José Chanchavac Ixcoy

Manual de funciones de docentes de la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial jornada vespertina, 12 avenida 9-29 zona 1.

Asesor: Lic. Leonardo Fajardo Morales

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Guatemala, mayo 2017



Este informe fue presentado por el autor como trabajo
final de Ejercicio Profesional Supervisado, previo a
obtener el titulo de Licenciado en: Pedagogia y
Administracion Educativa.



INDICE GENERAL

CONTENIDO

Introducciéon

CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la institucion patrocinante
1.1.1 Nombre de la institucion
1.1.2 Tipo de institucion
1.1.3 Ubicacién geogréfica
1.1.4 Visién
1.1.5 Misién
1.1.6 Politicas
1.1.7 Objetivos
1.1.8 Metas
1.1.9 Estructura organizacional
1.1.10 Recursos
1.2 Técnicas utilizadas para el diagnostico
1.2.1Técnica de observacion
1.2.2 Técnica de entrevista
1.3 Lista de carencias
1.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas
1.5 Datos generales de la institucion patrocinada
1.5.1 Nombre de la institucion
1.5.2 Tipo de instituciéon
1.5.3 Ubicacién geogréfica
1.5.4 Vision
1.5.5 Misién
1.5.6 Objetivos
1.5.7 Metas
1.5.8 Estructura organizacional
1.5.9 Recursos

1.6 Técnica utilizadas para efectuar el diagnostico

PAG.

ol

© © ©® N o O o 0o oo 0 o o0 N~ NN OO PRP P R P B P R



1.6.5 Técnica de observacion
1.6.6 Técnica de entrevista
1.7 Lista de carencias
1.8 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas
1.9 Priorizacion del problema
1.10 Analisis de viabilidad y factibilidad
1.11 Problema seleccionado
1.12 Solucién propuesta como viable y factible
1.13 Nombre del tema

CAPITULO Il

PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos generales
2.1.1 Nombre del proyecto
2.1.2 Problema
2.1.3 Localizacién del proyecto
2.1.4 Unidad ejecutora
2.1.5 Tipo de proyecto

2.2 Descripcion del proyecto

2.3 Justificacion

2.4 Objetivos
2.4.1 General
2.4.2 Especificos

2.5 Metas

2.6 Beneficiarios
2.6.1 Directos
2.6.2 Indirectos

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
2.7.1 Fuentes de financiamiento
2.7.2 Presupuesto

2.8 Cronograma

2.9 Recursos a utilizar en la ejecucion del proyecto
2.9.1 Humanos
2.9.2 Fisicos

10
13
13
15
16
16

17
17
17
17
17
17
17
17
17
17
18
18
18
18
18
19
19
19
19
20
21
22
22
22



2.9.3 Materiales
2.9.4 Financieros
CAPITULO Il

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados
3.2 Productos y logros

Manual de funciones

Registro fotografico
CAPITULO IV

PROCESO DE EVALUACION
4. Proceso de evaluacion

4.1 Evaluacién del diagnostico
4.2 Evaluacion del perfil

4.3 Evaluacién de la ejecucion
4.4 Evaluacion final
Conclusiones
Recomendaciones
Bibliografia

Apéndice

Anexos

22
23
24
24
24
25
26
60
63
63
63
63
63
63
63
64
65
66



INTRODUCCION

El presente documento es el resultado del ejercicio profesional supervisado del
epesista de la Facultad de Humanidades, Departamento de Pedagogia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, sede central, realizada en la Escuela
Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina, el proyecto lleva como titulo
Manual de funciones de docentes de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial
jornada vespertina, 12 avenida 9-29 zona 1.

El siguiente informe consta de cuatro capitulos. Las cuales se describen a
continuacion:

Capitulo I, diagnéstico institucional: la primera actividad realizada en este capitulo
fue solicitar la autorizacion del Supervisor Educativo Guatemala Norte. Este
capitulo se realizdé con el propdsito de obtener informacion tanto interno como
externo de las instituciones patrocinante y patrocinada y asi conocer su situacion
actual. Este capitulo se llevo a cabo mediante la aplicacion de diversas técnicas de
investigacion y la utilizacion de diversos instrumentos. A traves de esto se determiné
la existencia de buena voluntad, aval y disponibilidad de recursos para la ejecucion
del proyecto.

Capitulo I, Perfil del Proyecto: en esta etapa se presenta la propuesta, disefio y
descripcion del proyecto, asi como la determinacibn de objetivos, metas,
beneficiarios directos e indirectos, recursos, fuentes de financiamiento, presupuesto
y cronograma de actividades que en marca el camino a seguir en la siguiente etapa.

Capitulo I, Ejecucion del Proyecto: En esta fase se presenta la informacion sobre
los logros en la ejecucién de las actividades programadas, los resultados, productos
y logros del proceso, asi como la entrega del manual y el organigrama en manta
vinilica a las autoridades dela institucion.

Capitulo 1V, Evaluacion del Proceso: el ultimo capitulo del EPS, aqui se califican
y valoran las etapas de diagndstico, perfil del proyecto y ejecucién del proyecto,
mediante un herramienta de evaluacion, logrando evidenciar el logro de las metas
y objetivos planteadas, asi como la ejecucion del proyecto.

Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia,
apendices y anexos.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO
1.1 Datos generales de lainstitucion patrocinante.

1.1.1 Nombre de lainstitucién.
Supervision Educativa Guatemala Norte.

1.1.2 Tipo de institucion:
Educativa.

1.1.3 Ubicaciéon geografica:
Supervision Educativa Guatemala Norte se encuentra ubicado en la 6ta. Avenida
1-72 zona 2 ciudad de Guatemala.

1.1.4 Vision:

Ser una entidad educativa en la biusqueda de formar ciudadanos con caracter,
capaces de aprender por si mismos con orgullo de servir a Guatemala, empefiados
en conseguir su desarrollo integral con principios netamente pedagdgicos, también
con valores convicciones que fundamentan su conducta.

(Plan de Educacion, 2011-2015)

1.1.5 Misién:

Somos una institucién educativa incluyente, innovadora, y proactiva, comprometida
en la formacion integral de los alumnos, adolecentes, que reciben una educacion
de calidad con igualdad de oportunidades contribuyendo al desarrollo de la
comunidad y sobre todo a la construccion de la convivencia pacifica en Guatemala.
(Plan de Educacion, 2011-2015).

1.1.6 Politicas:
e Cobertura: garantiza el acceso, la permanencia a los nifios, juventud, sin
discriminacion alguna.

e Calidad: mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar,
gue a todas las personas quienes puedan ser sujetos de una buena
educacion.

e Modelo de gestion: fortalecimiento del sistema de todos los mecanismos
de efectividad.

e Recurso humano: fortalecer la formacion, evaluacion, y gestion de todo
recurso humano.



e Equidad: garantizar la educacion con calidad de demanda a personas que
conforman todos los sectores educativos.

e (Consejo Nacional de Educacion, 2012).

1.1.7 Objetivos:

Objetivo general:

e Formar integralmente a los ylas alumnas como recursos humanos a través
de la educacion, con calidad, sensibilidad humana espiritual, en el
transcurso de su preparacion académica, inculcando todo tipo de valor
hacia el préjimo como fuente de inspiracion educativa. Objetivos

Especificos:

e Lograr el mejoramiento de los resultados del proceso ensefianza-
aprendizaje durante el tiempo necesario en su formacion.

e Ayudar a los docentes a mejorar su labor como guias en favor de
mantener una conducta directa con los alumnos, quienes son los
beneficiados, para lograr el equilibrio educativo en todas las
instituciones educativas.

e Preparar a docentes, alumnos, con una amplia y generosa conciencia
social, cultural, que permita alcanzar el maximo nivel académico.

e MINEDUC. (1991). Ley de Educacion Nacional 12-91. Guatemala .

1.1.8 Metas:
e Proporcionar toda la atencion necesaria, como parte de nuestro aporte
al medio educativo.

e Preparar en un alto nivel académico a los estudiantes dentro del largo
proceso ensefianza —aprendizaje.

e Fomentar la interaccibn de los estudiantes para con la misma
sociedad.

e MINEDUC. (1991). Ley de Educacion Nacional 12-91. Guatemala .



1.1.9 Estructura Organizacional:

Direccién: 6ta avenida 1-72 cuidad de Guatemala.

SUPERVISOR EDUCATIVO

U

DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

@ SUB-DIRECTOR @

AUXILIAR DOCENTES

SUB-DIRECTOR

Informacién proporcionado por Lic. Leonel Amilcar Rios (de forma oral).

1.1.10 Recursos:

Recursos Humanos:

Coordinadora

Técnicos capacitadores
Conserje

Usuarios

Guardianes

Recursos Materiales:

e Escritorios

e Computadora
e Sanitarios

e Utensilios



e Hojas

e Salones de usos
e Lapiceros

e Archivos

e Mobiliario y Equipo

Recursos Financieros
e MINEDUC

1.2 Técnicas Utilizadas parael diagndstico.
Para la realizacion del diagndéstico fueron utilizadas las técnicas de observacion,
entrevista, analisis de documentos, los cuales se describen a continuacion.

1.2.1Técnica de observacion.

Observacion: Externa e interna para recabar informacién necesaria para conocer
la realidad actual de la institucibn a través de instrumentos como fichas y
cuestionario. Al momento de realizar el recorrido en la institucion conté con el
acompafiamiento del Lic. Leonel Amilcar Rios Supervision Educativa Guatemala
Norte.

1.2.2 Técnica de entrevista.
Entrevista: Se recabo informacién con el Supervision Educativa Guatemala Norte.
Lic. Leonel Amilcar Rios.

Guia de los ocho sectores: utilice como técnica de orientacion para recabar en
forma oportuna la informacion requerida.

1.3 Lista de carencias.

De acuerdo a la informacion obtenida por medio de las técnicas en el proceso del
diagnostico se detectaron en la Supervision Educativa Guatemala Norte. Las
siguientes carencias y necesidades.

1.3.1 La Supervision Educativa debe darle seguimiento atodo el trabajo efectuado
en cada institucion para concientizar a toda la comunidad educativa, en temas
del medio ambiente.

1.3.2 Dentro de las instalaciones de la Supervision Educativa no se cuenta con
suficiente recurso humano.

1.3.3 La Supervision Educativa no cuenta con propias instalaciones ya que dicho
edifico es alquilada.

1.3.4 La Supervision Educativa no esta actualizada en todo su sistema técnico-
administrativo.

1.3.5 La Supervision Educativa no puede atender toda la demanda de los
usuarios, ya que existen muchas plazas de supervisor que estan congeladas.

1.3.5 No se cuenta con manual de funciones de los docentes.
4



1.3.5 No se cuenta con manual de funciones administrativos.

1.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problema.

NO. | CARENCIAS PROBLEMA FACTORES QUE | SOLUCION
LOS PRODUCEN.
1 1. Recursos | 1. Mala atenciéon al | 1.plazas 1. Realizar
humanos. usuario. congeladas gestiones para
activar las plazas
2. Se pierde tiempo congeladas.
en gestiones.

2 1. programas de | 1. Desconocimiento | 1. Falta de | 1. Realizar
concientizaciéon | de las actividades | recursos gestiones ante
sobre el medio | que puede contribuir | econémicos. instituciones
ambiente. a mejorar el medio gubernamentales y

ambiente. no gubernamentales
2. Falta de | que se dedican al
gestiones tema del medio
administrativa. ambiente.

3 1. No cuentacon | 1. Espacio | 1. Falta de | 1. Reconstruccion
edificio propio. insuficiente. recursos de la institucion.

econdémicos.
2. Realizar
gestiones para-
2. falta de interés | obtener materiales
de las autoridades. | de construccion.

4 1. Manual de | 1. Desorden | 1. Falta de | 1. Elaborar manual
funciones. administrativo. voluntad. de funciones.

2. Desconocimiento

de las funciones de

todos los puestos en | 2. Desorden
las instituciones. administrativo.

3. Desconocimiento

de niveles de

jerarquia.

4. No se cuenta con

un perfil para cada

trabajador.

5 1. Sistema | 1.pobreza de | 1. Carecen de | 1. Adquirir equipos
técnico- soporte operativo recursos actualizados.
administrativo. econdémicos. No

2. No hay | hay apoyo del
estrategias MINEDUC.
innovadoras

acordes con los




la
del

nuevos campos del | 2. las autoridades | 2. gestionar

conocimiento en | no se han | recursos para

ciencia y tecnologia. | interesado. actualizacion
sistema.

La Supervision Educativa Guatemala Norte con base a sus politicas
institucionales, le da la oportunidad al epesista de realizar un proyecto enfocado al
sector educativo en la Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada
Vespertina.

1.5 Datos de la institucién o comunidad beneficiada.

1.5.1 Nombre de lainstitucién.
Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina

1.5.2 Tipo de institucion.
Educativa

1.5.3 Ubicacion geogréfica.
12 venida 9-29 zona 1

1.5.4 Vision:

Ser una institucion lider en la formacién de secretarias innovadoras en el desarrollo
de habilidades secretariales y destrezas tecnoldgicas. Brindar a los estudiantes las
estrategias para enfrentarse con eficiencia y eficacia que las empresas modernas
exigen. (Plan de Educacién, 2011-2015)

1.5.5 Mision:

Somos una institucion que forma secretarias bilinglies y oficinistas, capaces de
enfrentar los retos de la sociedad actual, brindando un servicio de formacion integral
a través de personal especializado en el area secretarial y preparando a los
estudiantes para ocupar cargos importantes en instituciones publicas vy privadas.
(Plan de Educacion, 2011-2015)

1.5.6 Objetivos:

Objetivos generales
e Formar integralmente las alumnas como recursos humanos, a través de una
educaciéon con calidad sensibilidad, humana y espiritual, de manera que
sean un pilar de desarrollo dentro de su generacion y un ejemplo a las
venideras.

e MINEDUC. (1991). Ley de Educacion Nacional 12-91. Guatemala .




Objetivos especificos:
e Identificar cultivar las inteligencias, habilidades, talentos y dones.
e Engrandecer sus actitudes en su entorno social.
e Valorar los conocimientos adquiridos durante su preparacion.

e MINEDUC. (1991). Ley de Educacion Nacional 12-91. Guatemala .

1.5.7 Metas:

e Preparar profesionales para que sean de beneficio en una sociedad
econdémicamente activa.

e Preparar en un alto nivel académico a las estudiantes dentro de un proceso
de ensefianza aprendizaje.

e Fomentar la interaccion de los estudiantes para con la sociedad.

e MINEDUC. (1991). Ley de Educacion Nacional 12-91. Guatemala .



Estructura organizacional.

ORGANIGRAMA.

Organigrama Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina

!
MINEDUC

Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Norte

Supervisién Educativa Codigo 01-01-21

Departamento ——F— Direccion
de Orientacion

Contador Secretaria
Claustro de
Maestro
Comisiones:
*Fi_napza_ls
et Junta Directiva
*Seguridad
*Evaluacién
*Cultura y Deporte
*Higiene y Ornato
*Lectura
.. O
' |
' Alumnas
Personal : |
Operativo Padres de _
Familia Gobierno
Escolar

MINEDUC (Ministerio de Educacion de Guatemala).



1.5.8 Recursos.

e Humanos
Personal administrativo
Personal docente
Personal técnico
Personal operativo
Personal de servicio
Usuarios
Materiales
Centro educativo
Salones de clases
Salon de usos multiples
Sala de maestros
Laboratorios de computacion
Laboratorios de mecanografia
Oficinas
Tienda escolar
Bodegas

1.6 Técnica utilizada para efectuar el diagndstico.
Para la realizacion del diagndéstico fueron utilizadas las técnicas de observacion,
entrevista, analisis de documentos, los cuales se describen a continuacion.

1.6.5 Técnicade observacion.

Observacion: Externa e interna para recabar informacién necesaria para conocer
la realidad actual de la institucibn a través de instrumentos como fichas y
cuestionario. Al momento de realizar el recorrido en la institucion conté con el
acompafiamiento de la directora de la Escuela Nacional Central de Formacién
Secretarial.

1.6.6 Técnica de entrevista.
Entrevista: Se recabo informacion con la directora y la psicéloga de la Escuela
Nacional Central de Formacién Secretarial a través de un cuestionario.

Guia de los ocho sectores: utilice como técnica de orientacién para recabar en
forma oportuna la informacién requerida.

1.7 Lista de carencias.
De acuerdo a la informacién obtenida por medio de las técnicas en el proceso
del diagnostico se detectaron en la Escuela Nacional Central de Formacion
Secretarial las siguientes carencias y necesidades.

1.7.1 Programas de capacitaciones.
1.7.2 Herramienta de control.

1.7.3 Equipo tecnoldgico didactico.

1.7.4 Biblioteca de aprendizaje y lectura.
1.7.5 Manual de funciones.



1.8Cuadro de analisis y priorizacién de problemas.

NO. | Carencias. Problema. Factores que los | Solucidn.
producen.
1 Instrumentos Administracion Iniciativa Elaborar
de control deficiente. instrumento  de

Evaluacion control.
inadecuada. Desorden
No se lleva a cabo | administrativo
un proceso

sistematico para
obtener y evaluar de
manera objetiva las

evidencias
relacionadas con el
desempefio del

personal docente.
No existe una
estandarizaciéon en
los criterios de
evaluacion.

Desconocimiento
del perfil y los
indicadores de
evaluacion.

No cuentan con
instrumentos
adecuados para la
supervision.
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Equipo Pobreza de soporte | Recursos Adquirir  equipo
tecnoldgico técnico. econémicos tecnologico
didactico didactico.

Ineficacia en la

presentacion de la | Gestiones

informacion. administrativa

Desconocimiento de

aplicacion de

tecnologia en el

campo educativo.

Las estudiantes no

tienen las

experiencias  mas

concretas que

incluyan los medios

audiovisuales.
Biblioteca de | No hay | Recursos Gestionar
aprendizaje y | Complementariedad | economicos recursos para la
lectura. de la biblioteca creacion de una

hacia las tareas
escolar.

No hay una fuente
de material
necesario para los
docentes que les
permita la
preparacion de sus
clases.

No hay un centro
para reunir,
clasificar y preservar
diverso tipo de
material, que se
pone a disposicion
del usuario o publico
en general que
acude a la misma,

para obtener
informacion y
utilidad de él.

Espacio fisico

Gestiones

biblioteca.
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Manual
funciones

de

Desorden
administrativo.
Desconocimiento
de las funciones de
todos los puestos en
la institucion.
Desconocimiento de
division de
funciones.

Desconocimiento de
niveles de jerarquia.

Desconocimiento de
lineas de autoridad,
responsabilidad vy
comunicacion.

No se cuenta con un
perfii para cada
trabajador.

Falta de voluntad

Gestiones

Recursos

Elaborar manual
de funciones.

Programas
capacitacion.

de

No se promueve la
implementacion del
Curriculo  Nacional
Base y los
lineamientos  para
alcanzar los
estandares y las
competencias en
las areas
obligatorias.

No se da
preparacion en la
tematica y
metodologia para el
desarrollo de las
capacitaciones
relacionadas con los
lineamientos
curricular.

No hay estrategias
innovadoras

acordes con los
nuevos campos del
conocimiento en
ciencia y tecnologia.

Gestiones.
No hay apoyo del
MINEDUC

Recursos
econdmicos.

Programas de
capacitacion  a
personal docente
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No hay interés en
buscar mejorar los
conocimientos,

habilidades,
actitudes y
conductas de los
docentes.

No se cuenta con

apoyo de
orientacion y
capacitacion de

forma especifica
para los empleados.
Desactualizacion
docente y
administrativa.

1.9 Priorizacion de problemas.

Con base a la problematizacion a partir de las carencias, tomando en cuenta los
factores que lo producen y sus posibles soluciones; se procede a realizar el andlisis
de viabilidad y factibilidad, para poder solucionar de la manera mas correcta y
eficiente la problemética detectada durante el diagnéstico.

1.10 Andlisis de viabilidad y factibilidad.

Las alternativas de solucion a los problemas en la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial jornada vespertina de resumen en dos:

Opcion no. 1 Desorden administrativo.

Solucién: elaborar manual de funciones.

Opcidén no. 2 no hay estrategias innovadoras acordes con los nuevos campos del
conocimiento en ciencia y tecnologia.

Solucién: programas de capacitacion a personal docente.
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Indicadores opcién | opcion
1 2
si |no |si |no

Financiera

1 | ¢Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X

2 | ¢Se cuenta con Financiamiento Externo? X X

3 | ¢El proyecto se ejecutara con recursos propios? X X

4 | ¢Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X X

5 | ¢Existe la posibilidad de crédito para el proyecto? X X

6 | ¢Se ha contemplado el pago de impuesto? X X
Administrativo legal

7 | ¢Setiene la autorizacién legal para realizar el proyecto | x X

8 | ¢Se tiene estudio de impacto ambiental? X X

9 | ¢Setiene representacion legal X X

10 | ¢Existen leyes que amparen la ejecucion del | x X
proyecto?

11 | ¢La publicidad del proyecto cumple con las leyes del | x X
pais?
Técnico

12 | ;Se tienen las instalaciones adecuadas para | x X
proyecto?

13 | ¢(Se disefiaron controles de calidad para la ejecucion | x X
del proyecto?

14 | ;Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X X

15 | ¢ Se tiene los insumos necesarios para el proyecto? X X

16 | ¢Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? | x X

17 | ¢, Se ha cumplido las especificaciones apropiadas en | x X
la elaboracién del proyecto?

18 | ¢ El tiempo programado es suficiente para ejecutar el | x X
proyecto?

19 | (Se han definido claramente las metas? X X

20 | ¢Se tiene la opinibn multidisciplinaria para la | x X
ejecucion del proyecto?
Mercado

21 | ¢Se hizo estudio mercadoldgico en la region? X X

22 | ¢ El proyecto tiene aceptacion en la poblacion? X X

23 | ¢El proyecto satisface las necesidades de la | x X
poblacién?

14




24 | ¢Puede el proyecto abastecerse de insumos? X X

25 | (Se cuenta con los canales de distribucion | x X
adecuada?

26 | ¢ El proyecto es accesible a la poblacion en general? | x X

27 | ¢Se cuenta con el personal capacitado para la X X

ejecucion del proyecto?

Politico
28 | ¢La institucion es responsable del proyecto? X X
29 | ¢El proyecto es de vital importancia para la|X X
institucion?
Cultural
30 | ¢El proyecto estda disefiado acorde al aspecto | x X

linglistico de la region?

31 | ¢El proyecto responde a las expectativas culturales X X
de la region?

32 | ¢(El proyecto impulsa la equidad de género? X X
Social

33 | ¢ElI proyecto genera conflictos entre los grupos X X
sociales?

34 | ¢El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacién? | x X

35 | ¢El proyecto toma en cuenta a las personas sin
importar el nivel académico?

25 |9 15 |19
TOTAL

1.11 Problema seleccionado.

Luego de haber realizado el diagndstico, la factibilidad y viabilidad, se procedié a
establecer que el problema al que habra que darle solucion, es “desorden
administrativo”.
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1.12 Solucién propuesta como viable y factible.

La solucion al problema seleccionado fue analizado entre las dos opciones
utilizando un cuadro de analisis con diversos indicadores llegando al resultado
gue la solucién viable y factible es “elaborar un manual de funciones”, el proyecto
es factible porque contribuira al conocimiento de las funciones que establece la ley
del personal que laboran en la Escuela Nacional de Formacion Secretarial jornada
vespertina, se cuenta con las fuentes de financiamiento que haran posible dicho
proyecto, ademas cuenta con el visto bueno de la directora de dicho
establecimiento.

1.12 Nombre del tema.

El tema que se ejecutara como proyecto se describe asi: “Manual de Funciones de
Docentes en la Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina”.

16



CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos generales del proyecto.

2.1.1 Nombre del proyecto.
Manual de Funciones de Docentes en la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial Jornada Vespertina.

2.1.2 Problema.

La institucion no cuenta con un manual que especifique las funciones y perfil del
personal docente y la jerarquia que existe en la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial jornada vespertina.

2.1.3 Localizacién del proyecto.
Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina, 12 avenida 9- 27
zona 1 ciudad capital.

2.1.4 Unidad Ejecutora.
1. La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. Supervision Educativa.

3. Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina.
4. Epesista José Chanchavac Ixcoy.

5. Direccién departamental.

6. Recursos Humanos Ministerio de Educacion.

2.1.5 Tipo de proyecto.
Administracion educativa.

2.2 Descripcion del proyecto.

El proyecto que se ejecutara, consiste en la elaboracion de un manual de funciones
qgue incluye también la elaboracion del organigrama que establece el orden
jerarquico de la institucién. Dicho proyecto cuenta con el apoyo de la supervision y
autoridades de la institucion educativa.

2.3 Justificacion.

Es necesario formalizar y legalizar el instrumento técnico-administrativa, que
describa de forma clara y sencilla las actividades que el personal docente debe
desarrollar de acuerdo a su nombramiento en el establecimiento. Ademas
establecer aspectos como: la toma de decisiones y el ordenamiento de la
organizacion en sus diferentes niveles jerarquicos. A su vez por su uso interno y
diario minimiza los conflictos de areas, marcar responsabilidades, dividir el trabajo
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y fomentar el orden y otros. Todo esto con la finalidad de fortalecer los procesos
administrativos. Ademas es factor fundamental para implementar otros sistemas
organizacionales muy efectivos como: evaluacion de desempefio, lineas de carrera
y otros. EI Manual de Funciones debe de estar en constante modificacion y
actualizacion para adaptarse a los nuevos tiempos, al tener presente todo esto se
toma la decision de darle solucion a la falta de un manual de funcion en la institucion
y a la vez capacitar al personal docente sobre la importancia de la creacion de un
manual de funciones.

2.4 Objetivos

2.4.1 General:

Proporcionar a la direccion y supervision de la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial Jornada Vespertina, el manual de funciones de docentes.

2.4.2 Especificos:

Fortalecer la cadena de valores de la organizacion.

Identificar los niveles jerarquicos de autoridad y responsabilidad que estan
establecidos en la institucion.

Establecer las funciones asignada a cada docente, para definir responsabilidades,
evitar duplicacion y detectar omision.

Socializar el manual de funciones en la institucion.
2.5 Metas:

e Realizar diagnostico técnico.

e Desarrollar un manual de funciones.

e Elaborar organigrama.

e Entregar una copia del manual a la direccion y supervision del

establecimiento.

2.6 Beneficiarios.

A continuacion se describen los beneficiarios directos e indirectos.
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2.6.1 Directos.

a) Docentes que laboran en la Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada
Vespertina.

b) Autoridades educativas.

c) Personal docente.

2.6.2 Indirectos.

a) Todas las personas que se relacionan con los docentes.
d) Miembros de la comunidad.

e) Alumnos.

c) Padres de familia.

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto.
2.7.1 Fuentes de financiamiento.

Supervision educativa.

Epesista Ejecutor.

Escuela Nacional de Formacién Secretarial jornada vespertina.
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2.7.2 Presupuesto.

NO | Caracteristicas costo

500
1 Horas de gestion financiera

500
2 Utiles de oficina: papel bond, cuaderno, lapiceros y lapices para

el desarrollo del proceso de investigacion y EPS

300
3 Tintas para impresion de documentos.

300
4 | Alquiler de equipo de cémputo para la investigacion

600
5 Impresion de documentos en borrador y original

500
6 Empastado de documentos
7 Refacciones para reuniones durante la investigacion 300
8 Fotografias 100
9 | Trasporte para gestion 400
10 | Alquiler de material tecnoldgico. 500
11 | Imprevistos durante el proceso 1000
12 | Fletes 200

TOTAL 4,700
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2.8 Cronograma.
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10.

Elaboracion de ftrifoliar.

Revision de trifoliar.

11.

Elaboracion del manual.
Revision del manual.
Correccion del manual.

Visto bueno del asesor.

12.

Entrega de trifoliar
Entrega de manta vinilica

Entrega de manual a la direccion del establecimiento y supervision educativa.

13.

Informe final, visto bueno del asesor.

2.9 Recursos a utilizar en la ejecucidn del proyecto.

2.9.1 Humanos.
Entre los recursos humanos que intervienen en la ejecucion del proyecto se
nombran a los siguientes:

a) Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).
b) Supervisor educativo Lic. Leonel Amilcar Rios Fuentes.

c) Directora de la Escuela Nacional de Formacién Secretarial Jornada Vespertina,
Licda. Irma Leticia Lopez Fernandez.

d) Personal docente.
e) Personal administrativo.
f) Epesista.

2.9.2 Fisicos.
Instalaciones de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial jornada vespertina.

2.9.3 Materiales.

Guia Propedéutica
Computadora de escritorio
Computadora portatil
Cafonera

Cémara

Internet
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e Impresora

Cartuchos de tinta
Hojas tamafio carta
Cuaderno de apuntes
Transporte
Cuestionarios impresos
Empastados

2.9.4 Financieros.
Aportes varios y epesista
Q. 4700
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CAPITULO Il

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados.

Se realizaron las actividades programadas conforme el cronograma en la siguiente

forma:

NO.

ACTIVIDADES

RESULTADOS.

Diagnostico

Se encontrd varios carencias

Seleccion del proyecto

Se tomo la decisidon en conjunto con las
autoridades del centro educativo, asesor y
epesista.

Delimitar el proyecto

Se enfocé solo a las funciones de los
docentes.

Cuestionario como parte del diagnéstico

Cuestionario a docentes enfocado hacia las funciones de los
maestros.
Visitas Servicio civil.
A edificio Rabi de las leyes que amparan los
Solicitud contratos en el MINEDUC.
Entrevista A la direccién departamental con el Lic.

Maglio Domingo. En relacion a las leyes que
amparan la labor docente.

Analisis de documentos

Historia de la educacién en la biblioteca
nacional.

Entrevista

Entrevista con el Supervision Educativa
Guatemala Norte Lic. Leonel Amilcar Rios,

relacionado con las funciones del
Supervisor 'y Director delos centros
educativos.

Elaboracion de organigrama

Primera revision de parte de las autoridades
de la institucion.

Organigrama terminada

Visto bueno de las autoridades del centro
educativo.

Elaboraciéon de manual

Después de recabar toda la informacion
necesaria, se procese a la elaboracion del
manual.

Revision de manual

Primera revision por el asesor.

Revision de trifoliar

Visto bueno del asesor

Revision de manual

Visto bueno del asesor.

Entrega de manta vinilica

Entrega el organigrama en manta vinilica a
las autoridades de la institucion.

Entrega de trifoliares

Entrega de trifoliares a todo el personal
docente.
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Entrega de manual

Entrega de manual a las autoridades y
personal docente.

Entrega de manual

Entrega de manual al supervisor educativo,
Guatemala norte Lic. Amilcar Leonel Rios.

Evaluacion del proyecto

Objetivo alcanzado.

3.2 Productos y logros.

1 Producto

Logros

Escuela Nacional

docentes.

Proporcionar a la direccion y supervision de la
de Formacion Secretarial
Jornada Vespertina, el manual de funciones de

Se logr6 aportar una
herramienta a la direccién
y supervision de la
Escuela Nacional de
Formacion Secretarial
Jornada Vespertina, Es
un documento de
consulta practica que
tendra informacion
actualizada, referente a la
estructura organizacional
descripcion de puesto y
funciones

especificamente de los
docentes.

aproximadamente de 2,00
Aproximadamente en el

ubicado en la zona 1 de la ciudad capital.

2. | Reforestacion de 100 diversos arboles en area

mts.

parque ecoldgico

Terreno reforestado
contribuira a la
conservacion y cuidado
del medio ambiente.
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INTRODUCCION

El impacto que conlleva el nuevo marco globalizado del mundo actual esta
propiciando una profunda revolucion en todos los ambitos sociales que afecta
también al mundo educativo. Estamos ante una nueva cultura que supone nuevas
formas de ver y entender el mundo que nos rodea, que ofrece nuevos sistemas de
comunicacion interpersonal de alcance universal e informa de "todo", que
proporciona instrumentos tecnificados para realizar nuestros trabajos y que
presenta nuevos valores y normas de convivencia. Para que se cumpla estas
funciones, es necesario establecer principios generales que orienten la funcion
docente para el desarrollo de los planes y programas de estudio vigentes, que
aseguren la congruencia con las necesidades sociales, culturales y académicas, asi
como la pertinencia con los sectores productivos.

La Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial, no cuenta con un
documento que permita a todo el personal docente ubicarse dentro de su
estructura. El fin concreto que se persigue es lograr que las tareas y actividades
se desarrollen de forma eficiente, ordenada, y que satisfaga a las aspiraciones
institucionales y de los usuarios en sus servicios; siendo un instrumento de
organizaciéon y control interno que servira para designar a cada docente lo que le
corresponde hacer en su cargo, evitando de esta manera hacer cosas que no le
competen o incursionando en otros campos con la consecuente posibilidad de
generar problemas inesperados, de esta manera, este manual se convierte en una
herramienta de apoyo para la gestion institucional que requiere del respaldo de todo
el personal docente de la institucion, no solo para su aplicacion, sino para su
permanente actualizacion y los cambios generados por ésta.

El presente manual esta delimitado a las funciones laborales de los docentes de
La Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial, la informacion que aparece
ha sido justificada con sus fuentes, leyes, decretos, acuerdos entre otros. Asi
mismo, contiene las politicas de la instituciébn. También aparecen los acuerdos,
decretos, resoluciones y leyes que rigen el trabajo del docente. El presente manual
es un instrumento que contribuira a lograr la mision y vision de la institucion
educativa. Asimismo este documento, permitira a funcionarios y trabajadores
conocer, entre otros aspectos, la estructura organizativa, definir y delimitar con
precision la naturaleza, atribuciones y responsabilidades de los docentes y definir
niveles jerarquicos, canales de comunicacién y establecer relaciones de trabajo.
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CAPITULO | 1

1.1. Datos de la institucion o comunidad beneficiada.

1.1.1. Nombre de la institucion.
Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina

1.1.2. Tipo de institucion.
Educativa

1.1.3. Ubicacion geogréfica.
12 venida 9-29 zona 1

1.1.4. Vision:

Ser una institucion lider en la formacion de secretarias innovadoras en el desarrollo
de habilidades secretariales y destrezas tecnolégicas. Brindar a los estudiantes las
estrategias para enfrentarse con eficiencia y eficacia que las empresas modernas
exigen. (Plan de Educacion, 2011-2015)

1.1.5. Mision:

Somos una institucion que forma secretarias bilinglies y oficinistas, capaces de
enfrentar los retos de la sociedad actual, brindando un servicio de formacion integral
a través de personal especializado en el area secretarial y preparando a los
estudiantes para ocupar cargos importantes en instituciones publicas y privadas.
(Plan de Educacion, 2011-2015)

1.1.6. Objetivos de la institucién:
Objetivos generales
e Formar integralmente las alumnas como recursos humanos, a través de una
educacién con calidad sensibilidad, humana y espiritual, de manera que

sean un pilar de desarrollo dentro de su generacion y un ejemplo a las
venideras.

e MINEDUC. (1991). Ley de Educacion Nacional 12-91. Guatemala .

Obijetivos especificos
e Identificar cultivar las inteligencias, habilidades, talentos y dones.

e Engrandecer sus actitudes en su entorno social.
e Valorar los conocimientos adquiridos durante su preparacion.

e MINEDUC. (1991). Ley de Educacion Nacional 12-91. Guatemala .
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1.1.7 Metas de la institucion: 2

e Preparar profesionales para que sean de beneficio en una sociedad
econOmicamente activa.

e Preparar en un alto nivel académico a las estudiantes dentro de un proceso
de enseflanza aprendizaje.

e Fomentar la interaccion de los estudiantes para con la sociedad.

e MINEDUC. (1991). Ley de Educacion Nacional 12-91. Guatemala .
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1.1.8 Estructura organizacional 3

ORGANIGRAMA.

Organigrama Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina

!
MINEDUC

Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Norte

Supervisién Educativa Codigo 01-01-21

Departamento ——F— Direccion
de Orientacion

Contador Secretaria
Claustro de
Maestro
Comisiones:
*Fi_napza_ls
et Junta Directiva
*Seguridad
*Evaluacién
*Cultura y Deporte
*Higiene y Ornato
*Lectura
.. O
' |
' Alumnas
Personal : |
Operativo Padres de _
Familia Gobierno
Escolar

MINEDUC (Ministerio de Educacion de Guatemala).
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1.2. Reflexién inicial. 4
MINEDUC (CNB) Formacion de Docentes Inicial. Ante las nuevas exigencias que
se enfrentan el dia de hoy, es evidente que la formacion de los y las docentes
guatemaltecos/as debe sufrir cambios que le permitan proveer herramientas
flexibles para enfrentar los retos de un nuevo siglo. Se requiere concebir la practica
profesional del y la docente como una de caracter intelectual y autbnomo que le
permita reflexionar, indagar, investigar, experimentar, reconstruir su conocimiento y
analizar su intervencion en la formacion de los educandos. El quehacer docente
debe ser un proceso de accion y reflexion basada en la curiosidad intelectual y
enmarcada en los principios de la indagacion y experimentacion, donde él y la
docente aprende al ensefar y ensefia porque aprende, orienta a los y las
estudiantes para que alcancen la comprension. .

Guatemala requiere de maestros(as) preparados(as) para hacer cambios en el aula,
en la escuela y en la comunidad en la cual trabajan. Maestros(as) que luchen por
convertir la educacién en uno de los pilares de desarrollo del pais. Este nuevo
maestro(a) necesita ser formado(a) con una educacion integral, que cumpla con los
mas altos estandares de calidad.

En la actualidad se requiere una formacion integral del docente que combine una
formacion general solida con el desarrollo de habilidades didacticas. La escuela
debe proponerse como objetivo prioritario cultivar en estudiantes y docentes la
capacidad de pensar criticamente.

1.2.1. Definicion de manual de funciones.

Institucion Educativa Guadalupe Manual de Funciones (2012) EI manual de
funciones es importante ya que, permiten definir la estructura de una institucion, los
cargos que la conforman, asi como, funciones, responsabilidades, requisitos y
relaciones jerarquicas.

De esta manera, este manual se convierte en una herramienta de apoyo para la
gestion institucional que requiere del respaldo de todos los miembros de la
institucion, no solo para su aplicacién, sino para su permanente actualizacion y los
cambios generados por ésta.

El manual incorpora funciones para cada grupo de trabajo desde los directivos
docentes hasta el personal de apoyo, mantenimiento y vigilancia de acuerdo con las
necesidades de la Institucion.

Toda empresa tiene que tener un manual de funciones, sobre todo aquellas que son
de grandes dimensiones, ya que asi se lleva un control sobre las funciones que
tiene el personal que conforma la compafia. Es un instrumento eficaz de ayuda
para el desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que determina y delimita los
campos de actuacion de cada area de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo.

Guadalupe, I. E. (2012). Manual de funciones. México.
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5
Segun el blog “Consejos para buscar trabajo, ofertas de empleo y noticias de rrhh”
establece los siguientes beneficios y utilidad de un manual, a continuacion se
especifican.

1.2.2. Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones:

1. Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite
gue las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de
la empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y
desarrollo.

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones,
cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales, entre otros.

3. Es un instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

4. Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual
de funciones.

Consejo para buscar trabajo, oferta de empleo y noticias de rrhh. (s.f.). Recuperado el 16 de Febrero
de 2016, de http://blog.jobandtalent.com/el-manual-de-funciones-de-la-empresa/

1.2.3. Antecedentes.

La formacion de maestros en la educacion publica se inicia a finales del siglo XIX, y
se diversifica en la segunda mitad del siglo XX con la creacién de escuelas normales
para maestros rurales, parvularios, educacion fisica, musical, etc. En este periodo
del siglo XX se inicia también en las universidades la formacion de profesores de
ensefianza media con alguna especialidad (matematicas, fisica, biologia, letras,
etc.).

1.2.4. Objetivo general del manual.

Proporcionar a la direccién y supervision de la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial Jornada Vespertina, el manual de funciones de docentes.

1.2.5. Objetivos especificos del manual.

-Fortalecer la cadena de valores de la organizacion.

-Identificar los niveles jerarquicos de autoridad y responsabilidad que estan
establecidos en la institucién.

-Establecer las funciones asignada a cada docente, para definir responsabilidades,
evitar duplicacion y detectar omision.
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6
-Presentar una vision de conjunto de la organizacion individual, grupal o sectorial.
-socializar el manual de funciones en la institucién.
1.2.6. Metas del manual.
-Realizar diagnostico técnico.

-Desarrollar un manual de funciones.

-Elaborar organigrama.
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CAPITULO Il 7

2.1. Cuerpo directivo.

Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina, 12 avenida 9-
27 zona 1l ciudad capital.

MINEDUC

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA NORTE
SUPERVISION EDUCATIVA CODIGO
DIRECCION

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
SECRETARIA

CONTADOR

CLAUSTRO DE MAESTRO

JUNTA DIRECTIVA

COMISIONES:

*FINANZAS

*DISCIPLINA

*SEGURIDAD

*EVALUACION

*CULTURA Y DEPORTE

*HIGIENE Y ORNATO

*LECTURA

PERSONAL OPERATIVO

ALUMNAS

GOBIERNO ESCOLAR

PADRES DE FAMILIA
Cuadro no. 1 PEM. José Chanchavac Ixcoy 2016.

2.1.1. Inventario de contratos.

TIPOS DE CONTRATOS PERSONAL PRESUPUESTADOS
021 011
BASE LEGAL BASE LEGAL
Acuerdo ministerial no. Dr-2135- | Articulos no. 15, 16, 18, 19, 20, 22, 23, 24, del
2007 reglamento de la ley de servicio civil.
Articulos no.42, 45, 46, de la ley de servicio
civil.

Cuadro no. 2 PEM. José Chanchavac Ixcoy 2016
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2.2. Perfil de las autoridades del establecimiento. 8

2.2.1. Perfil de la directora..

Directora Técnica Administrativa.
Puesto o cargo

Cuadro no. 3 PEM. José Chanchavac Ixcoy 2016.
2.2.2. Funciones de la directora.

1. Planifica, coordina, dirige y controla las actividades académicas y administrativa
de una unidad educativa.

2. Controla, evalda y aprueba programas de actividades especiales,
complementarias, recreativas, deportivas y culturales.

3. Evalta el desempefio del personal docente.
4. Organiza y aprueba el cronograma de actividades del afio escolar.
5. Elabora y ejecuta el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la unidad.

6. Vela por el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos que rigen
el centro educativo.

7. Dirige el Consejo de Profesores y demas actos del plantel.

8. Gestiona ante el Ministerio de Educacion, la documentacion relacionada con el
area.

9. Elabora y lleva el control de las estadisticas.
10. Organiza y participa en talleres de actualizacion académica.
11. Autoriza las diversas erogaciones y demas gastos generales.

12. Supervisa y lleva el control de los registros relativos a actas, matriculas,
asistencia, entre otros.
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9
13. Promueve acciones conducentes al mejoramiento del proceso de ensefianza-
7aprendizaje, basados en los resultados obtenidos de la evaluacion estudiantil.

14. Supervisa la ejecucion de los planes y programas que garanticen la atencion
integral del nifio.

15. Elabora y presenta el plan de actividades ante la Zona Educativa.

16. Elabora anualmente informe del resultado del plan de necesidades, objetivos y
actividades del centro educativo.

17. Rinde cuenta periédicamente al supervisor sectorial del Ministerio de Educacion
y recibe informacién sobre actividades y normativas emanados por este organismo.

18. Estudia conjuntamente con el psicélogo los casos de nifios especiales.

19. Participa en los Consejos de la Directiva de la Sociedad de Padres y/o
Representantes.

20. Supervisa la elaboracién del inventario de materiales y equipos.
21. Redacta y firma la correspondencia y documentacion de la unidad.
22. Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

23. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

24. Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
25. Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.
26. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Cérdenas, P. (28 de Enero de 2016). Recuperado el 16 de Febrero de 2016, de
http://paocarmun.blogspot.com/2010/01/las-funciones-del-director-de-un-cent ro.h t ml

2.2.3. Obligaciones de la directora.
Las obligaciones del director estan establecidas en el Decreto No. 12-91. Ley de
Educacion Nacional en su Articulo No. 37.

1. Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos
técnico pedagdgicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo
y centro educativo que dirige.

2. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.
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3. Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el
proceso de ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines
de la educacion.

4. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del
centro educativo.

5. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

6. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales
gue son de su competencia.

7. Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal docente, técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

8. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.

9. Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y
deportivas de su establecimiento.

10. Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e
interpersonal de la comunidad en general.

11. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa.

12. Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagdgica y
administrativa en coordinacion con el personal docente.

13. Apoyar la organizaciéon de los trabajadores educativos a su cargo.

MINEDUC. (12 de enero de 1991). Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91.
Guatemala.

2.2.4. Derechos de la directora.
Los derechos del director estan establecidos en el Decreto No. 12-91. Ley de
Educacién Nacional en su Articulo No. 42°.

1. Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagogico que responda a los
intereses de la comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacién con
el Personal Docente.

2. Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro educativo.
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MINEDUC. (12 de enero de 1991). Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91.
Guatemala.

2.2.5. Jornada laboral y salario.
Jornada laboral: cinco horas diarias, cinco dias, durante once meses (de enero a
noviembre).

Salario: sin evidencia.

2.2.6. Perfil del subdirector.

Subdirector Técnica Administrativa.
Puesto o cargo

Cuadro no. 4 PEM. José Chanchavac Ixcoy 2016.
2.2.7. Funciones del subdirector.

1. Planifica, coordina, dirige y controla las actividades académicas y administrativa
de una unidad educativa.

2. Controla, evalla y aprueba programas de actividades especiales,
complementarias, recreativas, deportivas y culturales.

3. Evalta el desempefio del personal docente.
4. Organiza y aprueba el cronograma de actividades del afio escolar.
5. Elabora y ejecuta el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la unidad.

6. Vela por el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos que rigen
el centro educativo.

7. Dirige el Consejo de Profesores y demas actos del plantel.

8. Gestiona ante el Ministerio de Educacioén, la documentacion relacionada con el
area.

9. Elabora y lleva el control de las estadisticas.
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10. Organiza y participa en talleres de actualizacion académica. 12
11. Autoriza las diversas erogaciones y demas gastos generales.

12. Supervisa y lleva el control de los registros relativos a actas, matriculas,
asistencia, entre otros.

13. Promueve acciones conducentes al mejoramiento del proceso de ensefianza-
7aprendizaje, basados en los resultados obtenidos de la evaluacién estudiantil.

14. Supervisa la ejecucion de los planes y programas que garanticen la atencion
integral del nifio.

15. Elabora y presenta el plan de actividades ante la Zona Educativa.

16. Elabora anualmente informe del resultado del plan de necesidades, objetivos y
actividades del centro educativo.

17. Rinde cuenta periddicamente al supervisor sectorial del Ministerio de Educacion
y recibe informacién sobre actividades y normativas emanados por este organismo.

18. Estudia conjuntamente con el psicélogo los casos de nifios especiales.

19. Participa en los Consejos de la Directiva de la Sociedad de Padres y/o
Representantes.

20. Supervisa la elaboracién del inventario de materiales y equipos.
21. Redacta y firma la correspondencia y documentacion de la unidad.
22. Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

23. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

24. Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
25. Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.
26. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Cardenas, P. (28 de Enero de 2016). Recuperado el 16 de Febrero de 2016, de
http://paocarmun.blogspot.com/2010/01/las-funciones-del-director-de-un-cent ro.h t ml
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2.2.8. Obligaciones del subdirector. 13
Las obligaciones del director estan establecidas en el Decreto No. 12-91. Ley de
Educacién Nacional en su Articulo No. 37.

1. Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos
técnico pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo
y centro educativo que dirige.

2. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

3. Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el
proceso de ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines
de la educacion.

4. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del
centro educativo.

5. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

6. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales
gue son de su competencia.

7. Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

8. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.

9. Apoyar y contribuir a la realizacién de las actividades culturales, sociales y
deportivas de su establecimiento.

10. Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e
interpersonal de la comunidad en general.

11. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa.

12. Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica y
administrativa en coordinacion con el personal docente.

13. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

MINEDUC. (12 de enero de 1991). Ley de Educaciéon Nacional Decreto Legislativo No. 12-91.
Guatemala.
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2.2.9. Derechos del subdirector. 14
Los derechos del director estan establecidos en el Decreto No. 12-91. Ley de
Educacién Nacional en su Articulo No. 42°.

1. Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagdgico que responda a los
intereses de la comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacion con
el Personal Docente.

2. Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro educativo.

MINEDUC. (12 de enero de 1991). Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91.
Guatemala.

2.2.10. Jornada laboral y salario.
Jornada laboral: cinco horas diarias, cinco dias, durante once meses (de enero a
noviembre).

Salario: sin evidencia

2.3 Perfil del docente.

Personal docentes presupuestados Y personal docentes
Puesto O | por contrato 021.

cargo

Cuadro no. 5 PEM. José Chanchavac Ixcoy 2016.
2.3.1 Funciones de los docentes.

Segun el MINEDUC de Guatemala en El curriculum de la Formacién Docente estos
son las funciones de los docentes.

1. Guia o facilitador de experiencias educativas.

Para desempeniar esta funcion él y la docente debe establecer los aprendizajes con
base en las capacidades, necesidades e intereses del estudiante, determinar el
camino que se debe tomar y evaluar los progresos realizados.

El y la docente, como facilitador/a de oportunidades que propician experiencias de

aprendizaje, debe crear situaciones, analizar, disefiar y evaluar estrategias
metodoldgicas que favorezcan la actividad de los y las estudiantes para que logren
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aprendizajes significativos que respondan a los fines educativos y a los objetivos
que él y sus alumnos/as se proponen obtener. Fundamental para ello, es el vinculo
permanente que debe mantener con la realidad cotidiana de la familia, de la
comunidad y la region correspondientes. Sin ello, no habria auténtico aprendizaje
significativo.

2. Modelo.

Uno de los papeles esenciales que desempefia un docente es el de ser un modelo
para sus estudiantes y para todos aquellos que piensen en él como maestro. Su
comportamiento influira notablemente en los estudiantes, pero cada uno de ellos
debe ser guiado e incluso urgido a desarrollar su propio estilo personal de vida. El
y la docente debe, a través de la propia accién, mostrar como se adquieren
conocimientos, cOmo se investiga y como €l y la estudiante se convierte en una
persona activa, que vive y promueve la unidad en la diversidad y la organizacion
social con equidad de género, étnica, econdmica y social como base del desarrollo
plural.

3. Facilitador de la capacidad creativa.

El y la maestro debe ser creador/a y a la vez alguien que manifiesta y libera el
proceso creativo. Esto recibe una de sus maximas expresiones cuando él y la
docente es capaz de crear las situaciones que fomenten el aprendizaje de manera
creativa para adaptarse a contextos diversos, modelando asi la misma competencia
en sus estudiantes.

4. Investigador/a, innovador/a y renovador/a.

El y la docente como investigador/a mantiene vivo y creciente el espiritu de
indagacion. El propdsito y los métodos de su investigacion variardn de acuerdo a
sus intereses, al nivel de madurez y el contexto en el cual habitan sus alumnos/as.
El desarrollo de la capacidad para observar constituye un excelente fundamento
para una investigacion mas sistematica, pero mas importante si se le considera
como fuente de enriquecimiento y desarrollo personal. Uno de los hébitos mas
dificiles de formar es el de tomar nota de las observaciones realizadas, es por esto
que el maestro debe ser un ejemplo de acuciosidad y buen guia para que sus
alumnos aprendan a realizar los registros de sus observaciones y hagan
anotaciones cuidadosas de los cambios notados y de los fendbmenos que les
resulten interesantes. El y la maestro como investigador/a, orientador/a y
renovador/a debe hacer progresar al estudiante en el espiritu y en las habilidades
del pensamiento inquisitivo. El y la maestro como investigador proporciona la
motivacion y modela el habito de investigar todos los aspectos del hecho educativo.
De esta manera el estudiante aprende a hacer suyo el enfoque investigador/a y lo
aplica a todos sus problemas. Los ciudadanos educados en esta forma pueden
constituir el motor para el progreso hacia una sociedad mas reflexiva. El y la docente
debe ser un investigador/a que considere las estrategias de aprendizaje como
hipétesis de accion para ser examinadas y comprobar su efectividad a fin de
mantenerlas, modificarlas o sustituirlas. Alienta a los alumnos/as a plantear
preguntasy llevar las mismas a conclusiones, en lugar de estimular las suposiciones
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y supersticiones que desconciertan e impiden el avance. Debe promover el
intercambio de ideas. Este proceso de libre intercambio de ideas y puntos de vista
es el medio mas efectivo para que la persona perfeccione sus ideas y se proteja de
las nociones erréneas. El aula es un campo adecuado para tal dialogo. El y la
maestro debe ajustar el nivel y la calidad del dialogo a las necesidades y desarrollo
de sus alumnos/as.

En todos los procesos de indagacion, de manifestacion de curiosidad o de busqueda
intencional de informacion, no debe perderse de vista el sentido y los
procedimientos propios de las culturas indigenas para la construccion del
conocimiento. En tal caso, las y los docentes en formacion, deben tener la
oportunidad de conocer y llevar a la practica estos procedimientos, en funcion de:
a) la recuperacion de conocimientos y otros elementos culturales de la comunidad,
y b) su insercion en los nuevos aprendizajes de las y los estudiantes.

MINEDUC. (s.f.). El Curriculum de la Formacion Docente. Recuperado el 28 de Enero de 2016, de

Disponible en: http://cnbguatemala.org/index.php?title=El_curr%C3%ADculum_de_la_Formaci
%C3%B3n

2.3.2 Obligaciones de los docentes.
Las obligaciones de los docentes estan establecidas en el Decreto No. 12-91. Ley
de Educacion Nacional en su Articulo No. 36. A continuacion se mencionan:

a) Ser orientador para la educaciéon con base en el proceso histoérico, social y cultural
de Guatemala.

b) Respetar y fomentar el respeto para su comunidad en torno a los valores éticos
y morales de esta ultima.

c) Participar activamente en el proceso educativo.

d) Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa
que utiliza.

e) Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econémica, historica social, politica, y
cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza
aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

f) Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

g) Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagaogica.

h) Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

i) Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.
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j) Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion
Universal de los Derechos del nifio.

K) Integrar comisiones internas en su establecimiento.

[) Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a
las transformaciones y la critica en el proceso educativo.

m) Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

MINEDUC. (12 de enero de 1991). Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91.
Guatemala.

2.3.3. Derechos de los docentes.

Los derechos de los docentes estan establecidos en el Decreto No. 12-91. Ley de
Educacion Nacional en su Articulo No. 41. A continuacion se mencionan los
derechos de los docentes.

1. Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

2. Participar en las decisiones relacionadas con el proceso educativo dentro y fuera
del establecimiento.

3. Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos, cooperativas
o en forma conveniente para el pleno ejercicio de sus derechos individuales y
colectivos y para el estudio, mejoramiento y proteccién de sus intereses econémicos
y sociales.

4. Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacién y Catalogacién del Magisterio Nacional, en
las Leyes Laborales del pais, Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y
Convenios Internacionales.

5. Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicion profesional,
social y econémica de acuerdo a sus méritos.

6. Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
7. Gozar de beneficios econdmicos y sociales, implementados por el Estado.
8. Optar a becas para su superacion profesional.

9. Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

10. Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacion de planes, programas y proyectos educativos.
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11. Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacion. 18
12. Ser implementados de material didactico.

13. Gozar de inamovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacion y Dignificacion del Magisterio.

14. Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

15. Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su
evaluacion.

MINEDUC. (12 de enero de 1991). Ley de Educaciéon Nacional Decreto Legislativo No. 12-91.
Guatemala.

2.3.4. Jornada laboral y salario.

Jornada laboral: cinco horas diarias, cinco dias, durante diez meses (de enero a
octubre).

Salario del personal presupuestado. (El salario del personal presupuestado, difiere
con el personal por contrato).

vigencia | acuerdo 493-2014
Sueldo base Q. 3646. 00 BXB

montepio | letra | escala escalaféon | total Q.200.00
12 % b 25 % Q.911.50 | Q. 4557.50 Q. 4757.50
12 % c 50 % Q.1823.00 | Q. 5469.00 Q. 5669.00
13% d 75 % Q. 2734.50 | Q. 6380.50 Q. 6580.50
13% e 100 % Q. 3646.00 | Q. 7292.00 Q. 7492.00
14 % f 125 % Q. 4557.50 | Q. 8203.50 Q. 8403.50

Cuadro 6. (MINEDUC, GUATEMALA)

Salario del personal por contrato 021. (El salario del personal por contrato 021,

difiere con el personal presupuestado).

Sueldo Q. 3399.00 (sujeto a impuestos) y un bono sujeto al acuerdo gubernativo

66-200
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CAPITULO 19

3.1. Labor docente.

Para abordar el tema sobre labor docente, Cornejo, R. (2003). Indica que: labor
docente, son procesos de reproduccion social y cultural, es en la escuela donde
conviven los rasgos, del modelo hegemonico de la institucion escolar, o sea la
separacion del sujeto y el objeto del aprendizaje, entre el pensar y el sentir, entre el
sujeto que ensefia y el sujeto que aprende, con la realizacion de diferentes
practicas para modificar dicho modelo educativo y se logre el éxito deseado, es alli
donde el trabajo docente se aumenta, se flexibiliza, se convierte, se materializa y se

hace polivalente.
26

La polivalencia del trabajo docente, se traduce en que el profesor debe cumplir con
muchos trabajos en uno solo, o sea es: orientador, cuidador, psicologo, asistente
social, el que planifica, adecta los recursos didacticos, desarrolla el proceso de
ensefianza aprendizaje y aplica la evaluacion de éstos aprendizajes, con el fin de
formar ciudadanos, conscientes de su realidad étnica, cultural, con buenos
principios y valores en la busqueda de la verdad, de la reflexion critica, de todo lo
gue se le presenta como verdad absoluta, que el alumno sea el sujeto, en la
construccion de sus propios conocimientos, en las practicas pedagdgicas, por eso,
el proceso de ensefianza aprendizaje es la interaccion directa entre maestro-alumno
es una responsabilidad compartida con todos los agentes del proceso educativo.
Sujetos que Interactian en el Proceso Educativo Galo, (1995). Explica y hace
énfasis que; en el proceso ensefianza-aprendizaje, intervienen distintos agentes,
gue son todas las personas, instituciones, estructuras organizativas y medios que
influyen conscientemente en la formacion de los educandos.

También, Ministerio de Educacion. MINEDUC. Fundamenta, los elementos que
sustenta el CNB. Establece que todos los sujetos que interactan en el proceso
educativo, adquieren nuevos papeles, para algunos se amplia o modifica la
participacion, otros son agregados, dentro de estos procesos. Se parte de la
concepcidn de una institucién dindmica, que interactia con la comunidad y con
quienes la integran, los sujetos que interactdan en el proceso educativo; constituyen
el centro del proceso educativo mismo, sin embargo todas las personas del curriculo
propician, fortalecen, dinamizan e interactian en dicho proceso y solo con la labor
docente, es posible alcanzar con éxito, la transformacién curricular, porque estos
son los que le dan vida. Entre estos se encuentran los siguientes.

Los estudiantes: son los sujetos activos en su propia formacion, participes en todos
los momentos del proceso educativo y también son los que asumen el
protagonismo del aprendizaje, son seres humanos con identidad, personalidad,
realidad e historia que les acomparfia en todas las actividades de su vida, como
también poseen el respectivo contexto social, cultural, personalidad fisica,
psicobioldgica y su individualidad.

Los docentes: el papel que ejercen es orientar el aprendizaje, formar personas libres
y responsables, el esfuerzo que realizan se encamina a desarrollar los procesos
elevados del razonamiento y a interiorizar los valores que permiten la convivencia
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armoniosa en una sociedad puericultura, multilingie y multiétnica, los docentes,
son los que mantienen mayor contacto con el alumno en el centro educativo, el
indicado a tratar a los alumnos de acuerdo a su individualidad.

Las comunidades: fortalecen su participacion en el proceso educativo, propician la
relacion entre el centro educativo y el entorno, su idioma, cultura, problemas,
necesidades y costumbres, es decir, ayudan a lograr la pertinencia y acercan la
escuela a la vida, estan debidamente estructuradas, con objetivos bien definidos,
para que exista una interrelacion entre si.

Padres de familia: ellos son los primeros educadores y formadores, directamente
involucrados con la educacién de sus hijos; es uno de los pilares que constituye la
comunidad educativa, apoyan la labor docente y mantienen relaciones armoniosas
y cooperativas, su papel es compartir la toma de decisiones y mantener una
comunicacién de dos vias, con el personal docente, resolver juntos los problemas
gue surjan y velar porque sus hijos cumplan con las responsabilidades escolares,
asimismo son los encargados de alimentar, vestir y proveerlos de las necesidades
primarias en el hogar, deben dedicarles tiempo, esfuerzo acompafiamiento y por
sobre todo amor.

Los Consejos de Educacion: son los organismos integrados por los diferentes
sectores de la sociedad, juegan un papel importante en la comunidad educativa,
establecen la participacion permanente de la sociedad civil, en la toma de
decisiones, estan debidamente estructurados, con objetivos bien definidos, para
que exista una interrelacion entre padres de familia, maestros, directores y alumnos
para fortalecer la comunidad educativa, son los representantes legales de los
padres de familia, ante la institucién escolar.

Los administradores escolares: el papel que desempefian estos, estad ligado al
mejoramiento de la calidad educativa, al impulsar la transformacion curricular, desde
los procesos administrativos pedagdgicos y legales que le competen, son los
conductores de la escuela y de la comunidad educativa, alumnos, padres de familia,
profesores y comunidad en general, también estan vinculados al mejoramiento de
la calidad educativa, en la promocién de la transformacion curricular y son
responsables de su desarrollo, con manifestaciones de habilidad profesional,
interés y actitud positiva.

Los equipos técnicos regionales y los consejos regionales sociolinguisticos: estos
equipos estan conformados por los técnicos de las direcciones Departamentales y
los Consejos, por diversos sectores de la sociedad civil, ambos organizados por
comunidades linguisticas; su funcion es facilitar la descentralizacion curricular y
mejorar la calidad educativa en forma permanente.

Es decir, que cada sujeto que interactla en el proceso educativo, desempefia un

papel importante para la buena marcha y logro de una educacion de calidad,
enfocado a la formacién integral de la persona humana como tal, en la busqueda
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de una mejor calidad de vida personal, familiar, social, cultural, participativa y
alcance de una convivencia armonica.

3.1.1. Cualidades del docente.

MINEDUC. Enfatiza sobre; las cualidades de un buen pedagogo y afirma que éstas
no son privativas, para otros miembros, la diferencia consiste en que éstas han
adquirido, un mayor desarrollo que ha dado como resultado, una personalidad
madura, también, un buen pedagogo debe poseer siete atributos esenciales, que
forman parte de sus cualidades, estas son las siguientes.

Competencia cientifico pedagogico: capacidad para el dominio de una rama
especifica y su método de ensefianza e investigacion.

Habilidades conceptuales: facilidad o habilidad para la abstraccion y el pensamiento
estratégico.

Dejar huellas: legar a los demés docentes una trayectoria de resultados.

Habilidades sociales o interpersonales: habilidades para la comunicacion para
delegar y motivar a los estudiantes.

Sensibilidad: habilidad para identificar y cultivar el talento.

Juicio: para tomar decisiones dificiles en poco tiempo, con datos precisos y
CONCisos.

Caracter: cualidades personales que definen quienes somos realmente.

Todas estas cualidades figuran al maestro como orientador de seres humanos, en
el sentido social, lo caracteriza el amor a la sabiduria y a los nifios, cabe mencionar,
las palabras de Jesus, en el nuevo testamento: “dejad que los nifios vengan a mi”,
asi deberia de ser el comportamiento de los maestros, hacia los alumnos, tratarlos
de acuerdo a su individualidad, con ternura, paciencia, respeto, equidad de género
e igualdad de condiciones.

3.1.2. Base legal del docente.
Este apartado contiene el contexto legal, que ampara al docente, estan los
articulos, Decretos, Acuerdos, Convenios, que todo docente debe manejar.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, en su seccion cuarta,
Articulos: 71. Derecho a la Educacion, 72. Los Fines de la Educacion y 78.
Magisterio. Lo que concierne al trabajo docente, se le faculta la libertad de catedra
y criterio docente, tramites diferentes para la creacion de establecimientos
escolares, el fin primordial de la Educacion es la formacion y desarrollo integral del
individuo, también dice, que los derechos adquiridos por el Magisterio Nacional son
muy pocos e irrenunciables. (Ver anexo No.1)
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Decreto numero 12-91. Ley de Educacion Nacional. Del Congreso de la Republica
de Guatemala, Capitulo VIII. Subsistemas de Educacion Escolar. Articulo 28.
Subsistema de Educacion Escolar. Articulo 29. Niveles del Subsistema de
Educacion Escolar, estos articulados indican los niveles de educacion existentes en
Guatemala que son en forma gradual, ciclos y etapas. Titulo I. Principios y Fines
de la Educacién: Articulo 1. Principios. La Educacion en Guatemala se fundamenta
en los siguientes principios: se citan Unicamente los necesarios en este caso, que
son las literales: c), d), e), f), y g). La Educacion es un proceso cientifico,
humanistico, critico, dinamico, participativo y transformador.

Decreto No. 1748, (1998). Ley del Servicio Civil, Capitulo Il. Régimen de Despido,
Articulo 76. Despido justificado, numerales 1), 3), 5), 6), 7), 8), 10)y 11)
El reglamento hard la calificacién de las faltas.

Articulo 77. Pérdida de Derecho. El Estado y las autoridades ejecutoras de estas
leyes no se responsabilizan de las sanciones, también el servidor publico ain haya
sido despedido no pierde los derechos adquiridos en relacion a la jubilacion,
pensiones y montepio.

Articulo 78. Rehabilitacion. Para que el servidor publico reingrese al servicio,
Unicamente si su conducta haya sido excelente y después de tres afios a partir del
despido.

Articulo 84. Cesacion definitiva del cargo. La cesacion del cargo de los servidores
publicos, se encuentra en los numerales 1) al 4) de este articulado.

Titulo X, Capitulo Unico. Del Magisterio Nacional. Articulo 85. Las relaciones del
Magisterio Nacional con el Estado se regiran al Decreto niumero 1485. Titulo XII
Capitulo Unico. Disposiciones Transitorias.

Articulo: 1. Situacion Juridica de los Servidores Publicos con puestos en el servicio
por oposicién. Fundamentados en los numerales del 1) al 5) Articulo Il) y V) Que
es necesario desarrollar los principios constitucionales relativos a la dignificacion
econdmica, social y cultural del Magisterio Nacional.

Reglamento de la Ley del Servicio Civil

En el Titulo X. Aborda la ley sobre los. Derechos, Obligaciones y Prohibiciones para
los servidores publicos.

Capitulo I. Derechos

Articulo 17. Las Autoridades Nominadoras y jefes de dependencias bajo su
responsabilidad podran otorgar licencias en los casos siguientes. Numerales 1.
Literal a) numeral 2) literales a), a la f).

Articulo 33. Numerales del 1) al 12) Establece Normas sobre la Toma de Posesion
del Servidor Publico.
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Articulo 36. Disposiciones Generales para la Toma de Posesion o Entrega de un
puesto o cargo de los servidores publicos, estipulados en los numerales del 1) al
4) Titulo VI Capitulo Unico.

Articulo 60. Licencias con o sin goce de sueldo. (Reformado por Acuerdo
Gubernativo Numero 564-98

Decreto Numero 1485. Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional.
El Congreso de la Republica de Guatemala.

Capitulo I) De la Catalogacioén: Articulo 1. Establece las relaciones de los miembros
del Magisterio Nacional con el Estado de Guatemala.

Articulo 3. En sus incisos: A), B), v literales a), b) y ¢) contiene la catalogacion del
Magisterio Nacional.

Articulo 4. En este articulo se establecen seis clases de catalogacion, de la clase
“‘A” a la “F”, con su respectivo porcentaje de aumento de sueldo del docente en
servicio.

Articulo 27. Para ingresar a la Clase "A" quedara catalogado en la clase “A” al
momento de registrarse en la Direccion de Estadistica Escolar y Escalafon.
Articulo 51. Este articulo se refiere a las acumulaciones de puntos que se
computaran anualmente y se totalizaran para cada docente.

a) Tiempo de Servicio: por tiempo de servicio educacional remunerado.

b) Calidad: por calidad satisfactoria de su labor en el cargo, reza en las literales a)
a la literal i) Hacen una suma de 16 puntos equivalente al 20% de la calificacion
alcanzada por el docente.

c) Superacién: por capacitacion y por perfeccionamiento profesional, debidamente
comprobado segun las literales a) a la g). Hacen un total de 16 puntos equivalente
al 20%.

d) Méritos especiales: los méritos especiales hacen un total de 4 puntos que
equivalen al 5% de la calificacion.

e) Servicio de Extra-cargo: es el trabajo extra aula que realiza el docente, lo
fundamentan las literales: a), ala k). (Ver anexo No. 1)
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3.1.3. Pension civil por jubilacion. 24
El Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola, (2001). Sefala las
siguientes definiciones tipicas de este término.

a) Pension: Cantidad periodica, temporal o vitalicia, que la seguridad social, paga
por razén de jubilacion, viudedad, orfandad o incapacidad, auxilio pecuniario, que
bajo ciertas condiciones se concede para estimular o ampliar estudios o
conocimientos cientificos, artisticos o literarios, pension contributiva, derecho a la
pension de la seguridad social, por haber cotizado durante cierto tiempo. Pension
no contributiva, esta pension es de caracter asistencial, es la que se otorga sin haber
cotizado a la seguridad social.

Pension, es un pago temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se
encuentra en una situacion, establecida por ley que la hace acreedora de hecho, de
una cantidad econémica. En el caso del magisterio guatemalteco, la pensién es de
caracter contributivo, porque durante los afios en servicio, el docente estuvo
anuente al pago de las cuotas correspondientes y por lo consiguiente la pension es
de calidad retributiva, porque al cese de la labor docente, recibe de lo que ha
contribuido. Por lo tanto, la contribucion de los trabajadores en activo, es la base y
sustento del pago de la Pensién Civil por Jubilacion.

b) Civil: El Diccionario de La Real Academia de la Lengua Espafiola, (2001).
Contempla las siguientes acepciones, para regular esta terminologia: ciudadano,
perteneciente a la ciudad o a los ciudadanos, que no es militar ni religioso, en
cuanto a derecho, es todo lo perteneciente o relativo a las relaciones e intereses
privadas, en orden al estado de las personas, régimen de la familia, sucesiones,
condicién de los bienes, contratos y responsabilidad por dafios, ley, accion, pleito,
demanda civil, investidura social, juridica, derechos y obligaciones, que tienen los
ciudadanos, que regulan sus relaciones, entre sus semejantes y con el Estado,
cuando éste actla en su caracter de simple persona juridica y en tanto esas
relaciones tengan por objeto satisfacer necesidades, de caracter meramente
humanos.

c) Jubilacion: El diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola, (2001).
En su contenido define a esta institucion como: pensién que recibe quien se ha
jubilado. Viva, alegria, jubilo.

También, Ossorio, M. (2013). Define la jubilacion como: el régimen establecido en
muchas legislaciones a efecto de que todos los trabajadores, al llegar a una edad
determinada y variable segun los paises, en que se supone que no pueden trabajar
o que han cumplido su deber social en la materia o cuando sin llegar a esa edad,
se invalidan para el trabajo, disfruten de una renta vitalicia, que les permita atender
sus necesidades vitales.

Carrera.

Las condiciones de servicio del magisterio se rigen por el Decreto Legislativo 1485,
del 13 de septiembre de 1961. Este Decreto establece la catalogacion de los
docentes en sus clases:
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* Clase A: con sueldo basico ¢« Clase B: con un 20% de aumento sobre el sueldo
basico ¢ Clase C: con un 40% de aumento sobre el sueldo basico ¢ Clase D: con un
60% de aumento sobre el sueldo basico ¢ Clase E: con un 80% de aumento sobre
el sueldo basico ¢« Clase F: con un 100% de aumento sobre el sueldo basico

El mismo Decreto establece la clasificacion del personal, las categorias titulares y
transitorias, la oposicidn, la capacitacion y nivelacion, el registro de clases, los
puntos y ascensos, las atribuciones de la Junta Calificadora de Personal, el
movimiento de personal y otras disposiciones.

El ascenso de una clase a otra se realiza a base de acumulacion de puntos
computados anualmente durante un quinquenio, es decir, que cada cinco afios de
servicio el maestro asciende a la siguiente clase.

3.1.4. Obligaciones del estado.

Las obligaciones del estado estan establecidas en el Decreto No. 12-91. Ley de
Educacion Nacional en su Articulo No. 33. El estado es el encargado de crear las
politicas de nacion, a continuacion se mencionan las obligaciones del estado.

1. Garantizar la libertad de ensefianza y criterio docente.
2. Propiciar una educacién gratuita y obligatoria dentro de los limites de edad que
fija el reglamento de esta ley.

3. Propiciar y facilitar la educacién a los habitantes sin discriminacién alguna.

4. Garantizar el desarrollo integral de todo ser humano y el conocimiento de la
realidad del pais.

5. Otorgar a la educacién prioridad en la asignacién de recursos del Presupuesto
Nacional.

6. Incrementar las fuentes de financiamiento de la educacion empleandola con
prioridad.

7. Promover la dignificacion y superacién efectiva del Magisterio Nacional.

8. Promover y garantizar la alfabetizacion con caracter de urgencia proporcionando
y utilizando los recursos necesarios.

9. Propiciar acciones educativas que favorezcan la conservacién y mejoramiento de
los sistemas ecoldgicos.

10. Otorgar anualmente, a las escuelas normales oficiales, por medio del Ministerio
de Educacion, un minimo de plazas a maestros recién graduados con alto
rendimiento, buena conducta y aptitudes vocacionales en sus estudios, quien los
nombrara sin mas tramite.
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11. Facilitar la libre expresion creadora y estimular la formacion cientifica, artistica,
deportiva, recreativa, tecnologica y humanistica.

12. Promover e intensificar la educacion fisica y estética en todas sus
manifestaciones.

13. Garantizar el funcionamiento de los centros educativos oficiales, privados y pro
cooperativa en beneficio del desarrollo educativo.

14. Dotar el Ministerio de Educacion a los estudiantes de los niveles educativos
considerados obligatorios, de los Utiles necesarios y de mejores niveles de nutricion.

15. Desarrollar e implementar programas recreativos, deportivos, culturales y
artesanales durante el tiempo libre y de vacaciones.

16. Crear programas de atencién de apoyo y de proteccién a la madre en los
periodos pre y postnatal.

17. Atender y dar trAdmite a las peticiones que individual o colectivamente le hagan
los sujetos que participan en el proceso educativo.

18. Otorgar bolsas de estudio, becas, créditos educativos y otros beneficios que la
ley determine.

19. Subvencionar centros educativos privados gratuitos, de acuerdo a los limites
regulados en el reglamento de esta ley.

20. Propiciar la ensefianza-aprendizaje en forma sisteméatica de la Constitucion
Politica de la Republica y de los derechos Humanos.

21. Impulsar las organizaciones y asociaciones gremiales educativas que
coadyuven al mejoramiento y bienestar de sus asociados.

22. Reconocer y acreditar la labor del maestro y personas individuales que se
signifiqguen por su contribucién al mejoramiento del sistema educativo del pais.

23. Promover y apoyar la educacion especial, diversificada y extraescolar en todos
los niveles y areas que lo ameriten.

24. Crear, mantener e incrementar centros de educacion con orientacién
ocupacional, asi como fomentar la formacién técnica y profesional de acuerdo a la
vocacional de la region.

25. Construir edificios e instalaciones escolares para centros oficiales.
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26. Dotar a todos los centros educativos oficiales de la infraestructura, mobiliario
escolar y enseres necesarios para el buen desarrollo del proceso ensefianza-
aprendizaje.

MINEDUC. (12 de enero de 1991). Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91.
Guatemala.

3.1.5. Las politicas educativas se enuncian a continuacion 2012 — 2016.

La comunidad educativa es un complejo y diverso conjunto integrado por elementos
fisicos, materiales y humanos que se conjugan para la consecucion de los objetivos
de la educacién. Es toda una organizacion que estd al servicio de la sociedad. El
hecho educativo no podria ser realidad si no fuese por la interrelacion de factores y
elementos educativos como por ejemplo las politicas en educacion, que
seguramente influird en la comunidad educativa y en la funcion de los docentes por
lo que es necesario tener conocimiento de las politicas de estado o gobiernos
actuales.

Plan de implementacion estratégica de educacion 2012 — 2016

Objetivos y Lineas del Plan de Implementacion Estratégica.

1. Mejorar la gestidon del aula empoderando a las comunidades

a) Apoyar a los directores de escuela.

b) Motivar y fortalecer la participacion de padres de familia.

c) Contar con una administracion descentralizada de programas de apoyo.

d) Implementar el sistema nacional de atencién a la infraestructura escolar.

2. Fortalecer las capacidades de los maestros.

a) Renovar la formacion inicial.

b) Garantizar la profesionalizacion y actualizacién del docente en servicio.

c) Acompafar a los maestros y profesores en la implementacion del Curriculum
Nacional Base y la concrecion por pueblos.

3. Responder a las necesidades de cobertura y calidad

a) Ampliar cobertura de preprimaria especialmente preprimaria bilingte y nivel
medio.

b) Implementar el CNB y la concrecion por pueblos.

c) Concentrar esfuerzos en los primeros grados de primaria, especialmente rural.
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d) Convertir la lectoescritura en una prioridad nacional. 28
e) Implementar la educacion bilingle intercultural como un modelo integral.
f) Atender a estudiantes con capacidades especiales.

g) Explorar nuevas modalidades educativas e incorporar el uso de las tecnologias
de informacién y comunicaciéon en el aula.

h) Fortalecer el enfoque de destrezas para el trabajo para la educacion de jovenes,
iniciando en el ciclo bésico.

i) Fortalecer el desarrollo de destrezas en areas especificas: arte y deporte.

j) Desarrollar competencias basicas para la vida.

5. Rendicion de cuentas, un cambio de cultura.

a) Ejecutar el presupuesto con transparencia, probidad, racionalidad y calidad.

b) Evaluar y monitorear las actividades para una mejora continua en los resultados.
¢) Involucrar a la comunidad educativa en la rendicién de cuentas.

d) Asegurar la participacion de la comunidad educativa en la verificacion de los
compromisos de la escuela a través de la auditoria social.

Las politicas educativas se enuncian a continuacion:

1. Politica de Cobertura: Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la
nifiez y la juventud sin discriminacion, a todos los niveles educativos y subsistemas
escolar y extraescolar.

2. Politica de Calidad: Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para
asegurar que todas las personas sean sujetos de una educacion pertinente y
relevante.

3. Politica de Modelo de Gestion: Fortalecimiento sisteméatico de los mecanismos
de efectividad y transparencia en el sistema educativo nacional.

4. Politica de Recurso Humano: Fortalecimiento de la formacién, evaluacién y
gestion del recurso humano del Sistema Educativo Nacional.

5. Politica de Educacion Bilinglie Multicultural e Intercultural: Fortalecimiento de la
Educacion Bilinglie Multicultural e Intercultural.
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6. Politica de Aumento de la Inversion Educativa: Incremento de la asignacion
presupuestaria a la Educacion, hasta alcanzar lo que establece el Articulo 102 de la
Ley de Educacion Nacional, (7% del producto interno bruto).

7. Politica de Equidad: Garantizar la educacion con calidad que demandan las
personas que conforman los cuatro pueblos, especialmente los grupos mas
vulnerables, reconociendo su contexto y el mundo actual.

8. Politica de Fortalecimiento Institucional y Descentralizacién: Fortalecer la
institucionalidad del sistema educativo nacional y la participacion desde el ambito
local para garantizar la calidad, cobertura y pertinencia social, cultural y linguistica
en todos los niveles con equidad, transparencia y vision de largo plazo.

Consejo Nacional de Educacion (CNE) de Guatemala (Constituido al amparo del
articulo 12 de la Ley Nacional de Educacion)

Esta conformado por:

Ministerio de Educacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidades Privadas

Academia de las Lenguas Mayas de Guatemala

Comision Nacional Permanente de Reforma Educativa

Consejo Nacional de Educacion Maya

Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad

Alianza Evangélica de Guatemala

Conferencia Episcopal de Guatemala

Asamblea Nacional del Magisterio

Comité Coordinador de Asociaciones Agricolas, Comerciales, Industriales y
Financieras

Sector de Mujeres Organizadas

Organizaciones del Pueblo Xinka

Organizaciones del Pueblo Garifuna

Asociacion de Colegios.
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1. Foto: Cesar Castro. ‘ 33

Entrega de organigrama a la directora de la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial Jornada Vespertina.

2. Foto: Cesar Castro.

Entrega de manual ala directora de la Escuela Nacional de Formacién Secretarial
Jornada Vespertina.
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3. Foto: Cesar Castro. 34

Epesista en el establecimiento, Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada
Vespertina.

4. Foto: Cesar Castro.

>

Epesista en el establecimiento, Escuela Nacional de Formacién Secretarial Jornada
Vespertina.
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

Instrumentos utilizados en la evaluacion de las diferentes fases del proyecto, los
cuales se describe a continuacion.

4.1 Evaluacion del diagnostico.

La evaluacion del diagnostico se realizo a través de una lista de cotejo, como un
proceso de Autoevaluacion de acuerdo a los objetivos y las actividades propuestos
en el plan de accién. Siendo evaluada las necesidades por el epesista, tomando en
cuenta la importancia de utilizar instrumentos pertinentes para realizar esta accién
y asi detectar las carencias, necesidades y problemas con que cuenta la Escuela
Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina, y la priorizaciéon como las
distintas propuestas de solucion a cada problema.

4.2 Evaluacion del perfil.

Para ésta fase se estructurd una lista de cotejo para evaluar el éxito de los objetivos
y metas propuestas y analizar que todos los recursos como financieros, fisicos,
humanos y materiales respondieran a las necesidades del proyecto a ejecutarse.

4.3 Evaluacién de la ejecucion.

El proceso de ejecucion del proyecto “Manual de Funciones para Docentes de la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial Jornada Vespertina” se desarrollo
eficientemente todas las actividades programadas en el perfil de acuerdo a la fecha
establecida y determinando el cumplimiento, de la misma forma que las etapas
anteriores fueron desarrolladas por el epesista quien evalu6 mediante el uso de
listados de cotejo.

4.4 Evaluacioén final
Se evalu6 a través de la determinacion del logro de las metas y objetivos del

proyecto, mediante el uso de una lista de cotejo y la presentacion del informe final,
el cual le da validez y credibilidad al proceso.
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CONCLUSIONES

Se proporciond a la direccion y supervision de la Escuela Nacional de Formacién
Secretarial Jornada Vespertina, “El manual de funciones de docentes”, cumpliendo
con el objetivo general establecido previamente en la planificacion.

Se contribuyé a fortalecer la cadena de valor de la institucion, Identificar los
niveles jerarquicos de autoridad y responsabilidad que estan establecidos en la
institucion.

Se realiz6 el proceso de socializacion del manual, con las autoridades y personal
docentes. Identificando las funciones asignada a cada docente, para definir
responsabilidades, evitar duplicacion y detectar omision.

Se formalizo el instrumento técnico-administrativa, que describa de forma clara y
sencilla las actividades que el personal docente debe desarrollar de acuerdo a su
nombramiento en el establecimiento. Ademas establecer aspectos como: la toma
de decisiones y el ordenamiento de la organizacibn en sus diferentes niveles
jerarquicos.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a las autoridades de la Escuela Nacional de Formacién
Secretarial Jornada Vespertina, implementar el manual de funciones.

Se recomienda a las Supervision Educativa Guatemala Norte, crear manuales
en los diferentes puestos que posee la Escuela Nacional de Formacién Secretarial
Jornada Vespertina

Se recomienda al personal docente de la Escuela Nacional de Formacién
Secretarial Jornada Vespertina, leer el documento para que le sirva de consulta.

Se recomienda a la sefiora directora y al supervisor Escuela Nacional de
Formacion Secretarial Jornada Vespertina, actualizar constantemente el manual de
funciones.
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Plan de Diagnostico Institucional
1 Identificacion
1.1. Datos Institucionales

1.1.1. Nombre de la institucion: Escuela Nacional de Formacion Secretarial
Jornada Vespertina.

1.1.2. Lugar: 12 venida 9-29 zona 1, Ciudad Capital.
1.1.3. Tipo de institucién: Educativo

1.1.4. Servicio que presta: Educativos.

1.2. Datos personales del investigador
1.2.1. Ejecutor del diagnéstico: José Chanchavac Ixcoy
1.2.2. Fecha o tiempo de trabajo: De enero a julio 2016

1.2.3. Institucién que representa: Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades, Sede Central.

1.2.4. Carrera que estudia: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

2 Titulo:

2.1. “Diagnéstico de la institucion Escuela Nacional Central de Formacion
Secretarial Jornada Vespertina”.

3. OBJETIVOS
3.1 General

e Elaborar un “Diagnéstico de la institucion Escuela Nacional Central de
Formacion Secretarial” con el objetivo de identificar: datos, debilidades, y
necesidades de la institucion.

3.2. Objetivos Especificos

e Identifique las fases de un diagnostico institucional.

¢ |dentifique las prioridades de la institucién.

e Elabora el informe final de un diagnostico de una forma clara y sencilla.

e Contribuya en las mejoras de las debilidades, y necesidades de la institucion.



4. Justificacion.

Este proyecto tiene como objetivo identificar: datos, debilidades, y necesidades de
la institucion, después contribuir en mejorar, algunos de los factores que provoca
las debilidades de la institucion.

5. Actividades.

e Seleccién de la institucion

e Carta de autorizacion de la USAC
e Oficio emitido por la supervision

e Lectura del libro de guia

e Recaudacion de los datos

e Observacion

e Cuestionario

e Entrevistas

e Elaboracion del informe escrito

6. Recursos.

e Cuestionarios
e Camara

e Guia

e Computadora
e Impresora

e Papel bond
e Lapicero
e Lapiz

e Engrampadoras

e Fotografias

e Estudiante

e Supervision

e Direccion

e Personal operativo de servicio.

e Personal operativo administrativo.



7. Lista de carencias.

a. Lista de carencias

Programas de capacitaciones

Herramienta de control

Equipo tecnoldgico didactico

Biblioteca de aprendizaje y lectura.

Manual de funciones

8. Tiempo.
Cronograma.
N° | Nombre de la Actividad responsable HORAS
01 | Carta de autorizacién de la | USAC y proyectista horas
USAC
02 |[Oficio emitido por la | Supervisiony proyectista horas
supervision
03 | Elaboracion de herramienta | Proyectista
de observacion horas
04 | Recaudacion de los datos Proyectista dias
05 [ Entrevista Directora y proyectista dias
06 | Cuestionario Directora horas
07 | Elaboracion del informe | Proyectista horas
“diagnostico”
08 | Revision del informe | Asesor y proyectista horas
“diagnostico”
09 [ Aprobacion del diagnéstico. | Asesor horas




9. PRESUPUESTO

NO | Caracteristicas costo

500
1 Horas de gestion financiera

500
2 Utiles de oficina: papel bond, cuaderno, lapiceros y lapices para

el desarrollo del proceso de investigacion y EPS

300
3 Tintas para impresion de documentos.

300
4 | Alquiler de equipo de cémputo para la investigacion

600
5 Impresion de documentos en borrador y original

500
6 Empastado de documentos
7 Refacciones para reuniones durante la investigacion 300
8 Fotografias 100
9 | Trasporte para gestion 400
10 | Alquiler de material tecnoldgico. 500
11 | Imprevistos durante el proceso 1000
12 | Fletes 200

TOTAL 4,700

10.FINANCIEROS

Aportes varios y epesista
Q. 4700




11. Evaluacién:

Lista de cotejo.

el asesor.

NO. | ASPECTOS Si No
1 Se contd con la colaboracibn de las instituciones
involucrada en la autorizacion.
2 Se contdé con la colaboracion de la directora de la
institucion en la recaudacion de datos
3 Las herramientas utilizadas en la recaudacion de datos
fueron utiles.
4 Se logra el diagnostico segun tiempo establecido por el
proyectista.
5 Se cumplié con todos los lineamientos establecido por




DIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION CON EL ANALISIS

DE LOS 8 SECTORES

SECTOR COMUNIDAD

AREAS

INDICADORES

1. Geografia

1.1 Localizacion: 6ta avenida 1-72 zona 2.

1.2Tamafo: 3.50 mtsx3.50mts

1.3Clima: Templado

1.4Principales accidentes: Sin evidencia

1.5Recursos Naturales: jardin y algunos
arboles.

2. Historia

2.1Principales Pobladores: Empez6 con
el nombre de direccion general
metropolitana, luego se cambié de
direccion a la 6ta calle y 6 avenidas en
el edificio el sexteo. Luego se fue al
edificio Instituto de Academia Practica
Comercial.

2.2Suceso Historico importante: Dia del
supervisor educativo.

2.3Personalidades presentes y pasadas:
Lic. Salomon, Lic. René Rios, Licda. Olga
Barrera

2.4Lugares de orgullo loca: no existe esta
informacion.

3. Politica

3.1Gobierno local: Sin evidencia

3.20rganizacion administrativa: ley de
educacion, del articulo 22 a articulo 91,
articulos de distritos 123 A Funciones
técnicas y administrativas.

3.30rganizaciones politicas: de maestros
y asociaciones.

3.40rganizaciones civiles apoliticas: sin
evidencia.

4. Social

4.10cupacion de los habitantes: Orientar.

4.2Agencias educacionales: escuelas,
colegios, otras.

4.3 Viviendas(tipos): Sin evidencia

4.4Centro de recreacion: lIrtra, como
servicio publico al trabajador.




4.5Transporte: Como parte de la direccion
departamental pueden contar con un
trasporte para Su uso.

4.6Comunicaciones: escritas, via
telefonica, redes sociales entre otros.

4.7Grupos religiosos: laicos.

4.8Clubes o asociaciones: auxilio péstumo.

4.9Composicion étnica: ladina.

De la informacion obtenida anterior sefiale lo siguiente

Carencias, fallas deficiencias del sector

Carecen de lugares de orgullo local

Carecen de un gobierno local

Carecen de biblioteca para archivar la historia de la institucion y leyes
gue se usan en el campo educativo.

W

[I. SECTOR INSTITUCION

Areas Indicadores

1. Localizacion geografica 1.1 Ubicacion (direccion):
12 avenida 9-29 zona 1l
1.2 Vias de acceso : ruta 101

2.Localizacién administrativa |2.1 Tipos de institucion ( oficial,
Privada otra.): oficial

2.2Regibn, area, distrito: urbano
ciudad capital.

3. Historia de la institucion 2.30rigen:
Resefia Histérica durante algunos

afos las carreras de perito contadores,
secretariado bilinglie y oficinista se
impartian en la escuela nacional
central de ciencias comerciales mas
conocida como, comercio central. Sin
embargo debido al aumento de la
poblacion estudiantil surge el suefio de
crear un centro educativo
exclusivamente para seforitas. Por lo
gue en el afilo 1978 un grupo de
maestras  encabezadas por la
licenciada Aida Bolafios inicia con los
tramites respectivos para que hoy en
dia  dicha institucibn se llamaria
ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE
FORMACION SECRETARIAL.

3.2Fundadores u organizadores:
Un grupo de ilustres maestros




encabezados por la profesora; Aida
Bolafos.

3.3 Sucesos o0 épocas especiales: El
dia 9 de febrero se celebra el
aniversario de la escuela.

4 Edificio

4.1 Area construida (aproximada-
mente): 200mts

4.2 Area descubierta: 80mts

4.3 Estado de conservacion:
Regular.

4.4 Locales disponibles: todos los
locales estan ocupados.

4.5 Condiciones y usos): Los locales
se encuentran en condiciones
aceptables.

4. Ambientes y equipamientos
esto (incluye mobiliario vy
equipo como Materiales)

5.1 Salones especificos (clases, de
sesiones...): poseen los siguientes
salones:

de maestros

multiusos

de laboratorio

de mecanografia

de computacion
.2 Oficinas: cuenta

siguientes oficinas:

de direccion

de secretarias

de contadurias

de psicologia
5.3Cocina: Sin evidencia.
5.4Comedor: Sin evidencia.
5.5Servicios sanitarios: poseen seis

sanitarios de visitantes y los del

Ule e e o o

con las

departamento administrativo vy
personal docente.

5.6Biblioteca: no cuentan con
biblioteca.

5.7 Bodega(s): poseen dos bodegas.
5.8Gimnasio, salén multiusos:
poseen un salén multiusos.
5.9Salbn de proyecciones:
cuentan con salén

proyecciones.
5.10 Talleres: sin evidencia.
5.11 Canchas: de béasquetbol.

no
de




De la informacién anterior obtenida sefiale lo siguiente:

Carencias, fallas, deficiencias del sector

1. No cuentan con un documento que recopile toda la informacién
de la historia de la institucion.
2. Salones insuficientes para la poblacion educativa.

. SECTOR FINANZAS

Areas

Indicadores

1. Fuentes de Financiamiento

11

11
1.2

1.3

Presupuesto de la nacion:
dependen uUnicamente del Ministerio
de Educacion de  Guatemala
MINEDUC.

Iniciativa privada: de ninguna
Rentas: ninguna, el edificio es propio
del estado.

Donaciones, otros: ninguna.

2. Costos

2.1

2.2

2.3

2.4

Salarios: depende del tipo de
contrato y escalafon, los sueldos son
variados.

Materiales y suministros: los
destinados a gratuidad.

Mantenimiento: cuentan con
personal de servicio.
Servicio generales como

electricidad, teléfono etc. los paga
el estado de Guatemala.

3. Control de finanzas

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

Estado de cuentas: sin evidencia.
Disponibilidad de fondos: los
destinados a gratuidad.

Auditoria interna y externa: existe
de parte del MINEDUC la Ultima
auditoria que se llevé a cabo fue en
2008 en el establecimiento.

Manejo de libros contables: se
manejan los siguientes: libros caja,
libro diario.

Otros controles: Libros de actas.

De la informacion anterior obtenida sefale lo siguiente.

Carencias, fallas, deficiencias del sector

1. Carecen de materiales didacticos.

2. Carecen de fondos propios ya que sin dependientes del MINEDUC.




IV. SECTOR RECURSOS HUMANOS

Area

Indicadores

1.

Personal Operativo 1.1 Total de laborantes: 42

1.2 Total de laborantes fijos e interinos:
interinos ninguno, 7  por contrato, 35
presupuestados.

1.3 Porcentajes de personal que incorpora
0 se retira anualmente: la mayoria son
estables, eso depende de la demanda
educativa, es decir el nimero de alumnos
gue exige el MINEDUC.

1.4 Antiguedad del personal: la persona
mas antigua tiene 24 afios de laborar en
la institucion educativa, y la mas reciente
tiene 4 afnos.

1.5 Tipos de laborantes: Lic. en
Pedagogia, Contadores, Secretarias,
Econo-contable, y Maestrias.

1.6 asistencia del personal: de lunes a
viernes 13:00 a 18:00 horas.

1.7 Residencia del personal: Sin evidencia.

1.8 horarios, otros: jornada de la mafiana
7:00 a2 12:30 y de la tarde 13:00 horas a
18:00 horas.

Personal 2.1 Personal administrativo: cuenta con dos
administrativo secretarias, un contador y la directora.

Usuarios 3.1 Cantidad de usuarios: aproximado 500.

3.2 Clasificacion de usuarios: por fecha de
inscripcion.

3.3 Situacion socioecondOmica: sin
evidencia.

Personal de servicio | 4.1 Personal de servicio: cuentan con una
persona en servicio.

De la informacion anterior obtenida sefiale lo siguiente

Carencias, fallas, deficiencias del sector

1.
2.

Carecen de manual de funciones para el personal.
Cuenta con poco personal de servicio para una institucion de esta
magnitud.




V. SECTOR CURRICULUM

SECTOR DE OPERACIONES/ACCIONES

Areas

Indicadores

1. Plan de estudios y servicios

1.1 Nivel que atiende: diversificado
de 4to, 5to y 6to.

1.2 Areas que cubre: secretariado
Oficinista y Bilingie Comerciales.

1.3 Programas especiales: sin
evidencia.

1.4 Actividades curriculares: solo
las que realiza el MINEDUC.

1.5 Curriculo oculto: sin evidencia.

1.6 Tipo de servicios: educativo

2. Horario institucional

2.1 tipo de horario: jornada
vespertina, medio dia.

2.2 Maneras de elaborar el horario:
en equipo.

2.3 Horas de atencién para
usuarios: de lunes a viernes de
13 a6 pm.

2.4 Horas dedicadas a las
actividades normales: sin

evidencia.

2.5 Horas dedicadas a las
actividades especiales: sin
evidencia.

2.6 Tipo dejornada: vespertina

3. Material didactico

3.1 Nimero de docentes que
confeccionan material
didactico: sin evidencia.

3.2 Numero de docentes que
utilizan texto: todos

3.3 Tipos de textos que utilizan:
libros y folletos.

3.4 Frecuencia con que los
alumnos participan en la
elaboracion de material
didactico: sin evidencia.

3.5 Materias/materiales utilizados:
sin evidencias.

3.6 Fuentes de obtencion de
materias: sin evidencias.

4.

métodos
procedimientos

4.1 Metodologia utilizada por los
docentes: inductivo, deductivo,
didactico.




4.2 Criterios para agrupar a los
alumnos: sin evidencia.

4.3 Frecuencia de visitas 0
excursiones con los alumnos:
una vez al afo.

4.4 Tipos de técnicas utilizadas: sin
evidencia.

4.5 Planeamiento: anual.

4.6 Capacitacion: solo las que
proporciona el MINEDUC.

4.7 Inscripciones 0 membrecia:
inscripciones.

4.8 Ejecucion de diversa calidad:
Sin evidencia

De la informacion anterior obtenida sefiale lo siguiente

Carencias, fallas, deficiencias del sector

1. La carrera Secretariado Oficinista y Bilingle Comerciales, no cuenta con

CNB.

1. La institucién no produce sus propis textos.

VI. SECTOR ADMINISTRATIVO

Area

Indicadores

1. planeamiento

1.1
1.2

1.3

1.4

15

Tipo de planes: anual.

Elementos de los planes: trabajan por
competencia a pesar de que no tienen CNB.
Forma de implementar los planes: por
bimestre.

Base de los planes: todos los elementos
gue debe llevar un plan a deméas es por
competencia.

Planes de contingencia: Los de
evacuacion, para ello hay sefales en toda
la instituciones.

2. Organizacion

2.1

2.2
2.3
2.4

2.5

Niveles jerarquicos de la institucion:
Supervisor, Directora, Personal docente,
Personal administrativo, Personal operativo,
Padres de familia, alumnas.
Organigrama: no cuentan con organigrama.
Funciones cargo /nivel: Sin evidencias.
Existencia o no manuales de funciones:
no cuentan con ningin manual de funciones.
Régimen de trabajo: sin evidencia




2.6

Existencia de manuales de
procedimientos: existen de disciplina y
evaluacion.

3. Coordinacioén

3.1

3.2

3.3

3.4

Existencia o no informativos internos: Sin
evidencias

Existencia o no de carteleras: trifoliares y
mantas vinilicas.

Formularios para comunicaciones
escritas: circulares, teléfono, redes sociales
entre otros.

Tipos de comunicacion: escritas, teléfono,
correo electrénico, redes sociales entre
otros.

3.5 Periodicidad de reuniones técnicas de
personal: cada 2 meses.
3.6 Reuniones de personal: al finalizar cada
bimestre.
4. Control 4.1 Normas de control: libro de asistencia.
4.2 Registros de asistencia: libro de
asistencia.
4.3 Evaluacioén del personal: una vez al afio.
4.4 Inventario de actividades realizadas: lo
realiza el contador.
4.5 Actualizacion deinventarios fisicos dela
institucion: se realiza Anual.
4.6 Elaboracién de expedientes
administrativos: Sin evidencia
5. Supervision 5.1 Mecanismos de supervision:

5.2

5.3

5.4

5.5

personalizado de parte de la directora.
Periodicidad de supervisores: sin
evidencias

Personal encargado de la supervision:
directora.

Tipo de supervisién: cumplimiento con la
asistencia, puntualidad, entrega y ejecucion
de los planes, participacion en las distintas

comisiones y actividades del
establecimiento.

Instrumentos de supervision: sin
evidencia

De la informacion anterior obtenida sefale lo siguiente

Carencias, fallas, deficiencias del sector

1. No cuentan con organigrama,
2. No cuentan con manual de funciones.




VIl. SECTOR DE RELACIONES
Areas Indicadores
1. Institucidn usuarios 1.1 Estado / formas de atencién a
los usuarios: de 13:00 a 18:00
horas.
1.2 Intercambios deportivos:
ninguna.
1.3 Actividades sociales (fiestas,
ferias): eleccién de reinas.
1.4 Actividades culturales:
concursos: de declamaciones,
oratorio, ortografia etc.

(concursos, exposiciones...)

2. Institucion con
instituciones

otras | 2.1
2.2
2.3

Cooperacion: ninguna.
Culturales: ninguna.
Sociales: sin evidencia.

3. Instituciéon con otra comunidad | 3.1

3.2

3.3

Con agencias locales y nacio-
nales (municipalidades y
Otros): sin evidencia.

Asociaciones locales (clubes):

sin evidencia.

Proyeccion: sin evidencia.

3.4 Extensioén: sin evidencia.

De la informacion anterior obtenida sefiale lo siguiente

Carencias, fallas, deficiencias, del sector

1. No hay interrelacion con otras instituciones.
2. Carecen de actividades culturales, sociales, entre otros.

VIIl. SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

Areas Indicadores
1. Filosofia de la | 1.1 principios filosoéficos de la institucion.
institucion 1.2 Visién: ser una institucion lider en la

1.3

formacién de secretarias, innovadoras en
el que puedan tener un mejor desarrollo
actual, brindando un servicio de forma

integral.

Misidn: somos una institucion bilingle que
forma secretarias capaces de enfrentar
todos los retos, de la sociedad actual.




2. Politicas de
institucion

la

2.1

2.2
2.3

Politicas institucionales: Las establecido

por el MINEDUC.

Estrategias: publicidad.

Objetivos general: formar integralmente a

las alumnas como recursos a través de

una educacion con calidad, sensibilidad

humana  especificos: Identificar las

inteligencias habilidades, talentos y dones.
Modificar sus acciones y aumentar sus
conocimientos que les permitan ser
ejemplos en su sociedad.

3. aspectos legales

3.1
3.2

3.3

Personeria juridica:

marco legal que abarca a la institucion
(leyes generales, acuerdos, reglamentos,
otros): Ley de educacion nacional 1485,
reglamento de convivencia, reglamento de
evaluacion.

reglamentos internos: reglamento de
convivencia establecido por el MINEDUC.

De la informacién anterior obtenida sefiale lo siguiente.

Carencias, fallas, deficiencias del sector

1. Carecen de documento que guarde la filosofia de la educacion.
2. Carecen de estrategias.




TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

USAC Facultad de.ﬂ: umanidades

Guia de entrevista a docentes y autoridades de la institucion.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

ASESOR: LEONARDO FAJARDO MORALES
EPESISTA: PEM. JOSE CHANCHAVAC IXCOY
CARNE: 201017464

GUATEMALA 2016

Instrucciones: responda a las siguientes preguntas que se te plantea a
continuacion.

1. Mencione los sucesos mas importantes que se celebran en el Magisterio
Nacional.

2. Mencione las leyes que rigen la labor del docente.

3. Mencione algunas de las funciones laborales del docente.

4. ¢ Qué es un manual de funciones?

5. ¢ Como controla la institucién su asistencia al trabajo?




6. Escriba su grado académico.

7. Escriba su horario de trabajo.
Horas

Dias

Mes

8. ¢ Qué tipo de planificacion le pide la institucion?

9. Su relacién con la institucion es por contrato o personal presupuestado, Si es por
contrato indique que tipo de contrato posee.

10. Escriba el orden jerarquico que existe en su institucion.

“Educad a los nifios y no sera necesario castigar a los hombres” (Pitagoras)



OBLIGACIONES

Las obligaciones de los docentes estan
establecidas en el Decreto No. 12-91.
Ley de Educacion Nacional en su
Articulo No. 36. A continuacion se
mencionan algunos.

a) Ser orientador para la educacion con
base en el proceso historico, social y
cultural de Guatemala.

b) Respetar y fomentar el respeto para
su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de esta ultima.

c) Participar activamente en el proceso
educativo.
d) Actualizar los contenidos de la

materia que ensefia y la metodologia
educativa que utiliza.

[ )
Facultad de.A: umanidades

» USAC

®’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

“El manual de funciones es importante
ya que, permiten definir la estructura de
una institucion, los cargos que la
conforman, asi como, funciones,
responsabilidades, requisitos y
relaciones jerarquicas”.

Guatemala, mayo de 2016

)
Facultad de.ﬂ: umanidades

Universidad de San Carlos de
Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Asesor: Lic. Leonardo Fajardo Morales

José Chanchavac Ixcoy
Epesista
FAHUSAC

[ )
Facultad de.A: umanidades




CUALIDADES DEL DOCENTE

MINEDUC. Un buen pedagogo
debe poseer siete atributos
esenciales, que forman parte de
sus cualidades, estas son las
siguientes.

e Competencia cientifico
pedagdgico.

e Habilidades conceptuales.

e Dejar huellas: legar a los
demas  docentes una
trayectoria de resultados.

e Habilidades sociales o
interpersonales.

e Sensibilidad: habilidad para
identificar y cultivar el
talento.

e Juicio: para tomar
decisiones dificiles en poco
tiempo, con datos precisos
Yy CONCIisos.

e Caracter: cualidades perso-
nales que definen quienes
somos realmente.

BASE LEGAL

La Constitucion Politica de
la Republica de
Guatemala.

Decreto numero 12-91. Ley
de Educacion Nacional.

Decreto No. 1748, (1998).
Ley del Servicio Civil.

Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

Decreto NUumero 1485. Ley
de Dignificacion y Ca-
talogacion del Magisterio
Nacional. El Congreso de
la Republica de Guate-
mala.

FUNCIONES

Segun el MINEDUC de
Guatemala en el Curriculum de la
Formacion Docente estos son las
funciones de los docentes.

Guia o facilitador de
experiencias educativas.

e Modelo.

e Facilitador de la capacidad
creativa.

e Investigador, innovador vy
renovador.



USAC Facultad de.A:

»’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala

Faculta de humanidades
Departamento de pedagogia
Ejercicio de profesion supervisada

Evaluacion del diagnéstico.
Lista de cotejo.

umanidades

NO. | INDICADORES Sl NO

1. ¢Fue suficiente el tiempo para realizar las actividades
programadas?

2. ¢, Se elaboraron los documentos apropiados para recabar datos?

3. ¢, Se obtuvo la informacion esperada?

4, ¢, Reflejé el diagnostico realmente las necesidades y debilidades
de la institucién?

5. ¢ El plan para la elaboracién del diagnéstico se considero eficiente
para la ejecucion?

6. ¢ Se definieron claramente las metas para la ejecuciéon del
proyecto?

7. ¢ Fue autorizado el diagnostico en el tiempo previsto?

8. ¢, Se logré obtener la informacién acerca del aspecto financiero de
la institucion?

9. ¢,Hubo espacio para entrevistar al personal, para facilitar datos
en el lapso de las entrevistas?

10. [ ¢Se elaboré un listado delos principales problemas que abarcan
cada uno de los sectores?

11. | ¢Las técnicas utilizadas fueron participativas?

12. | ¢Se ejecutara el proyecto con recursos propios?

13. | ¢El proyecto beneficiara a la mayoria de la poblacion?

14. | ¢Se cuenta con las instalaciones adecuadas para el proyecto?




&' # TRICENTENARIA

Facultad de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Faculta de humanidades

Departamento de pedagogia

Ejercicio de profesion supervisada

Evaluacion del perfil del proyecto.
Lista de cotejo.

Al
0

umanidades

NO | INDICADORES SI | NO

1. ¢, Se indicaron claramente los beneficiarios del proyecto?

2. ¢El perfil cumple con los lineamientos establecidos por la
facultad de humanidades?

3. ¢Los objetivos especificos se basaron en el logro del
objetivo general?

4. ¢, Se obtuvo la aprobacion del perfil en el tiempo esperado?

5. ¢ Se establecié claramente el titulo del proyecto?

6. ¢ Se describio el lugar donde se ejecutara el proyecto?

7. ¢ Se elaboré cronograma de las actividades a realizar
durante la ejecucién del proyecto?

8. ¢Se cumplieron con las actividades programadas en el
cronograma?

9. ¢, Se justifico las necesidades de ejecutar del proyecto?

10. | ¢Las metas del proyecto fueron accesible y alcanzado?




L TRICENTENARIA

Facultad de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Faculta de humanidades

Departamento de pedagogia

Ejercicio de profesion supervisada

Evaluacion de la ejecucién del proyecto

Lista de cotejo.

Al
0

umanidades

NO | INDICADORES Sl NO

1. ¢, Se llevaron a cabo todas las actividades de acuerdo al | X
cronograma propuesto?

2. ¢, Se lograron todos los objetivos previstos en el perfil? X

3. | ¢Se desarrollaron las actividades en el tiempo | X
establecido?

4, ¢ Se logro satisfacer la necesidad propuesta en la | X
institucién?

5. ¢ Los instrumentos de evaluacion fueron confiables? X

6. ¢ Se obtuvo el apoyo necesario de la institucion para | X
ejecutar el proyecto?

7. ¢ Se cumplié con la entrega del proyecto en el periodo | X
estipulado?




ANEXO
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Educacién Supeviox, Suluyenie y Prsyectiva

SAC

TRICENTENARIA Univewsidad de San Carles de Quatemaﬂa
Facultad de Fumanidades

Guatemala, 23/01/2015

Licenciado

Leonel Amilcar Rios
Supervisor educativo
6ta. Avenida 1-71zona 1
Presente

Estimado Lic. Rios:

Atentamente le saludo y ala vez le informo que la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucion de los problemas educativos
a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, con los estudiantes de la
carrera de Licenciatura en Pedagogiay Administracion educativa.

por lo anterior, solicito zutorice el Ejercicio Profesional Supervisado al (la) estudiznte: José
Chanchavac Ixcoy, carné No 201017484 En la institucién que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizara visitas constantes, durante el desarrollo de las fases del
diagnéstico, perfil, ejecucion y evaluacion del proyecto.

Deferentemente,

1‘-\:7
DIRECCION DEPARTAMEN (A

SUATEMALA NORY
COTEJO CON $U ORIGWAL

ISTERIO DE FRUICAL IO

s

uille

o7

L?c.

- ; 7‘ e o
?) NG A
7 N 4
7 e 4’(*«‘ X ;
o ArnojdoGavts Monterfasins\o"
Depa Athento de Extensién
meog/gagm.
Edificio S, ciudad universitaria zona 12
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Ministerio de Educacion

MINISTERIO DE EDUCACION ,

SUPERVISION EDUCATIVA DISTRITO NUMERO CERO UNO GUION CERO
UNO GUION VEINTIUNO, MUNICIPIO DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA

Oficio No. 08-2015
Ref. LARFharf.
Guatemala, 23 de enero 2,015

Licenciada Irma Leticia Lopez Fernandez

Directora Técnica Administrativa

Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial Jornada Vespertina
Su Despacho

Presente

Respetable Directora

| Atentamente me pernito saludarla deseandole éxitos en sus actividades

, diarias. El propositc del presente es para presentarle por medio de oficic al

‘ estudiante José Chanchavac Ixcoy, de la carrera de Licenciatura en Pedagogla

| y Administraciéon Educativa de la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, quien solicité a esta sede de Supervision Educativa
AUTORIZACION parz realizar su Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- en
ese establecimiento aducativo que Usted dignamente dirige. Por lo anterior me
permito solicitar su apoyo y colaboracion para que el estudiante antesiormente
mencionado pueda iniciar su trabajo de EPS en el establecimiento.

- Al agradecer su amnable y fi

Lic. Leonel Amilcar Rios Fuentes
Coleglado No. 6,221

Originai: Directera Escueia iN
Jornada Vespertiina
c. ¢. Archivo Supervision Educativa
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SUSAC

TRICENTENARIA

Umniversidad de San Carlos de Guabtemala

Guatemala 23 de noviembre de 2015

Lic. Walter Arturo Cabrera

Director de recursos humanos
Ministerio de Educacion.

Yo, José Chanchavac Ixcoy estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala de
la Facultades de Humanidades departamento de Pedagogia con numero de carne:
201017464, me dirijo a usted con el debido respeto que se merece deseandole éxitos en
sus labores cotidianas.

Paso a lo siguiente: como parte de mi proyecto de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
parte fundamental de dicho proyecto es tener la base legal de los contratos que maneja el
MINEDUC que son los siguientes: Contrato 021, contrato 029 y el 011 personal
presupuestado. Espero contar con su colaboracion para que se me proporcione las leyes,
decretos y acuerdos que amparan dichos contratos mencionados y personal
presupuestado. Sin mas que decirle, agradezco la atencion prestada a la presente.
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Educacién

Guatemala, 07 de diciembre de 2015
i ; Oficio No. DIREH-8642-2015

Sefior

José Chanchavac Ixcoy

Universidad de San Carlos de Guatemala -USAC-
Guatemala, C.A.

Estimable Sefior Chanchavac:

Reciba un cordial saludo del equipo de trabajo de Ia Direccién de Recursos Humanos del
Ministerio de Educacién, desedndole éxitos en sus actividades diarias.

De manera atenta me dirijo a usted, en respuesta a la solicitud presentada, con fecha 23 de
noviembre 2015, en donde requiere se le proporcione Decretos y Acuerdos que amparan los contratos
de los renglones 029, 021y 011. Al respecto me permito acjuntar:

1- Renglén 021, fotocopias del Acuerdo Gubernativo No. 287-2004, Acuerdo Ministerial No. 1083,
Acuerdo Ministerial No. DP-2135-2007, Acuerdo Ministerial No. DIREH-0001-2015, Acuerdo
Ministerial No. DIREH-0002-2015.

2- Renglén 029, fotocopias del Decreto 57-92, y Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas
Publicas, Contraloria General de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil.

En el caso del Renglén 011, favor consultar los Articulos No.15, 16, 18, 19, 20, 22, 23, 24 del Reglamento
de la de Ley de Servicio Civil y los Articulos No. 42,45y 46 de la Ley de Servicio Civil.
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Conciencia educativa



Univewidad de San Carles de Guatemala
Facultad de ﬂwnatddud’eo

Guatemala, 17/02/2016

Licda.

Irma Leticia Lopez Fernandez

Directora Técnica Administrativa

Escuela Nacional de Formacion Secretarial Jornada Vespertina
Presente

Respetable Directora

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la Universidad de
san Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de|los problemas educativos
a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, ¢on los estudiantes de la
cariera de Licenciatura en Pedagogiay Administracion educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al (Id) estudiante: José
Chanchavac Ixcoy, carné No .201017464 En la institucion que dirige.

- El asesor —supervisor asignado realizara visitas constantes, durarté el desarrollo de las fases del
diagnostico, perfil, ejecucién y evaluacion del proyecto.

Deferentemente, -

“ID Y ENSENAD A TODOS”
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Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio ©-4, ciudad universitaria zona 12

Telctonos: 2418 8601 24188602 24188620

2478 SO00 o=t SFINT-SI30T Fax: 83320




DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA.

1 CALLE 2-13 ZONA 2 CIUDAD DE GUATEMALA
TEL. 22850099

ING. MELANY DIAZ.

Guatemala, julio de 2016

La ingiera, encargada de la direccion de medio ambiente de la municipalidad de
Guatemala.

“HACE CONSTAR”

Que el epesista; José Chanchavac Ixcoy, quien se identifica con el carné:
201017464, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
Departamento de Pedagogia, participdé activamente en la reforestacion que llevé acabo
la municipalidad de Guatemala el dia 22 de julio de 2016, en el parque ecoldgico ubicado
en la zona 1. Para los usos legales que el interesado convenga, se extiende la presente
en una hoja membretada de papel bond tamafio carta a los 29 dias del mes de julio de
2,016.

MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA



Escuela Nacional de formacién secretarial jornada vespertina
12 avenida 9-29 zona 1

Directora Técnica Administrativa:

Licda.lrma Leticia Lopez Fernandez

Guatemala, Mayo de 2016

La infrascrita Directora Técnica Administrativa, Escuela Nacional de formacion
secretarial jornada vespertina.

“HACE CONSTAR”

Que el epesista: José Chanchavac Ixcoy, quien se identifica con el carné:
201017464, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Departamento de Pedagogia, ha cumplido satisfactoriamente las
distintas etapas de su (EPS) Ejercicio Profesional Supervisado.

Y para los usos legales que el interesado convenga, se extiende la presente en una
hoja membretada de papel bond tamafio carta a los 31 dias del mes de mayo de
2,016.
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USAC Univevsidad de San Cartes de Guatemata

TRICENTENARIA

Guatemala, mayo de 2016.

s Licenciada

Irma Leticia Lopez Fernandez

Directora técnica administrativa

Escuela Nacional de Formacion Secretarial
Jornada Vespertina
Pte. .

Licentia'dé Lépez"Fernéndez

, Recrba un cordlal y atento sa!udo del Departamento de EJerc:cm Profesional
Supervisado (EPS) de la Facultad de Humamdades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. ,

irijo a usted en relacién al Profesor José
en la Escuela Nacional de Formacnon

De manera atenta y respetuos
Chanchavac Ixcoy, quien reahzar
Secretarial, el profesor Chanci
equipo de docentes y persona

Al respecto me pemilt' [
todo el apoyo brindado al pro
experiencia y el aprendizaje de r

] “del area administrativa y
pedagdgica al mismo tiempo que se for

nes educativas.

Atentam
“Id y Ensefiad a

Ejercicio Profesional Supervnsado

Educacién Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320



REFORESTACION EN EL PARQUE ECOLOGICO DE LA ZONA 1.

1. Foto: José Chanchavac Ixcoy.




3. Foto: Cesar Castro.

4. Foto: Cesar Castro.




5. Foto: Cesar Castro.
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Epesista con el personal de la

Municipalidad de Guatemala.
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