas personas que migran hacia los Estados Unidos, cambian su mentalidad y
disefian sus casas ya con otros estilos adquiridos en otros lugares. Se puede concluir
que el 50% de casas ya son de block, con terrazas fundidas, y el restante sigue
siendo de adobe con techos inclinados de lamina.

Fuente consultada

!5 Plan operativo del Centro de salud de San Francisco El Alto-
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4.6 Centros de Recreacion:

La cabecera municipal cuenta con dos canchas de fatbol, una de las cuales fue
habitada recientemente y se tiene proyectado convertirla en estadio. Canchas de
Basquetbol: En el casco urbano existen dos canchas, una ubicada en la Escuela
Urbana y la otra a un costado de la terminal de buses. , asi como también una cancha
de papi futbol de pista sintética, la cual es privada.

En las aldeas Saquicol Chiquito, Rancho de Teja, San Antonio Sija y Sacmixit,
también se cuenta con cancha de futbol-

4.7 Transporte:

“Existe servicio de transporte de pasajeros del municipio de San Francisco El
Alto, Totonicapan hacia la Ciudad Capital de Guatemala, hacia la Ciudad de
Quetzaltenango y a la Ciudad de Totonicapan, entre otros.

En el interior del municipio existen lineas de transportes extraurbano que constan de
buses y microbuses, los que prestan el servicio de transporte hacia las diferentes
aldeas y caserios del municipio.

En algunas regiones del municipio no se cuenta con el servicio de transporte de
pasajeros en determinadas horas del dia, por lo que los pobladores se movilizan a pie,
en vehiculos particulares como pick-ups y camiones pequefios que transitan por la
zona.

“‘Dentro de las empresas que prestan el servicio de transporte en el municipio estan
las siguientes: “*°
1) Transportes Samaritana

2) Transportes Chivarretense

3) Transportes Selena

4)  Transportes Flecha Azul

5) Transportes Momostecas

6) Transportes Mi Preferida (Momostecas)

7)  Transportes Osorio (Sta. Maria Chiquimula)
8) Transportes Elias (Momosteca)

9) Transportes Veloz (Momosteca)

10) Transportes Maria Linda (Momosteca)

11) Transportes Guadalupe (Momosteca)

12) Transportes Francisquense (San Francisco)

Fuente consultada

¢ policia Municipal de Transito
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4.8Comunicacion:

4.8.1 Servicio Telefénico:

“Tanto en el area rural como urbana los pobladores han adquirido teléfonos
celulares de CLARO, MOVISTAR Y TIGO. La cobertura y el servicio de estas
empresas es irregular y en ocasiones nula, en algunas aldeas, derivado
principalmente a la topografia accidentada del terreno. La tecnologia utilizada por la
empresa TELGUA es digital y analoga. Los pagos de estos servicios se realizan en
los bancos del sistema ubicados en la cabecera municipal.

4.8.2 Servicio de correos:

La cabecera municipal cuenta con una oficina de correos y telégrafos, la cual
esta ubicada a un costado del edificio que ocupa la Municipalidad. El servicio opera
bajo concesion con la empresa privada “El Correo”, desde el 16 de septiembre de
1998, ésta moviliza cartas, telegramas, tarjetas postales, entregas inmediatas y
encomiendas, con servicio nacional e internacional. El inconveniente de esta
concesion es que el valor del servicio se cobra de puntos de origen a destino, pero la
concesionaria maneja la correspondencia dirigida a las areas urbanas y rurales que
son distribuidas por el Unico empleado con que cuenta la oficina de correos.

El Correo ofrece servicio de radiotelegramas, medio efectivo y barato de
comunicacién a lugares remotos.

Dentro del municipio funcionan sucursales de varias empresas privadas,
especializadas en servicio de correo internacional, para que las personas puedan
comunicarse con sus familiares en el extranjero. En donde se observaron mas
sucursales, fue en las aldeas de Chivarreto y San Antonio Sija, en donde existe un
alto grado de emigracion por parte de la poblacion hacia el extranjero.

4.8.3 Frecuencias de Radios:

Este medio de comunicacion es utilizado en el municipio como un servicio social,
para impartir mensajes morales, ademas de técnicas sobre el uso adecuado de la
tierra y publicidad de los comercios que existen en dicho lugar.

El municipio cuenta con dos radioemisoras locales, dos ubicadas en la cabecera

municipal identificada como radio “Estéreo Consentida y otra ubicada en la Aldea
Rancho de Teja También se cuenta con los servicios de 3 empresas de cable”.”

Fuente consultada

7 Secretaria de la municipalidad de San Francisco El Alto
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4.8.4 Servicio de Cable:

En la cabecera municipal se observé que existen dos empresas que se dedican
a la distribucién de sefial de cable, servicio que brindan al casco urbano y algunas
aldeas, asi como algunas aldeas de otros municipios. Entre algunos de los servicios
gue brindan esta el de transmitir anuncios publicitarios de los comerciantes del lugar,
ademas de cubrir actividades especiales que se dan en el municipio.. Las empresas
de cable son: Cable Visién San Francisco, el cual brinda el servicio del canal 5, y
Alfa Vision.
4.8.5 Servicio de Internet:

Existen ocho locales que se dedican a brindar el servicio de Internet, dicho servicio es
prestado en el casco urbano.

4.9 Grupos religiosos: Catolicos, Evangélicos, Testigos de Jehova
4.10 Club’s o Associations Sociales:

4.10.1 Autoridades Comunitarias:

“En el articulo 56, capitulo 1V, del Cddigo Municipal, se encuentran las alcaldias
comunitarias o alcaldias auxiliares, en donde el Concejo Municipal, de acuerdo a los
usos, normas Yy tradiciones de las comunidades, reconocera a las alcaldias
comunitarias o alcaldias auxiliares, como entidades representativas de las
comunidades, en especial para la toma de decisiones y como vinculo de relacién con

el gobierno municipal”.*®

4.10.2  “En el Articulo 52, de la Ley de los Consejos Comunitarios Urbano y Rural,
se encuentran “Los Consejos Comunitarios de Desarrollo, su integracion y funciones.
Cada Consejo Comunitario de Desarrollo tiene por objeto que los miembros de la
comunidad sean los interesados en promover y llevar a cabo politicas participativas,
para identificar y priorizar los proyectos, planes y programas que beneficien a su
comunidad. Segun la ley, el COCODE debe ser presidido por el Alcalde de la
comunidad.

Fuera de las éareas urbanas se considera comunidad al nucleo humano
circunscrito en la organizacion territorial legalmente reconocida con la categoria de
aldea. Todo Consejo Comunitario de Desarrollo, una vez conformado, con la
transcripcion de su acta de constitucion, deberé registrarse e inscribirse en el libro
respectivo del Registro Civil de las Municipalidad de su jurisdiccién, con lo cual
obtendr& personalidad juridica”. *°
El municipio de San Francisco El Alto, Totonicapan cuenta con diez aldeas y en cada
una de ellas se encuentran organizados los Consejos Comunitarios de Desarrollo.
Existen también un comité de reforestacion, Asociaciones deportivas, Asociacion de
Convite, Asociacion de mujeres y Pastoral de Justicia.

Fuente consultada

8 Ley de Consejos comunitarios
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4.11 Composicién Etnica:

Por el alto porcentaje de poblacion indigena, culturalmente el Municipio esta
fuertemente ligado a la cultura maya quiche. Su profunda religiosidad se observa en
las manifestaciones espirituales propiamente dichas y en el liderazgo de los guias de
la comunidad,

A través de la historia ha sido un pueblo rico en tradiciones y con raices
culturales que han identificado a los nativos del lugar; sobre todo porque desde el
periodo prehispanico fue ocupado por la Tribu Kiché, y aiin se conservan ceremonias
mayas que pretenden mantener la cosmovision y espiritualidad maya. En la actualidad
la riqueza cultural del pueblo Kiché, se ve seriamente amenazada por factores que
repercuten negativamente, entre los que se mencionan: pérdida de identidad,
emigracion de pobladores hacia los Estados Unidos de Norte América en busqueda
de fuentes de empleo y que a su regreso vienen con otra mentalidad, se han
adaptado modismos y costumbres que no son propias del lugar y que en muchos
casos han originado la organizacion de pandillas y grupos vandalicos, pérdida de los
vestuarios y trajes tipicos debido a que los hombres ya no usan traje propio de la
region, la pérdida del dialecto Kiché como consecuencia que los nifios en su mayoria
reciben clases Unicamente en castellano.

DISTRIBUCION DE POBLACION POR RANGO DE GRUPO ETNICO Y
GENERO”. *

TABLA DE POBLACION POR AREA, GRUPO ETNICO, Y GENERO 2009
DESCRIPCION | RURAL % URBANO | % Homb?fneﬁujer
INDIGENA 48,759 | 97.76 | 7,497 93.13 | 24682 | 33,978
NO INDIGENA | 1,117 2.24 | 553 6.87 | 519 778
TOTAL 49876 100 8050 100 | 76,582 | 34,756

Fuente consultada

% nstituto Nacional de Estadistica
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PRINCIPALES
PROBLEMAS DEL
SECTOR

FACTORES QUE
ORIGINAN LOS
PROBLEMAS

SOLUCION QUE
REQUIERE N LOS
PROBLEMAS

Inseguridad

Se detect6 como principal
problema Poco
mantenimiento y control de
las calles

gue dan acceso al centro
de la poblacion.

Mayor presencia de la
PMT.

Reubicacion de las ventas
callejeras y transporte
pesado.
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Il SECTOR DE LA INSTITUCION

1. Localizacion geografica:
1.1 Ubicacién: Cabecera del municipio de San Francisco el Alto.

1.2 Vias de Acceso:
1.2.1 Carreteras de terraceria.
1.2.2 Carreteras asfaltadas.

2. Localizacién Administrativa:
Edificio municipal, municipio de San Francisco el Alto.

2.1 Tipo de Institucion: De servicio, depende directamente de la Direccion
Departamental de Educacion.

2.2 Regibén; Sur occidente, subregion V.

3. Historia de la Institucion:

3.1 Origen:

3.2 Fundadores y Organizadores:

Especificamente es imposible llegar a las primeras personas que desarrollaron
funciones de Supervision Educativa en el municipio de San Francisco el Alto pero con
esfuerzo aunque con intervalos logramos recordar a los siguientes:

“1974-1975, Prof. Nery Alfredo Portillo M. Distrito escolar No. 77

1982-1983, Lic. Augusto Escobar Argueta. Distrito escolar No. 77

1984-1985, Prof. Armando Baldomero Lépez de Leon. Distrito escolar No. 76
1986-1987, Lic. Mario Roberto Quifiones Monzon. Distrito escolar No. 77

1988-1989, Prof. Emilio Batz Tzunun Distrito escolar No. 08-15

1990-1991, Prof. Reginaldo Ceferino Chan Ajche. Coordinador Administrativo de
educacion sectorial No. 06-08-05

1992 Prof. Jesus Encarnacion Puac Chamorro. Supervisor educativo 96-17
1993-1997 las escuelas fueron atendidas por el distrito 96-17 con sede en San
Cristobal Totonicapan.

1998-1999-2000 Lic. Jorge Luis Espinoza Villatoro. Coordinador Técnico
Administrativo 08-03-07.

2001, PEM. Marcos Francisco Mejia Sosa. Coordinador Técnico Administrativo 08-03-
07.

2002-2003, Elmer Ivan Echeverria Mérida. Coordinador Técnico Administrativo 08-03-
07

2004-2011, PEM Diego Rolando Alvarado Alvarez. Coordinador Técnico
Administrativo 08-03-07

2012-2013, PEM. Pedro Emilio Juarez Lacan”.”

Fuente consultada

%I Libro de actas, CTA.
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3.3 Sucesos y Epocas Especiales:

“A partir del afo 2011, por disposiciones de la DIDEDUC. se conforman 3 distritos:
2011, Lic. Diego Rolando Alvarado Alvarez. Coordinacion Técnica Administrativa 08-
03-09. Con atencion a 19 escuelas rurales y urbanas.

2011, Licda. Norma Nohemi Menchu. Coordinacion Técnica Administrativa 08-03-10.
Con atencion a 16 escuelas rurales

2011, Lic. Mauro YaxCayax. Coordinacion Técnica Administrativa 08-03-11. Con
atencién a 15 escuelas.

2013. Profesora, Moénica Escobar. Coordinacion Técnica Administrativa 08-03-11
atendiendo 15 escuelas rurales” %

4. Edificio:

4.1 Area Construida: Cuenta con un solo local con las medidas siguientes: ancho

4 metros con 85 centimetros, largo 6 metros con 14 centimetros, esta dividido en dos
ambientes.

El ambiente de menor tamafio mide 2 metros con 64 centimetros de ancho y 4
metros con 85 centimetros de largo, funciona como sala de espera, y es alli donde
esta ubicada la Secretaria.

El otro ambiente mide 3.50 metros de ancho x 4 metros con 85 centimetros de largo
y es utilizado por el Coordinador Técnico Administrativo como oficina. El local donde
funciona la Coordinacion Técnica Administrativa es propiedad de la Municipalidad de
San Francisco el Alto, quien lo proporciona en calidad de préstamo y sin costo alguno.

4.2 Area Descubierta: No tiene.

4.3 Estado de Conservacion: Se encuentra en buenas condiciones.

4.4 Locales Disponibles: No cuenta,

4.5 Condiciones y Usos: Se encuentran en uso los ambientes y en buen estado.
5. Ambientes y equipamiento:

5.1 Salones Especificos

No Ambientes Cantidad
1 Oficina 1
2 Salén para reuniones 0
3 Sanitario 0
4 Bodega 0

Fuente consultada

*2_ Unidad financiera y administrativa DIDEDUC. Totonicapan
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5.2 Mobiliario:

No. | OBJETO CANTIDAD ESTADO
1 Escritorios de oficina 3 Bueno

2 Mesa mostrador 1 Bueno

3 Mesa redonda 1 Buena

4 Mesa pequefia para cafetera 1 Malo

5 Sillas plastico metal 4 Bueno

6 Silla madera metal 1 Bueno

7 Sillas secretariales con rodo 2 Bueno

8 Sillas de metal 3 Bueno

9 Sillas de plastico con respaldo 5 Bueno
10 Archiveros 2 Bueno

11 Lockers 1 Bueno

12 | Estanteria 1 Regular
13 | Computadoras 2 Regular
14 UPS 1 Malo

15 Radio con unidad de CD 1 Regular
16 | Cafetera 1 Regular
17 | Reloj de pared 1 malo

18 Teléfono 1 Sin linea
PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS ORIGINAN LOS REQUIEREN LOS
DEL SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS

Administraciéon
deficiente

No contar con un Manual
del Coordinador Técnico
Administrativo

Compilar y editar un
Manual del Coordinador
Técnico Administrativo.
Crear un Blog. Con
informacion de las
funciones del CTA.
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[ll. SECTOR FINANZAS

1. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Asignado por el Estado, canalizado por
medio de la Direcciéon de Educacion Departamental-

2. COSTOS-

2.1 Salarios:

CARGO SUELDO

Docente presupuestado con funciones | Q3000.00
de Coordinador Técnico Administrativo

PRINCIPALES FACTORES QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS
SECTOR PROBLEMAS

SOLUCION QUE
REQUIERE N LOS
PROBLEMAS

Desconfianza econémica No se tiene manejo
transparente de fondos de
parte de algunos
Directores.

Instrumentos de control
Auditoria fisica.
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IV SECTOR RECURSOS HUMANOS

1. Personal Operativo:

1.1 Total de Laborantes:

1.1.1 Personal docente 90 docentes presupuestados del nivel primario, 26 del nivel
preprimario y 17 docentes por contrato.

2. Personal administrat

ivo:

2.1 Coordinador Técnico Administrativo, PEM. Pedro Emilio Lacan Juarez..

3. USUARIOS:

3.1 Cantidad de Usuarios:

3.1.1 19 Directores de Escuelas Oficiales, 3 del area urbana y 16 del area rural.

3.1. 2 131 maestros

3.1.3 Total de usuarios 131

maestros. 3236 nifos.

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS REQUIERE N LOS
SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS

Malas relaciones No se atiende Contratar a un asistente.
humanas o adecuadamente a los Organizar comision de

incomunicacion

maestros por falta de
personal.

No se participa con otras
instituciones.

Ausencia de un
programa permanente de
capacitacion

participacion institucional.
Programar capacitaciones
periddicas.
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V. SECTOR CURRICULUM
1. Plan de Estudios Servicios:

1.1 Nivel que Atiende: Nivel Primario y Preprimario

1.2 Areas que cubre: Los especificados en el CNB

1.3 Programas especiales: Huertos escolares, leamos juntos.

1.4 Actividades Curriculares: Capacitacion a docentes y Directores en el uso de la
guia curricular (CNB).

1.5 Tipo de acciones que realiza: Acompafamiento de procesos pedagdgicos,

técnicos-administrativos.

1.5 Tipo de Servicios: Técnico y Administrativo.

2. Horario Institucional:

2.1 Tipo de horario: Rigido

2.2 Maneras de elaborar el horario: de monitoreo y atencion administrativa

2.3 Horas de atencidn para los usuarios: De 8:00 a 17:30 Hrs. de lunes a viernes
2.4 Horas dedicadas a las actividades normales: 7. 30

2.5 Horas dedicadas a las actividades especiales: indefinido

2.6 Tipo de jornada: Mixta

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS REQUIERE N LOS
SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS
Inconsistencia Falta de PEI Desarrollar el PEI
institucional institucional.
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VI. SECTOR ADMINISTRATIVO

1. Planeamiento:
Los planes se elaboran segun las actividades contempladas y las especificadas por
la Direccion Departamental de Educacién son anuales, semestrales, trimestrales,
mensuales y semanales. Significa que se manejan a corto, mediano y largo plazo.

2. Organizacion:

2.1 Niveles jerarquicos de la organizacion:

En la sede de la Coordinacién Técnico Administrativa del municipio de San Francisco
el Alto, laboran unicamente; Un Coordinador Técnico Administrativo.

2.2 Organigrama:

CTA
SUBDIRECTOR —— CONSEJO DE
DIRECTOR  —0 e
DOCENTES —_ JD.
/ | MAGISTERIAL
CONSEJO
MUNICIPAL
DE LA NINEZ
GOBIERNO
ESCOLAR ESTUDIANTES
;
PADRES DE PERSONAL
FAMILIA OPERATIVO
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3.5.  Funciones, cargo / nivel:

3.5.1. Coordinador Técnico Administrativo: Cumple con todas las funciones
técnicas y administrativas relacionadas con el proceso educativo de los

diferentes establecimientos del municipio.

3.5.2. Secretario: Cumple con las funciones de atencién a la comunidad educativa
en relacion a informacion, correspondencia y todo lo relacionado a trabajo

de oficina.(plaza vacante)

2.4 Existencia o no de Manuales de Funciones: No se cuenta con un manual de

funciones.

2.5 Existencia de manuales de procedimientos: se cuenta con algunos

instrumentos. Un manual no.

3. Coordinacioén:

3.1Existencia o no de informativos internos: se cuenta con estas herramientas

3.2  Existencia o no de carteleras: Se cuenta con un rota folio y una pizarra de

madera que se utilizan como carteleras.

3.3Formularios para las comunicaciones escritas: Se aplican diferentes formatos

acorde a los requerimientos.
3.4Tipos de Comunicacién: Verbal, escrito, electronico y via teléfono.
3.5Periocidad de reuniones técnicas de personal: regularmente no.

3.6 Reuniones de reprogramacion: Algunas veces cuando las circunstancias lo

ameritan.

4 Control:

4.1 Normas de control: Se aplican por establecimiento, a través de un registro

de actividades y productos.

4.2Reqistro de asistencia: en la Coordinacion se maneja a través del libro de

visitasy un folder con planillas de asistencia a reuniones o taller.
4.3Evaluacién del personal: Generalmente no.

4.4  Inventario de actividades realizadas: aplicado en la memoria de labores.

4.5 Actualizacién de inventario fisico de la institucion: Se realiza una vez al afio.
4.6 Elaboraciéon de documentos Administrativos: Es la actividad que mas

demanda tiene
5. Supervision:
5.1Mecanismos de Supervision: Los Mecanismos de supervision que se emplean
la institucién son a través de la observacion directa.

5.2Periocidad de Supervision: Dos o tres maximo, al afio, por establecimiento.

5.3Personal encargado de la supervision: El Coordinador Técnico Administrativo y
personeros de las dependencias del MINEDUC o de alguna ONG.

en
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5.4Tipo de supervision: se plantea como una supervision democratica que todas las
funciones se proyectan dentro de un clima de libertad, respeto y creatividad.

5.5 Instrumentos de Supervision: No se cuenta con estas herramientas solo un
formato denominado NEUBIFICHA.

PRINCIPALES
PROBLEMAS DEL
SECTOR

FACTORES QUE
ORIGINAN LOS
PROBLEMAS

SOLUCION QUE
REQUIERE N LOS
PROBLEMAS

Pobreza de soporte
operativo

Carencia de recursos
audiovisuales y material
didactico para los
Directores y CTA.

Carencia de recursos
audiovisuales y material
didactico para los
Directores y CTA

Renovar y actualizar
recursos.

Comprar equipo
audiovisual
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VIl SECTOR DE RELACIONES
1 Institucion usuarios:

11
1.2

1.3

1.4

15

2.2
2.3

3.1

3.2

Estado forma de atencion a los usuarios: Cordial, de respeto y confianza.
Intercambios deportivos: si se promueve entre los establecimientos a través de la
comisién de deportes.

Actividades sociales: se tiene una gran participacion en la feria titular coordinando
actividades con la comision de educacion de la municipalidad.

Actividades culturales: Existe una comision de cultura encargada de promocionar
las actividades.

Actividades académicas: se promueve encuentros pedagogicos y talleres de
capacitacion tanto con docentes como con consejos educativos.

Institucion con otras Instituciones:

Cooperacion: Se Coopera con instituciones tales como: El INE, TSEE, Centro de
Salud, Municipalidad, JICA, Alianza Mundial, Fundacion Telefdnica, otros.
Culturales: Con el Ministerio de Cultura y otras entidades del municipio.

Sociales: Con la municipalidad especificamente en el Desfile.

Institucion con la Comunidad:

Con agencias: Entre las principales instituciones que se proyectan en las
comunidades y con los cuales se coordina tenemos: JICA, Alianza Mundial,
Fundacion Telefénica, ASIES, FUNDAP, FAO.

Extension: El area urbana y 17 comunidades del area rural.

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS REQUIERE N LOS
SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS

Malas relaciones humanas | No se participa con otras Crear una comision de
0 incomunicacion instituciones relaciones institucionales
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VIII SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL.

1. Filosofia de la Institucién:

1.1 Vision de la Institucién

Ser una organizacién educativa que contribuye al desarrollo de una educacion activa,
real e integral, formadora de generaciones con capacidad de enfrentar la realidad y
transformarla para mejorar la calidad de vida de la poblacion.

1.2 Mision de la institucion: Desarrollar y regir la educacién preprimaria y primaria
creativa, critica y propositiva, promoviendo estudiantes con caracter para enfrentar la
vida y alcanzar sus metas, mediante la organizacion técnica y administrativa, eficiente
y eficaz.

1.3 Politicas de la institucion: “Promover y proveer el acceso a la educacion de
calidad con equidad, en el marco de la multiculturalidad e interculturalidad del pais la
reforma educativa y los acuerdos de paz; garantizando la educacién gratuita a todos
los niflas y nifios de preprimaria y primaria en el municipio de San Francisco el Alto.

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS REQUIEREN LOS
SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS
Inconsistencia Falta del PEI .Desarrollar el PEI.
institucional Institucional

1.13 Lista de carencias;

La Coordinacion Técnica Administrativa 080309 ubicada en el municipio de San
Francisco El Alto, muestra los siguientes problemas, carencias o necesidades:

- No contar con un manual que oriente las actividades administrativas

- carencia de PEI.

- La falta de un edificio propio
- Material y recursos en mal estado.
- No se atiende adecuadamente a los maestros por falta de personal, especificamente

un asistente.

- No cuenta con equipo audiovisual para el desarrollo de las actividades
- No cuenta con servicios sanitarios.

- Poco mantenimiento y control en

poblacion.

las calles que dan acceso al centro de la

- No se tiene manejo transparente de fondos de parte de algunos Directores.
.- No se patrticipa con otras instituciones.
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1.14 Anélisis de problemas

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS REQUIEREN LOS
SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS
1. Deficiente 1. Poco mantenimientoy | 1. Mas presencia de la
infraestructura control en las calles que PMT. Reubicacién de las

dan acceso al centro de la

ventas callejeras y

poblacion. transporte pesado.
2.Falta de un edificio 2. Construir edificio
propio

2.Insalubridad

1.No cuenta con servicio
sanitario

1. Habilitar un servicio
sanitario

3.Malas relaciones
humanas o
incomunicacion

1.No se atiende
adecuadamente a los
maestros por falta de
personal, especificamente
un asistente

2. No se participa con
otras instituciones.

3. Ausencia de un
programa permanente de
capacitacion.

1. Contratar a un asistente
para brindar una mejor
atencion a maestros.

2. Organizar comision de
participacion institucional.
3. programar capacitaciones
periddicas.

4 Desconfianza econémica

1.No se tiene manejo
transparente de fondos de
parte de algunos
Directores

1. Establecer instrumentos
de control.
2. Auditoria fisica.

5. Administracion
deficiente

1. No contar con un
manual de funciones.

1. Compilar y editar un
manual del Coordinador
Técnico Administrativo.
2. Crear un blog con
informacion de las
funciones del CTA.

6. Inconsistencia
Institucional

31 Falta del PEI

Desarrollar el PEI. Inst.

7. Pobreza de soporte
operativo

1. Material y recursos en
mal estado.
2.No cuenta con equipo
audiovisual para el
desarrollo de las
actividades

1. Renovar y actualizar
recursos.

2.Comprar equipo
audiovisual

Luego de analizar los problemas con el Coordinador Técnico Administrativo del sector
080309 del municipio de San Francisco El Alto, se decidi6 trabajar el problema.
“‘Administracion Deficiente” que tiene como solucidn las siguientes:

Opcion No. 1

-1. Compilar y editar un manual del Coordinador Técnico Administrativo.
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Opcidén No. 2
- Crear un blog con informacién de las funciones del CTA.

1.15 Analisis de Viabilidad y factibilidad.
El presente analisis se aplicé a las opciones resultantes de la priorizacion anterior y
sus respectivas soluciones
Nombre del proyecto: Compilar y editar un Manual del Coordinador Técnico
Administrativo.
Comunidad beneficiada: Coordinacion Técnica Administrativa 08-03-09

Opcién 1 Opcidn 2

No

Aspecto

Definicién

SI |NO |sI NO

Mercado

El proyecto es aceptado por la gente
y que tenga la sostenibilidad

X X

Tecnoldgico

Debe realizarse la funcién para la
gue fue concebido el proyecto,
existen los insumos y herramientas
para su ejecucion

X X

Administrativ
o legal

Que el duefio del proyecto tenga
la experiencia y capacidad para
hacerse cargo del mismo

Financiero

Existen los fondos para la
ejecucion del proyecto asi como
para su operacion.

Fisico natural

El suelo, el terreno, el clima son
acordes a las caracteristicas del
proyecto

Econdmico

Favorece a los intereses econdmicos
de la nacion, del departamento, del
municipio y de la comunidad

Politico

Puede darse la aprobacion politica
requerida para la ejecucion del
proyecto.

Social

La ejecucion y operacion del proyecto
afecta al grupo o grupos sociales en
lo cultural, religioso en forma
negativa

Juridico

Existe impedimento legal para la
ejecucion y operacién del proyecto,
derechos de propiedad,

de paso, leyes de proteccién

Total
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1.16 Problema Seleccionado
Administracion deficiente.

1.17 Solucién propuesta como viable y factible

Compilar y editar un Manual para el Coordinador Técnico Administrativo 080309,
San Francisco El Alto, Totonicapan.
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PROCESO DE EVALUACION
4.1 EVALUACION DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL
En la evaluacion del diagnéstico se utilizd la observacion directa a la Coordinacion
Técnica Administrativa 080309, laborando una lista de cotejo para verificar el logro de

las actividades y objetivos previstos.

LISTA DE COTEJO

No. Indicadores Si No
1 ¢La informacién recabada fue suficiente para X
elaborar el informe?
2 ¢Las técnicas utilizadas para detectar el problema X
fueron las adecuadas?
3 Se elaboraron los instrumentos adecuados para X
realizacion del diagndstico?
4 ¢, Se aplicaron los instrumentos a las personas X
indicadas?
5 ¢ Las técnicas e instrumentos utilizados fueron X
suficientes?
6 ¢, Hubo colaboracion de parte de los involucrados? X
7 ¢, Se cumplieron los objetivos del diagnoéstico? X
8 ¢, Fue necesario trabajar tiempo extra? X
9 ¢, Se detectaron los problemas de la institucion a X
realizar la investigacion?
10 ¢, Se realizé una priorizacion de los problemas X

encontrados?

11 ¢, Se hizo un analisis de viabilidad y factibilidad del X
problema priorizado?

12 ¢, Se aplico de forma eficiente la guia Matriz de los X
sectores?

13 ¢, Se ordend la informaciéon recabada? X

14 ¢, Se elabora el diagnostico tomando en cuenta los X
aspectos que debe contener?

15 ¢, Se realizaron entrevistas a los Directores, X
docentes y CTA?

16 ¢, Se cumplio con el tiempo especificado en el X
cronograma?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
ENTREVISTA A DIRECTORES

INSTRUCCIONES:

Con el proposito de identificar problemas y necesidades existentes en la
Coordinacion Técnica Administrativa, se le formulan interrogantes que seran de
mucho beneficio para la institucion.

1 ¢ Cree que el coordinador, Directores, Docentesy Consejos Educativos mantienen
relaciones interpersonalespositivas?

Sl NO

2. ¢ Cree que la Coordinacion Técnica Administrativa cuenta con un lugar adecuado
para brindar los servicios que le competen con la comunidad educativa en general?

Sl NO

3. ¢ Tiene Usted problemas o inconvenientes relacionado a los tramites que realiza
P

Sl NO

4. Considera conveniente que la coordinacién Técnica Administrativa Cuente con un
herramienta de consulta para la toma de decisiones?

Sl NO

4. ¢De qué forma colaboraria con la Coordinacién Técnica Administrativa,
Para mejorar las condiciones existentes?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
ENTREVISTA A DOCENTES.

INSTRUCCIONES:

Con el proposito de identificar problemas y necesidades existentes en la
Coordinacion Técnica Administrativa, se le formulan interrogantes que seran de
mucho beneficio para la institucion.

1 ¢ Cree que el coordinador, Directores, Docentesy Consejos Educativos
mantienen relaciones interpersonales

positivas?

Sl NO

2. ¢ Cree que la Coordinacion Técnica Administrativa cuenta con un lugar adecuado
para brindar los servicios que le competen con la comunidad educativa en general?

Sl NO

3. ¢ Tiene Usted problemas o inconvenientes relacionado a los tramites que realiza
P

Sl NO

4. Considera conveniente que la coordinacién Técnica Administrativa Cuente con un
herramienta de consulta para la toma de decisiones?
Sl NO

4. ¢ De qué forma colaboraria con la Coordinacién Técnica Administrativa,
Para mejorar las condiciones existentes?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
ENTREVISTA AL COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
INSTRUCCIONES:

Con el proposito de identificar problemas y necesidades existentes en la
Coordinacion Técnica Administrativa, se le formulan interrogantes que seran de
mucho beneficio para la institucion.

1. ¢Considera que el coordinador, Directores, Docentesy Consejos Educativos
mantienen relaciones interpersonales positivas?
SI NO

2. ¢ Cree que la Coordinacion Técnica Administrativa cuenta con un lugar adecuado
para brindar los servicios que le competen con la comunidad educativa en general?

Sl NO

3. ¢ Tiene Usted problemas o inconvenientes relacionado a los tramites que realizan
los docentes de su distrito?
SI NO

4. Considera conveniente que la coordinacion Técnica Administrativa cuente con una
herramienta de consulta para la toma de decisiones eficaz y eficientemente?
SI NO

4. ;Qué gestiones ha realizado la Coordinacion Técnica Administrativa,
Para mejorar las condiciones existentes?
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3.4 EVALUACION DEL PERFIL DEL PROYECTO
Para la evaluaciéon del perfil del proyecto se utilizdé una lista de cotejo en donde se
verificaron los alcances de los objetivos propuestos para la compilacion del Manual
del Coordinador Técnico Administrativo del Distrito 080309.
LISTA DE COTEJO

Objetivo: Comprobar si el perfil de proyecto cumplié el objetivo para el cual fue
disefiado.

No. Indicadores Sl No
1 ¢ Se definié el nombre del proyecto a ejecutar? X
2 ¢ Los objetivos planteados en el perfil del proyecto X

cumplen con el cometido del mismo?
3 ¢ Se definieron las metas del proyecto? X
4 ¢ Se siguen pasos para realizar la investigacion? X
5 ¢, Se justifico el proyecto? X
6 ¢ Estan claramente definidas las actividades? X
7 ¢ Se consultaron distintas fuentes de informacion? X
8 ¢, Se establecié el presupuesto del proyecto? X
9 ¢ Se cuenta con los recursos necesarios para la X

ejecucion del proyecto?

10 ¢ Se previé el tiempo para la ejecucion del proyecto? X
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EVALUACION DEL PERFIL

De acuerdo a la lista de cotejo que se disefidé para evaluar el perfil se verificd

el alcance de los objetivos que fueron propuestos para la compilacion del Manual del
Coordinador Técnico Administrativo, Distrito 080309.

Cumpliendolas metas trazadas.

1. ¢ El objetivo general responde a aspectos integrados de los objetivos
especificos?
Si No. - -

2. ¢Las actividades planteadas se relacionan con las metas para alcanzar
los objetivos?
si -- No -

3. ¢, Se definieron las actividades acorde a los objetivos especificos?
si --- No

4. ¢ El presupuesto disefiado es suficiente para la investigacion?
Si No -- -

5. ¢Las actividades presentadas tienen el tiempo especifico de ejecucién?
Si - No
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3.5 EVALUACION DE LA EJECUCION

Se evalué por medio de una lista de cotejo para verificar el logro de lasactividades
programadas en el cronograma.

LISTA DE COTEJO

No. Indicadores Si No
Visitar Biblioteca del MINEDUC. X
: Recopilar informacion. X
. Lectura de informes, manuales y leyes X
j Visita a las paginas de internet X
Andlisis y ordenamiento de informacién X

o
X

Divulgacion del manual

Elaboracién del informe

Entrega de informe

Correccion del informe

10 | Aprobacién del informe X
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EVALUACION DE LA EJECUCION

Se elabor6 una lista de cotejo donde se establece que se realizaran lasactividades
programadas en el cronograma de acuerdo al tiempo asignado encada una de ellas,
para las cuales los recursos fueron aptos y verificados. Laevaluacion indica que las
metas se han logrado y la Coordinacion Técnica Administrativa sera beneficiadacon
este proyecto.

1. ¢ El proyecto cuenta con los contenidos requeridos por los usuarios?
Si -- No --

2. ¢Las actividades planificadas se realizar en el tiempo previsto en el
cronograma?
Si -- No -

3. ¢ Se contd con el apoyo del personal para la ejecucién del proyecto?
Si --- No --

4. ¢ El epesista aportdé econ6micamente para la ejecucion del proyecto?
Si --- No --

5. ¢ Se realizo la investigacion con los recursos adecuados?
Si No
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3.6

EVALUACION FINAL

Una vez concluida la etapa de ejecucion, se realizé la evaluacion final del proyecto,

por medio de una serie de preguntas que reflejan el proceso de la informacion.

No. Indicadores Si No
1 El proyecto resolvié una de las necesidades? X
2 El proyecto es de beneficio para la comunidad X

Educativa?
3 El proyecto es importante para la Coordinacion Técnica X
Administrativa 80309?
4 El proyecto seré utilizado por el Coordinador Técnico X
Administrativo y Directores?
5 Se entrego el informe? X
6 El informe contiene la informacién necesaria?
X
7 El informe es una herramienta de consulta?
X
8 El proyecto resolvera el problema detectado?
X
9 Se cumplieron los objetivos del proyecto?
X
10 | El proyecto despierta el interés del personal vinculado al
MINEDUC? X

11 | ¢Hubo retraso en alguna actividad?

X
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EVALUACION FINAL

Finalizado el proyecto se logré cumplir con la compilacién del Manual del Coordinador
Técnico Administrativo del Distrito 080309 del municipio de San Francisco El Alto,
departamento de Totonicapan, logrando mejorar el desempefio del CTA.

1. Se integra el proyecto para motivar a los estudiantes?
Si No

2. Existen mecanismos para mantener el proyecto?
Si No

3. Es de facil utilizacion el proyecto?
Si No

4. El proyecto esté disefiado para cubrir una necesidad de la comunidad
educativa?
Si No. --

5. Se hizo entrega del proyecto a las autoridades correspondientes?
Si - No -
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Utilidad: Verificar el logro de los objetivos del proyecto

LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION FINAL DEL PROYECTO
PARA EL EPESISTA.

No. Indicadores Si | No
¢ Fue relevante el proyecto para la Facultad de Humanidades? X
¢, Resolverd el proyecto una de las necesidades de la institucion? X
¢El producto final es de calidad? X
¢ El tiempo programado fue suficiente? X
¢, Se cuenta con registros escritos de cada etapa del proyecto? X
¢ El proyecto resolvera el problema detectado? X
¢ El proyecto tiene trascendencia? X
¢El proyecto despierta el interés del CTA? X
¢ Hubo retraso en alguna actividad? X
¢.Se cumplieron los objetivos del proyecto? X
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Exposiciéon Fotografica.

EPS.
HUMANIDADES
2013-2014

ADMINISTRATIVA
0803089.

1. El Rotulo sefiala la sede de la Coordinacién Técnico Administrativa, ubicado
en el Edificio Municipal de San Francisco El Alto.
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2. La fotografia presenta el interior de la sede de la Coordinacion Técnico
Administrativa, 080309.
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3. Las boletas de estadistica final 2013, uno de las fuentes consultadas.
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4. Pilotaje de instrumentos con Directores y Docentes.
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5. Epesista en las instalaciones de la EORM. Aldea Pachaj, San Francisco El

Alto. Clausura de Preprimaria. 30/10/2013
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6. EPESISTA. En representacion del CTA. En la clausura de sexto primaria.
Escuela Urbana Mixta JM. San Francisco El Alto. 31/10/2013-
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7. Manual del Coordinador Técnico Administrativo, compilado y editado.
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8. Coordinador Técnico Administrativo, analizando el contenido del Manual.
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