Thelma Yolanda Lépez Lépez

Manual De Funciones, Derechos y Obligaciones de los Colaboradores

Del Instituto Municipal Miguel Soto Barillas.

Asesora: Licda. Rita Del Rosario Flores Gil

'\ / 7 TRICENTENARIA

St i Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Guatemala, octubre de 2018.



Este informe fue presentado por
la autora como trabajo de
Ejercicio Profesional
Supervisado —-EPS- previo a
obtener el grado de Licenciada
en Pedagogia y Derechos
Humanos.

Guatemala, octubre de 2018.



indice

Resumen

Introduccion

Capitulo | Diagnostico

1.1 Contexto
1.1.1 Ubicacion geografica
1.1.2 Composicion social
1.1.3 Desarrollo histoérico
1.1.4 Situacién econdémica
1.1.5 Vida politica
1.1.6 Concepcion filosofica
1.1.7 Competitividad

1.2 Andlisis Institucional

1.2.1 Identidad institucional
1.2.2 Desarrollo histérico
1.2.3 Los usuarios

1.2.4 Infraestructura

1.2.5 Proyecto social

1.2.6 Finanzas

1.2.7 Politica laboral

1.2.8 Administracion

1.2.9 El ambiente institucional

1.2.10 Otros aspectos

1.3 Listado de carencias/deficiencias/fallas
1.4 Nexo/razdn/conexion con la institucion avalada

1.5 Andlisis Institucional (avalada)

11

13

15

15

16

16
20
23
24
25
27
28
30
36
36

37
37
37



1.5.1 lIdentidad institucional

1.5.2 Desarrollo histérico

1.5.3 Los usuarios

1.5.4 Infraestructura

1.5.5 Proyecto social

1.5.6 Finanzas

1.5.7 Politica laboral

1.5.8 Administracion

1.5.9 El ambiente institucional

1.5.10 Otros aspectos
1.6 Listado de carencias/deficiencias/fallas
1.7 Problematizacion de las carencias y enunciado de hipotesis accion
1.8 Priorizacion del problema y su respectiva hipotesis accion

1.9 Analisis de viabilidad y factibilidad de la propuesta
Capitulo Il Fundamentacion teérica

2.1 Fundamentacion teodrica

2.2 Fundamentos legales
Capitulo Ill Plan de accién

3.1 Titulo del tema

3.2 Problema seleccionado

3.3 Hipotesis accion

3.4 Ubicacién geogréfica de la intervencion
3.5 Unidad ejecutora

3.6 Justificacion de la intervencion

3.7 Descripcién de la intervencion

3.8 Obijetivos de la intervencién: general y especificos
3.9 Metas

3.10 Beneficiarios

3.11 Actividades

37
42
45
45
46
46
47
48
49
49
50
51
54

57

60

60
68

71

71
71
71
71
71
72
72
73
73
73
74



3.12 Cronograma

3.13 Técnicas metodoldgicas
3.14 Recursos

3.15 Presupuesto

3.16 Responsables

3.17 Evaluacion de la intervencion (formato)
Capitulo IV Ejecucidn y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas
4.2 Productos, logros y evidencias
4.3 Sistematizacién de las experiencias
4.3.1 Actores
4.3.2 Acciones
4.3.3 Resultados
4.3.4 Implicaciones

4.3.5 Lecciones aprendidas
Capitulo V Evaluacion del proceso (instrumentos, lista de cotejo)

5.1 Del plan diagnéstico

5.2 De la fundamentacion tedrica

5.3 Del disefio del plan de intervencion

5.4 De la ejecucion y sistematizacion de la intervencion
5.5 Evaluacion final del EPS

Capitulo VI Voluntariado

6.1 Plan de accion a realizar

6.2 Sistematizacion (descripcidon de la accion realizada)
6.2.1 Etapa de organizacion
6.2.2 Etapa de Preparacion

6.2.3 Etapa de ejecucién

74
74
75
76
76

1

77

79
195
196
197
197
198
198

200

200
200
201
201
201

203

204
208
209
210
211



Conclusiones 218

Recomendaciones 218
Bibliografias o e-grafias 219
Apéndices 223
a) Plan general de EPS 224
b) Plan de diagnéstico 226
c) Instrumentos de evaluacion (listas de cotejo) 234
Apéndice 1
Fotografias de la socializacion del proyecto 239
Apéndice 2 246
Fotografias del proyecto de voluntariado 246

Anexos 260



Indice de Cuadros

Cuadro 1. Problematizacion

Cuadro 2. Pregunta Problemay la hipotesis

Cuadro 3. Priorizacion

Cuadro 4. Problema seleccionado

Cuadro 5. Viabilidad

Cuadro 6. Factibilidad

Cuadro 7. Cronograma de actividades del proyecto

Cuadro 8. Presupuesto del proyecto

Cuadro 9. Presupuesto general de EPS

Cuadro 10.

Cuadro 11.
Cuadro 12.

Cuadro 13.

Cuadro 14.

Cuadro 15.

Cuadro 16.

Cuadro 17.

Cuadro 18.

Cuadro 17.

Descripcion de actividades realizadas y resultados

Cronograma del voluntariado

Horario de actividades del voluntariado
Presupuesto de refrigerio del voluntariado del dia 14
Insumos varios
Presupuesto del dia 15 de agosto voluntariado
Insumos varios del dia 15 de agosto voluntariado
Responsabilidades por epesista
Plan general de EPS

Cronograma del Plan de Diagnéstico

51

52

52

54

57

57

58

74

75

76

1

207
211

211

211

213

213

214

223

227



INDICE DE GRAFICAS
Grafica 1. Mapa de la Municipalidad de San Miguel Petapa
Grafica 2. Estructura de la Municipalidad de San Miguel Petapa

Gréfica 3. Estructura del organigrama del IMMSB

32

42



Resumen

El informe del ejercicio profesional supervisado, consistié en la elaboracion de un “Manual
de Funciones, Derechos y Obligaciones de los Colaboradores del Instituto Municipal de
Educacion Basica” a Cargo de la Unidad de educacion de la municipalidad de San Miguel
Petapa, mismo que fue realizado en el instituto Municipal de Educacion Béasica “Miguel

Soto Barillas”, ubicado en la tercera calle cero guion cuarenta, zona uno.

La metodologia que se empled en el proceso fue la observacion, la entrevista, analisis
documental, mismos que fueron de gran ayuda en la recopilacién de datos e informacion

necesaria y veridica para la elaboracion del presente informe.

Los principales resultados obtenidos fueron:

La participacion activa y voluntaria del personal del Instituto Municipal de Educacion
Béasica

La encargada de la Unidad de educacion de la municipalidad de San Miguel Petapa

cuenta con un manual de funciones, derechos y obligaciones de los colaboradores,

mismo que puede adaptar a los institutos de educacion basica.

Las autoridades administrativas del Instituto Municipal "Miguel Soto Barillas” del
municipio de San Miguel Petapa cuenta con un manual de funciones, derechos y

obligaciones



Introduccién

El presente estudio es denominado “Manual de Funciones, Derechos y Obligaciones de
los Colaboradores del Instituto Municipal de Educacién Béasica Miguel Soto Barillas” a
cargo de la Unidad de Educacién de la Municipalidad de San Miguel Petapa, realizado
en el instituto de educacion basica de marzo del dos mil diecisiete al dos mil dieciocho.

Capitulo | Diagnéstico: contiene informacién sobre el contexto en el que se describe el
entorno de la municipalidad de San miguel Petapa, entre estos aspectos se mencionan:
geografico, social, historico, econdmico, politico, etc. asi como el analisis institucional por
medio del cual se describe el estado, funcionalidad y la realidad situacional en que ese
encuentra la institucion avaladora y avalada, se obtuvo a través de técnicas de

investigaciones y sus respectivos instrumentos.

Capitulo Il Fundamentacion Teorica: La cual se basa en los contenidos que relacionan
la hipotesis accion, entre estos estan: los derechos humanos, comunidad educativa,
Ministerio de Educacion, funciones, docente, proyecto, diagnostico, proyecto, pedagogia

manual y su clasificacion, puesto de trabajo, trabajador, obligacion, entre otros.

Capitulo 1l Plan de Accidn o de la Intervencidn (proyecto): consiste en el disefio de
la investigacion, en el que se incluyen el titulo del proyecto, la hipétesis accidn
considerando que es el centro de este trabajo, el problema seleccionado, la ubicacion
geografica de la intervencion, el directivo ejecutor, la unidad ejecutora, la descripcion de
la intervencion, la justificacion de la intervencion, los objetivos, las actividades a realizar,
el cronograma, los recursos, el presupuesto y el formato de instrumento de control de la

intervencion.

Capitulo IV Ejecucidon y Sistematizacién de la Intervencion: en este capitulo se
desarrolla la descripcién de las actividades realizadas, productos, logros y evidencias, la
sistematizaciéon de las experiencias, los actores, las acciones, los resultados, las
implicaciones y las lecciones aprendidas en lo profesional, académico, politico, social y

econdémico.



Capitulo V Evaluacién del Proceso: consiste en la presentacion de evidencias de
instrumentos utilizados y los resultados, del diagndstico, fundamentacién teérica, del

disefio del plan de intervencion, de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion.

Capitulo VI: se presenta la actividad de voluntariado con enfoque ambiental, la cual
consiste en detectar un area apropiada para la plantacion de arboles, beneficiando a los

habitantes de una comunidad y al medio ambiente.

Ademas este informe tiene sus respectivas conclusiones como base fundamental de los
objetivos el plan accién, sus recomendaciones para la sostenibilidad, con copia de
compromiso de las autoridades del centro educativo y municipalidad del municipio, tiene
sus respectivas bibliografias, apéndice con el plan general de PS, los instrumentos de
evaluacion que se utilizaron y anexos que son los documentos y cartas que se utilizaron

para realizar y socializar el proyecto.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1. Contexto

1.1.1. Ubicacion Geogréfica

El municipio de San Miguel Petapa se encuentra situado en la parte sur del departamento
de Guatemala, en la region | o Region Metropolitana. Se localiza en la latitud 14° 30" 06”
y en la longitud 90° 33°37”. Limita al Norte con el municipio de Villa Nueva Guatemala,; al
Sur con el lago de Amatitlan Guatemala; al Este con el municipio de Villa Canales
Guatemala; y al Oeste con el municipio de Villa Nueva Guatemala. Se ubica a una
distancia de 20 kilometros de la cuidad capital (Cardoza, 2009).

Cuenta con una extension territorial de 30 km?, se encuentra a una altura de 1285 metros
sobre el nivel del mar, el clima del municipio es templado y agradable. Posee un promedio
de temperatura de 20 grados centigrados, humedad del 50%. Dentro de los recursos

naturales se mencionan:

Accidentes orograficos

San Miguel Petapa, carece de volcanes, posee un valle, llamado “La Majada”, el cual fue
cedido por el Gral. Justo Rufino Barrios, a los menores de edad de ese municipio, como
parte de su patrimonio en el afio 1911. En el municipio se encuentran varios cerros, que
se constituyen en parte del patrimonio natural del lugar. Los cerros que se encuentran en
la jurisdiccion del municipio estan: Pajal El encinal, Monterrico, Cerro Gordo, La Cerra,

La Peninsula “El Sauzal”.



Accidentes hidrograficos

Los rios Pinula, Villa Lobos, y Platanitos o Sucio, éstos de menos caudal, se unen al rio
Villa Lobos, para desembocar en el Lago de Amatitlan, todo esto de norte a sur. El Rio
Villa Lobos, sirve de limite con el municipio de Villa Canales. Hay riachuelos, quebradas,
y algunos manantiales, entre ellos: Ojo de Agua: del cual se obtiene agua potable, para
ser distribuida entre la poblacién local y compartida con la ciudad capital.

Aspectos topogréficos

La altura sobre el nivel del mar oscila entre 1,250 y 1,500 MSNM. El territorio es plano y
un 25% son montes y cerros cultivables. El suelo es fértil, por lo que es cultivable, es
ademas aluvial, pues esta formado por materiales transportados por el agua y el viento,
depositados en lagos y rios. El suelo no se usa apropiadamente porque tiene vocacion

forestal para cultivos perennes, pastoreo, reservas naturales y parques.

Flora

Cuenta con una variedad de arboles madereros como: ciprés, pinabete, cabo de hacha,
cedro, pino, caoba. Flores ornamentales como: velo de novia, begonia, quince afios,

margaritas, violetas y distintas clases de arboles frutales.

Fauna: con variedad de animales como: ganado vacuno, bovino, porcino, caballar,
caprino, aves de corral, se pueden mencionar ademas animales silvestres como: conejos,

zorrillos, ardillas, palomas, chontes, etc (Cardoza, 2009).
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1.1.2. Composicion Social

Organizacion territorial

San Miguel Petapa es uno de los 17 municipios de Guatemala, se reconocen
aproximadamente 69 lugares poblados, entre ellos: colonia, pueblo, aldea, finca, caserio,

asentamiento, residenciales, condominios y parajes.
Organizacion funcional

e Etnia: El grupo étnico predominante es el ladino y una minoria indigena con

descendencia pogomam y mestiza.



Ocupacion de los habitantes: en la mayor parte el desempefio de los habitantes se
ubica en comercios, compra y venta de granos basicos, frutas y verduras, etc.
Trabajan en maquilas, oficinas publicas y privadas, los agricultores se dedican a
cultivas la tierra, la crianza y cuidados de ganado bovino, caballar y aves de corral.

Produccién y distribucion de productos: dentro de la produccion se cosecha
pepino, tomate, lechuga, fresa cebolla, brocoli, maiz y frijol, mango y café, se
exportan semillas y productos agricolas a la capital y departamentos, los productos

son exportables tanto para el interior como para el exterior del pais.

Agencias educacionales: las principales entidades educativas: Escuela Oficial
Rural Mixta, Jornada Matutina y Jornada vespertina; Escuelas del area rural:
Escuelas de PRONADE; Colegios: Instituto de Educacion Basica y Diversificado por
Cooperativa, Liceo Villa Hermosa, Liceo Practico Comercial, Liceo Jireh, Liceo
Clasico, Colegio Integral Americano, ISEA, Academia de Corte y Confeccion,
Academias de Computacién e Internet, Colegio Evangélico “Brazo Fuerte”, Colegio

Centro de Estudios Mercadolégicos y Publicitarios, Academias de Belleza.

Agencias sociales de salud y otras: cuenta con Centro de Salud, Centro Médico,
Centros Odontolégicos, Centro de Salud, Oficina Municipal de Planificacién,

Laboratorio de Entomologia, Veterinaria.

Vivienda: la construccion de las viviendas se observa de distintos materiales, entre
los cuales se pueden mencionar ladrillo, block, madera, techo de lamina, teja o

terraza, piso de cemento, ceramico, casas de dos y tres niveles.

Centros de recreacion: el municipio de San Miguel Petapa cuenta con el Balneario
San miguel, Parque Central Balneario, Coliseo, Poligono de Tiro, Parque Ecolégico

La Cerra.



e Grupos religiosos: se encuentran grupos catdlicos, Cristianos Evangélicos,
Adventistas del Séptimo Dia, Grupos de Mormones.

e Asociaciones sociales y clubes: Asociacion de Ganaderos y Agricultores
Petapefios, Clubes Deportivos de San Miguel Petapa (Masculino- Femenino). Casa

de la Cultura.

e Costumbresy tradiciones: se destacan, el baile de los fieros, el baile de Don Chinto,
Ferias patronales de la Virgen de Dolores segunda semana de febrero y San Miguel
Arcangel el 29 de septiembre. Una tradicion entre los ladinos del municipio, es la
Danza de las Flores, que consiste en una danza en donde todos los participantes dan
vueltas alrededor, mientras la musica y los versos son recitados al mismo tiempo.
San Miguel Petapa conserva y transmite, sus costumbres y tradiciones de generacion
en generacion, a pesar de la llegada de personas del extranjero que Unicamente
dificultan la identidad de los habitantes. Las festividades de fin de afio se celebran
con tradicionales convivios navidefios. El 25 de diciembre se realiza el popular Baile
de Disfraces, hay diversion para nifios y adultos, quiénes aun desvelados danzan al
compas de un conjunto de mausica y los enmascarados o disfrazados inician el
recorrido a las 8:00 horas y finaliza con la premiacién alrededor de las 18:00 horas.
(Villeda. 2012).

1.1.3. Desarrollo historico

La asamblea Nacional constituyente del Estado de Guatemala, por decreto del 8 de
noviembre de 1839, form¢ el Distrito Federal de Amatitlan: 1° La Ciudad de Amatitlan,
San Cristébal, Palin, Villa Nueva, San Miguel Petapa y Santa Inés Petapa donde todos
los lugares anexos a estas poblaciones, compondran un distrito independiente para el
gobierno politico, y sera a cargo de un teniente corregidor, que ejercera sus funciones
con arreglo a la ley. 2° En el mismo distrito se establecera un juez de 12. instancia para
la administracion de justicia. El distrito cambié nombre y categoria a departamento,

conforme al acuerdo del Ejecutivo del 9 mayo 1,866.



El Acuerdo Gubernamental del 3 de junio de 1912 demarcé la jurisdiccion del Pueblo
Viejo (hoy Villa Canales), Con el objeto de demarcar la jurisdiccion del nuevo municipio
del Pueblo Viejo y de que el de San Miguel Petapa tome mas incremento, El Presidente

Constitucional de la Republica, Acuerda:

1° Que en lo sucesivo pertenezcan al municipio de Pueblo Viejo, las siguientes aldeas y
caserios: Pueblo Viejo, Canchon, La Concha, Fraijanes, Durazno, Los Verdes, Colmenas,
El Tablon, Rabanales, Planes de la Laguna, Cerritos, Barillas y Santa Rosita.

2° Formaran el municipio de San Miguel Petapa, las siguientes aldeas y caserios: San
Miguel Petapa, Santa Inés, Boca del Monte, Chichimecas, Cerro Pelado, Rustrian y
Cumbre de San Nicolas. El antiguo departamento de Amatitlan fue suprimido por decreto
legislativo 2081 del 29 de abril de 1,935, el 2 de mayo de ese afio: Considerando: que es
conveniente para los intereses del pais la supresion del departamento de Amatitlan, por
Tanto, Decreta: Articulo 1°- Se suprime el departamento de Amatitlan. —2° Los municipios
de Amatitlan, Villa Nueva, San Miguel Petapa y Villa Canales quedan incorporados al

departamento de Guatemala, y los de Palin y San Vicente Pacaya al de Escuintla.

3° El Ejecutivo dictara las medidas del caso para el cumplimiento del presente decreto,
gue entrard en vigor el 1° de julio del corriente afio. Entre los acuerdos gubernamentales,
gue se refieren a Petapa, figuran: 4 mayo 1,912: El Presidente Constitucional de la
republica, -Acuerda: Que la cabecera del Municipio de Santa Inés se traslade a Pueblo
Viejo y que se agreguen a su jurisdiccion las aldeas de Santa Inés, Chichimecas, Cerritos,
Fraijanes y Canchén, que han pertenecido a San Miguel Petapa. El Jefe Politico de
Amatitlan dié sus ordenes para los efectos de este acuerdo. Comuniquese: -La actual

aldea La Libertad se la cual se denominaba Hincapié.

Por acuerdo gubernamental del 25 de septiembre de 1,920 paso de Petapa a la entonces
municipalidad de la Villa de Guadalupe del Depto. Guatemala. Dicha disposicion se
revoco a solicitud de los vecinos de Boca del Monte, lo que se accedié por el del 18 marzo
de 1,922, mientras que el del 29 de octubre de 1,956 acordé la segregacion y su anexion

al municipio de Guatemala. (Villela, 2012).



El acuerdo del 3 mayo 1927 dispuso, a solicitud de la municipalidad de Villa Canales,
anexar a dicha circunscripcion el terreno en que se encontraba la Comandancia de la
Division Canales, la estacion ferroviaria de Moran y casas circunvecinas. Fue modificado
por el del 10 de septiembre de 1,927: Con vista de lo informado por la comision nombrada
al efecto, El Presidente de la Republica, Acuerda: Que la linea divisoria entre los
municipios de Villa Canales y San Miguel Petapa, departamento de Amatitlan, sea la
siguiente: EI camino nuevo desde su bifurcacion con el antiguo, hasta el pie de la cuesta
del primero, que queda atras de la estacion del ferrocarril: de alli por la calle, hasta el
antiguo cauce del rio Tuluja; y luego, éste que hoy esta sefialado con calle, linea recta
hasta el rio que forman el Villalobos y el Moran.

En los términos anteriores se modifica el acuerdo del 3 de mayo del afio en curso.
Comuniquese. Este acuerdo fue modificado, a su vez, por el del 4 de octubre de 1,928,
en vista de la solicitud de don Moisés Zamora, disponiéndose que la finca Moran se
agregue al municipio de Villa Canales. Por su parte, el acuerdo gubernamental del 27 de
agosto de 1,935 se agreg6 la aldea Chichimecas de Petapa y se anexo al municipio de

Villa Canales.

Reiterando que las siguientes referencias son al antiguo poblado, el fraile irlandés Tomas
Gage, quien vivié en el pais entre 1,625y 1,637, se refirid a Petapa: Al occidente de los
valles de Mixco y de Pinula hay otros dos pueblos mas grandes que Mixco y Pinula,
llamados Petapa y Amatitlan, hasta donde hay en medio del valle algunos parajes donde
es necesario subir y bajar, que ellos llaman barrancas o quiebras, donde se encuentran
arroyos y hermosas vertientes, asi como hierbas para el sustento de las ovejas y ganado

mayor.

Petapa es un pueblo que al inicio contaba con cerca de quinientos habitantes muy ricos
y que permiten a los espafioles vivir entre ellos, de quienes han aprendido a vivir y a
hablar con las gentes. Por este pueblo se pasa para venir de Comayagua, San Salvador,
Nicaragua y Costa Rica, y la frecuencia de los pasajeros lo ha enriquecido. Esta

considerado por uno de los pueblos mas agradables de todos los pertenecientes a

7



Guatemala, por su proximidad a un lago de agua dulce donde hay una gran cantidad de
peces y, particularmente, cangrejos y otra especie de pescado que se llama mojarra,
parecido al sargo en la figura y en el gusto, con la diferencia de no ser tan grande
(Municipalidad de San Miguel Petapa, 2015).

Hay en este pueblo cierto nUmero de indios a quienes se encarga la pesca para surtir la
ciudad de Guatemala, y estan obligados de mandar todos los miércoles, viernes y
sabados la cantidad de cangrejos y mojarras, que el corregidor y los otros magistrados,

gue son ocho, les hayan impuesto para cada semana.

“Petapa se llama asi por la reunion de dos palabras indianas, la una Pet, que significa
estera y la otra Thap, que quiere decir agua, porque siendo una estera la que forma
principalmente la cama de los indios, en nombre de Petapa propiamente dicho quiere
decir cama de agua, en razon de que el agua del lago esta llana, mansa y quieta. Este
municipio tomo el nombre de San Miguel por estar bajo la advocacion de dicho santo
(Municipalidad de San Miguel Petapa, 2015; Villela, 2012).

Sucesos Histéricos Importantes

A una media legua de este pueblo existe una rica hacienda y un molino de azucar, que
pertenece a uno llamado Sebastian de Sabaletas, vizcaino. Todos los afios fabrica una
gran cantidad de azucar, vendiendo una parte en el pais y exportando el resto a Espafia.
Por lo regular se encuentran en su hacienda sesenta esclavos y da en su casa muy
buenas comidas, lo que le hace pasar por generoso y magnifico; Asi es que se dice que
posee a lo menos quinientos mil ducados. A media legua de su casa se encuentra un
ingenio de azucar llamado vulgarmente trapiche, propiedad de los agustinos de
Guatemala, donde hay cerca de veinte esclavos; se llama trapiche, porque con las
maquinas que alli existen no se puede moler una cantidad de azucar tan grande, como
con uno de los molinos que los espafioles llaman ingenios (Municipalidad de San Miguel
Petapa, 2015; Villela, 2012).



Por 1690, el capitan don Francisco Antonio de Fuentes y Guzman en su Recordacion
Florida hizo una descripciéon de los poblados del entonces valle, en que se refirié al curato
de Petapa: Queda asentado antes de ahora, como el Lugar de San Miguel Petapa fue
numerosisimo de pueblo perteneciente al sefiorio del cacique Cashualam, uno de los
Sefiores que llamaron de las cuatro cabeceras y que como principe libre no pagaba
feudo, ni conocimiento a otro; y era casa y linaje con que emparentaban los reyes del
Quiché, Cakchiquel y de Zutujil. Y siendo asi como fue uno de los que se dieron de paz
a la obediencia catélica, también por esta razon el pueblo de San Miguel Petapa es uno
de los antiguos y primeros curatos de indios que hay en la grande extension de este Valle
de Guatemala. Yace su situacion a la parte del este sudeste respecto a la situacion de
Guatemala, en un valle circunvalado de montes, que su eminente altitud le asombra algo
y hace su sitio himedo, ayudado con lo umbroso de la participacion de las aguas

procelosas de la Sierra de Canales.

En este pueblo como en el de Santa Inés y el de Amatitlan, San Cristébal, Mixco, Pinula
y Las Vacas, hay mucha vecindad de espafoles y otros ladinos, mulatos, mestizos,
negros e indios nabories; que estos estan sujetos en lo espiritual a el cura del Valle de
las Vacas, que es antiquisimo, y antes de su separacion de la Santa Iglesia Catedral de
Guatemala, por cuya razén podra decirse, que no se quitaron a el clero directamente,
sino que se separaron; si bien no dejara de ser queja del clero, ni menos culpable en el
reverendo obispo don Francisco Marroquin, no haber dejado algunos curatos de estos
del valle en los clérigos que los administraban, siquiera cinco en los padres Francisco
Hernandez, Juan Orozco, don Juan Alfonso, don Francisco de Peralta y Pedro Matrtin,
gue entonces era cura de la Catedral de Guatemala, que entonces todos administraban
los pueblos antes de la llegada de la religién de Nuestra Sefiora de las Mercedes, San
Francisco y Santo Domingo, y no que en toda la comodidad del Valle no obtiene el clero
otro curato, ni el reverendo obispo alguno de clérigo; a donde salir la recreaciones, por
el peligro y molestia de los caminos, lejania de Guatemala, que dista nueve leguas y
estuvo largo tiempo sin otra administracidon mas que los feligreses del rio de las Vacas,
con una ermita de Nuestra Sefiora del Carmen, hasta que el reverendo obispo don Juan
de Santo Mathia le agrego los espafioles, mestizos, mulatos, negros e indios nabories de

los pueblos de Petapa, Santa Inés, Pinula y Mixco, exceptuando los de Amatitlan y San
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Cristobal, y se erigio, como ya llevamos expresado, iglesia aparte en el pueblo de Petapa
y con titulo de la Inmaculada Concepcidén de Nuestra Sefiora (Municipalidad de San
Miguel Petapa, 2015).

El pueblo de San Miguel Petapa compone su republica del nimero de setecientos dos
tributarios, de la nacion e idioma Pocoman, en que los religiosos de Santo Domingo los
administran; y para ello, estos indios que en muchos tratos, especialmente en las
cosechas de trigo y maiz, venta continuada de frutas, pescado, alquiler de bestias de
carga a pasajeros, por €l hacen su jornada de las provincias orientales a Guatemala, y
en lo que por su trabajo personal perciben de los duefios de labores de pan para llevar.

Tiene una insigne iglesia asi por el arte, como por el material que la compone, con
excelentes campanas, y en su testera un costoso y gran retablo de pulida simetria y otros
colaterales de particulares cofradias, adornados con ricos y aseados ornamentos y
remudas de altares, lamparas de plata, con otras piezas de la materia para el servicio de
la iglesia, que no echa menos el adorno de otras en Custodias, célices, patenas,
vinajeras, candeleros, blandones, ciriales, cruces portatiles y de manga, atriles y
incensarios, con frontal de plata de martillo, como muchas iglesias del Valle los tienen, y
decia un devoto politico recién venido de México, viendo el adorno de las iglesias de los
pueblos y los de la ciudad de Guatemala, en México se saca la plata y en Guatemala se
logra, porque afirmaba no haber visto en aquel reino tanta riqueza en los templos.
(Municipalidad de San Miguel Petapa, 2015).

Primeros Pobladores

Los primeros pobladores de San Miguel Petapa fueron don Blas de Barillas, Domingo

Juarros, Francisco Antonio de Fuentes y Guzman, Dionisio de Betancourt.
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Personalidades Presentes y Pasadas

Encontrandose presente a los Maestros: José Humberto Escobar Galvez, actualmente
Alcalde, Don Edgar Amilcar Lemus Portillo, quien creo la Biblioteca Municipal que lleva
su nombre, también autor de una matematica elemental; Municipio de San Miguel Petapa,
en el certamen de belleza celebrado en la feria septembrina de la Ciudad de los Altos
Quetzaltenango en 1998; Claudia Lucrecia Recinos Flores, obtuvo el centro de Reina
Nacional; el Doctor William Eleazar Lemus Gonzalez, ha producido medio centenar de
obras lo que le ha valido para que le fueran otorgados multiples premios a nivel nacional
como internacional entre los que se pueden mencionar el otorgado por el circulo de

escritores y poetas de New York, el premio Miguel Angel Asturias (Villela, 2012).

Lugares Turisticos

Entre los lugares y centros turisticos que son el orgullo del municipio se mencionan: Salon
Municipal, Balneario San Miguel, Poligono de Tiro, Parque Central, Parque ecoldgico,
Coliseo (Villela, 2012).

1.1.4. Situacion econdmica

Comunicaciones

El municipio de San Miguel Petapa cuenta con sistema telefénico, lineas domiciliarias de
las empresas Telguay Tigo, telefonia celular, correos y telégrafos, King Express, Western
Union, Internet, Fax y TV Cable (Cardoza, 2009).
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Ocupacioén.

De la poblacién econémicamente activa (PEA) se menciona:

e Sector Primario (Industrial): empresarios, comerciantes, carpinteros, herreros,

talabarteros, panaderos.

e Sector Secundario (Agricola): agricultores, avicultores, agrénomos forestales.

e Sector Terciario (Servicios): policias, bomberos, maestros, enfermeras, médicos,

pilotos, Produccion y distribucion de productos café, banano, maiz (Villela, 2012).

Ubicacion socioeconOmica de la poblacion

Educaciéon: agencias educacionales escuelas preprimaria, escuela primaria,

institutos basicos y diversificados, colegios y extensidn universitaria de la rural.

e Salud: agencias sociales de salud, centros de salud, clinicas y sanatorios.

e Viviendas: construidas de block y terraza, ladrillo, prefabricadas, de madera.

e Recreacion: centros recreativos y deportivos Parque Regional Municipal “La

Cerra”, el Estadio Municipal Julio A. Cobar.

Servicios de Transporte

Se cuenta con transporte extraurbano, mototaxi, bicitaxi, bicicletas.
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1.1.5. Vida politica

Gobierno Local

Esta conformado por la alcaldia, que representa el poder local de gestion y administracion

de recursos para la ejecucion de proyectos de beneficio social.

Organizaciones Civiles Apoliticas

Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA, PRONADE, Alcohodlicos Andnimos

Comité Pre-mejoramiento Comunal CPMC, Hermandades Religiosas.

Organizacion Administrativas

Aldea

1. Santa Inés Petapa (zona 04)

Caserios

Galiz (zona 04)

Callejon Galiz (zona 04)
El Cerro (zona 04)

El Encinal (zona 04)

El frutal (zona 07)

ok w0 DR

Colonias

1. Exclusivas Villas de Petapa (zona
01)

2. Villas de Petapa (zona 01

3. Villas Alboradas 1, 2, 3y 4 (zona
01)

I

. El deseo (zona 01)

5. El Centenario (zona 01)

6. Israel (zona 02)

7. Santa Teresita 5 (zona 02)

8. Portal de Santa Inés (zona 04)

9. Semillas de Paz (zona 04)

10. Los Alamos (zona 06)

11. Aguilar Hernandez (zona 07)

12. Villa Hermosa (zona 07)

13. Prados de Villa Hermosa (zona
07)

14. Brisas de Gerona 1,2 y 3 (zona
08)

15. San Antonio (zona 09)

16. El Bosque (zona 09)

17. Cendisto (zona 09)
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18. Santa Teresita 04 (zona 09)
19. Israel Poniente (zona 09)
20. Papalha (zona 09)

21. El Cortijo (zona 10)

22. Santa Teresita 2 (zona 10)
23. Villas de Santiago (zona 10)
24. Las Margaritas (zona 10)
25. San José (zona 10)

26. Luisa Alejandra 1y 2 (zona 10)
27. El Rosario (zona 1)

28. Ribera del Rio (zona 10)

Condominios

.Las Joyas 1,2y 3 (zona 1)

. Santa Inés (zona 3)

. Quebradas de San Miguel (zona 3)
. Los Alamitos 1,2 (zona 6)

. Villas de Méalaga (zona 6)

. Llanuba (zona 6)

. La Castellana (zona 10)

coO N o 0o~ WO DN PP

. Los Arcos (zona 11)

Residenciales

1. Valles de San Miguel 2 (zona 2)
2. Los Eucaliptos 1y 2 (zona 3)

3. Los Pinos (zona 3)

. Casuarinas (zona 3)

. Sol de los Alamos (zona 6)

. Prados de los Alamos (zona 6)

. Villas de los Alamos (zona 6)

. Jardin de los Alamos (zona 6)

© 00 N O O b~

. Los Nuevos Alamos 1, 2,3 (zona 6)

10. Las Rosas (zona 6)

11. Esmeralda 1,2 (zona 7)

12. Petapa 1, 2 (zona 7)

13. Fuentes del Valle 1 (zona 7)

14. Altos de Fuentes del Valle 1,2
(zona 7)

15. Cafadas de Petapa (zona 8)

16. Alcézar (zona 8)

17. Prados de San Miguel 1, 2,3
(zona 8)

18. Gerona (zona 8)

19. Rincon Oriental (zona 8)

20. Villas de San Lazaro (zona 9)
21. San Miguel (zona 10)

22. Villas de Guillén (zona 10)

23. Valles de Petapa (zona 10)

24. Valles de Maria (zona 10)

25. Prados de Sur (zona 11)

26. Valles de San Miguel (11)

27. Cafhadas de Rio (zona 13)

28. Jardines de la Mansion (zona 13)

Parajes:

1. Las Palmas (zona 2)

2. Puente Piloto (zona 05)
3. Taltic (zona 10)

4. Zamora (zona 10)

5. Playa de Oro (zona 11)

Fincas:
1. El Nilo (zona 3)

2. El Carmen Guillén (zona 10)
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3. El Tempisque (zona 11) 11. Guayabon (zona 12)
4. El Zare (zona 11)

5. Bebedero (zona 11) Lotificacion:
[ J .

6. San Mateo (zona 11) 1. Los Alamos (zona 6)
7. La Voladora (zona 11)
e Granjas:
8. Ajial (zona 11)
1. Gerona (zona 8)
9. Sauzal (zona 11)
2. Joyas (zona 8) Cerros:

10. La Majada o la Cerra (zona 12)
3. Cerro Gordo (zona 11)

1.1.6. Concepcion filosofica

En el municipio de San Miguel Petapa existen grupos religiosos catolicos, evangélicos,

grupo de mormones, adventistas del séptimo dia.

En el caso de la Iglesia catélica es muy devota en sus actividades religiosas, presenta
actividades en la celebracion de cada uno de sus Santos, especialmente con su

patrono san Miguel Arcangel.

1.1.7. Competitividad

No existe ninguna otra institucion que preste los mismos servicios en el municipio en
similares puede ser Unicamente en el area educativa donde se pueden observar
instituciones de educacion preprimaria, primariay secundaria; de las cuales son en su

mayoria instituciones del estado.

Lista de carencia contextual

e Escasa vigilancia en las calles por parte de la PNC.
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e Pocas unidades de transporte publico hacia algunas colonias del municipio.
e Escaso personal médico en los centros de salud.
e Falta de mejoramiento en las calles menos transitadas

e Escaso acceso a servicios bancarios.

1.2. Andélisis Institucional

1.2.1. Identidad institucional

Nombre

Municipalidad de San Miguel Petapa

Localizacion geografica

La Municipalidad del Municipio de San Miguel Petapa, se encuentra ubicada sobre la

1ra calle 1-56 zona 1, de San Miguel Petapa, Guatemala.

Tipo de institucion

Auténoma

Autoridad o representante responsable

Alcalde municipal

Visién

Ser la entidad corporativa, que satisfaga las necesidades de la poblacion prestando

servicios de calidad y los proyectos de infraestructura, que eleven el nivel de vida de
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los ciudadanos, con la objecion y optimizacion de recursos financieros, humanos,
técnicos y materiales, por medio del presupuesto municipal en el cual se planean,
organizan, integran y dirigen y controlan los recursos asignados para los servicios y
obras, que permitirdn lograr el bienestar comin de los habitantes y el progreso del
Municipio en las &reas: social, econdmica y de infraestructura, con el apoyo del recurso
humano capaz conformado por el Honorable Consejo Municipal y el equipo de trabajo
integrado por los empleados municipales, que fundamentan las actividades
Municipales en valores como la eficacia, calidad, la innovacion y la honradez en la
prestacién de los servicios, para alcanzar el desarrollo general del Municipio y sus

ciudadanos.

Mision

Satisfacer las necesidades de los ciudadanos del municipio, a través de la
administracion eficaz de los recursos asignados en forma prioritaria para obras y
servicios, que incrementen el desarrollo econémico y social, mejorando la calidad de
vida de las personas, que seran suministrados por el equipo de trabajo conformado
por el Alcalde, Consejo y Empleado Municipal. (Municipalidad de San Miguel Petapa,
2015)

Objetivos

e General

El objetivo del gobierno municipal es velar por el mejoramiento de la calidad de vida
de los habitantes de San Miguel Petapa, incorporandolos paulatinamente a los
beneficios del proceso de crecimiento econémico y desarrollo social, lograndolo a

través de la participacion activa y organizada de la poblacion (Municipalidad de San
Miguel Petapa, 2015).
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e Especificos

Impulsar el desarrollo econdémico y social del municipio, administrando y supliendo
todas las necesidades existentes de los habitantes, sin perjuicio de que sean topicos
en el &mbito de salud, educacion, vivienda e infraestructura a toda la poblacion.

Servicios que presta

El consejo municipal aprobara los servicios que prestara la municipalidad a la
poblacion segun las tarifas que se dispongan por los acuerdos aprobados legalmente
en el Consejo Municipal, cuenta con un encargado de dicha unidad para la
recaudacion, actualizacion y control de los servicios municipales, y debe tener la vision
de mantener la menor morosidad posible y proponer los ajustes necesarios para que
no se des-actualicen las tarifas ya aprobadas. Los servicios municipales que se

presentan a los vecinos son:

e Recoleccion de basura.

e Cementerio Municipal.

e Mercado.

e Rastro.

e Servicio de agua potables y alcantarillado.
e Plaza Publica.

e Estadio.

e Coliseo.

e Cancha de baloncesto y papi-fatbol.
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Valores

La municipalidad de San miguel Petapa se basa en los valores humanos, los valores
éticos, morales y espirituales, practica que se basa en la honestidad, respeto y

tolerancia y comprension tanto con el personal como con los usuarios.

Servicios transcurriculares

La municipalidad de San Miguel Petapa fue creada por Decreto Municipal del 26 de
agosto de 1911.

Vinculacion con agencias nacionales o internacionales

Efectivamente la municipalidad de San Miguel Petapa gestiona donaciones y firma

convenios con agencias nacionales e internacionales para obtener beneficios para el

municipio y sus habitantes, por ejemplo:

e ONGs: realiza donaciones en materia prima

e USAID: capacita al personal

e CONRED: presta trabajo de voluntariado con la municipalidad cuando se
presentan desastres naturales.

e KOICA: otorga becas para los directivos o concejo de la municipalidad.

e Mancomunidad del sur: es quien hace donativos a todas las municipalidades,
recientemente dond aparatos topograficos a la municipalidad de San Miguel

Petapa.
Relacion con instituciones afines o similares
Cooperacion: Existe cooperacion entre la Municipalidad de San Miguel Petapay otras

instituciones y organizaciones mediante el apoyo econdmico y material, para la

ejecucion de actividades y proyectos de beneficio social.
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e Culturales: Se trabaja conjuntamente con otras instituciones o asociaciones para

la ejecucion de actividades culturales, como conferencias, charlas, etc.

e Sociales: Se realizan actividades sociales con otras instituciones, por ejemplo:

educativas, proyectos de salud, de agricultura, etc.

1.2.2. Desarrollo histérico

Origen

La Municipalidad de San Miguel Petapa fue fundada en tiempo de Juan de Betancourt
(alcalde de ese entonces). Creada por Decreto Municipal 26 de agosto de 1911.

Primeras autoridades.

Fundadores u organizadores

Las primeras autoridades en esa época se nombraron el Alcalde Primero, alcalde
segundo, con un sindico y cuatro regidores, con servicio obligatorio por un afio. Siendo
asi que el primer alcalde fue Ubaldo Garcia Aguirre, hijo de Luciano Aguirre y el alcalde
segundo José Ledn Hernandez. Ademas, el Consejo, trabajaba un secretario y un
tesorero. El primero Secretario fue Don Francisco Aragon, y el primer tesorero fue Don

Manuel Guabas.

La primera municipalidad fue ubicada en la Casona, donde funciona actualmente el

Salén de Usos Mdltiples, propiedad de Don Sergio Coronado.
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1. Parque central de San Miguel Petapa

Fuente: (Municipalidad de San Miguel Petapa, 2015a)

2. Municipalidad

Fuente: (Municipalidad de San Miguel Petapa, 2015a)
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3. Parroquia San Miguel Arcéangel

il
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Fuente: (Municipalidad de San Miguel Petapa 2016).

4. Antigua lglesia, hoy entrada al cementerio de la localidad

Fuente: (Municipalidad de San Miguel Petapa 2016).
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1.2.3. Los usuarios

La municipalidad de San Miguel Petapa mantiene una relacion constante con toda la
comunidad, ya que se trabaja en beneficio de todos, con la finalidad de satisfacer
necesidades y carencias que sufren a diario dentro del municipio; por ende la
municipalidad debe velar por la solucion de estas necesidades comunitarias.

Forma de atencién a los usuarios

Los usuarios que se acercan a la municipalidad de San Miguel Petapa, son atendidos

por el personal administrativo, quienes brindan los servicios que se necesiten.

Actividades sociales

La municipalidad de San Miguel Petapa participa energéticamente en la realizacion de
la feria titular, y juntamente con otros sectores de la sociedad participan en la
planificacion y ejecucion de fiestas, desfiles y programas especiales para toda la

poblacién del municipio.

Actividades culturales

La Municipalidad de San Miguel Petapa trabaja conjuntamente con la Directiva
Magisterial del municipio, en la programacion de actividades culturales y concursos
para los estudiantes de los distintos niveles educativos.

Actividades académicas (seminarios, conferencias, capacitaciones): De parte de la

Municipalidad de San Miguel Petapa, se llevan a cabo conferencias que benefician a

la poblacion, con distintos temas de apoyo.
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1.2.4. Infraestructura

Descripcion del espacio fisico y las estructuras

La primera municipalidad fue ubicada en la Casona, donde funciona actualmente el
Salén de Usos Multiples, propiedad de Don Sergio Coronado. El &rea construida es de
90% y un 10% descubierta. Actualmente se encuentra en estado de conservacion por

el buen mantenimiento que recibe.
Edificio

e Area construida (aproximada): el area construida es de 90% y un 10%

descubierta.

e Estado de conservacion: es aceptable, ya que las instalaciones reciben el

mantenimiento adecuado.

e Locales disponibles: los locales disponibles son suficientes para el trabajo que

se desarrolla.
e Condiciones y usos: las instalaciones de la Municipalidad de San Miguel Petapa,

son adecuadas para su funcionamiento, ya que esta acorde al trabajo que se

realiza internamente.

Locales para la administracién
La municipalidad dispone de locales suficientes para el trabajo que se desarrolla. Las

instalaciones de la Municipalidad de San Miguel Petapa, son adecuadas para su

funcionamiento, ya que esta acorde al trabajo que se realiza internamente.
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Confort acustico

La Institucidon se encuentra en un lugar donde libre de ruidos externos, el cual facilita

se desarrollen con tranquilidad las actividades administrativas.

Confort térmico

Se encuentra instalado sistema de ventilacion para el bienestar de los trabajadores.

Confort visual

Cuenta con suficiente iluminacion en cada una de las areas de oficina.

Servicios basicos

Cuenta con los servicios basicos en cada area escaseando espacio en el area de

visitas a las oficinas.

1.2.5. Proyeccion Social

Plan de estudios/servicios

La municipalidad de San Miguel Petapa brinda los servicios de Agua potable, drenaje,
mantenimiento de Instituciones y calles, y servicios administrativos para toda la
poblacién.

Areas que cubre

La municipalidad de San Miguel Petapa, por ser una entidad estatal de servicios para

la poblacion, abarca tanto el area rural.
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Programas especiales

La municipalidad de San Miguel Petapa ejecuta programas especiales, en beneficio
de la poblacion en general.

Tipos de acciones que realiza

Las acciones que se ejecutan en la Municipalidad de San Miguel Petapa estan
orientadas a satisfacer las necesidades de la poblacion en general, mediante
proyectos de beneficio social.

Tipos de servicios

Los servicios que ofrece la Municipalidad de San Miguel Petapa se centran en la
distribucion y cobro de agua potable, arreglos de drenaje, mantenimiento de
Instituciones, calles y servicios administrativos para toda la poblacion.

Procesos Productivos

Los procesos productivos que se llevan a cabo se programan a corto, mediano y largo
plazo, teniendo como producto la satisfaccion de las necesidades de la poblacién en
general.

Institucion con la comunidad

La municipalidad de San Miguel Petapa mantiene una relacion constante con toda la
comunidad, ya que se trabaja en beneficio de todos, con la finalidad de satisfacer

necesidades y carencias que sufren a diario dentro del municipio; por lo tanto la

municipalidad debe velar por la solucién de estas necesidades comunitarias.
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1.2.6. Finanzas

Los fondos econdmicos o fuente de financiamiento de la municipalidad los obtiene por
medio de la inversion publica, todo esto a través de las fuentes de financiamiento,
conformado por los ingresos publicos que a su vez estan integrados por los ingresos
tributarios, donaciones y transferencias por parte del gobierno central, acontinuacion

se menciona los cargos:

Tesorero municipal

La municipalidad San Miguel Petapa cuenta con un tesorero cuyo cargo sera la
recaudacion, deposito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la

ejecucion de los pagos que de conformidad con la ley proceda hacer.

Presupuesto

El encargado de presupuesto es el responsable del control presupuestario autorizado
para el ejercicio fiscal, y todas sus modificaciones que el consejo apruebe, se pudo
establecer que los momentos de ejecucion presupuestaria que son procedimientos
implementados se pueden observar que no se cumplen ya que no se consulta si existe
disponibilidad presupuestaria para la erogacion del gasto, sino solo realizan los gastos

segun el proceso de adquisicion establecido.

Hace los reportes que sea necesarios para que el Consejo Municipal conozca la

situacion presupuestaria municipal por medio de la Comision de Finanzas.

Contabilidad

Es la unidad encargada de coordinar la operacion de cajas fiscales de ingresos, lleva

el control de registros de los libros autorizados por la Contraloria de Gerencias de
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Cuentas de la Nacion, y se encarga del resguardo de documentos, de ingresos ya
operados, encargado de contabilidad, tiene ademas la responsabilidad del control de
los inventarios es decir el registro y control actualizado de todos los bienes de la
municipalidad, de los empleados municipales que tienen a su cargo bienes de la
municipalidad por medio de las tarjetas de responsabilidad, y debe realizar el informe
anual del inventario que se debe presentar a la Contraloria General de Cuentas e
INFOM.

Inventario de actividades realizadas

Se realizan inventarios para todas aquellas actividades que se culminan a cabalidad.

1.2.7. Politica Laboral

Integracion

Todo proceso de integracion requiere de instrumentos necesarios para tomar de base
los perfiles de los cargos o puestos y los requisitos minimos con que se debe contar,
asi como instrumentos de induccion para los nuevos empleados dentro del accionar
de sus labores cotidianas. Se propone que una persona sea la encargada de llevar a
cabo esta actividad dentro de la Municipalidad, con la finalidad de que el nuevo

personal se incorpore lo antes posible y sin ningan tipo de inconveniente.
Reclutamiento
Se hace necesario disponer de fuentes externas para poder tener al personal idoneo,

este tipo de fuente permitira contratar al personal con el perfil adecuado para cada

plaza o cubrir las caracteristicas minimas.
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Selecciodn

Se debe tener una buena base de datos para que la persona encargada de la unidad
de recursos humanos, cuente con la informacion necesaria de los posibles candidatos

para las plazas que surjan en las necesidades de operacion.

Contratacion

Es necesario tomar en cuenta lo concerniente en el articulo 82, del Codigo Municipal,
Decreto 12-2002, y asi poder contratar al candidato que llene los requisitos para poder

optar al cargo o puesto dentro de la Municipalidad. Induccién.

Para realizar este proceso es necesario contar con una persona que lo realice, debido
a que en algun momento no se puede contar con ningin miembro del Concejo
Municipal o el Sefior Alcalde y asi evitar que la actividad se paralice por no contar con

las autoridades municipales.

Capacitaciones

Las autoridades municipales deben contar con capacitaciones permanentes, en
especial los empleados de nuevo ingreso. Se les debe facilitar a todos los empleados
capacitaciones constantes con el propdsito de promover el desarrollo personal y asi
poder incrementar el desarrollo de la Institucion y del Municipio. (Municipalidad de San
Miguel Petapa, 2015)
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1.2.8. Administracién

Organizacion estructural

La municipalidad de San Miguel Petapa se encuentra organizada de la siguiente

manera.

e Concejo municipal

Es el o6rgano colegiado superior para la liberacion y de decision de los asuntos
municipales cuyo miembro son solidarios y mancomunadamente responsables por la
toma de decisiones. El Gobierno Municipal, el cual es el responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, los Sindicos y los Concejales, todos
electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la
materia, los cuales tienen a responsabilidad las diferentes comisiones para las cuales

estan nombrados y funcionando segun el codigo municipal.

e Alcalde municipal

El Alcalde representa a la Municipalidad y al Municipio, electo democraticamente, es
el personero legal de la misma, jefe del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal,
miembro del Consejo Departamental de Desarrollo respectivo y presidente del Consejo

Municipal de Desarrollo.

e Secretaria

El consejo cuenta con un Secretario, quién a la vez, es Secretario del Alcalde. Para

ser nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de origen, tener aptitud para
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ejercer el cargo de conformidad con el reglamento municipal respectivo. Sus funciones
comprenden de elaborar en los libros correspondientes las actas de las sesiones del
Consejo Municipal y autorizarlas con su firma, al ser aprobadas de conformidad con
los dispuestos en el Consejo Municipal.

Certificar actas y resoluciones del Alcalde o Consejo Municipal, asistir a todas las

sesiones del Consejo Municipal con voz informativa, pero sin voto.

e Tesorero municipal

La municipalidad San Miguel Petapa cuenta con un tesorero cuyo cargo sera la
recaudacion, deposito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la
ejecucion de los pagos que de conformidad con la ley, proceda hacer. (Municipalidad
de San Miguel Petapa, 2015)
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Gréafica No. 2

Estructura Organizacional

Ceoncejo Municipal

Auditoria Externa

Alcaldia Municipal

Oficina Municipal | Secretaria Municipal |
de la Mujer L
Policia Municipal de | Policia Municioal |
Transito
Departamento Direccidn Administrativa Direccidn Municipal Departamento de Juzgado
Administrativo Integrada Municipal de Planificacién — Servicios Priblicos Municipal
] —DAFIM- DMP_ r
' |
Recursos
Humanos Presupuesto Catasftro y Desarmollo Agua Potable
. Contabilidad Cementerio
Relaciones
Piblicas
Tesoreria Basurero
Servicios
Generales Saldn
Muricipal
‘ehlculos Extadio
Fontaneria Municipal
Limpieza Biblioteca
Municipal Municipal
Conserjeria

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Estructura organizacional con base en el Cdédigo
Municipal, Decreto 12-.2002. [Grafica]. Accesado en: http://munisanmiguelpetapa.gob.gt/files/numeral-
1-al-5.pdf

Presupuesto

La persona encargada del presupuesto es el responsable del control presupuestario

autorizado para el ejercicio fiscal, y todas sus modificaciones que el consejo apruebe,
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se pudo establecer que los momentos de ejecucion presupuestaria que son
procedimientos implementados se pueden observar que no se cumplen ya que no se
consulta si existe disponibilidad presupuestaria para la erogacion del gasto, sino solo
realizan los gastos segun el proceso de adquisicién establecido.

Ademas, realiza los reportes que sea necesarios para que el Consejo Municipal

conozca la situacidon presupuestaria municipal por medio de la Comision de Finanzas.

Contabilidad

La unidad encargada de coordinar la operacién de cajas fiscales de ingresos, es quien
lleva el control de registros de los libros autorizados por la Contraloria de Gerencias
de Cuentas de la Nacion, y se encarga del resguardo de documentos, de ingresos ya
operados, encargado de contabilidad, tiene ademas la responsabilidad del control de
los inventarios es decir el registro y control actualizado de todos los bienes de la
municipalidad, de los empleados municipales que tienen a su cargo bienes de la
municipalidad por medio de las tarjetas de responsabilidad, y debe realizar el informe
anual del inventario que se debe presentar a la Contraloria General de Cuentas e
INFOM.

Direccion

Las autoridades de las Municipalidad se deben de involucrar mas para lograr una mejor

direccion para lo cual se debe de tomar en cuenta lo siguiente e implementarlo.
Gestion del talento humano

El proceso de la gestidn del talento humano implica varias actividades, como describir
y analizar cargos, planeacién del recurso humano, reclutamiento, seleccién y

motivacion de las personas, evaluacion de desempefio, remuneracion, entrenamiento

y desarrollo, relaciones de seguridad, salud y bienestar.
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La creacion de la Unidad de Relaciones Publicas tiene por finalidad la gestion de la

imagen institucional, mediante el desarrollo de las siguientes funciones:

e Gestion de lacomunicaciéon externa: toda institucion debe darse a conocer a si

misma. A través de la vinculacién con otras instituciones.

e Gestion de la comunicacion interna: es de suma importancia conocer los
recursos humanos de la institucion y que a la vez conozcan las politicas

institucionales.

Comunicacion

Se recomienda buscar los canales adecuados para poder transmitir el mensaje que se

desea, es necesario que se utilice la comunicacion informal ya que esta es de mayor

asimilacion por parte de los empleados.

Principio de direccion

Acontinuacion se presentan el andlisis de los principios de direccion.

e Principio de resolucién de conflictos: Los conflictos se deben de resolver de
manera directa para que no dificulten el buen desempefio tanto de la institucion
como de los colaboradores.

e Principio de aprovechamiento de los conflictos: Se propone se verifique las
causas del conflicto y ver si los procesos que se realizan dentro de la Municipalidad

cuentan con deficiencias, contar con las soluciones favorables para poder darle fin

al conflicto.
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Control

La municipalidad depende del servicio que los colaboradores presten asegurando que
este sea de calidad, por lo que es necesario realizar periddicamente una evaluacion
del desempefio que permita conocer si los resultados concuerdan con lo planificado,
esto es algo que no se lleva a cabo dentro de la Municipalidad. El Decreto 1-87, Ley
del Servicio Municipal, menciona en el articulo 55 que el sistema de evaluacion del
desempefio debe de establecerse por el Concejo Municipal con asesoria de la oficina
asesora de recursos humanos y cada jefe estd obligado a evaluar de forma justa y

objetiva al personal a su cargo.

Con base a lo anterior, se propone poner en practica la evaluacion de desempefio del
personal. Para un mejor control administrativo municipal es necesario hacer mencion

lo siguiente:

La unidad de Catastro Municipal, tendra como funcion primordial el control de las
empresas con que cuenta el Municipio.

Para que exista responsabilidad y cumplimiento de los mandatos, se deberan girar las
ordenes de manera formal, para poder contar con un respaldo y asi poder exigir el

cumplimiento de éstas. (Municipalidad de San Miguel Petapa, 2015)

Principio de control

Acontinuacion se describe el principio de control:

e Principio del caracter administrativo: Cada jefe de Unidad debe de implementar el
tipo de control que considere le dara los mejores resultados requeridos y asi poder

realizar un buen proceso y si este contara con correcciones realizarlas sobre la

marcha.
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1.2.9. El ambiente institucional

Liderazgo

Es conveniente que el Alcalde Municipal adopte un tipo de liderazgo que se adapte a
las actividades que pretende realizar, es necesario conocer a cada uno de los
empleados para poder delegar las actividades dependiendo de las destrezas y
especialidades de cada uno de ellos. Supervision Esta se debe de realizar de una
manera mas directa de parte de los jefes de unidades, mediante la misma poder
realizar las correcciones de errores que se encuentren en el camino, asi también se
debe de incrementar las relaciones entre jefes y subordinado. Este proceso
determinara la adecuada supervision y asi poder guiar y realizar de una manera mas
adecuada y oportuna los procesos dentro de la municipalidad de San Miguel
Petapa.(Municipalidad de San Miguel Petapa, 2015)

Motivacion

La capacitacion del personal es de suma importancia ya que puede ser una forma de
motivacion, también se debe contemplar la creacion de un bono econémico por
alcanzar los objetivos propuestos, otra forma seria contratar mas personal, para no
sobrecargar el trabajo de los colaboradores y no influya en el estado de animo de cada

uno de ellos.

1.2.9.1. Otros aspectos

Tecnologia

La municipalidad de San Miguel Petapa cuenta con los siguientes recursos
tecnoldgicos: computadoras, impresora, maquina de escribir, cafionera, cdmara de

seguridad, calculadoras.
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1.3. Listado de Carencias/ deficiencias/ fallas

Institucionales

e Falta de control de funciones, derechos y obligaciones de cada plaza existente
en sus dependencias.

e Poco espacio en algunas oficinas de atencién al cliente.

e Carece de una induccién en Derechos Humanos a las distintas areas
académicas.

e Equipamiento actualizado en las oficinas menos prioritarias.

e Mejorar el perfil de los empleados para puestos de mayor responsabilidad.

e (Carece de capacitaciones en derechos humanos al personal de sus

dependencias municipales.

1.4. Nexo/razén/conexion con lainstitucion avalada

La institucion avalada es una dependencia de la municipalidad de San Miguel Petapa.

1.5. Andlisis Institucional

1.5.1. Identidad institucional

Nombre de la institucion

Instituto Municipal “Miguel Soto Barrillas’

Tipo de institucion
Educativa — Municipal
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Localizacion geografica

3ra. Calle 0-40 zona 1. San Miguel Petapa, Guatemala.

La forma correcta para llegar a la institucion como primer paso es localizar el parque
del municipio, seguidamente ubicar la Calzada El Centenario, transitar sobre ella y al
momento de identificar la estacion de Bomberos Municipales; atras de la estacion se
encuentra la institucion. El Instituto tiene cobertura por la Direccién Departamental de
Educacion Guatemala Sur 01-17-03.

Vision

Ser una institucion educativa que promueve y permite la adquisicion de conocimientos
y habilidades personales, sociales y culturales para una formacion integral y de
calidad, que conduzca a crear valores y actitudes positivas en el alumnado, Formando

hombres y mujeres al servicio de los demas.

Mision

Brindar una educacion integral basada en la aplicaciéon de metodologias innovadoras,
la practica de sélidos valores morales y éticos y el fortalecimiento del espiritu de
jovenes y sefioritas que al egresar de tercero basico sean capaces de resolver con
eficiencia, responsabilidad y honradez, las diferentes situaciones que se le presenten
(Instituto Municipal ‘Miguel Soto Barillas).

Objetivo

Ser la entidad responsable de promover el mejoramiento de la calidad Educativa, para

certificar estudiantes que sean capaces de transformar nuestra patria.
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Politicas

Los padres de familia tienen un compromiso para alcanzar el desarrollo integral de sus
hijos. Se persigue la excelencia y formacion como seres humanos por medio de la
adquisicion de habitos basicos que se derivan, con necesidad logica de la propia
unidad, es decir de cierta mentalidad, un estilo de vida, que guia la conducta en casos
concretos, como la colaboracion activa y personal de los estudiantes, el conocimiento,
amor y aceptacion realista de si mismo y la sociedad en la que vive, especialmente
con los mas necesitados, espiritu de trabajo, autenticidad, lealtad, honestidad,

solidaridad.

La permanencia de los estudiantes, estara supeditada de la forma que cada uno de
ellos responda a los estimulos utilizados por el Instituto, para el logro de objetivos

educacionales.

El personal administrativo, docente y estudiantes, tienen como maximas autoridades
al Alcalde y Concejo Municipal en las actividades diarias y extra aula que se lleven a
cabo.

Es politica del Instituto Municipal dar respuesta al clamor social sobre el énfasis que
debe darse en la educacién a la formacion de valores. Esto implica que se cuente con
los mecanismos para reforzar la ensefianza de la familia y ésta a su vez, hace alianzas

con los profesores para fortalecer el desarrollo moral y ético.

Entre las estrategias estan:

e La sistematizacion de valores, para garantizar su difusién e incorporacion en el
curriculo.

e El desarrollo del enfoque de integracion de teoria y practica de valores en el nivel
basico (Santos, 2016).
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Principios

Para las autoridades del Instituto Municipal Miguel Soto Barillas, la fundamentacion
filoséfica, se basa en los principios y valores establecidos en el disefio de la Reforma
Educativa del Ministerio de Educacién.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en su articulo No.71, establece
gue Es obligacion del Estado de proporcionar y facilitar la educacién a sus habitantes
sin discriminacion alguna, con el fin de lograr la formacién cientifica, la educacion
técnica y tecnoldgica, la orientacion para el trabajo productivo, la formacién moral y
ética, artistica y estética, salud personal y comunitaria, el crecimiento espiritual y la
identidad cultural como elementos fundamentales para el desarrollo integral de la

persona humana.

El centro de la educacion es la persona humana y existe una situacion particular en
cada familia, pueblo y sociedad, misma que significa poseer una cultura, un
pensamiento, valores y tradiciones, conocimientos y practicas propias en cada

persona.

La educacion, en el plano personal, debe reflejar la vida familiar y comunitaria y
desarrollar los elementos culturales que emanan de esos ambitos, inculcar el respeto
y valoracion por todas las culturas de la nacién, sus idiomas, tradiciones, estructuras

familiares y sociales, organizaciones politicas y laborales.

La familia en el contexto de cultural e histérico de Guatemala, es la institucién social
gue sustenta la dignidad de la persona humana y la vida de la nacion. La educacion y
formacion se inicia en el seno de la familia, la cual constituye una fuente permanente

de identidad y autoestima de las generaciones.

40



La educacion y los valores constituyen un factor fundamental en la formacién de la
persona humana en el desarrollo de la familia, en la vida de la comunidad y en la
identidad de la nacion.

Valores

Los valores universales de la verdad, justicia, libertad, responsabilidad, igualdad,
fraternidad, tolerancia, solidaridad, equidad, paz y bondad, completan la formacion de
la persona en la comunidad educativa guatemalteca con los valores de gratitud y
agradecimiento, el tomar consejo, el alcance de la plenitud y cumplimiento de los
trabajos, el sentido y estado de paz y responsabilidad, el valor del trabajo, el proteger
todo porque tiene vida, el respeto de la palabra, la cooperacion, la belleza y limpieza
de nuestra vida, el caracter sagrado de la naturaleza y el universo, y para concluir el

cumplimiento de nuestra mision en la vida. (Instituto Municipal ‘Miguel Soto Barillas).
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(Cuadro 3)
Organigrama

Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”

ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - | | SUPERVISION EDUCATIVA 01 - 17 - 03

DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA |

SECRETARIA ——1  suB DIRECCION PEDAGOGICA
ESTUDIANTES
— PERSONAL DOCENTE
PADRES DE FAMILIA
L PERSONAL OPERATIVO

Fuente: secretaria del Instituto “Miguel Soto Barillas”.

Servicios que presta

El Instituto “Miguel Soto Barillas” se dedica a promover el mejoramiento de la
educacion basica del nivel medio del municipio, con el respaldo de la municipalidad de
San Miguel Petapa. La relacion de la institucion con otras instituciones es Unicamente
en la participacion en el desfile de aniversario de laindependencia patria. Con el apoyo

de la municipalidad de San Miguel Petapa.

1.5.2. Desarrollo Historico

Por medio del Sr. Alcalde en funciones, Dr. Rafael Gonzalez y Concejo Municipal,
viendo las necesidades educativas del municipio a nivel medio, ciclo basico, en
reuniones celebradas y en un mismo consenso, acuerdan hace 15 afios, la creacion
de una institucion educativa que cubriera esas necesidades que el municipio

presentaba para ese entonces y que brindaria beneficios a las personas del municipio
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exclusivamente. El instituto Miguel Soto Barillas fue fundado en el afio 2002 segun
Resolucion Ministerial No. 943- 2002-A.F./ 23/ 09/ 2002. Con el propésito de prestar el
mejor servicio educativo del ciclo basico en el municipio. Con fundamento en lo que
determinan los articulos 1°., 2°., 3°. y 4°. de la Ley de lo Contencioso Administrativo,
23 y 24 de la Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo 12-91; articulo 77 de
Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 13-77; 1°, 2° y 5° del Decreto Ley 116-85;
articulos 1 y 2 Acuerdo Gubernativo 947-90 de fecha 21 de septiembre de 1990 y
Articulo 2°. del Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21 de mayo de 1996.

¢, Quién es Miguel Soto Barillas? Personaje nacido el 23 de agosto de 1889 y muri6 el
29 de junio de 1970. Hijo de Refugio Barillas y Florencio Soto Montenegro, de profesion
coronel asimilado. Fundador de la primera Biblioteca de San Miguel Petapa el 29 de
agosto de 1964, que con el paso de los afios la Casa de la Cultura de éste Municipio
le dio el nombre de Biblioteca Municipal “Miguel Soto Barillas”, en honor a su fundador,
la cual sigue funcionando en el sétano del Instituto por Cooperativa en la O calle 4-12
zona 2, San Miguel Petapa, atendida por la Sefora Herlinda Letona. Miguel Soto
Barillas se destaco por ser una persona solidaridad con la poblacion petapefia y es por

eso que el instituto lleva su nombre, en honor a dicha persona.
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Fuente: [Fotografia Thelma Lépez]. (San Miguel Petapa. 2017)

Fuente: [Fotografia Thelma Lopez]. (San Miguel Petapa. 2017)

44



1.5.3. Los usuarios

La atencion a los padres de familia y estudiantes del Instituto municipal Miguel Soto
Barillas, se las brinda amablemente el personal administrativo del establecimiento,

qguienes brindan los servicios que se necesiten.

Las actividades sociales, fiestas, feria u otros: el instituto municipal Miguel Soto Barillas
participa en la planificacion y ejecucion de actividades culturales como desfiles para

toda la poblacion del municipio.

Actividades culturales: participacidon del instituto en actividades culturales,

exposiciones o concursos para los estudiantes de los distintos niveles educativos.

1.5.4. Infraestructura

El area construida es aproximadamente de un 60% y un 40% descubierta.

Cuenta con tres niveles: direccion, secretaria, servicios sanitarios para niiios y nifias
en cada nivel, sala de catedraticos 11 salones de clase, 2 laboratorios de educacion
para el hogar, 2 laboratorios de artes industriales, 1 laboratorio de computacion, saléon
de audiovisuales, bodega, biblioteca, cancha polideportivo, encontrdndose en un
estado de Conservacién aceptable, debido a que las instalaciones reciben el
mantenimiento adecuado, cuenta con locales disponible suficientes para el trabajo que
se desarrolla dentro de la institucion, Incluye equipamiento, equipo y materiales.
(Barillas, 2017).

La institucion es una obra de construccién financiada por la Municipalidad de San

Miguel Petapa, beneficiando a los estudiantes de la comunidad.

La construccion es un area de 60 metros cuadrados construidos de block y concreto,
cuenta con 3 niveles en los cuales se alojan a 422 estudiantes de 1°, 2° y 3° Basico,

cada grado y seccidén tiene un salon especifico para su formacion académica diaria.
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Se comparte un ambiente visual con suficiente iluminacion y ventilacion adecuada sin

exceso de ruidos externos.

Cuenta con oficinas con un ambiente apropiado para la Direccién otros para secretaria.
Los servicios sanitarios se encuentran en cada nivel, separados los de nifias y los de
los varones. De igual forma cuenta también el de Secretaria, Docentes y Direccion.
En el cuarto nivel se encuentra una bodega, que se utiliza para guardar diferentes
objetos sin uso o posible uso, se cuenta con un salén de audiovisuales, donde se
realizan diferentes actividades como: académicas, docencia, conferencias, reuniones

de Directores del Sector tanto Oficial como privado (Barillas, 2017).

1.5.5. Proyeccion social

El Instituto Municipal Miguel Soto Barillas, colabora en el desarrollo integral de los
estudiantes de reciente ingreso, que se vayan transformando en hombres y mujeres
de bien consigo mismos y con los demas. ElI compartir un modo de ser y proceder

auténtico. Ademas de transmitir conocimientos académicos de forma excelente.
Participacion en actividades sociales (fiestas, feria u otros): el instituto municipal Miguel
Soto Barillas participa en el desfile de aniversario patrio 15 de septiembre y en la feria

patronal el 29 de septiembre Dia de San Miguel Arcangel.

Actividades culturales: participacion del instituto en actividades culturales,

exposiciones o concursos para los estudiantes del ciclo basico.

1.5.6. Finanzas

Los recursos con los que cuenta el Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, provienen

directamente de la Municipalidad de San Miguel Petapa y de la cuota de Q. 75.00

guetzales mensuales que aportan los padres de familia de cada estudiante inscrito.
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1.5.7. Politica laboral

Perfil de los y las docentes

Conoce los documentos en los que se expresan los principios, ideales y objetivos
del instituto y fundamentalmente los acepta y los vive.

Esta comprometido lealmente con los valores que promueve el instituto en los

estudiantes.

Esta comprometido lealmente y posee titulo universitario o esta en via de

conseguirlo.

Esta actualizado en el area académicamente o de trabajo.

Esta preparado teéricamente y practicamente en el manejo y dindmica de grupo.

Esta en formacion permanente en los aspectos psicopedagoégicos (no pierde la

ocasion de aprender mediante talleres, seminarios, lecturas y otros)

Goza de una personalidad madura que trasciende a los estudiantes y compafieros
docentes (Cardoza, 2009).

Muestra una buena adaptacion interpersonal: conoce sus fortalezas y debilidades,
es equilibrado, tiene una sana autoestima, su tolerancia a la frustracion es notable,
tiene autocontrol suficiente como para proceder por razones, valores positivos y

principios de realidad y no meramente por egoismo o por principios de placer.

Es madura su adaptacion interpersonal con compafieros y estudiantes, es solidario

y generoso para darse y trabajar en equipo, es confiable, leal, bondadoso, pero a
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la vez, es firme para exigir lo que es necesario, conoce, quiere y respeta a sus
alumnos y suefia con formarlos al maximo de sus inmensas potencialidades.

e Fomenta respetuosamente, en sus estudiantes, las actitudes y valores humanos y
cristianos que integran el perfil del joven que egresa de tercero basico, en especial:
La fina sensibilidad humana para no pasar de largo ante el dolor humano, sobre

todo aquel que es causado por el egoismo personal y la injusticia social.

e La profunda e iluminada conciencia ética que se manifiesta en la verdad, la

honradez y la responsabilidad.

e La actitud de servicios a los demds, que empieza por el respeto y pasa por la
empatia y la solidaridad.
e Toma la propia vida no so6lo como un don de Dios, sino también como una mision

para ayudar a generar un mundo mejor, mas justo y bueno (Cardoza, 2009).

1.5.8. Administracion

La administracion del centro educativo esta a cargo de la directora técnica, que es
quien tiene el dominio del proceso administrativo y de los procesos técnico
pedagodgicos, promoviendo acciones de actualizacion y capacitacion, etc. Sub
directora pedagdgica, se encarga de la revision de planificacion diaria, correccion de
evaluaciones, cronogramas de actividades, recorrido en los niveles del centro
educativo asiste a reuniones en la municipalidad, etc. Secretario, encargado de
mantener en orden y actualizados los listados y expedientes de los estudiantes,

elabora circulares, llamadas a padres de familia, etc.
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1.5.9. El ambiente institucional

El personal docente, administrativo y estudiantes, tienen como maximas autoridades
al Alcalde y Concejo Municipal en las actividades diarias y extra aula que se lleven a

cabo.

Es politica del Instituto Municipal dar respuesta al clamor social sobre el énfasis que
debe darse en la educacion a la formacion de valores. Esto implica que se cuente con
los mecanismos para reforzar la ensefianza de la familia y ésta a su vez, hace alianzas

con los profesores para fortalecer el desarrollo moral y ético.

El ambiente y relacion laboral del personal es de forma agradable comprensiva, sobre
todo trabajo en equipo en las actividades y trabajo académico, claustro entregados al
compromiso como profesionales, contando con el apoyo incondicional de la Direccion

y subdireccion de la institucion. (Instituto Municipal Miguel Soto Barillas.)

1.5.10. Otros aspectos

Tecnologia: el Instituto Miguel Soto Barillas cuenta con cafionera, computadoras en

oficinas y en el salon de informatica y calculadoras.

1.6. Listado de carencias/deficiencias/fallas (Institucion Avaladora).

Lista de carencia (contextual)

e Escasa vigilancia en las calles por parte de la PNC.

e Pocas unidades de transporte publico hacia algunas colonias del municipio.
e Escaso personal médico en los centros de salud.

e Falta de mejoramiento en las calles menos transitadas

e Escaso acceso a servicios bancarios.
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Carencia (Institucional)

Falta de control de funciones, derechos y obligaciones de cada plaza existente
en sus dependencias.

Poco espacio en algunas oficinas de atencion al cliente.

Carece de una induccién en Derechos Humanos a las distintas areas
académicas.

Equipamiento actualizado en las oficinas menos prioritarias.

Mejorar el perfil de los empleados para puestos de mayor responsabilidad.
Carece de capacitaciones en derechos humanos al personal de sus

dependencias municipales.

Listado de carencias/deficiencias/fallas (Institucion Avalada).

El personal no cuenta con un documento donde aparezcan sus funciones,

derechos y obligaciones por cada plaza existente.

Dificultad para la practica de derechos humanos.

Carece de techado en el polideportivo.

Ausencia del sistema de alarma.

No cuenta con equipo de sonido adecuado para actividades que lo requieran.

No cuenta con una pagina web en redes sociales.
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1.7 Problematizacion de las carencias (cuadro 1)

CARENCIAS

Pocas unidades de transporte publico

hacia algunas colonias del municipio

PREGUNTA/PROBLEMA
¢Qué hacer para contar con mas

unidades de transporte publico?

Escaso personal médico en los

centros de salud.

¢, Como lograr mayor asistencia medica

en los centros de salud?

Falta de mejoramiento en las calles

menos transitadas

¢Qué hacer para llevar a cabo el

mejoramiento de calles del municipio?

.Falta de control de manuales de

¢, Qué hacer para obtener control de un

Derechos Humanos a las distintas
areas académicas

Funciones en las distintas | manual de funciones de los

dependencias colaboradores en las distintas
dependencias

Carece de wuna induccién en | ¢,Como hacer para que tengan

induccion en derechos humanos las
distintas areas académicas?

Falta de equipamiento actualizado en

las oficinas menos prioritarias.

¢, Qué hacer para equipar las oficinas

menos prioritarias?

El personal no cuenta con un
documento donde aparezcan sus
funciones, Derechos y Obligaciones

por cada plaza existente.

¢,Como lograr que el personal de la
institucion conozca concretamente, sus
funciones, derechos y obligaciones

segun su plaza.

Dificultad para la practica de derechos

humanos

¢, Como hacer para que los docentes

incorporen en sus cursos las

competencias necesarias para la

practica derechos humanos?
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Carece de techado el polideportivo

¢ Qué hacer para lograr el techado del

polideportivo?

Ausencia de sistema de alarma.

¢Como lograr la instalacion de un

sistema de alarma?

No cuenta con equipo de sonido

adecuado para actividades que lo

requieran.

¢ Qué hacer para contar con un equipo
de sonido dentro de la institucion?

No cuenta con una pagina web en

redes sociales.

¢Como lograr la apertura de una
pagina web de la institucion en las

redes sociales?

Fuente: (Méndez, 2016)

Enunciado de la hipotesis -accién (Cuadro 2)

PREGUNTA/PROBLEMA

HIPOTESIS-ACCION

¢, Qué hacer para contar
con mas unidades de

transporte publico?

Si_se gestiona a municipalidad la implementacion
de nuevas rutas de buses, entonces los usuarios

tendran cOmodo acceso a su colonia

¢,Como lograr mayor
asistencia médica en los

centros de salud?

Si_se gestionan plazas al Ministerio de salud,
entonces los centros de salud tendran mas

personal y mejor atencion.

¢, Qué hacer para llevar a
cabo el mejoramiento de

calles del municipio?

Si_se solicita material y mano de obra a la
municipalidad, entonces se puede mejorar la

superficie de las calles del municipio.

¢, Qué hacer para obtener
de

los

control de un manual

funciones de

Si se gestiona a la municipalidad la elaboracion de
un manual de funciones, entonces se puede contar
con un control adecuado de los colaboradores en

sus dependencias.
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colaboradores en las
distintas dependencias

¢,Como hacer para que
tengan induccibn  en
derechos humanos las
distintas areas

académicas?

Si se capacita a los directivos de la institucién de
la importancia de los derechos humanos,
entonces se concientizara y dara a conocer los

derechos humanos a las areas académicas

¢, Qué hacer para equipar

Si_se gestiona a directivos la implementacion de

las oficinas menos | equipo tecnoldgico, entonces las oficinas menos
prioritarias? prioritarias estaran equipadas.
¢,Como lograr que el|Si _se elabora un manual que contenga las

personal de la instituciéon
conozca concretamente,
sus funciones, derechos y
obligaciones segun su

plaza.

funciones, derechos y obligaciones por cada plaza
de trabajo, entonces el personal conocera sus
responsabilidades de su puesto y por ende la
de sus

institucion ~ tendra& un mejor control

colaboradores.

¢, Coémo hacer para que los
docentes incorporen en
sus Cursos las
competencias necesarias
para la practica derechos

humanos?

Si se realiza una guia metodoldgica de apoyo sobre
Derechos Humanos y se les capacita a los
docentes, entonces se logrard que los docentes
puedan incorporar a las competencias diarias los

derechos humanos.

¢, Qué hacer para lograr
el techado del

polideportivo?

Si se gestiona el apoyo con materiales, entonces se

puede contar con el techado del polideportivo.

¢, Cémo lograr la
instalacion de un sistema

de alarma?

Si se realizan actividades de recoleccién de fondos,
entonces se puede comprar € instalar el sistema de

alarmas.

53



¢, Qué hacer para contar
con un equipo de sonido
dentro de la institucion?

Si se gestionan los recursos, entonces se puede
contar con un equipo de sonido en la institucion.

¢,Como lograr la apertura
de una pagina web de la
institucion en las redes

sociales?

Si_se solicita una persona experta en tecnologia,
entonces se puede contar con la apertura de una

pagina web.

Fuente: (Méndez, 2016)

1.8 Priorizacion (cuadro 3)

Se realiza la jerarquizacion del problema a través de una Matriz de Priorizacién con la

finalidad de establecer la prioridad del problema. Es un instrumento que permite

seleccionar una opcién de una lista de opciones o problemas con base a criterios

establecidos, en este caso se utilizan los siguientes:

Alto=3, Medio=2, Bajo=1.

1 Pocas unidades de

transporte  publico

hacia algunas
colonias del
municipio

2 | Escaso personal

centros de salud.

14

médico en los|2 2 |1 (1 |2 |11 |2 |2 |1 |1

16
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Falta de

mejoramiento en las 16
calles menos

transitadas.

Falta de control de

manuales de 19
Funciones en las

distintas

dependencias

Carece de una

induccion en 20
Derechos Humanos

a las distintas areas

académicas.

Falta de

equipamiento 14
actualizado en las

oficinas menos

prioritarias.

El personal no

cuenta con un 21
documento donde

aparezcan sus

funciones,

Derechos y

Obligaciones  por

cada plaza

existente.

Dificultad para la

practica de 19

derechos humanos
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Carece de techado

el polideportivo.

10

Ausencia de

sistema de alarma.

11

No cuenta con
equipo de sonido
adecuado para
actividades que lo

requieran.

12

No cuenta con una
pagina web en

redes sociales.

Total

19

17

17

1315|1812

Fuente: (Méndez, 2016)

Problema seleccionado (cuadro 4)

institucion conozca concretamente,

sus funciones,

derechos

obligaciones segun su plaza?

1. ¢Como lograr que el personal de la

Si se elabora un manual que contenga las

funciones, derechos y obligaciones por
cada plaza de trabajo, entonces el
personal conocera sus responsabilidades
de su puesto y por ende la institucion

tendra un mejor control de sus

colaboradores.
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Fuente: ( Méndez, 2016)

Proyecto seleccionado

Elaboracién de un Manual Interno de Funciones, Derechos Y Obligaciones de los

colaboradores del Instituto Municipal de Educacion Basico “Miguel Soto Barillas”

1.9 Andlisis de la viabilidad y factibilidad

Es necesario determinar la viabilidad para ejecutar el proyecto, debido a que si no se
cuenta con la autorizacion o la voluntad de las autoridades de la Institucién sera dificil
realizar la intervencién. Por lo que, es necesario realizar un andlisis de las condiciones

gue intervendran para poder establecer la viabilidad.

A continuacién, se presentan los indicadores que permitiran establecer la viabilidad del

proyecto:

Viabilidad (cuadro 5)
Opcidén 1. Manual interno de funciones, derechos y obligaciones por cada plaza de

trabajo del personal del Instituto Municipal de Educacién Basico “Miguel Soto Barilla

¢, Se tiene, el permiso por parte de la institucion para realizar el | X

proyecto?

,Se cumplen con los requisitos necesarios para la| X

autorizacion del proyecto?

¢ Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto? X

Fuente: (Méndez, 2014)
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Factibilidad (cuadro 6)

Opcion 1: Manual interno de funciones, derechos y obligaciones por cada plaza de

trabajo del personal del Instituto Municipal de Educacion Basico “Miguel Soto Barill

Opcion 1
Técnico SI NO
¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacién del proyecto? | X
¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el | X
adecuado?
¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
¢Esta claramente definido el proceso a seguir con el | X
proyecto?
¢, Se ha previsto la organizacion de los participantes en la | X
ejecucion del proyecto?
¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X
Mercado
¢Estan identificados los beneficiarios del proyecto? X
,Los beneficiarios realmente estan de acuerdo con la| X
ejecucion del proyecto?
¢, Los beneficios estan dispuestos la ejecucion y continuidad | X
del proyecto?
¢Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del | X
proyecto?

Econdmico
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¢ Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos

requeridos para el proyecto?

¢ Seré necesario el pago de servicios profesionales?

¢, Es necesario contabilizar gastos administrativos?

¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar?

¢En el presupuesto se contempla el reglén de imprevistos?

¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad
establecida?

¢ Los pagos se haran con cheque?

¢Los pagos se haran en efectivo?

¢, ES necesario pagar impuestos?

Financiero

¢, Se tiene claramente establecido de cdmo obtener los fondos

economicos para el proyecto?

¢El proyecto se pagard con fondos de la institucion/

comunidad intervenida?

¢, Sera necesario gestionar crédito?

Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones

¢, Se obtendran donaciones de personas particulares?

. Se necesitara realizaran actividades de recaudacion de

fondos

x| X| X| X

Fuente: (Méndez, 2014)
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CAPITULO II

2.1. Fundamentacion Tebrica

Derechos Humanos

Segun la Comision Nacional de los Derechos Humanos, dice que los derechos humanos
son el conjunto de prerrogativa inherente a la naturaleza de las personas, cuya realizacion
efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral del individuo que vive en una
sociedad juridicamente organizada. Estos Derechos, establecidos en la Constitucién y en
las leyes. Siendo deber de todos y todas, el respeto a los derechos humanos de las

personas. (Comision Nacional de los derechos Humanos, 2010)

Los fildsofos moralistas y del derecho han llegado a reconocer dos corrientes
fundamentales para los derechos humanos, siendo una de ellas la lusnaturalista que liga
la existencia de los derechos humanos con validez universal y con la existencia de una
naturaleza humana y una segunda fundamentacion siendo el iuspositivista la cual no
toma en cuenta dicha naturaleza y legitima los derechos en el poder de un soberano que
respaldado por el sistema legal y politico enuncia los derechos y con ello los saca a brote

y los vuelve existentes. (Navarro, 2017)

Una definicién clara y universal de los Derechos Humanos para su mejor comprension,
expresando que estos son principios, atributos, cualidades y exigencias en sentido moral
y politico, que tienen todos los seres humanos por el hecho de serlo, por su propia
naturaleza y dignidad. Derechos inherentes a cada persona que no sélo nacen de una
definicion politica, pero que necesitan ser consagrados Yy garantizados

constitucionalmente por los Estados. (Escobar, 2011)
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Derechos Humanos son la expresion maxima del respeto que merece la dignidad humana
de toda persona en cualquier momento y lugar. Reconociendo los derechos humanos,
reconocemos sus libertades fundamentales sin distincién ninguna. (Ochoa et al., 2016)

En todas las Declaraciones y documentos historicos existe una vision del ser humano en
la que se defiende la dignidad inalienable y esencial de toda persona humana, por encima
y al margen de cualquier circunstancia accidental como nacionalidad, sexo, lengua,

religién o nivel de instruccion.

Los Derechos Humanos se fundamentan en la inalienable dignidad de la persona humana
y poseen vigencia universal. Esto implica los siguientes aspectos:

a) Ninguna persona puede ser privada de ellos.
b) Deben ser respetados por la legislacion de todos los Estados
¢) Han de servir como marco de referencia para organizar la vida social y politica.

d) Han de constituir el codigo basico y fundamental de la justicia de todas las naciones y

del Derecho Internacional.

Los Derechos Humanos caracterizan por ser:

a) Universales: Se deben reconocer a todos los seres humanos.

b) Prioritarios: Al entrar en conflicto con otros derechos, tienen que ser protegidos
de una forma prioritaria.

c) Innegociables: Ninguna sociedad debe negar la proteccién de estos derechos a sus
miembros. (Ochoa et al., 2016)

Ministerio de Educacioén

Segun la Ley de Educacion Nacional en su articulo 8, define al Ministerio de Educacién

por ser la institucion del Estado responsable de ejecutar y coordinar las politicas
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educativas, determinadas por el sistema educativo del pais. (Congreso de la Republica
de Guatemala, 1991)

Supervision educativa

La Ley de educacion Nacional decreto 12-91, en su articulo 72 Se refiere a la supervision
educativa como la encargada de la funcién técnico-administrativa que realiza acciones
de asesoria, de orientacién, seguimiento, coordinacién y evaluacién del proceso

ensefanza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.

En su articulo 73 hace referencia a las finalidades de la Supervision Educativa:

a) Mejorar la calidad educativa.

b) Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica y
democratica al servicio de la comunidad educativa. (Congreso de la Republica de
Guatemala, 1991)

Comunidades Educativas

Segun la ley de Educacion Nacional 12-91 en su articulo 17. Dice ser la unidad que
interrelacionando los diferentes elementos participantes del proceso ensefianza
aprendizaje coadyuva a la consecucion de los principios y fines de la educacion,
conservando cada elemento su autonomia.

En su articulo 18, dice que la Comunidad Educativa se integra por educandos, padres de
familia, educadores y las organizaciones que persiguen fines eminentemente educativos.

(Congreso de la Republica de Guatemala, 1991)
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Docente

Un docente en simples palabras es una persona que se dedica a la ensefianza. La
docencia es una practica entendida como una labor educativa integral, es aquella
persona que facilita el aprendizaje, aquella que trasmite conocimientos, valores,
costumbres es el que crea conciencia a sus estudiantes.

Existen otras formas de referirse a los docentes, estos son maestro, profesor, formador,

tutor, orientador, mentor, guia. (Ochoa et al., 2016)

Educacion

Segun el fildsofo idealista Platon, concebia la educacion como la luz del conocimiento
gue nos permite salir de la ignorancia, considerando que la educacion es un proceso que
le permite al hombre tomar conciencia de la existencia de otra realidad y mas plena, a la
gue esta llamado, de la que procede y hacia la que dirige. Por ende la educacion vine
siendo la desalineacién, la ciencia es liberacion y la filosofia es alumbramiento. (Su

Concepto De Educacion Por, Dominguez, & Resumen, n.d.)

Proyecto

Proyecto es el conjunto de actividades planificadas y relacionadas entre si, que mediante
productos concretos durante un periodo de determinado, apunta a solucionar un
problema de desarrollo 0 mejorar una situacion especifica. Un proyecto es una alternativa
de inversidn cuyo proposito es generar una rentabilidad econémica con el objetivo de dar
solucion a un problema identificado en un é&rea especifica 0 en una poblacion
determinada, buscando una rentabilidad social con su ejecucion. En este sentido, resulta
evidente la importancia de evaluar todo proyecto de inversion publica, a fin de determinar
si realmente alcanza una rentabilidad social minima deseable, dados los recursos

econdmicos con los que cuenta el Estado. (Valenzuela Z., 2008)
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Diagnostico

Consiste en el estudio previo que permite tener una panoramica de la institucion o
comunidad en que se pretende realizar un proyecto y que conducira a la problematizacion

de problemas a partir de las carencias o deficiencias detectadas. (Bidel, 2016)

Es aquel medio del cual se realiza la identificacion, descripcion, analisis y evaluacion de

la situacion de una empresa u organizacioén en un momento determinado. Considera los
resultados obtenidos por la organizacién y los contrasta con lo que esta se planted
inicialmente como mision. El objeto es detectar los aspectos que pueden ser mejorados
la adaptar la estrategia a la empresa y ajustar su funcionamiento.

Pedagogia

La pedagogia es un conjunto de saberes que trabajan juntas con la educacion y buscan
tener impacto en el proceso educativo, en cualquiera de las dimensiones que este tenga,

asi como en la comprension y organizacion de la cultura y la construccion del sujeto.
La pedagogia es teorica y la educacion es préactica. (Luis Arturo Lemus, 1969)

La pedagogia es un hecho inherente a la persona, una disciplina que tiene por objeto el
planteo, estudio y solucion del problema educativo. Por tanto, para este autor es claro
gue la pedagogia es ciencia en cuanto tiene un objeto de estudio propio, hace uso de
métodos generales, y el resultado de sus estudios y de sus hallazgos forma un sistema

de conocimientos regulado por ciertas leyes.

Es el creador de una pedagogia en la que dice que los individuos se forman a través de
situaciones de la vida cotidiana. Se refiere a la pedagogia libertadora planteada en dos
momentos diferentes: a) En la primera etapa el individuo debe tomar conciencia de la
realidad en la que vive, como ser sujeto de opresion. B) En el segundo momento, los

oprimidos lucharan contra los opresores para liberarse. (Freire, 1960)
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Manual

Es un libro folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una materia.
Los manuales nos permiten comprender mejor funcionamiento de algo, o acceder de

manera ordenada y concisa al conocimiento, algun tema o materia.

Del mismo modo hay manuales destinados para describir y explicar a los empleados el

funcionamiento de una empresa u organizacion. (Rafael J. Mateo, 2009)

Manual de Organizacién

El Manual de organizacion es el documento en el cual son establecidas y precisadas las
funciones del personal que conforma la estructura organizativa de una empresa. En este
sentido, el manual de organizacion contiene una descripcion clara y detallada de la
estructura y de las unidades que integran una organizacion y todo lo relativo a sus
responsabilidades, tareas, atribuciones, facultades y funciones. La finalidad del manual
de organizacién es lograr que exista una adecuada correspondencia funcional entre los
diferentes puestos de una estructura organizativa y sus tareas, responsabilidades y
atribuciones. (Rafael J. Mateo, 2009)

Manual de Procedimientos

Es un documento que contiene la descripcion de las actividades que una empresa debe
de seguir empresa debe seguir para realizar sus actividades diarias. Ademas contiene
métodos de trabajo y de control, ayuda en la induccion del personal nuevo, describe las
actividades de cada puesto permitiendo una apropiada coordinacién de actividades entre

diferentes departamentos.(Rafael J. Mateo, 2009)
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Manual de Calidad

El manual de calidad es un documento donde las empresas realizan una exposicion clara
y precisa del conjunto de procedimientos a los cuales se cifien para alcanzar ciertos
estandares de calidad mediante la adopcién de los lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestidén de Calidad. (Rafael J. Mateo, 2009)

Funciones

Las funciones se describen como las actividades esenciales del trabajo, siendo las tareas
las que corresponde realizar en una entidad o institucion y actividad es el conjunto de
acciones gue se lleva a cabo para cumplir las metas de un programa y la tareas es parte

de las actividades.(Lucy Friend, 2017)

Puesto de trabajo

Un puesto de trabajo es aquel espacio en el que un individuo desarrolla su actividad o
labor, también se le conoce como estacion o lugar de trabajo. Puesto es el espacio fisico
gue ocupa una persona en su lugar de trabajo, donde debe desarrollar cierta
actividad.(Lucy Friend, 2017)

Trabajador

Se le llama trabajador o trabajadora a la persona que presta servicios que son retribuidos
por otra persona, a la cual el trabajador se encuentra subordinado, pudiendo ser una

persona en particular, una empresa o también una institucion.

El trabajador, para poder desempefiarse como tal debe tener la edad legal que en su pais

debe tener para convertirse en tal, por ejemplo, dieciocho afios.
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Obligacién

Es aquello que se esté obligado a hacer o que se tiene que hacer, siendo una exigencia
establecida por la moral, la ley o la autoridad.

Una obligacion es aquello que alguien tiene que cumplir por algtiin motivo. Con frecuencia
se utiliza el término en plural, pues lo habitual es cumplir mas de una obligacion.(Lucy
Friend, 2017)

2.2. Fundamentos Legales

Derecho ala Educacion

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (1985) Articulo 4. Libertad e igualdad.
En Guatemala todos los seres humanos son libres e iguales en dignidad y derechos. El
hombre y la mujer, cualquiera que sea su estado civil, tienen iguales oportunidades y
responsabilidades. Ninguna persona puede ser sometida a servidumbre ni a otra
condicion que menoscabe su dignidad. Los seres humanos deben guardar conducta
fraternal entre si.

Articulo 71. Derecho a la educacion, se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio
docente. Siendo obligacion del Estado proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes
sin discriminacion alguna. Declarada de utilidad y necesidad publicas la fundacion,
funcién y mantenimiento de centros educativos culturales y museos.

Articulo 72. La educacion tiene como fin primordial el desarrollo integral de la persona
humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal.

Declarandose de interés nacional la educacion, como la instruccién, formacién social y
la ensefianza sistematica de la Constitucion de la Republica y de los derechos

humanos.(Asamblea Nacional Constituyente, 1985)
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El Magisterio

La CPRG en su articulo 78, hace referencia al magisterio, donde dice que EIl Estado
promovera la superacién econdémica social y cultural del magisterio, incluyendo el
derecho a la jubilacion que haga posible su dignificacidén efectiva. Siendo los derechos
adquiridos por el magisterio nacional los que tiene caracter de minimos e irrenunciables.

La ley regulara estas materias. (Asamblea Nacional Constituyente, 1985)

Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948). Articulo 26.

Articulo 26. Toda persona tiene derecho a la educacion, ésta debe ser gratuita, al menos
en lo concerniente a la instruccion elemental y fundamental. La instruccion elemental sera
obligatoria. La instruccion técnica y profesional habra de ser generalizada; donde el
acceso a los estudios superiores sera igual para todos, en funcién de los méritos
respectivos.

La educacion tendra por objeto el pleno desarrollo de la personalidad humana y el
fortalecimiento del respeto a los derechos humanos y a las libertades fundamentales;
favorecera la comprension, la tolerancia y la amistad entre todas las naciones y todos los
grupos étnicos o religiosos; ademas promovera el desarrollo de las actividades de las
Naciones Unidas para el mantenimiento de la paz.

Siendo los padres los que tendran derecho preferente a escoger el tipo de educacion que
habra de darse a sus hijos, segun su conveniencia. (Organizacion de Naciones Unidas,
2008)

Derecho al Trabajo

El Magisterio
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La CPRG en su articulo 78, hace referencia al magisterio, donde dice que el Estado
promovera la superacion econdémica social y cultural del magisterio, incluyendo el
derecho a la jubilacion que haga posible su dignificacidén efectiva. Siendo los derechos
adquiridos por el magisterio nacional los que tiene caracter de minimos e irrenunciables.

La ley regulard estas materias. (Asamblea Nacional Constituyente, 1985)

La CPRG en su articulo 101. Se refiere al derecho al trabajo, el trabajo es un derecho de
la personay una obligacion social. El régimen laboral del pais debe organizarse conforme
a principios de justicia social. (Asamblea Nacional Constituyente, 1985)

En la Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948). Articulo 23.

Dice que toda persona tiene derecho al trabajo, a vivir condiciones equitativas y
satisfactorias de trabajo y a la proteccion contra el desempleo. Ademas tiene derecho,
sin discriminacién alguna, a igual salario por trabajo igual. Toda persona que trabaja tiene
derecho a una remuneracion equitativa y satisfactoria, que le asegure, asi como a su
familia, una existencia conforme a la dignidad humana y que sera completada, en caso
necesario, por cualesquiera otros medios de proteccion social. Toda persona es libre y
tiene derecho a fundar sindicatos y a sindicarse para la defensa de sus intereses.

(Organizacion de Naciones Unidas, 2008)

Cddigo de Trabajo (Decreto 1441).

Articulo 6. Dice so6lo mediante resolucion de autoridad competente basada en ley,
dictada por motivo de orden publico o de interés nacional, podra limitarse a una persona
su derecho al trabajo. Como Como consecuencia, ninguno podra impedir a otro que se
dedique a la profesion o actividad licita que le plazca.

No se entendera limitada la libertad de trabajo cuando las autoridades o los particulares
actuen en uso de los derechos o en cumplimiento de las obligaciones que prescriben las

leyes.
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Los patronos no pueden ceder o enajenar los derechos que tengan en virtud de un
contrato o relacion de trabajo, ni proporcionar a otros patronos, trabajadores que hubieren
contratado para si, sin el consentimiento claro y expreso de dichos trabajadores, en cuyo
caso la sustitucién temporal o definitiva del patrono, no puede afectar los contratos de
trabajo en perjuicio de éstos. No queda comprendida en esta prohibicién, la enajenacion
que el patrono haga de la empresa respectiva. (Ministerio De Trabajo Y Prevencion
Social, 1995)

Cdédigo Municipal Decreto 12-2002

Articulo 92. Empleados municipales.

Los derechos, obligaciones, atribuciones y responsabilidades de los empleados
municipales estan determinadas en la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que
sobre la materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos que se
suscriban de conformidad con la ley.

Todo empleado o funcionario municipal sera personalmente responsable, conforme a las
leyes, por las infracciones u omisiones en que incurra en el desempefio de su cargo.

(Congreso de la Republica de Guatemala, 2002)

Articulo 6. Se reforma el articulo 34 del Cédigo Municipal, el cual queda asi: “Articulo 34.
Reglamentos internos. EI Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de
organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de
viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administraciéon

municipal.” (Congreso de la Republica de Guatemala, 2010)
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CAPITULO I

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos
Epesista: Thelma Yolanda Lopez Lopez

Carné: 201217782

3.1. Titulo:

Manual Interno de Funciones, Derechos y Obligaciones de los colaboradores

de lainstitucion educativa.
3.2. Problema:

¢, Como lograr que el personal de la institucion conozca concretamente sus

funciones, derechos y obligaciones segun su plaza?
3.3. Hipodtesis Accion

Si se elabora un manual que contenga las funciones, derechos y obligaciones por
cada plaza de trabajo, entonces el personal conocera sus responsabilidades de su

puesto y por ende la institucion tendra un mejor control de sus colaboradores.

3.4. Ubicacién

Instituto Municipal de Educacion Basica “Miguel Soto Barillas”, ubicado en la 3ra.
Calle 0-40 zona 1 del municipio de San Miguel Petapa, departamento de

Guatemala.

3.5. Unidad Ejecutora
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos De Guatemala y el Instituto

Municipal “Miguel Soto Barillas” del municipio de San Miguel Petapa, Guatemala.
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3.6.

3.7.

Ejecutor de la intervencién

La epesista

Justificacion

La intervencién se realiz6 a la institucion avaladora y avalada, acorde al
diagnéstico institucional, se pudo detectar que los colaboradores del Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas” no cuentan con un Manual interno de funciones,
derechos y obligaciones que clarifiquen las actividades que cada uno de ellos debe

realizar dentro de la institucion.

Por lo anterior descrito se proponen acciones para mejorar la realizacion de
actividades diarias dentro de la institucion educativa, bajo el concepto de armonia

y mejora del desarrollo educativo.

Descripcion de la intervencion

Se realiza un proyecto en el Instituto Municipal Miguel Soto Barillas, viendo la
necesidad de implementar un documento que clarifique las funciones, derechos y
obligaciones de los colaboradores de la institucion. Este proyecto consiste
organizar con material didactico, diapositiva y trifoliares para impartir un taller y
charlas sobre derechos humanos, dando a conocer las funciones y obligaciones
de los colaboradores de la institucion, misma informacion servirA para ser
plasmada en papel y presentar a la institucion un Manual de Funciones, Derechos
y Obligaciones de los colaboradores del centro educativo, en beneficio del buen

funcionamiento y desarrollo del instituto.
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3.8 Objetivos
3.7.1. Objetivo general

Contribuir con la organizacion del Instituto Municipal de Educacion Basica “Miguel Soto
Barillas mediante un manual interno que especifique las funciones, derechos y

obligaciones del personal docente, administrativo y operativo del mismo.

3.7.2. Objetivos especificos

e Especificar las funciones y obligaciones de todos los colaboradores de la institucion.

e Facilitar la informacién oral y escrita a todos los colaboradores, seguin su puesto de
trabajo.

e Concientizar el tema de Derechos Humanos con todos los colaboradores de la

institucion educativa.

3.9 Metas

e 2 manuales

e 1 charla de orientacion sobre las funciones derechos y obligaciones dentro de la
institucion

e 1 taller de concientizaciény formacion en Derechos Humanos y de los trabajadores
al personal del Instituto Miguel Soto Barillas

e 30 trifoliares informativos, para que puedan adquirir uno todos los colaboradores

e Una presentacion con 15 diapositivas.

3.10 Beneficiarios
Directos: Personal docente, administrativo y operativo de la institucion

Indirectos: Comunidad educativa del Instituto Miguel Soto Barillas
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3.11 Actividades

Analizar documentos existentes en la institucion.

Disefar un trifoliar informativo sobre las funciones y obligaciones de los trabajadores.
Elaborar material didactico (afiches)

Ejecutar taller y charla con los colaboradores sobre la concientizacion de derechos
humanos, las funciones y obligaciones del personal de la institucion.

Conformar la comision de supervision del desempeiio de la labor docente.

Elaborar un manual de Funciones, derechos y obligaciones de los colaboradores de

la institucion.
e Refrigerio
3.12 Cronograma (cuadro 7)
Septiembre | Octubre

No. Actividad

1. Analizar documentos existentes en la
institucion.

2. Disefar el trifoliar informativo sobre las
funciones y obligaciones de los trabajadores.

3. Elaborar material didactico

4. Ejecutar taller y charla sobre la
concientizacién de derechos humanos con el
personal de la institucion.

5. Conformar la comision de supervision del
desemperio de la labor docente.

6. Elaborar Manual

7. Entrega del Manual (se pospuso por falta de

espacio)
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3.13 Técnicas metodoldgicas
Entrevista, talleres, charla, practica de dinamicas de grupo.
Tiempo de realizacion

El tiempo requerido para la realizacion de este plan es de 60 dias o sea dos meses

calendario.

3.14 Recursos

Talento Humano

Asesora, epesista y colaboradores de la institucién educativa

Materiales Afiches, trifoliares, cafnonera, manual

Institucionales

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos De Guatemala,

H

Municipalidad de San Miguel Petapa y el Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas’

3.15 Presupuese de la elaboracién del producto (cuadro 8)
Concepto Precio unitario | Cantidad Costo total
1. Materiales

Diapositiva Q 12.00 1 Q 12.00
Trifoliares Q 03.00 30 Q 90.00
Manual Q 150.00 2 Q 300.00
Disefiadora Q 250.00 1 Q 250.00
(donacion)
Revisidon Linguistica | Q 250.00 1 Q250.00
(donacion)
Refrigerio Q 25.00 25 Q 625.00
Otros Q100 1 Q 100.00
Total Q 1627.00
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Presupuesto general de EPS. (cuadro 9)

Costo
Concepto Unitario/costo | Cantidad | Costo Total
por hora
1. Materiales
Papel y suministros Q0.30 2 Q60.00
Cartuchos de tinta Q150 3 Q450.00
Sub-total Q510.00
2. Equipo
Computadoras - --
Impresora -- --
Alquiler de cafionera Q200.00 Q200.00
Sub-total Q1,220. 00
3. Otros Gastos
Viaticos Q25.00 40 Q1,000.00
Socializacion del proyecto Q1027.00.00 Q1027.00
Encuadernado ded manuales Q150.00 4 Q600.00
Impresion y encuadernacion de Q300.00 05 Q1500.00
informe final de EPS
10% de imprevistos Q580.00 Q580.00
Sub-total Q4,707.00
TOTAL Q5,927.00

3.16 Responsables

e Epesista

e Directrices del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas’

e Colaboradores directos de la institucion.

3.17 Evaluacién

Lista de cotejo (véase en apéndices inciso c.




CAPITULO IV

Ejecucion y sistematizacion de la intervencién

4.1 Descripcion de las actividades realizadas y resultados. (cuadro 10).

Actividades realizadas
Reunién con la licenciada encargada de

Recursos Humanos de la municipalidad
de San Miguel Petapa solicitando el
permiso respectivo para la elaboracion

del proyecto.
Elaboracion del plan diagnostico.

Reunion con la directora del Instituto del
Educacion Basica "Miguel Soto Barillas”
Visita a la biblioteca de la institucion en
busca de informacion.

Entrevista al personal administrativos

del instituto Municipal “Soto Barillas”.

Entrevista al personal docente del
Instituto  Municiapal “Miguel Soto
Barillas”.

Entrevista al personal operativo de la
institucion.
Recopilacion de in formacién escrita

Elaboracion de documento escrito.

Listar los puestos con los que cuenta el

instituto de educacion basica

Elaborar el nuevo organigrama del

Instituto Municipal’Miguel Soto

Barillas”.

Resultados obtenidos
La licenciada acepta la realizacion del

EPS en la Unidad de Educacion de la
institucion y refiere al instituto
Municipal Miguel Soto Barillas para
iniciar el trabajo.
Se establecen los objetivos y el
cronograma de actividades.

La colaboracion y apoyo para el
proceso de investigacion.

Historia y datos importantes de la
institucion

Recopilacion de informacién y analisis

de la misma.

Recopilacion de informacion y analisis

de la misma.

Recopilacion de informacion y analisis
de la misma.

Andlisis de informacidn.

Elaboracion del capitulo 1.

Conocer los puestos con los que
cuenta el instituto de educacion

bésica.

Redisefio del organigrama del instituto

Miguel Soto Barillas
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Consulta de informacion electrénica

Ordenar informacion sobre funciones,
derechos y obligaciones de los
colaboradores, segun la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala,
Ley de Educaciéon Nacional, Cédigo
municipal. Codigo de Trabajo y la
Declaracién Universal de Derechos
Humanos.

Analisis de informacion.

Elaborar material didactico para la
socializacion del manual con los

colaboradores de la institucion.

Entrega del manual a las autoridades
municipales y del Instituto de
Educacién Basica “Miguel Soto

Barillas”

4.2 Producto, logros y evidencas.

Producto
Manual de Funciones Derechos vy
obligaciones de los colaboradores del
Instituto Municipal de Educacion Basica

“Miguel Soto Barillas”

Recopilacion de informacion para la

fundamentacién teérica.

Elaboracion del Manual de Funciones,
Derechos y Obligaciones de los
Colaboradores.

Elaboracion del informe escrito.
Informar, dando a conocer la
estructura y organizacion del Manual
de Funciones, Derechos y
Obligaciones.

Dos ejemplares del manual
elaborado, uno a la encargada de
Recursos Humanos de la
Municipalidad y el otro a la directora

del Instituto Municipal” Soto Barillas”

Logros
La participacion activa y voluntaria del
personal del Instituto Municipal de

Educacion basica.

La Unidad de Educaciéon de la

Municipalidad de San Miguel Petapa
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Producto

cuenta con un Manual de Funciones,
Derechos y Obligaciones, el cual lo
puede adecuar al area de educacion

en otras instituciones municipales.

Las autoridades administrativas del
Instituto  Municipal de Educacion
Basica “Miguel Soto Barillas del
municipio de San Miguel Petapa,
cuentan con un Manual de Funciones,

Derechos y Obligaciones.
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MANUALINTERNO

DE FUNCIONES, DERECHOS
Y OBLIGACIONES DE LOS
COLABORADORES

COMPILADORA

LOPEZ LOPEZ
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MANUAL INTERNO

Para orientar a los colaboradores sobre sus funciones, derechos y obligaciones.

COMPILADORA

Thelma Yolanda Lépez Lépez.

INSTITUCIONES

Universidad San Carlos de Guatemala -USAC-.
Municipalidad de San Miguel Petapa.

Instituto de Educacién Basica “Miguel Soto Barillas”.
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PRESENTACION

El presente manual se ha elaborado especialmente para normar y dar a
conocer al personal docente, administrativo y operativo del Instituto
Municipal Miguel Soto Barillas, del nivel medio en su ciclo bésico, la
normalidad de las diferentes funciones, derechos y obligaciones de cada
uno de los colaboradores, segun el puesto o cargo que desempefa dentro
del plantel educativo, todo esto en su jornada laboral matutina en el ciclo
de educacién bésica. Siendo un apoyo administrativo para la instituciéon
en su labor diaria que constituye un aporte esencial para el logro de la
misién y visién del IMMSB.

La realizacion de este proyecto es importante porque tiende a beneficiar
a la comunidad educativa, tomando en consideraciéon que al igual que
otras instituciones los colaboradores deben de contar con un documento
donde clarifique sus responsabilidades para que el desempefo sea mas
factible y practico, favoreciendo el buen uso de materiales didacticos y
éticos en cada uno de los puestos que desempenfia el colaborador.

El manual se fundamenta con base a lo que dictan los articulos de La
Constitucion Politica de Guatemala, la Ley de Educacién Nacional 12-91,
el Coédigo Municipal (Decreto No. 12-2002) y el Cédigo de Trabajo
(Decreto 1441), Ley Municipal 1-87, contiene todo lo relacionado a las
funciones, derechos y obligaciones de los trabajadores, la filosofia,
organigrama de puestos, la mision, vision, los valores con los que se
trabaja en la institucion, el pensum de estudio del ciclo bésico, el
funcionamiento y la organizacién; asi mismo especifica cada uno de los

puestos de trabajo con sus funciones, derechos y obligaciones.

Este documento constituye una herramienta de apoyo administrativo,
docente y operativo, en beneficio del “Instituto Municipal Miguel Soto
Barillas”, Y la comunidad educativa en géheral, donde a través de ello se

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DS
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llevara a cabo un mejor desempefio con excelencia docente y un mejor
control del trabajo interno de la institucion

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES
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OBJETIVOS
General

Elaborar el instrumento de apoyo administrativo que clarifique las funciones, derechos y
obligaciones del personal docente, administrativo y operativo del instituto en forma

general, favoreciéndoles en la correcta ejecucion de las tareas diarias.

Objetivos especificos

» Clarificar las funciones, derechos y obligaciones de los colaboradores del Instituto
Municipal de Educacion Basica “Miguel Soto Barillas.

» Socializar con los colaboradores de la institucién el contenido del instrumento
elaborado por la epesista.

» Facilitar las tareas diarias en cada una de las areas de la institucion.

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES
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ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

El Instituto “Miguel Soto Barillas” es una institucién municipal se dedica a promover el
mejoramiento de la educacién basica del nivel medio del municipio, con el respaldo y
apoyo de la municipalidad de San Miguel Petapa.

Fue fundado Por medio del Sr. Alcalde en funciones, Dr. Rafael Gonzalez y Concejo
Municipal; viendo las necesidades educativas del municipio a nivel medio, ciclo basico,
en reuniones celebradas y en un mismo consenso, acuerdan hace 15 anos, la creacion
de una institucién educativa que cubriera esas necesidades que el municipio presentaba
para ese entonces y que brindaria beneficios a las personas del municipio
exclusivamente.

El instituto Miguel Soto Barillas fue fundado en el afio 2002 segin Resolucién Ministerial
No. 943- 2002-A.F./ 23/ 09/ 2002. Con el propdsito de prestar el mejor servicio educativo
del ciclo basico en el municipio, colabora en el desarrollo integral de los estudiantes de
reciente ingreso, que se vayan transformando en hombres y mujeres de bien consigo
mismos y con los demds. El compartir un modo de ser y proceder auténtico. Ademas de

transmitir conocimientos académicos de forma excelente.

El instituto Municipal Soto Barillas participa en las actividades sociales o en la
planificacién y ejecucion de actividades culturales como desfiles para toda la poblacion
del municipio.

La finalidad del IMMSB es impartir educacién y valores formando jévenes profesionales
de excelencia en beneficio de la sociedad.

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES

86



1. Marco legal

La legalidad que respalda el contenido de éste Manual de Funciones, Derechos y
Obligaciones del personal docente, administrativo y operativo del instituto es el que a

continuacién se menciona.

1.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 4. Libertad e igualdad. En Guatemala todos los seres humanos son libres e
iguales en dignidad y derechos. El hombre y la mujer, cualquiera que sea su estado civil,
tiene iguales oportunidades y responsabilidades. Ninguna persona puede ser sometida a
servidumbre ni a otra condicién que menoscabe su dignidad. Los seres humanos deben
guardar conducta fraternal.

Articulo 71. Derecho a la educacion. Se garantiza la libertad de ensenanza y de criterio
docente. Es obligacion del Estado proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin
discriminacién alguna. Se declara de utilidad y necesidad puablicas la fundaciéon y

mantenimiento de centros educativos culturales y museos.

Articulo 72. Fines de la educacion. La educacion tiene como fin primordial el desarrollo
integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y

universal.

Se declaran de interés nacional la educacién, la instruccién, formacién social y la
ensefnanza sistematica de la Constitucion de la Republica y de los derechos humanos.

Articulo 78. Magisterio. El Estado promovera la superacién econémica social y cultural
del magisterio, incluyendo el derecho a la jubilacién que haga posible su dignificacion
efectiva. Los derechos adquiridos por el magisterio nacional tienen caracter de minimos
e irrenunciables. La ley regulara estas materias.

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES
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Articulo 101. Derecho al trabajo. El trabajo es un derecho de la persona y una
obligacién social. El régimen laboral del pais debe organizarse conforme a principios de
justicia social. (Asamblea Nacional Constituyente, 1985)

1.2. Ley de Educacion Nacional 12-91
(De fecha 12 de enero de 1991)

El Ministerio de Educacion

Articulo 8. Definicion. El Ministerio de Educacién es la Institucién del Estado responsable
de coordinar y ejecutar las politicas educativas, determinadas por el Sistema Educativo
del pais.

Comunidades Educativas

Articulo 17. Definicién. Es la unidad que interrelacionando los diferentes elementos
participantes del proceso ensefianza aprendizaje coadyuva a la consecucion de los

principios y fines de la educacién, conservando cada elemento su autonomia.

Articulo 18. Integracion. La Comunidad Educativa se integra por educandos, padres de

familia, educadores y las organizaciones que persiguen fines eminentemente educativos.
Los centros Educativos

Articulo 19. Definicién. Los centros educativos son establecimientos de caracter publico,
privado o por cooperativa, a través de los cuales se ejecutan los procesos de educacion
escolar.

Articulo 20. Integracion. Los centros educativos publicos, privados y por cooperativa
estan integrados por:

- Educandos - Padres de Familia -Educadores

—Personal técnico, Administrativo y de Servicio.

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES
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Supervision Educativa

Articulo 72. Definicién. La supervisién educativa es una funcién técnico-administrativa
que realiza acciones de asesoria, de orientacién, seguimiento, coordinacién y evaluacion

del proceso ensenanza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.

Articulo 73. Finalidades. Son finalidades de la Supervision Educativa: a) Mejorar la
calidad educativa.

b) Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacién cientifica y
democratica al servicio de la comunidad educativa.

Articulo 74. Objetivos. Son objetivos de la Supervisiéon Educativa:

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

b) Propiciar una accién supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la Dignificacién del Educador.

c) Promover una eficiente y cordial relacién entre los miembros de la comunidad
educativa. (Congreso de la Republica de Guatemala, 1991)

1.3. Codigo Municipal (Decreto No. 12-2002)

Articulo 3. Autonomia.

En ejercicio de la autonomia que la Constitucion Politica de la Republica garantiza al
municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la
administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende
los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su
fortalecimiento econémico y la emisién de sus ordenanzas y reglamentos. Para el
cumplimiento de los fines que le son inhegkentes coordinara sus politicas con las politicas
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generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda.
Ninguna ley o disposicién legal podra contratar, disminuir o tergiversar la autonomia
municipal establecida en la Constitucion Politica de la Republica. (Congreso de la
Republica de Guatemala, 2002)

Articulo 92. Empleados municipales.

Los derechos, obligaciones, atribuciones y responsabilidades de los empleados
municipales estan determinadas en la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que
sobre la materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos que se
suscriban de conformidad con la ley.

Todo empleado o funcionario municipal sera personalmente responsable, conforme a las
leyes, por las infracciones u omisiones en que incurra en el desempefio de su cargo.
(Congreso de la Republica de Guatemala, 2002)

Articulo 6. Se reforma el articulo 34 del Cédigo Municipal, el cual queda asi: “Articulo
34. Reglamentos internos. ElI Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de
organizacioén y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de
vidticos y demés disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién
municipal.” (Congreso de la Republica de Guatemala, 2010)

1.3.1. Ley Municipal Decreto 1-87

Articulo 74. Derechos adquiridos. Las prestaciones econémico-sociales otorgadas a
los trabajadores municipales a la presente fecha, en virtud de pactos o convenios
colectivos de trabajo, regulaciones de personal o cuales quiera otra norma legal, se
consideran derechos adquiridos y no podran disminuirse o suprimirse. (El Congreso de
la Republica de Guatemala, 1987)
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1.4. Cddigo de Trabajo (Decreto 1441)

Articulo 60. Sélo mediante resoluciéon de autoridad competente basada en ley, dictada
por motivo de orden publico o de interés nacional, podrd limitarse a una persona su
derecho al trabajo. Como consecuencia, ninguno podra impedir a otro que se dedique a
la profesion o actividad licita que le plazca.

No se entendera limitada la libertad de trabajo cuando las autoridades o los particulares
actien en uso de los derechos o en cumplimiento de las obligaciones que prescriben las
leyes.

Los patronos no pueden ceder o enajenar los derechos que tengan en virtud de un
contrato o relacién de trabajo, ni proporcionar a otros patronos, trabajadores que hubieren
contratado para si, sin el consentimiento claro y expreso de dichos trabajadores, en cuyo
caso la sustituciéon temporal o definitiva del patrono, no puede afectar los contratos de
trabajo en perjuicio de éstos. No queda comprendida en esta prohibicién, la enajenacién
que el patrono haga de la empresa respectiva.

Articulo 14. Principio de igualdad: Se prohibe la discriminacién por motivo de raza,
religién, credos politicos y situacién econédmica, en los establecimientos de asistencia
social, educacién, cultura, diversiéon o comercio que funcionen para el uso o beneficio de
trabajadores, en las empresas o sitios de trabajo de propiedad particular, o en los que el
Estado cree para los trabajadores en general.

El acceso que los trabajadores puedan tener a los establecimientos a que se refiere este
articulo no puede condicionarse al monto de sus salarios ni a laimportancia de los cargos

que desempenien.

Articulo 22. Inclusion de Garantias y Derechos Minimos: En todo contrato individual
de trabajo deben entenderse incluidos por lo menos, las garantias y derechos que
otorguen a los trabajadores la Constitucién, el presente Cédigo, sus reglamentos y las
demas leyes de trabajo o de prevision social. (Ministerio De Trabajo Y Prevencién Social,
1995)
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1.5. Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Articulo 23. Toda persona tiene derecho al trabajo, a condiciones equitativas y
satisfactorias de trabajo y a la proteccién contra el desempleo. Toda persona tiene
derecho, sin discriminacién alguna, a igual salario por trabajo igual. Toda persona que
trabaja tiene derecho a una remuneracion equitativa y satisfactoria, que le asegure, asi
como a su familia, una existencia conforme a la dignidad humana y que sera completada,
en caso necesario, por cualesquiera otros medios de proteccién social. Toda persona
tiene derecho a fundar sindicatos y a sindicarse para la defensa de sus
intereses.(Organizacién de Naciones Unidas, 2008)

Articulo 26.

1. Toda persona tiene derecho a la educacion. La educacién debe ser gratuita, al menos
en lo concerniente a la instruccién elemental y fundamental. La instrucciéon elemental
serd obligatoria. La instruccién técnica y profesional habrd de ser generalizada; el
acceso a los estudios superiores sera igual para todos, en funcién de los méritos
respectivos.

2. La educacion tendra por objeto el pleno desarrollo de la personalidad humana y el
fortalecimiento del respeto a los derechos humanos y a las libertades fundamentales;
favorecera la comprensién, la tolerancia y la amistad entre todas las naciones y todos
los grupos étnicos o religiosos; y promovera el desarrollo de las actividades de las
Naciones Unidas para el mantenimiento de la paz. (Organizacién de Naciones Unidas,
2008)
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2. Filosofia de la institucion

2.1. Mision

Brindar una educacion integral basada en la aplicaciéon de metodologias innovadoras, la
préctica de sélidos valores morales y éticos y el fortalecimiento del espiritu de jovenes y
seforitas que al egresar de tercero basico sean capaces de resolver con eficiencia,
responsabilidad y honradez, las diferentes situaciones que se le presenten.

2.2. Vision

“Ser una institucién educativa que promueve y permite la adquisicion de conocimientos y
habilidades personales, sociales y culturales para una formacién integral y de calidad,
que conduzca a crear valores y actitudes positivas en el alumnado, Formando hombres

y mujeres al servicio de los demas”.

2.3. Valores

Los valores universales de la verdad, justicia, libertad, responsabilidad, igualdad,
fraternidad, tolerancia, solidaridad, equidad, paz y bondad, completan la formacién de la
persona en la comunidad educativa guatemalteca con los valores de gratitud y
agradecimiento, el tomar consejo , el alcance de la plenitud y cumplimiento de los
trabajos, el sentido y estado de paz y responsabilidad, el valor del trabajo, el proteger
todo porque tiene vida, el respeto de la palabra, la cooperacion, la belleza y limpieza de
nuestra vida, el carécter sagrado de la naturaleza y el universo, y para concluir el
cumplimiento de nuestra mision en la vida. (Secretaria del Instituto Municipal Miguel Soto

Barrillas).
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3. Organigrama

INSTITUTO MUNICIPAL “MIGUEL SOTO BARILLAS”

Alcaldia municipal Supervision
San Miguel educativa
Petapa 01-17-03
Direccion técnica

y administrativa

I

[ 1 T T T 1

. Subdireccion Personal Personal ; Padres de
Secretaria pedagbgica Jocante operativo Estudiantes familia

Fuente: Elaboracién propia.

4. Pensum de estudios

4.1. Areas y subareas curriculares para el Ciclo Basico del Nivel Medio

Areas Subareas

Primer Grado Segundo Grado Tercer grado
Matematicas Matematicas 1 Matematicas 2 Matematicas3
Ciencias Ciencias Naturales 1 Ciencias Naturales 2 Ciencias Naturales 3
Naturales

Ciencias Sociales Ciencias Sociales y Ciencias Sociales y Ciencias Sociales y
y Formacién Formacién Ciudadana Formacién Ciudadana Formacion Ciudadana
Ciudadana 1 2 3
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| Areas Subareas

Comunicacion vy
Lenguaje

Expresion
Artistica

Productividad y
Desarrollo

Educacion Fisica

Primer Grado

Comunicacién y
Lenguaje L1 Idioma
Espaniol 1

Comunicacién y

Lenguaje L1 (Idiomas
Mayas 1 (u otro)

Idioma Extranjero
Inglés (u otro) 1

Tecnologia de Ila
informacién 'y la
Comunicacién 1

Formaciéon Musical 1

Artes Plasticas 1

Danza y Expresion
Corporal 1

Teatro 1
Productividad y
Desarrollo 1
Educacién Para el
Hogar 1

Artes Industriales 1
Contabilidad

Educacioén Fisica 1

Segundo Grado

Comunicacion y
Lenguaje L1 Idioma
Espariol 2

Comunicacion y
Lenguaje L1 (Idiomas
Mayas 2 (u otro)

Idioma Extranjero
Inglés (u otro) 2

Tecnologia de la
informacién y la
Comunicacién 2

Formacién Musical 2

Artes Plasticas 2

Danza y Expresion
Corporal 2

Teatro 2
Productividad y
Desarrollo 2
Educacion Para el
Hogar 2

Artes Industriales 2
Contabilidad

Educacion Fisica 2

Fuente: Ministerio de Educacién Curriculo Nacional Base (CNB)

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES

Tercer grado
Comunicacién y
Lenguaje L1 Idioma
Espariol 3
Comunicacién y

Lenguaje L1 (ldiomas
Mayas 3 (u otro)

Idioma Extranjero
Inglés (u otro) 3

Tecnologia de la
informacién y la
Comunicacion 3

Formacién Musical 3

Artes Plasticas 3

Danza y Expresion
Corporal 3

Teatro 3
Productividad y
Desarrollo 3
Educacion Para el
Hogar 3

Artes industriales 3
Contabilidad

Educacién Fisica 3
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5. Funcionamiento y organizacion de la institucion

5.1. Servicios

El Instituto Municipal miguel Soto Barillas brinda los servicios educativos desde el afo
dos mil dos, en el nivel de Educacién Media- Ciclo Basico, nivel 45, (en los grados
primero, segundo y tercero), de la jornada matutina, de lunes a viernes, de 7:00 am a
12:30 pm.

5.1.1. Planificacion de Trabajo

Todo centro educativo, segun los compromisos administrativos ministeriales, debe de

contar con las siguientes planificaciones:

Proyecto Educativo Institucional (PEl): es una herramienta indispensable en toda
institucién educativa ya que se concreta la misién y la enlaza con el plan de desarrollo
institucional; dandole sentido a la planeacién a corto, mediano y largo plazo. Este plan

viene siendo la investigacién de la comunidad educativa.

Plan Operativo Anual (POA): el cual se elabora cada afno, con el fin de tener un control
de todas las actividades a realizarse durante el ciclo escolar, con el fin de mantener una
disciplina adecuada con la comunidad educativa.

Descripcion de los puestos

e Director (a)

e  Sub director (a)

e  Secretario (a)

e Maestros/ Asesores Educativos
Maestro (a) del sub-area Comunicacion y Lenguaje L | Ildioma Espariol
Maestro (a) del sub-area Comunicacién y Lenguaje L 2 Idioma Maya

del sub-area Comunicacion y Lenguaje L 3 Idioma Extranjero Inglés

v

v

v' Maestro (a
v del sub-area de Tecnologia de Informatica y Comunicacién
v

o e R e

(

(
Maestro (a

(

Maestro (a) del area de Matematicas
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v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Maestro (a) del area de Ciencias Naturales

Maestro (a) del area de Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana
Maestro (a) del sub-area de Formacién Musical

Maestro (a) del sub-area de Artes Plésticas

Maestro (a) del sub-area de Danza y Expresién Corporal
Maestro (a) del sub-area de Artes Industriales

Maestro (a) del sub-area de Educacion para el Hogar
Maestro (a) del sub-area de Contabilidad

(a)
(a)
(a)
(a)
(a)
Maestro (a) del sub-area de Teatro
(@)
(a)
(a)
Maestro (a) del area de Educacién Fisica

Conserje

Estudiantes

Padres de familia
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6. Especificacion de funciones cada uno de los colaboradores

Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica
Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina

Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monoling(ie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del .
cargo Director(a)

Area
Jefe inmediato

Propésito del
puesto

Requisitos

Experiencia

Ubicacion de la
estructura

Legalidad

Administrativa

Alcalde Municipal

Representar al centro educativo, ante las diferentes
dependencias del Ministerio de Educacion, asi como la
Municipalidad de San Miguel Petapa.

Licenciada en Administracién Educativa o Profesor (a) De
Ensefianza Media en Administracion Educativa.

Contar como minimo con cinco afos en la labor docente

[ ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - | [ SUPERVISION EDUCATIVA01- 17 -03
|
I
DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
'SECRETARIA ] i SUB DIRECCION PEDAGOGICA

Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)
Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
-
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Descripcion de las Funciones del director(a)

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

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

e Responsabilidad por el cuidado y buen uso de los muebles del centro educativo.

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

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

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

e Apoyar y contribuir a la relacién de las actividades culturales, sociales y
deportivas de su establecimiento.

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

e Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa. I Promover acciones de actualizacién y capacitacion técnico
pedagdgico y administrativa en coordinacién con el personal docente.

e Cumplir y desempenar con eficiencia y responsabilidad las obligaciones
inherentes a su puesto.

e Realizar con prontitud, puntualidad y eficiencia las obligaciones del puesto que
desempena.

e Asistir puntualmente y cumplir con el horario establecido por la institucién,
ingreso a las 6:30, para dar inicio a las actividades a las 7:00 horas. Y la hora de
salida alas 12:30 horas.

e Asistir a todas las actividades programadas por la municipalidad, las cuales
pueden ser durante la semana, fin de semana, en horario de la mafana o por la
tarde; (la feria del bombero, desfile de disfraces, convivios, actividades para las
personas de la tercera edad, actividades del mes de septiembre y otras que la
Municipalidad o la Direccién del establecimiento lo solicite), estas actividades les
notifican con anticipacion.

e Presentarse diariamente con el uniforme completo de la Municipalidad, el mismo
debe ser utilizado aln en la entrega de notas, inscripciones y en las diferentes
actividades que la Municipalidad lo requiera.

e Cuidar diariamente su apariencia y presentacién personal.
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Derechos del director(a)

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

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos

Obligaciones del director(a)

e Articulo 37. Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de
los aspectos técnico- pedagdgicos y de la legislaciéon educativa vigente
relacionada con su cargo y centro educativo que dirige.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Promover acciones de actualizacién y capacitacion técnico pedagégico y
administrativa en coordinacién con el personal docente.

e Apoyar la organizacién de los trabajadores educativos a su cargo.

e Ademés es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
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ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las érdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser guatemalteco (a). Titulo Maestro (a)
e Estudios Universitarios en Administracion Educativa, Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo en equipo.

e Planificacién y organizacién con excelencia

e Firme en la toma de decisiones.

e Excelente comunicacion oral y escrita en la practica de valores.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento  Guatemala Municipio  San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada Matutina

Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del
cargo:

Area

Jefe inmediato

Proposito del
puesto
Requisitos

Experiencia

Ubicacion de
la estructura

Legalidad

Sub director(a) Pedagdgico(a)

Administrativa

Director(a)

Representar al centro educativo, ante las diferentes
dependencias del Ministerio de Educacion, asi como la
Municipalidad de San Miguel Petapa, asiste a reuniones o
actividades cuando la o el director no se encuentra presente.

Profesor(a) De Ensefianza Media en Administracién Educativa.

Contar como minimo con tres afios en la labor docente

[ ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - | SUPERVISION EDUCATIVA 01 - 17 - 03

[

[ DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA |

SECRETARIA | ———  SUBDIRECCION PEDAGOGICA

— PERSONALDOCENTE |

— PERSONAL OPERATIVO |

Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)
Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones del sub director(a)

e En conjunto con la o el director ser el apoyo en coordinar, dirigir, controlar y
planificar las actividades académicas y administrativas de acuerdo a los
principios de la ley educativa nacional.

e Supervisar y evaluar el desemperfio de las y los maestros

e Supervisar que la aplicacién del plan y los programas de estudios estén acorde
al Curriculo Nacional Base.

e Revisary aprobar el cronograma de actividades de ensefanza aprendizaje dé
cada una de las areas y sub areas del CNB.

¢ Revision y correccion de evaluaciones cada bimestre.

e Recorrido diario en los niveles del centro educativo.

e Elaborar el Plan operativo juntamente con directores y docentes.

e Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extra
oficiales que son de su competencia cuando sea necesario.

¢ Archivar los libros de actas que autoriza la supervision educativa.

e Asistir puntualmente y cumplir con el horario establecido por la institucion,
ingreso a las 6:30, para dar inicio a las actividades a las 7:00 horas. Y la hora de
salida a las 12:30 horas.

e (Catalogacion del registro de los materiales y bienes muebles con los que cuenta
el centro educativo.

e Velar por que se cumplas las reglas y normas, procedimientos y reglamentos
que rigen a la institucién.

e Informar a direccién el cumplimiento e incumplimiento del reglamento interno de
centro educativo.

e Realizar llamadas a padres de familia cuando sea necesario y asi mantenerlos
informados

e Obligacion de utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos del sub director(a)

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

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

y .
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Obligaciones del sub director(a)

Articulo 37. 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.

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

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

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

Articulo 38. Son obligaciones de los Subdirectores del establecimiento, las
siguientes:

Las comprendidas en los incisos a, b, ¢, d, i, j, k, y |, del Articulo 37 de la
presente ley.

Las comprendidas en los incisos b, e, f, g, h, y m del Articulo 37 de la presente
ley, en ausencia del Director del establecimiento.

Ademas es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

Ser guatemalteco (a). Titulo Maestro (a).
Estudios Universitarios en Administracion Educativa, Pedagogia o Carrera afin.

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo pedagdgico en equipo.
Planificacién y organizacién académica con excelencia
Firme en tomar decisiones.

Practica de valores y excelente comunicacién oral y escrita.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina

Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

Nombre del
cargo:

Area
Jefe inmediato

Propésito del
puesto

Requisitos
Experiencia

Ubicacion de la
estructura

Legalidad

MANUAL DE FUNCIONES

Secretario(a)
Administrativa

Director(a)

Mantener una correspondencia y catalogacion de
documentos, asi como dar una atencion adecuada al publico
que visita al instituto.

Secretaria y/ comercial o maestra del nivel primario.

Contar como minimo una afo de experiencia en el manejo de
documentos administrativos educativos

[ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - | [ SUPERVISION EDUCATIVA 01 - 17 - 03

SECRETARIA | " SUB DIRECCION PEDAGOGICA

L[ PERsONALOPERATIVO |

Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)
Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de la secretario(a)

Atender cordialmente a las personas que visitan el centro de estudios.

Redactar documentos administrativos que el director (a) o sub director (a)
soliciten.

Llevar el control de la asistencia del personal
Preparar las listas de los estudiantes en orden alfabético.
Llevar el control de los cuadros de notas de los estudiantes.

Llevar el control de entrega de documentos varios que se le soliciten a los
maestros.

Contestar el teléfono.

Tocar el timbre en cada cambio de periodo.

Realizar estadisticas del estudiantado mensualmente.
Participa en la transcripcién del plan operativo anual.

Llevar correspondencia tanto a las autoridades municipales como a
Coordinacion Técnica Administrativa C.T.A. del distrito correspondiente.

Elaborar comunicados escrito que el director (a) o sub director (a) necesiten para
el personal docente.

Transcribe el cronograma general de lasa diferentes actividades de ensefanza
que se llevar a cabo durante el ciclo escolar.

Proporciona las copias de herramienta de evaluacion al personal.
Llevar el orden y control de cada uno de los expedientes de los estudiantes.

Mantener actualizados los listados y expediente de cada estudiante en el
sistema SIRE del MINEDUC.

Llevar el control de la agenda del o la directora y sub director (a) del centro
educativo.

Elaborar el consolidado de notas durante cada uno de los bloques.

Realizar el llenado de boletas de notas en cada uno de los bloques.
Elaborar notas a padres de familia.

Elabora memoria de labores del centro educativo.

Elaborar el inventario del centro educativo.

Inspeccionar todos los dias las instalaciones y reportar cualquier anomalia al
director (a) o sub director(a).

Conocer el reglamento interno del centro educativo.

Llevar el control de pagos mensuales que realiza el padre de familia ante la
municipalidad de San Miguel Petapa.

Llevar un archivo de toda correspondencia o certificado que expida.
Tramitar el registro de diplomas y certificados expedidos.
Llevar la hoja de vida de todos los cglaboradores del plantel.
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e Cumplir con las normativas del instituto.

e Obligacion de utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos del secretario(a)

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones del secretario(a)

e Ademas es obligacion de las y los empleados municipales acatar las érdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser guatemalteco (a). Titulo de Secretaria y/o maestra de nivel primario
e Estudios Universitarios en Administracion Educativa, Pedagogia o Carrera afin.

Competencias

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo administrativo.
¢ Planificacién y organizacién de actividades

e Discrecién y confidencia administrativa

e Préactica de valores en las actividades diarias.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina

Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del .
cargo: Profesor(a) de Ensefanza Media

Area Docencia
Jefe inmediato Director(a)

Propdsito del Asesor (a) educativo en el area de Comunicacion y Lenguaje
puesto L1 Idioma materno

Requisitos P.E.M. En Pedagogia en Lengua y Literatura

Experiencia Contar como minimo un afno de experiencia en la docencia.

CALD{A MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - |

[
DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA.

Ubicacion de la T 1
estructura
Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacion anual y bimestral utilizando la malla curricular de
Comunicacién y Lenguaje L1 Idioma Materno del CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio, asi como actualizar sus
conocimientos.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disefar estrategias de ensefanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje auténomo y motivacional.

Fomentar en los discentes el habito lector.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren su escritura, vocabulario y
redaccion.

Facilitar la comprensién de los contenidos del area de Comunicacion y lenguaje.
Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacion del desempefio segln sea la necesidad del
area de Comunicacién y Lenguaje, entre algunas se sugiere: el Diario
pedagdgico, Portafolio, ensayo, solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segiin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacion que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rubrica.
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Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensefanza y criterio docente.

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

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 proteccion de sus intereses
econdémicos y sociales.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.
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e Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicién
profesional, social y econémica de acuerdo a sus méritos.

¢ Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacién profesional.

e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusién y
aprobacioén de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

e Ser implementados de material didactico.

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

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucién Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.
e Participar en actividades de actualizacion y capacitacién pedagdgica.
e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizacion de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifio. o
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Integrar comisiones internas en su establecimiento.

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

e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademéds es obligacién de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser Docente. P.E.M. Pedagogia en Lengua y Literatura
e Estudios Universitarios en Lengua y Literatura, Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo pedagdgico.

¢ Planificacién y organizacién con excelencia.

e Firme en el proceso de ensefanza-aprendizaje

e Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

cargo Profesor (a) de Ensenanza Media
Area Docencia
Jefe inmediato Director(a)

Propésito del Asesor (a) educativo en la sub area de Comunicacion y

puesto Lenguaje L2 Segundo Idioma.

Requisitos P.E.M. En Pedagogia en Lengua y Literatura

Experiencia Contar como minimo un ano de experiencia en la docencia.
Ubicacion de la

estructura

ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - _SUPERVISION EDUCATIVA 01 - 17 - 03

I

SECRETARIA 1 ——1 suBDiREcciON PEDAGGGICA |

—I PERSONAL DOCENTE

Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)
Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de
Comunicacién y Lenguaje L2 Idioma Maya del CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominar el idioma maya kaqgchikel minimo
en un 90% y actualizar sus conocimientos constantemente.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disefar estrategias de ensefanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje auténomo y motivacional.

Fomentar el habito lector en idioma kaqchikel.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren su escritura, vocabulario y
redaccion.

Facilitar la comprensién de los contenidos del a&rea de Comunicacion y lenguaje
L2 Idioma Maya

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacion del desempefio segin sea la necesidad del
area de Comunicacién y Lenguaje L2 Idioma Maya, entre algunas se sugiere: el
Diario pedagégico, Portafolio, ensayo, solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segiin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacién que sugiere el CNB,
lista de cotejo, escala de rango y riksica.
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e Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

e Disenar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

¢ Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.

e Llevarun control y registro de los resultados por bloque.

e Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

e Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

e Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

e Tener constante comunicacion con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

e Demostrar companerismo en el ambiente educativo.

e Respetar la jerarquia.

e Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

e Presentacion del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.

e Cumplir con las normas del instituto.

e Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

e Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

e Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

e Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:

e Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

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

e 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 econdémicos y sociales.

e Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional,
en las leyes laborales del pais, Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y Convenios Internacionales.
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e Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicién
profesional, social y econémica de acuerdo a sus méritos.

¢ Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.

e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacién profesional.

e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacioén de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

e Ser implementados de material didactico.

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

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demés reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.
e Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagégica.
e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencion
Universal de los Derechos del Nifio. o
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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.

Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

Ademas es obligacion de las y los empleados municipales acatar las érdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

Ser Docente. P.E.M. Pedagogia en Lengua y Literatura
Estudios Universitarios en Lengua y Literatura, Pedagogia o Carrera afin.

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo pedagdgico.
Planificacién y organizacién con excelencia.

Firme en el proceso de ensefanza-aprendizaje.
Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del > .
cargo: Profesor(a) de Ensefianza Media
Area Docencia

Jefe inmediato Director(a)

Propésito del Asesor (a) educativo en la sub area de Comunicacion y

puesto Lenguaje L3 Idioma Extranjero Inglés.

Requisitos P.E.M. En Pedagogia en Idioma Extranjero Inglés

Experiencia Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.
ALCALDIA MUNICIPAL- SAN MIGUELPETAPA- | | SUPERVISIGN EDUCATIVAOL-17-05 |
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Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de
Comunicacién y Lenguaje L3 Idioma Extranjero Inglés del CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensefianza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio del idioma inglés, como minimo en
un 90% y actualizar sus conocimientos constantemente.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disefar estrategias de ensefianza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje auténomo y motivacional.

Fomentar en los discentes el habito lector en idioma inglés.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren su escritura, vocabulario y
redaccion en el idioma inglés.

Facilitar la comprensién de los contenidos de la sub drea de Comunicacién y
lenguaje L3 Idioma Extranjero Inglés.

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempefo segun sea la necesidad del
area de Comunicacién y Lenguaje L3 Idioma Extranjero Inglés entre algunas se
sugiere: el Diario pedagégico, Portafolio, ensayo, solucién de problemas, etc.
Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacién que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rdbrica.q,
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Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salon de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensefanza y criterio docente.

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

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 proteccion de sus intereses
econdémicos y sociales.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.
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e Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicién
profesional, social y econémica de acuerdo a sus méritos.

¢ Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacién profesional.

e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusién y
aprobacién de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

e Ser implementados de material didactico.

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

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus deméas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.
e Participar en actividades de actualizacion y capacitacién pedagdgica.
e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizaciéon de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifio. o
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Integrar comisiones internas en su establecimiento.

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

e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademéds es obligacién de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser bilinglie, P.E.M. Pedagogia en Idioma Extranjero Inglés
e Estudios Universitarios en Lengua y Literatura, Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo pedagdgico.

¢ Planificacién y organizacién con excelencia.

e Firme en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

e Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del > .
cargo: Profesor(a) de Ensefianza Media
Area Docencia

Jefe inmediato Director(a)

Propdsito del Asesor (a) educativo en la subarea de Tecnologia de

puesto Informaciéon y Comunicacion.
Requisitos P.E.M. En Pedagogia en informética
Experiencia Contar como minimo un afo de experiencia en la docencia.
Ubicacion de la
estructura
ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - SUPERVISIGN EDUCATIVA 01 - 17 - 03
|
DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATVA
[ SUB DIRECCION PEDAGOGICA |

— PERSONAL DOCENTE

L[ rersonALoPERATNO |
Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de
Tecnologias de Informacién y la Comunicaciéon del Curriculo Nacional base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio de la Tecnologia Informacién y
comunicacién, actualizar sus conocimientos constantemente.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disefar estrategias de ensefanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje autbnomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren el uso y manejo de las
computadoras con los sistemas operativos como Microsoft office y de internet.
Facilitarla comprensién de los contenidos de la subarea de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempefo segun sea la necesidad de la
subdrea de Tecnologia de Informacién y Comunicacién, entre algunas se
sugiere: el Diario pedagégico, Portafolio, ensayo, solucién de problemas, etc.
Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segiin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacion que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rdbrica.
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Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacion con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparierismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salon de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensefanza y criterio docente.

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

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
econdmicos y sociales.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.
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Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicién
profesional, social y econémica de acuerdo a sus méritos.

Participar en actividades de recreacién, culturales, sociales y deportivas.
Gozar de beneficios econdémicos y sociales, implementados por el Estado.
Optar a becas para su superacion profesional.

Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacién de planes, programas y proyectos educativos.

Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacion.

Ser implementados de material didactico.

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

Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus deméas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta Ultima.

Participar activamente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.

Participar en actividades de actualizacién y capacitacion pedagdgica.

Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacién y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nino. g,
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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.

Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

Ademas es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacién del puesto

Ser guatemalteco, P.E.M. Pedagogia en Informatica
Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo pedagdgico.
Planificacion y organizacién con excelencia.

Firme en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina

Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingle Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Profesor(a) de Ensefianza Media

cargo

Area Docencia

Jefe inmediato  Director(a)

Proposito del  Asesor (a) educativo en el drea de Matematicas

puesto
Requisitos P.E.M. En fisica y matematicas
Experiencia Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.
Ubicacion de la
estructura
TALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA -
[
DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacion anual y bimestral utilizando la malla curricular de
Matematicas del Curriculo Nacional Base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio de Matematicas y actualizar sus
conocimientos constantemente.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disefar estrategias de ensenanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje auténomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren la habilidad de la l6gica y
la Matematica.

Facilitarla comprensién de los contenidos del area de Matematicas.

Fomentar la participacion, colaboracion y trabajo tanto individual como en
equipo.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluaciéon del desempefo segln sea la necesidad de la
Matematica, entre algunas se sugiere: el Diario pedagdgico, Portafolio, ensayo,
solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacién que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rabrica.

Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque. ™
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e Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

¢ Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.

e Llevarun control y registro de los resultados de unidad.

e Mantener el orden y disciplina dentro del sal6n de clases y en las instalaciones.

e Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

e Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

e Tener constante comunicacion con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

e Demostrar compaferismo en el ambiente educativo.

e Respetar la jerarquia.

e Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

e Presentacion del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
e Cumplir con las normas del instituto.

e Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

e Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

e Es obligacion que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccion
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

e Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:

e Ejercer la libertad de ensefanza y criterio docente.

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

e 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 proteccion de sus intereses
econdmicos y sociales.

e Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacion y Catalogacién del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.

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

o Participar en actividades de recreacign, culturales, sociales y deportivas.
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e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacion profesional.
e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusién y
aprobacién de planes, programas y proyectos educativos.

¢ Participar en la planificacién y desarrollo del proceso de alfabetizacion.

e Ser implementados de material didactico.

e Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacion y Dignificacién del Magisterio.

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucién Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.

e Participar en actividades de actualizacién y capacitacion pedagdgica.

e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifio.

e Integrar comisiones internas en su establecimiento.

e Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a
las transformaciones y la critica en glgproceso educativo.
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e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademés es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempenando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacién del puesto

e Ser Docente. P.E.M. En fisica y matematicas
e Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo pedagdgico.
Planificacién y organizacién con excelencia.

Firme en el proceso de ensefanza-aprendizaje.
Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del o y
cargo Profesor(a) de Ensefianza Media
Area Docencia

Jefe inmediato Director(a)

Fropaaio de Asesor (a) educativo en el area de Ciencias Naturales.

puesto

Requisitos P.E.M. En Pedagogia y Ciencias Naturales.

Experiencia Contar como minimo un afo de experiencia en la docencia.

Ubicacion de la

estructura

ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUELPETAPA- | [ SUPERVISION EDUCATIVAOL-17-05 |
[
— DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
SECRETARIA ] 'SUB DIRECCION PEDAGGGICA

|——  PERSONALDOCENTE
[ rersonaLoPeRATNO |

Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de Ciencias
Naturales del CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensefianza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio de las Ciencias Naturales y
actualizar sus conocimientos constantemente.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disefar estrategias de ensefanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje auténomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos en
Ciencias Naturales

Facilitarla comprensién de los contenidos del drea de Ciencias Naturales.
Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempefio segln sea la necesidad en
Ciencias Naturales, entre algunas se sugiere: el Diario pedagdgico, Portafolio,
ensayo, solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacién que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rabrica.

Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque. ™
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e Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

¢ Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.

e Llevarun control y registro de los resultados de unidad.

e Mantener el orden y disciplina dentro del sal6n de clases y en las instalaciones.

e Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

e Fomentar la participacién de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

e Tener constante comunicacion con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

e Demostrar companerismo en el ambiente educativo.

e Respetar la jerarquia.

e Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

e Presentacion del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
e Cumplir con las normas del instituto.

e Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

e Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

e Es obligacion que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

e Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
e Ejercer lalibertad de ensenanza y criterio docente.

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

¢ 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 proteccion de sus intereses
econdmicos y sociales.

e 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.

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

e Participar en actividades de recreacign, culturales, sociales y deportivas.
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e Gozar de beneficios econdémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar abecas para su superacion profesional.
e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacién de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

e Ser implementados de material didactico.

e Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacién y Dignificacion del Magisterio.

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.

e Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagdgica.

e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifo.

e Integrar comisiones internas en su establecimiento.

e Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a
las transformaciones y la critica en elproceso educativo.
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e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademés es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las érdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser Docente. P.E.M. Pedagogia en Ciencias Naturales
e Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo pedagdgico.
Planificacién y organizacién con excelencia.

Firme en el proceso de ensefanza-aprendizaje.
Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingle Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nomb.re del Profesor(a) de Ensefanza Media
cargo:

Area Docencia

Jefe :

inmediato Director(a)

Propdsito del Asesor (a) educativo en el area de Ciencias sociales y
puesto Formacion Ciudadana

Requisitos P.E.M. En Pedagogia y Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana

Experiencia  Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.

Ubicacion de
la estructura

ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - | | SUPERVISIGN EDUCATIVA 01 - 17 - 03
— DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
SECRETARIA | ——/ suB DIRECCION PEDAGGGICA |
|
— PERSONAL DOCENTE {
|
o PERSONAL OPERATIVO |

Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Legalidad Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificaciéon anual y bimestral utilizando la malla curricular de Ciencias
Sociales y Formacién Ciudadana del Curriculo Nacional Base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensefianza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio de las Ciencias Sociales y
Formacién Ciudadana y actualizar sus conocimientos constantemente.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disefar estrategias de ensefianza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje auténomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos en
Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana.

Facilitarla comprensién de los contenidos del area de Ciencias Sociales y
Formacion Ciudadana.

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en equipo.
Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos civicos
programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempefio segin sea la necesidad en
Ciencias Sociales y formacion Ciudadana, entre algunas se sugiere: el Diario
pedagdgico, Portafolio, ensayo, solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones, trabajos
e investigaciones por parte del estudiante, segin cronograma del blogque.
Evaluar a través del uso de las técnicas de observaciéon que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rdbrica.

Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefiar un plan de mejoramiento dedgs aprendizajes.
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e Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
e Llevarun control y registro de los resultados de unidad.
e Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

e Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

e Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

e Tener constante comunicacion con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

e Demostrar compafierismo en el ambiente educativo.

e Respetar la jerarquia.

e Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

e Presentacion del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
e Cumplir con las normas del instituto.

e Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

¢ Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

e Es obligacion que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccion
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

e Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:

e Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

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

e 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
econdmicos y sociales.

e Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Convenios Internacionales.

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

e Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.

e Gozar de beneficios econdémicos y sqciales, implementados por el Estado.
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e Optar a becas para su superacion profesional.
e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacioén de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificacién y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

e Ser implementados de material didactico.

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

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en la
Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los educadores
que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y cultural
de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefiay la metodologia educativa que
utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.
e Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagdgica.
e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifo.

e Integrar comisiones internas en su establecimiento.

e Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable alas
transformaciones y la critica en el proceso educativo.
 Propiciar una conciencia civica naciggalista en los educandos
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Ademas es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefando con eficiencia las obligaciones inherentes a sus
puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de las
6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

Ser Docente. P.E.M. Pedagogia en Ciencias Sociales.
Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo pedagdgico.
Planificacién y organizacion con excelencia.

Firme en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del > .
cargo: Profesor(a) de Ensefianza Media
Area Docencia

Jefe inmediato Director(a)

Proposito del 5 sosor(a) educativo en la subérea de Formacion Musical

puesto
Requisitos P.E.M. En Pedagogia y Educacién Musical.
Experiencia Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.

_ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - | SUPERVISIGN EDUCATIVA 01 - 17 - 03

[

Ubicacion de la SERETARA '
estructura
Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

e Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

e Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de Formacién
Musical del Curriculo Nacional Base CNB.

e Elaborar diario semanal.
e Preparar las clases y elaborar material didactico.
e Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

e Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.

e Impartir los contenidos con claridad y dominio de la educacién musical y actualizar
sus conocimientos constantemente.

e Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

e Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

e Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.

e Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

e Disenar estrategias de ensefianza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje auténomo y motivacional.

e Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos en
Formacién Musical.

e Facilitarla comprensién de los contenidos de la subarea de formacién Musical.

e Fomentar el habito lector de los pentagramas musicales, en los discentes.

e Fomentar la participacion, colaboracion y trabajo tanto individual como en equipo.

e Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.

e Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

e Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos civicos
programados cada mes.

¢ Implementar técnica de evaluacién del desempefio segin sea la necesidad en
Ciencias Sociales y formacion Ciudadana, entre algunas se sugiere: el Diario
pedagdgico, Portafolio, ensayo, solucion de problemas, etc.

e Elaborar estadistica por bloque.

e Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones, trabajos
e investigaciones por parte del estudiante, seguin cronograma del bloque.

e Evaluar a través del uso de las técnicas de observacion que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rabrica.

e Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.
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Disenar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del sal6n de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparnerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligaciéon que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensenanza y criterio docente.

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

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
econdmicos y sociales.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificaciéon y Catalogacion del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Convenios Internacionales.

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

Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
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e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacion profesional.
e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacioén de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificacién y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

e Ser implementados de material didactico.

e Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacion y Dignificacién del Magisterio.

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en la
Constitucién Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

¢ Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los educadores
que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y cultural
de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefiay la metodologia educativa que
utiliza.

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

e Elaborar una periéddica y eficiente planificacion de su trabajo.

e Participar en actividades de actualizacion y capacitaciéon pedagégica.

e  Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacion y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifo.

e Integrar comisiones internas en su establecimiento.

e Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a
las transformaciones y la critica en elproceso educativo.
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Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

Ademas es obligacion de las y los empleados municipales acatar las érdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempenando con eficiencia las obligaciones inherentes a sus
puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de las
6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

Ser Docente. P.E.M. Pedagogia en Educacién Musical.
Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo pedagdgico.
Planificacién y organizacion con excelencia.

Firme en el proceso de ensefanza-aprendizaje.
Fomentar con excelencia los valores de convivencia.

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES

147



Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Profesor(a) de Ensefianza Media

cargo

Area Docencia

Jefe inmediato Director(a)

Fropaaito de Asesor (a) educativo en la subarea de Artes Plasticas.

puesto

Requisitos P.E.M. En Pedagogia y Artes Plasticas e Historia de Arte.

Experiencia Contar como minimo un afo de experiencia en la docencia.

Ubicacion de la

estructura

ALCALDIA ‘uumum.-.lsmmunmm 'SUPERVISIGN EDUCATIVA 01 - 17 - 03
SECRETARIA ] SUB DIRECCIGN PEDAGGGICA

—l PERSONAL DOCENTE

Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

¢ Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

e Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de
Expresion Artistica del Curriculo Nacional Base CNB.

e Elaborar diario semanal.

e Preparar las clases y elaborar material didactico.

e Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

e Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensefianza aprendizaje.

e Impartir los contenidos con claridad y dominio.

e Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccién.

e Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

e Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.

e Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

o Disenar estrategias de ensefanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje auténomo y motivacional.

e Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos y
desarrollen destrezas

e Facilitarla comprensién de los contenidos de la subarea de Artes Plasticas.

e Fomentar el habito de la pintura de la subarea de Artes plasticas.

e Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

e Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.

e Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

e Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

e Implementar técnica de evaluacion del desempefo segln sea la necesidad en
Artes Plasticas, entre algunas se sugiere: el Diario pedagégico, Portafolio,
ensayo, solucién de problemas, etc.

e Elaborar estadistica por bloque.

e Llevarun control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segin cronograma del
bloque.

e Evaluar a través del uso de las técnicas de observacién que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rubrica.

e Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque. P
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Disenar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del sal6n de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparnerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensefnanza y criterio docente.

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

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.

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

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

Participar en actividades de recreaci@n, culturales, sociales y deportivas.

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES

150



Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
Optar a becas para su superacion profesional.
Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacioén de planes, programas y proyectos educativos.

Participar en la planificacién y desarrollo del proceso de alfabetizacion.
Ser implementados de material didactico.

Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacion y Dignificaciéon del Magisterio.

Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucién Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

Participar activamente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

Conocer su entorno ecolégico, la realidad econémica, histérica, social, politica y
cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefnanza-
aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

Elaborar una periddica y eficiente planificacién de su trabajo.

Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagdgica.

Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacién y realizacion de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifio.

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 glgproceso educativo.
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e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademés es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser Docente. P.E.M. Pedagogia Y Artes Plasticas e Historia de Arte.
e Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo pedagdgico.

¢ Planificacion y organizacién con excelencia.

e Firme en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

e Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Bisperi b vl Profesor(a) de Ensefianza Media

cargo

Area Docencia

Jefe inmediato Director(a)

Propdsito del Asesor (a) educativo en la subarea de Danza y Expresion
puesto Corporal.

Requisitos P.E.M. En Pedagogia con una especialidad en teatro.
Experiencia Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.
Ubicacion de la
estructura
ALCALDIA MUNICIPAL- SAN MIGUELPETAPA- | | SUPERVISIGN EDUCATIVAOL-17-05 |
[
— DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
SECRETARIA ] 'SUB DIRECCION PEDAGOGICA'
— 'PERSONAL DOCENTE
[ rersonaLoPeRATNO |
Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensefanza aprendizaje.

Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de Danza y
Expresion Corporal del Curriculo Nacional Base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disenar estrategias de ensefianza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje autbnomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos y
desarrollen destrezas

Facilitarla comprensién de los contenidos de la subarea de Danza y expresion
Corporal.

Fomentar el habito lector en la subarea de Danza y expresién Corporal.
Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Fomentar la comprensién de los contenidos de la subarea de Danza y Expresién
Corporal.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempeio segln sea la necesidad en
Danza y expresién Corporal. entre algunas se sugiere: el Diario pedagdgico,
Portafolio, ensayo, solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segin cronograma del
bloque.
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Evaluar a través del uso de las técnicas de observacion que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rabrica.

Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:

Ejercer la libertad de ensenanza y criterio docente.

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

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.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacion y Catalogacién del Magisterio Nacional, en
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las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.

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

e Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacién profesional.

e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacion de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificacién y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

e Ser implementados de material didactico.

e Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacion y Dignificacién del Magisterio.

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta Ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacién de su trabajo.
e Participar en actividades de actualizacién y capacitacion pedagdgica.
e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.
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e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifo.

e Integrar comisiones internas en su establecimiento.

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

e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademas es obligacién de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser Docente. P.E.M. En Pedagogia con especialidad en teatro.
e Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo pedagdgico.

¢ Planificacién y organizacién con excelencia.

e Firme en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

e Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Profesor(a) de Ensefianza Media

cargo:

Area Docencia

Jefe inmediato Director(a)

Propesito del Asesor (a) educativo en la subarea de Teatro

puesto
Requisitos P.E.M. En Pedagogia con una especialidad en teatro.
Experiencia Contar como minimo un afo de experiencia en la docencia.

ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUELPETAPA- | [ SUPERVISIGN EDUCATIVAOL-17-08 |
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estructura
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Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de Teatro
del Curriculo Nacional Base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.
Impartir los contenidos con claridad y dominio.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disenar estrategias de ensefanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje autbnomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos y
desarrollen destrezas

Facilitarla comprension de los contenidos de la subarea de Teatro.

Fomentar el habito lector en la subarea de Teatro.

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Fomentar la comprensién de los contenidos de la subarea de Danza y Expresién
Corporal.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempeio segln sea la necesidad en
Teatro. entre algunas se sugiere: el Diario pedagdgico, Portafolio, ensayo,
solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segiin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacién que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rdbricag,
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Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensenanza y criterio docente.

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

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.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacion y Catalogacién del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES

160



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

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

Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacién de planes, programas y proyectos educativos.

Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

Ser implementados de material didactico.

Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido enla Ley de
Catalogacion y Dignificacion del Magisterio.

Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demés reglamentos.

Obligaciones de los docentes

Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

Participar activamente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

Conocer su entorno ecolégico, la realidad econémica, histérica, social, politica y
cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza-
aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

Elaborar una periddica y eficiente planificacién de su trabajo.
Participar en actividades de actualizacion y capacitaciéon pedagdgica.
Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacion y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifioggy,
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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.

e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademads es obligacién de las y los empleados municipales acatar las érdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser Docente. P.E.M. En Pedagogia con especialidad en teatro.
e Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo pedagdgico.

e Planificacién y organizacién con excelencia.

e Firme en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

isperi b it Profesor(a) de Ensefianza Media

cargo:

Area Docencia

Jefe inmediato Director(a)

Objetivo del Asesor (a) educativo en la subarea de Educacion Para El
puesto Hogar.
Requisitos P.E.M. En Pedagogia, Maestra De Educacién Para El Hogar.
Experiencia Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.
Ubicacion de la
estructura
ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - | 'SUPERVISION EDUCATIVA 01 - 17 -0
[

I PERSONAL DOCENTE

[ PERSONALOPERATNO |
Legalidad Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)

Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
-
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensefanza aprendizaje.

Elaborar planificacion anual y bimestral utilizando la malla curricular DE
Productividad y Desarrollo del Curriculo Nacional Base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensefianza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disenar estrategias de ensefanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje autbnomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos vy
desarrollen destrezas

Facilitarla comprensién de los contenidos de la subarea de Educacion para el
Hogar.

Fomentar el habito lector en la subarea de Educacion para el Hogar.

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en equipo.
Fomentar la comprensién de los contenidos de la subarea de Educacion para el
Hogar.

Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos civicos
programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempefio segln sea la necesidad en de
Educacién para el Hogar, entre algunas se sugiere: el Diario pedagégico,
Portafolio, ensayo, solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones, trabajos
e investigaciones por parte del estudiante, seguin cronograma del blogue.
Evaluar a través del uso de las técnicas de observacién que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rdbrica.
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Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacién de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensefanza y criterio docente.

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

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
econdémicos y sociales.

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, Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala y
Convenios Internacionales.
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e Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicién profesional,
social y econémica de acuerdo a sus meritos.

¢ Participar en actividades de recreacién, culturales, sociales y deportivas.

e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacién profesional.

e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusién y
aprobacién de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificacién y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

e Ser implementados de material didactico.

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

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en la
Constitucién Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los educadores
que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacion con base en el proceso histérico, social y cultural
de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta Ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que enseina y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.
e Participar en actividades de actualizacién y capacitacion pedagégica.
e  Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacion y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencion
Universal de los Derechos del Nifio. o
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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.

Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

Ademas es obligacién de las y los empleados municipales acatar las érdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefando con eficiencia las obligaciones inherentes a sus
puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de las
6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

Ser Docente. P.E.M. En Pedagogia, Maestra de Educacién para el Hogar.
Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo pedagdgico.
Planificacién y organizacién con excelencia.

Firme en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre del
cargo:

Area

Jefe
inmediato
Proposito del
puesto

Requisitos

Experiencia

Ubicacion de
la estructura

Legalidad

Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Profesor(a) de Ensenanza Media

Docencia

Director(a)

Asesor (a) educativo en la subarea de Artes Industriales.
P.E.M. En Pedagogia En Artes Plasticas e Historia del Arte.

Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.
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Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)
Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
-
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacion anual y bimestral utilizando la malla curricular DE
Productividad y Desarrollo del Curriculo Nacional Base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disenar estrategias de ensefanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje autbnomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos y
desarrollen destrezas

Facilitarla comprensién de los contenidos de la subarea de Artes Industriales.
Fomentar el habito lector en la subarea de Artes Industriales.

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Fomentar la comprensién de los contenidos de la subarea de Artes Industriales.
Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempefio segun sea la necesidad en
de Artes Industriales, entre algunas se sugiere: el Diario pedagdgico, Portafolio,
ensayo, solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacion que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rabrica.
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Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar comparerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salon de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensenanza y criterio docente.

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

Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos,

cooperativas 0 en forma conveniente para el pleno ejercicio de sus derechos
individuales y colectivos y para el estudio, mejoramiento y proteccion de sus
intereses econémicos y sociales.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.
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Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posiciéon
profesional, social y econémica de acuerdo a sus méritos.

e Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacién profesional.

e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusién y
aprobacioén de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificaciéon y desarrollo del proceso de alfabetizacion.

e Ser implementados de material didactico.

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

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.
e Participar en actividades de actualizacion y capacitacién pedagdgica.
e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizacién de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion
Universal de los Derechos del Nifio. o
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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.

e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademads es obligacién de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacién del puesto

e Ser Docente. P.E.M. En Pedagogia, Artes Plasticas e Historia del Arte.
e Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo pedagdgico.

e Planificacién y organizacién con excelencia.

e Firme en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del > .
cargo: Profesor(a) de Ensefianza Media

Area Docencia

Jefe -

inmediato Director(a)

::L:g?: ftode! Asesor (a) educativo en la subarea de Contabilidad.

Requisitos P.E.M. En Pedagogia, Contador.

Experiencia  Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.

\LDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - _SUPERVISION EDUCATIVA 01 - 17 - 03
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Legalidad
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacién anual y bimestral utilizando la malla curricular de
Productividad y Desarrollo del Curriculo Nacional Base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensefanza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la practica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disenar estrategias de ensenanza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje autbnomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos y
desarrollen destrezas

Facilitarla comprensién de los contenidos de la subarea de Contabilidad.
Fomentar el habito lector en la subarea de Contabilidad.

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Fomentar la comprensién de los contenidos de la subarea de Contabilidad.
Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacién del desempefo seglin sea la necesidad en
Contabilidad, entre algunas se sugiere: el Diario pedagdégico, Portafolio, ensayo,
solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segtin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacion que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rabrica.

MANUAL INTERNO DE FUNCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES

174



Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.

Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro del salén de clases y en las instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar companerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salén de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensenanza y criterio docente.

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

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 proteccion de sus
intereses econémicos y sociales.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacion y Catalogaciéon del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.
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Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posiciéon
profesional, social y econémica de acuerdo a sus méritos.

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

Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccioén literaria.

Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusién y
aprobacioén de planes, programas y proyectos educativos.

Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacién.

Ser implementados de material didactico.

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

Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucién Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

Participar activamente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos de la materia que ensena y la metodologia educativa
que utiliza.

Conocer su entorno ecolégico, la realidad econémica, histérica, social, politica y
cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefanza-
aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

Elaborar una periddica y eficiente planificacién de su trabajo.
Participar en actividades de actualizacién y capacitacién pedagdgica.
Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencién
Universal de los Derechos del Nifio gy,
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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.

e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademéds es obligacién de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacién del puesto

e Ser Docente. P.E.M. En Pedagogia, Contador.
e Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo pedagdgico.

¢ Planificacién y organizacién con excelencia.

e Firme en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Profesor(a) de Ensefianza Media

cargo

Area

Jefe inmediato

Propésito del
puesto

Requisitos

Experiencia

Ubicacion de la
estructura

Legalidad

Docencia

Director(a)

Asesor (a) educativo en el area de Educacion Fisica.
P.E.M. En Pedagogia y Educacién Fisica.

Contar como minimo un afio de experiencia en la docencia.
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[
— DIRECCIGN TECNICA Y ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ] 'SUB DIRECCION PEDAGGGICA.

Decreto Legislativo No.12-91 (De fecha 12 de enero de 1991)
Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones de asesor(a) educativo(a).

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de
ensenanza aprendizaje.

Elaborar planificacion anual y bimestral utilizando la malla curricular de
educacion Fisica del Curriculo Nacional Base CNB.

Elaborar diario semanal.
Preparar las clases y elaborar material didactico.
Utilizar la tecnologia al impartir las clases.

Ser un buen lider demostrando seguridad, madurez y autoestima para guiar y/o
resolver inconvenientes durante el proceso de ensenanza aprendizaje.

Impartir los contenidos con claridad y dominio.

Tener excelente ortografia, caligrafia y redaccion.

Tratar a los discentes con respeto y tolerancia.

Ser ecuanime a los discentes dando el ejemplo con la préactica de valores.
Demostrar una actitud positiva, dinamismo al impartir las clases.

Disenar estrategias de ensefianza a que encamine a los estudiantes a un
aprendizaje autbnomo y motivacional.

Motivar y sensibilizar a los estudiantes a que mejoren los conocimientos y
desarrollen destrezas

Facilitarla comprensién de los contenidos del Area de Educacion Fisica.
Fomentar el habito lector en el Area de Educacién Fisica.

Fomentar la participacion, colaboracién y trabajo tanto individual como en
equipo.

Fomentar la comprensién de los contenidos del area de Educacién Fisica.
Asistir puntualmente a su jornada laboral y cumplir con el horario de clases.
Valorar la actitud positiva del pensamiento divergente, creativo y critico del
estudiante.

Fomentar el civismo en el estudiantado participando en los diferentes actos
civicos programados cada mes.

Implementar técnica de evaluacion del desempefo segun sea la necesidad en
Contabilidad, entre algunas se sugiere: el Diario pedagégico, Portafolio, ensayo,
solucién de problemas, etc.

Elaborar estadistica por bloque.

Llevar un control y registro de entrega de tareas, ejercicios, exposiciones,
trabajos e investigaciones por parte del estudiante, segtin cronograma del
bloque.

Evaluar a través del uso de las técnicas de observacion que sugiere el CNB, lista
de cotejo, escala de rango y rabrica.
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Elaborar prueba objetiva de la unidad creando series acordes al contexto visto
durante el bloque.

Disefar un plan de mejoramiento de los aprendizajes.
Realizar informe bimestral sobre el rendimiento educativo de los estudiantes.
Llevar un control y registro de los resultados de unidad.

Mantener el orden y disciplina dentro y fuera del salén de clases y en las
instalaciones.

Fomentar valores de convivencia para crear un ambiente agradable y ameno en
la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los discentes en actividades culturales, deportivas,
sociales y extracurriculares.

Tener constante comunicacién con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento de los estudiantes.

Demostrar companerismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con las normas del instituto.

Elaborar informes laborales de las diferentes actividades que se realizan
mensualmente con sus estudiantes.

Ser el responsable del salon de clases en el que se queda bajo su resguardo el
material didactico, equipo, mobiliario, etc.

Es obligacién que utilice pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccion
del Establecimiento.

Derechos de los docentes

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:
Ejercer la libertad de ensenanza y criterio docente.

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

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 econdmicos y sociales.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacion y Catalogacién del Magisterio Nacional, en
las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y Convenios Internacionales.
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Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posiciéon
profesional, social y econémica de acuerdo a sus méritos.

e Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
e Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.
e Optar a becas para su superacién profesional.

e Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

e Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusiéon y
aprobacién de planes, programas y proyectos educativos.

e Participar en la planificaciéon y desarrollo del proceso de alfabetizacion.

e Ser implementados de material didactico.

e Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacién y Dignificacion del Magisterio.

e Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

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

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constituciéon Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones de los docentes

e Articulo 36. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

e Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y
cultural de Guatemala.

e Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de ésta ultima.

e Participar activamente en el proceso educativo.

e Actualizar los contenidos de la materia que ensefa y la metodologia educativa
que utiliza.

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

e Elaborar una periédica y eficiente planificacion de su trabajo.
e Participar en actividades de actualizacion y capacitacién pedagdgica.
e Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

e Colaborar en la organizacién y realizaciéon de actividades educativas y culturales
de la comunidad en general.

e Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion
Universal de los Derechos del Nifio. o
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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.

e Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

e Ademads es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificacion del puesto

e Ser Docente. P.E.M. En Pedagogia y Educacién Fisica.
e Estudios Universitarios en Pedagogia o Carrera afin.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo pedagdgico.

e Planificacién y organizacién con excelencia.

e Firme en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Fomentar con excelencia los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

iyl Personal Operativo

cargo:

Area Aseo y Mantenimiento

Jefe inmediato Director(a)

Proposito del Asesor(a) en el area de aseo y mantenimiento.

puesto
Requisitos Bachillerato, ciclo basico o educacién primaria
Experiencia Contar como minimo un afo de experiencia.

_ALCALDIA MUNICIPAL - SAN MIGUEL PETAPA - 'SUPERVISION EDUCATIVA 01-17- 03

Ubicacion de la ‘ T T ——
estructura

L PERSONALOPERATIVO
Legalidad Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones del personal operativo.

Realizar la limpieza en las aulas, despachos y servicios del centro educativo,
moviendo pequeno mobiliario y enseres necesarios.

Comunicar a sus superiores, las necesidades de material fungible.

Tratar al personal docente, administrativo, al estudiantado, padres y personas
que visiten al centro educativo con respeto y tolerancia.

Dar el ejemplo a través de la practica de valores.

Demostrar una actitud positiva y dinamismo al ejercer su labor.

Llevar un control y registro de materiales de limpieza.

Mantener un orden en los implementos de limpieza.

Demostrar comparierismo en el ambiente educativo.

Respetar la jerarquia.

Colaborar en las comisiones que s e le asignen.

Asistir puntualmente a su jornada laboral.

Presentacién del personal adecuado, cuidando de su apariencia personal.
Cumplir con el horario de trabajo y las normas del instituto.

Velar continuamente por el orden y aseo del instituto.

Contribuir con su trabajo al bienestar de la institucién.

Garantiza la apertura y cierre del centro educativo.

Controlar el estado de funcionamiento, aseo, mantenimiento y limpieza del
centro educativo.

Suministrar el material y equipamiento necesario para cada uno de los salones
de clases del instituto.

Reportar al director o directora los materiales que s e deterioran o sea
inservibles.

Verificar el estado de funcionamiento de las instalaciones, comunicando
cualquier anomalia a los directores.

Garantizar el encendido y apagado de luces de las instalaciones de la institucion.
En general, cualesquiera otras tareas a fines a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriores descritas, que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos y resulten necesarios por razones de servicio.
Queda bajo su resguardo insumos de limpieza, equipo, mobiliario, etc.
Utiliza pantalén de lona y playera tipo polo, especialmente en actividades
deportivas o cuando sea requerido por la Municipalidad y/o Direccién del
Establecimiento.
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A

Derechos

e Todo empleado o empleada municipal cuenta con los derechos establecidos en
la Constitucion Politica y en la Ley Municipal y sus demas reglamentos.

Obligaciones del Personal Operativo

e Ademés es obligacion de las y los empleados municipales acatar las 6rdenes e
instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad con la
ley, cumpliendo y desempefando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos, y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucién de
las 6rdenes que puedan impartir.

Especificaciéon del Puesto

e Bachillerato, ciclo basico o educacién primaria como minimo.

Competencias

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lidery alta competencia de trabajo.

e Organizacién y trabajo con excelencia.

e Firme en el cumplimiento de las funciones.
e Fomentar los valores de convivencia.
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

PGS S Estudiantes

cargo

Area Académica

Jefe inmediato  Direccion y sub-direccién

Proposito del Representar a los Estudiante en gestiones educativas

puesto

Requisitos Estar legalmente inscrito

Experiencia Aprobacion del grado anterior

Ubicacion de la

estructura

Legalidad Decreto Legislativo 12-91. (De fecha 13 de enero de 1991).
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Descripcion de las funciones del y la estudiante.

e Tratar con respeto al personal docente, administrativo, al estudiantado, padres y
personas que visiten al centro educativo con respeto y tolerancia.

e Dar el ejemplo a través de la practica de valores.

o Demostrar una actitud positiva y dinamismo al trabajo individual o en equipo en
cada uno de los cursos.

e Llevarun control y registro de materiales de tareas seguin el cronograma
bimestral de actividades y presentar puntualmente segun indica el docente.

e Demostrar comparerismo en el ambiente escolar.
e Respetar la jerarquia.
e Colaborar en las comisiones que se le asignen.

e Asistir puntualmente a su jornada de clases, excusar por medio de una nota en
la agenda las ausencias.

e Cumplir con el horario de clases y las normas del instituto.

e Reportar a los docentes, director o directora los acontecimientos extraordinarios
que suceden dentro de la institucion.

e Ingresar puntualmente al instituto de lunes a viernes en horario de (6.30 a
6.50am.), quedando restringido el egreso del establecimiento, Gnicamente en
horario de salida las 12.30 pm.

e Los estudiantes por seccién deben de formarse en filas para poder ingresar a su
salén de clases e iniciar la jornada laboral.

e Asistir con presentacion personal adecuada en cuanto a higiene corporal y de
vestuario (uniforme), portando su carné de identificaciéon y agenda escolar.

e Cuidar de mantener limpio el salén de clase y patios, cumpliendo con un horario
establecido para realizar la limpieza en la hora de salida.

e Cuidar de sus Utiles y materiales y mobiliario, sanitarios e instalaciones del
instituto para que se mantengan en perfecto estado.

e Excusar por medio de una nota en la agenda las ausencias a clases.

e Someterse a laboratorios bimestrales puntual segun el calendario asignado por
la subdireccion pedagdgica.

Derechos

e Elrespeto a sus valores culturales y derechos inherentes a su calidad de ser
humano.

e Organizarse en asociaciones estudiantiles sin ser objeto de represalias.
e Participar en todas las actividades de la comunidad educativa.
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Recibir y adquirir conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos a través de
una metodologia adecuada.

e Ser evaluados con objetividad y justicia.

e Optar a una capacitacion técnica alterna a la educacién formal.

e Recibir orientacién integral.

e Optar a becas, bolsas de estudio y otras prestaciones favorables.

e Participar en actividades deportivas, recreativas, sociales y culturales
programadas en su comunidad educativa.

e Ser estimulado positivamente en todo momento de su proceso educativo.

e Tener derecho a la coeducacién en todos los niveles.

e Participar en programas de aprovechamiento educativo, recreativo, deportivo y
cultural en tiempo libre y durante las vacaciones.

e Ser inscritos en cualquier establecimiento educativo de conformidad a lo
establecido en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y demés
ordenamientos legales.

Obligaciones del y la estudiante

o Participar en el proceso educativo de manera activa, regular, y puntual en las
instancias, etapas o fases que lo requieran.

e Cumplir con los requisitos expresados en los reglamentos que rigen los centros
educativos de acuerdo con las disposiciones que se derivan de la ejecucion de
esta ley.

e Respetar a todos los miembros de su comunidad educativa.

e Preservar los bienes muebles e inmuebles del centro educativo.

e Corresponsabilizarse con su comunidad educativa, del logro de una accién
educativa conjunta que se proyecte en su beneficio y el de su comunidad.

e Participar en la planificaciéon y realizacién de las actividades de la comunidad
educativa.

Especificacion del Puesto

e Estudiante

Competencias

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Alto rendimiento en trabajo en equipo

e Organizacion y trabajo con excelencia.

e Firme en el cumplimiento de sus obligaciones.
e Fomentar los valores de convivenciag,
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Nombre Instituto Municipal de Educacion Basica

Departamento Guatemala Municipio San Miguel Petapa
Ciclo Lectivo 2017 Jornada  Matutina
Nivel 45 Sector Privado
Modalidad Monolingiie Area Urbana

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Padre de familia

cargo:

Area Comunidad educativa

Jefe inmediato  Direccion y Sub-direccion

Obijetivo del ..

puesto Atencién y apoyo al educando
Requisitos Tener inscrito legalmente el educando
Experiencia @ ------

[ ALCALDTA WUNIGIAL - 54N NIGUEL PETAPA- |

Ubicacion de la
estructura

Legalidad Ley de Servicio Municipal 1-87 (De fecha 3 de febrero de 1987)
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Descripcion de las funciones del padre de familia.

e Los padres de familia 0 encargados deben de presentarse a las reuniones de
cardcter informativo, entrega de calificaciones y talleres como minimo una vez al
bimestre para enterarse del rendimiento y comportamiento de sus hijos.

e Los padres deben de firmar las notas que sus hijos llevan y presentarse al
instituto cuando se requiera su presencia.

e Cancelar las cuotas mensuales del 1 al 5 de cada mes, de lo contrario se le
recargard un 25% mensual en mora.

e Enviar a su maestro(a) el recibo en la primera semana de cada mes, para llevar
el registro correspondiente.

e Velary apoyar la realizacién de tareas de sus hijos en casa, guidndose por el
cronograma de actividades bimestrales.

e Velar por su hijo a que porte diariamente el uniforme adecuadamente.
e Respetar la jerarquia.

Derechos de los padres de familia.

e Optar a la educacién que consideren mas conveniente para sus hijos.
e Organizarse como padres de familia.

e Informarse de los planes, programas y contenidos, por medio de los cuales son
educados sus hijos.

e Ser informados con privacidad del avance del proceso educativo de sus hijos.
e Exigir y velar por una eficiente educacién para sus hijos.

Obligaciones de los padres de familia

e Ser orientadores, del proceso educativo de sus hijos.

e Enviar a sus hijos a los centros educativos respectivos de acuerdo a lo
establecido en el articulo 74 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

e Brindar a sus hijos el apoyo moral y material necesario para el buen desarrollo
del proceso educativo.

e Velar porque sus hijos cumplan con las obligaciones establecidas en la presente
ley y en reglamentos internos de los centros educativos.

¢ Informarse personalmente con periodicidad del rendimiento académico y
disciplinario de sus hijos.
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e Asistir a reuniones y sesiones las veces que sea requerido por el centro
educativo.

e Colaborar activamente con la comunidad educativa de acuerdo a los
reglamentos de los centros educativos.

e Coadyuvar al cumplimiento de esta ley.

Especificacién del puesto

e Padre de familia

e Excelente comunicacién y relaciones padre e hijo.
e Responsabilidad y asistencia a reuniones

e Firme en el cumplimiento de las funciones.

e Fomentar los valores de convivencia en el hogar.
e Apoyo incondicional al estudiante.
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7. Conclusiones

El contenido del manual se utiliz6 para clarificar de una manera mas personalizada
las funciones, derechos y obligaciones a los colaboradores del Instituto Municipal
de Educacién Basica “Miguel Soto Barillas”, al momento de prestar sus servicios.

La socializacién del proyecto sirvié para la adquisicién de funciones, derechos y
obligaciones de parte de los colaboradores de forma especifica, ademas recibir
cierta motivacion laboral, misma que los induce a trabajar con excelencia en dicha

institucion.

El proyecto apoya directamente al instituto a convivir y formar valores con los
estudiantes, padres de familia, docentes, y autoridades al prestar un servicio de
calidad a la comunidad educativa.
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8. Recomendaciones

e A la Municipalidad a dar los espacios convenientes para que el Instituto Municipal
Miguel Soto Barillas se desarrolle en funciones como tal, seguin su misién y vision,
sin limitaciones de interés politico por los funcionarios de turno.

e A la Unidad de Educacion de la Municipalidad que mantenga una estricta relacion
con el instituto de Educacién Basica, proporcionandole los espacios que la ley
establece y dando cumplimiento a la politica de descentralizacién y los Acuerdos de
Paz.

e Alinstituto de Educacion Basica Mantener constante relacion con la Municipalidad y
con la Coordinacién Técnica Administrativa del Ministerio de Educacién del municipio
de San Miguel Petapa, para facilitar los procesos administrativos.

e Que los colaboradores del Instituto Municipal de Educacion Bésica sea tomado en
cuenta en la elaboracion de los distintos proyectos educativos a desarrollar en
mejoramiento del mismo.

e A los colaboradores dar seguimiento a las sugerencias planteadas en el presente
manual, facilitando el proceso de ensefianza-aprendizaje y dar cumplimiento a lo
manifestado en el Decreto Legislativo No. 12-91, vigente de fecha 12 de enero de
1991, Ley de Educaciéon Nacional de Guatemala. Y Ley de Servicio Municipal 1-87
de fecha 3 de febrero de 19987.

e AlaUnidad de Educacién de la Municipalidad de San Miguel Petapa, se recomienda
actualizar el Manual de Funciones, Derechos y Obligaciones de los Colaboradores
del Instituto de Educacién Basica “Miguel Soto Barillas”, conforme se creen nuevos

puestos para que no pierda vigencia.

e Elaborar un manual que contenga las responsabilidades basicas de los docentes,
tanto en relacién con los alumnos, padres de familia y con la sub-direccién
pedagdgica.
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4.3 Sistematizacion de las experiencias

El dia 28 de marzo del afio 2017 , me presenté a la oficina del &rea de Recursos
Humanos de la municipalidad de San Miguel Petapa, con la Licda. Gloria Ramirez con
quien habia solicitado cita previa a reunirnos a las 13:00 horas para entablar conversacion
y a la vez solicitar el permiso respectivo para realizar el Ejercicio Profesional Supervisado
en dicha institucion, la Licda. se mostré colaboradora en cuanto a la informaciéon y
aceptar mi propuesta por medio de la Unidad de Educacion, firma mi carta y asi mismo
toma la iniciativa de asignarme al Instituto Municipal de Educacion Basica “Miguel Soto
Barillas de San Miguel Petapa donde habia carencias a cubrir, seguidamente realiza una
llamada telefonica a la directora informando de su decision sobre mi trabajo de EPS.

Sintiéndome motivada como profesional me presenté el dia lunes 3 de de abril y solicité
reunirme con la directora del instituto Licda. Claudia Recinos, presentandole mi propuesta
y la solicitud del permiso para realizar dicho proyecto, me recibié con gusto aceptando la
elaboracién del proyecto en su institucion, dejando disponibilidad de horario segun mis

compromisos, encantada del recibimiento de inmediato me inicié a trabajar con el EPS.

El IMMEB por ser entidad avalada por la Municipalidad de San Miguel Petapa, debia
iniciar con un diagnéstico primeramente en la municipalidad, el dia 04 de abril me
presenté al area de Recursos Humanos para que me indicaran con que personas podia
abocarme para realizar entrevista y lograr informacién sobre la municipalidad y otros.
Efectivamente me cedieron entrevista con dos personas de la municipalidad e inicié a
indagar y de lleno con el proceso del diagnostico de la entidad avaladora, posteriormente
diagndstico de la institucion avalada.

Durante el proceso de diagnéstico institucional se puede observar a los usuarios del
centro educativo, quienes son jovenes y sefioritas que oscilan entre los 12 y 15 afios de
edad, muy disciplinados y educados con el personal docente y visitas. La directora me
presenté ante el personal docente quienes me dieron la bienvenida y ofrecieron el apoyo
incondicional durante el proceso de mi proyecto.

Fue muy gratificante y valorativo trabajar con jovenes y sefioritas, reconociendo que a
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veces es un poco complicado por ser adolescentes, reflexionando sobre la vocacion de
los maestros y maestras en su labor diaria. A la semana siguiente tuve la oportunidad de
entrevistar a docentes y secretario, donde obtuve informacion sustancial para elaborar el
informe segun lo solicitado en mi guia de EPS. En el mes de abril fue suspendida mi
asesora de la universidad por quebrantos de salud, quien revisaba mi trabajo a realizar,
suspendi ir a las revisiones hasta el 28 de Julio que retomé la revision y ay para esa fecha
estaba planificando la elaboracion del proyecto de voluntariado con mis compafieros de

promocion, tuve avance hasta esas fechas.

En lo técnico he podido poner en practica los conocimientos adquiridos en mi formacion
académica, las relaciones humanas son indispensables para llegar a convivir con
distintas personas, siendo esto un reto que dia a dia debe de practicarse para ser parte
significativa delas demas personas y poder motivar e incentivar a los demas. Tomé en

cuenta que el planificar y contar con lo necesario se avanzay se logra la meta propuesta.

En cuanto a lo investigado utilicé técnicas como la observacion, la entrevista y el andlisis,
mismas que me ayudaron a obtener la informacion precisa, seguir lineamientos es algo
muy importante, logré ser mas atenta y detallista a la hora de observar y redactar, el
haber podido vivir esta experiencia en el ambito educativo fortaleciendo mi satisfaccion
personal y profesional.

Esta experiencia inspir6 mi vocacion, dandole mas sentido a mi profesion y animos a
seguir dando lo mejor de mi, soy humanista y me satisface ayudar a los demas, siendo

esto parte importante de mi formacién como profesional.

4.3.1 Actores

Los actores que participaron en la realizacion del informe general se pueden mencionatr:

La Licenciada Gloria Ramirez de la unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de
San miguel Petapa, quien autorizd elaborar el EPS en dicha institucion y aporto

informacion muy valiosa para la realizacion de la etapa diagnéstica.

La directora del Instituto Licenciada Claudia Antonieta Recinos, el profesor Byron David
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Morales secretario y algunos colaboradores del Instituto Municipal Miguel Soto Barillas
del municipio de San Miguel Petapa. Personas muy atentas quienes me brindaron
informacion importante para el desarrollo del analisis institucional y su apoyo en la

autorizacion para entrevistar a los colaboradores que estan bajo su cargo.

Al personal docente del instituto Municipal de educacién Basica “Miguel Soto Barillas” por

haber participado activamente en la socializacion dentro del centro educativo.

4.3.2 Acciones

Durante el tiempo dedicado a la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado, se
logro adquirir la informacion precisa y concisa, utilizando diferentes recursos para lograr
este informe, en el que intervinieron los recursos econdmicos, fisicos, materiales y talento
humanos, como lo son La Licda. de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad
de San Miguel Petapa, personal docente y administrativo del Instituto Municipal de
educacion Basica “Miguel Soto Barillas”, personas de la comunidad que me brindaron su
apoyo, gracias a ello me llena de satisfaccion el aprendizaje adquirido mediante el
proceso de investigacion y el haber tenido la oportunidad de transmitir conocimientos en
Derechos Humanos al ejecutar un proyecto en beneficio de una comunidad educativa, es

gratificante el realizar un proyecto de esta magnitud y de gran valor.

4.3.3 Resultados

Se logré la elaboracién de un Manual de funciones, derechos y obligaciones de los
colaboradores del Instituto Municipal de Educacién Basica “Miguel Soto Barillas”, a cargo

de la Municipalidad de San Miguel Petapa, Guatemala.

Se redisefid el organigrama institucional, en donde se tomé en cuenta Unicamente a los

puestos.

Se definieron los puestos y funciones del personal del Instituto de Educacién Basica

“Miguel Soto Barillas”.
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Se logro determinar las funciones, derechos y obligaciones de los colaboradores, segun
la ley de Educacion y Ley de Servicio Municipal.

Se preparé material didactico para socializar con los colaboradores el Manual de

Funciones, Derechos y Obligaciones.

4.3.4 Implicaciones

El contar con el tiempo necesario para que las personas le cedan un espacio y poder
colaborar en la recopilacién de datos, resulta un poco complicado, puesto que no cuentan
con un registro documental para extraer libremente la informacion, en el caso del Instituto

Miguel Soto Barillas carece de una pagina web.

Los procesos logrados en este informe conllevan tiempo, esfuerzo, dedicacion y
satisfaccion personal, es una experiencia uUnica que forma parte de mi preparacion
profesional. El socializar con autoridades educativas y municipales, me han dejado un
aprendizaje significativo en el ambito de Derechos Humanos, puesto que se tienen
responsabilidades puntuales y la toma de decisiones en el diario vivir es sumamente

importante.

4.3.5 Lecciones aprendidas

En el area académica el poner en practica adecuadamente los instrumentos y
herramientas de investigacion, cada personal dentro de una institucién educativa, en la
municipalidad, en una empresa o en otra institucion debe de tener bien claro sus
funciones, derechos y obligaciones dentro de las mismas, pues cada uno juega un papel
importante, todo esto es esencial para lograr alcanzar sus objetivos y llegar a cumplir su

mision y vision.

En lo social aprendi que es importante poner en practica las relaciones interpersonales,
siendo de gran importancia en la socializaciéon con las demas personas, el trabajo de

investigacion requiere soltura y tacto para socializar.
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En el &rea de derechos humanos, comprendi que las personas desconocen ¢Qué son
los derechos humanos? en su mayoria se mal maneja el término en la sociedad y no es

aplicable, se necesita dar a conocer lecciones sobre este tema.

En lo profesional los derechos humanos aun no son integrados adecuadamente en las
distintas areas de instituciones tanto publicas como privadas y si lo son, no se aplicay es
por eso que las personas desconocen dicho término. Todo esto se vuelve un reto en el

diario vivir.

En lo econémico el saber administrar los recursos y valorar el aporte individual y personal

se logra realizar un proyecto acorde a lo deseado.

En lo politico debe de saberse que todo tiene un sistema o reglamento que se debe
respetar, y que en cada una de las instituciones cuentan con su normativa y uno debe de
acoplarse. Al mismo tiempo aprendi que el incentivar y motivar, permite un desarrollo
profesional mas activo al desempefar sus obligaciones y tareas diarias con entusiasmo,
teniendo presente siempre la practica de valores no importando el lugar donde te

encuentres.
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CAPITULO V

Evaluacion del proceso

5.1 Del Plan Diagnéstico

Para esta esta evaluacion se utilizé una lista de cotejo y fue aplicada por la Epesista y
Asesora. Los indicadores utilizados permitieron verificar si el plan diagnéstico fue el
adecuado y contiene los elementos necesarios para la elaboracion del proyecto, en el
mismo se presentd un cuadro para la verificacion de actividades y resultados, tomando
en cuenta si los objetivos del plan fueron pertinentes, verificando si las actividades
programadas eran suficientes y las técnicas de investigacion e instrumentos aplicados
fueron las adecuados, corroboroé si el cronograma de actividades contaba con el tiempo
suficiente para su elaboracion, si hubo aportacion de las personas de la institucion en la
elaboracién del diagndstico y si se determin6 la lista de carencias, debilidades y
deficiencias del mismo, ademas se cotejo si fue correcta la problematizacién de las
carencias y debilidades, de igual forma se tomo en cuenta si la priorizacion fue adecuada
al problema a intervenir y si se presenté el listado de las fuentes consultadas, asi es como

se evaluo el plan diagndstico del proyecto.

5.2 Evaluacion de la fundamentacion tedrica

Para la evaluacion del capitulo de fundamentacién tedrica se aplicdé una lista de cotejo
por parte de la asesora y epesista para evaluar los diferentes aspectos que se trabajaron,
se verificd si la teoria presentada corresponde al tema contenido en el problema,
constatando si el contenido presentado era suficiente para caracterizar el tema, tomando
en cuenta si las citas estan redactadas correctamente segun las normas especificas de
un solo sistema y si las referencia bibliogréaficas requieren todos los elementos requeridos

como fuente, verificando el aporte de la epesista en el desarrollo de la teoria presentada.
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5.3 Evaluacion del plan de intervencion

Para la evaluacion del capitulo de fundamentacién tedrica se aplicd una lista de cotejo
por parte de la asesora y epesista, los indicadores aplicados permitieron verificar si en el
plan de la intervencion se incorporaron los elementos necesarios para la intervencion,
como resultado se presentd un cuadro para la verificacion las actividades y resultados, si
la justificacién para realizar la intervencién es valida ante el problema a intervenir el
producto y evidencias de la intervencion, los actores involucrados en el proceso, se
corrobord la identificacion de los beneficiarios y las acciones realizadas para el logro del
proyecto, verificd los resultados obtenidos de la intervencién, asi como las posibles
implicaciones sugeridas durante el proceso al igual que las lecciones aprendidas durante

el proceso.

5.4 Evaluacién de la ejecucion sistematizacon de la intervencién.

Para esta esta evaluacion se utilizé una lista de cotejo y fue aplicada por la Epesista y
Asesora. Los indicadores utilizados permitieron verificar si la sistematizacion fue la
adecuada y si contiene con claridad un panorama descriptivo de las experiencias que se
vivi6 en el eps, corrobora si los datos surgen de la realidad y si se valoriza la intervencion
ejecutada, si fue evidente la participacion de los involucrados en el proceso, verifica si
describe las lecciones aprendidas y si son valiosas para las futuras intervenciones. Si

quedd plasmada esta experiencia en area profesional del epesista.

5.5 Evaluacion final del EPS

En la evaluacion final del Ejercicio Profesional Supervisado la asesora y epesita utilizaron
una lista de cotejo tomando en cuenta los aspectos necesarios al considerar la evaluacién

de cada uno de las fases del Ejercicio Profesional Supervisado, verificando si la portada
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y los preliminares son los indicados para el informe, se corrobor6 si se siguieron las
indicaciones en cuanto al tipo de letra e interlineado y si se present6 correctamente el
resumen, se cotejé si cada capitulo esta debidamente desarrollado como corresponde,
se verificd si en los apéndices aparecen los instrumentos de evaluacién aplicados, se
comprueba si en el caso de citas se aplicd un solo sistema y si el informe esta
desarrollado segun las indicaciones dadas, se constaté si se utilizé un solo sistema de
citas y si las referencias de las fuentes estan dadas con los datos correspondientes,

segun la propedéutica recibida en febrero del 2017 en la facultad de Humanidades.
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CAPITULO VI

Voluntariado
Proyecto de Reforestacion en San Luis Letran
Presentacion

La actividad del voluntariado es parte del Ejercicio Profesional Supervisado, EPS de la
carrera del Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual consistié en plantar

arbolitos de ciprés en un area determinada.

El proyecto se realizd en grupo de 7 estudiantes de la misma carrera en Derechos
Humanos, desde la gestion hasta su ejecucion se llevo un lapso de tiempo de dos meses,
incluye las fases de observacion, planificacion, organizacion, preparacion y ejecucion,

siendo realmente dos dias el tiempo de la ejecucion.

El lugar elegido para la reforestacion fue el caserio San Luis, aldea Letran de San José
Pinula, Guatemala. Este voluntariado se llevdé a cabo con el apoyo de personas del
COCODE de la localidad, 10 docentes, 200 estudiantes del nivel primario y asesoria de
un ingeniero agronomo, quien orientd durante el proceso y acompafio al grupo el dia de
la siembra, desarrollando una charla de educacién ambiental a los estudiantes, docentes

y algunos vecinos presentes.

Al finalizar la charla se hizo un acto de reconocimiento en donde se entregaron medallas
y diplomas a las autoridades locales de parte del grupo de epesistas, los nifios y nifias
ademas de apoyar en la plantacion, firmaron una carta de compromiso a cuidar y apoyar
en el mantenimiento de los arbolitos plantados, siendo un total de 600 arboles por

epesista, de la especie de ciprés.
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6.1 Plan de acciéon a realizar

Identificacién

Universidad de San Carlos De Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Epesista: Thelma Yolanda Lopez Lopez
Carné: 201217782

. Titulo

Plantacion de arboles en areas necesitadas.

Ubicacion fisica de la institucion:

Caserio San Luis, aldea Letran, San José Pinula, departamento de Guatemala.

Contexto social y ambiental de San José Pinula (Deguate, 2017): Situado en la
region central del territorio nacional tiene lluvias moderadasyla precipitacion anual
esta entre 1600 a 1800 mm. Cuenta con recursos de flora y fauna e hidricos como:

Rio Negro, Rio Frio, entre otros.

Pese a ser de vocacion forestal, hay mucha poblacion que se dedica a la ganaderia
y a la agricultura familiar y de subsistencia. La regién se destaca por su produccion
de carne y lacteos que son distribuidos en los municipios cercanos e incluso a la

capital.

Mantiene una temperatura que oscila entre los 30 a 31 centigrados maximo y entre
10-11 grados minimo. Dando por lo general un clima célido a templado. La poblacién

del municipio es de 51,023 habitantes para el 2002, con porcentajes similares entre
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hombres y mujeres, con una densidad poblacional de 139 habitantes por km.

Cuadrados.

d. Objetivos

Objetivo general

Contribuir con la comunidad de San José Pinula en la conservacion de bosques,

limpiando y reforestando un area fértil.

Objetivos especificos

» Desarrollar una platica de concientizacion de la importancia de la reforestacion.
» Plantacion de arboles.
» Facilitar la conformacion de una comision de seguimiento y cuido de los arboles

plantados.

Metas

Limpiar un terreno
Una platica de concientizacion con enfoque ambiental a la comuna

Plantar de 600 arboles

YV V V V

Formacion de una comision de miembros de la comunidad para dar el

seguimiento a la plantacion.

e. Justificacion

La intervencion se realizard porque de acuerdo a la observacion realizada en las areas
de la comunidad de San Luis Letran, San José Pinula, se detectan areas de suelo fértiles
adecuadas para la plantacion de arboles, mismos que contribuiran a lograr un ambiente
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sano para los habitantes de la comunidad, a la vez se aprovecha para la concientizacion
de la importancia de la plantacion y cuido de un arbol y los beneficios que se obtienen

del mismo.

f. Actividades

e Ubicacion del Lugar para la reforestacién
e Identificacién de las instituciones involucradas
e Organizacion

¢ Reuniones de planificacion y coordinacién
e Recaudacién de fondos

e (Gestion de apoyo técnico profesional

e Gestion de los arboles y transporte

e Compra de insumos y herramientas

e Limpia de un terreno

e Perforar hoyos para la siembra

e Charla educativa

e Plantacion de arboles

e Elaboracion del informe

g. Tiempo

Para la realizacion del proyecto de voluntariado se iniciara en el mes de julio y finalizara

en el mes de agosto.
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h.

Cronograma. (cuadro 11)

No. | Actividad

Julio

Agosto

Ubicacién del Lugar para la reforestacion

Identificacion de las instituciones involucradas

Organizacion

Reuniones de planificacién y coordinacion

Recaudacion de fondos

Gestion de apoyo técnico profesional

Gestion de los arboles y transporte

Compra de insumos y herramientas

©| 0| N| O O Al W N

Limpia de un terreno

[EEN
o

Perforar hoyos para la siembra

Charla educativa

[EE
[EE

Plantar de arboles

=
N

Elaboracion del informe

=Y
w

Técnicas e instrumentos

Observacioén y entrevista

(\

NN N N

Recursos

Talento Humano

7 Epesistas

1 Ingeniero agrbnomo

5 miembros de las autoridades locales
10 docentes

200 estudiantes de la escuela primaria

15 cuadrilleros de la municipalidad
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v" 5 voluntarios de la comunidad se sumaron el dia de la actividad.

Materiales y equipo

Tres vehiculos de los epesistas
Un Pick-up de la comunidad
Un abre hoyos por estudiante
Machetes

Palas

Botas de hule

AN N N N N

Gorras y guantes

Financieros

Monto aportado por cada epesista para la realizacion de la actividad:

v Epesista: Thelma Lépez Q575.00
v' Epesista: Jannea Ochoa Q575.00
v Epesista: Raul Miranda Q575.00
v' Epesista: Carolina Enriquez Q575.00
v' Epesista: Francisca Flores Q575.00
v' Epesista: Ana Ligia Tovar Luarca Q575.00
v' Epesista: Mery Cruz Q575.00

k. Responsable: Thelma Yolanda Lopez Lopez

6.2. Ladescripcion (sistematizacién de la accion)

El proyecto de Voluntariado es parte del Ejercicio Profesional Supervisado, consiste en
detectar una carencia y ejecutar una accion ambiental, que brinde un beneficio social a

una comunidad o a una institucion, para los Epesistas que recibieron la propedéutica en
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el afio 2017, la Facultad de Humanidades determind como prioritario: la reforestacion,
esta es la razon por la que a cada Epesista se le asigno la meta de plantar 600 arboles
por estudiante, no importando el lugar para realizarlo.

Para poder lograr esta meta y que la proyeccion social tuviera un mayor impacto se
realizé en grupo, reuniendo por afinidad a siete epesistas, para ejecutar la tarea.

Viendo la necesidad de las areas aledafas se seleccion6 el Caserio San Luis, de la Aldea
de Letran, de San José Pinula, Guatemala para realizar la reforestacion.

Este proyecto tuvo una duracién de dos meses, que incluyeron tres etapas:

¢ Planificacion,

e Qrganizacion

e ejecucion (se desarrollé en dos dias)
v' Primer dia para la apertura de hoyos en el suelo
v' Segundo dia para la plantacién de arboles.

Etapa de organizacion

En la primera reunién de grupo se plantearon varios lugares para desarrollar el
voluntariado, se evaluaron las opciones y se decidi6 por el Caserio San Luis, de la Aldea
de Letran, de San José Pinula, una de las razones era que una de las epesistas tenia
contacto con un miembro del COCODE de San José Pinula. Se hicieron los primeros
contactos telefénicos y se obtuvo una gran colaboracion. Se programé la primera cita con
las autoridades locales miembros del COCODE quienes tuvieron la apertura inmediata

para aceptar la realizacion del proyecto y brindarnos el apoyo necesario.

Posterior a esto, se realizaron dos visitas mas para determinar el terreno en donde se
realizaria la reforestacion, se obtuvo el apoyo municipal y el apoyo comunitario a través

de la Escuela de la aldea.

En este punto cabe mencionar directamente a las personas de la comunidad que fueron
actores clave para iniciar con este proyecto, ellos fueron:

v' Salvador de Jesus Joélon (Presidente del COCODE)

v Miguel Angel Arturo Pacheco (vicepresidente del COCODE)
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v' German Humberto Ital (Tesorero del COCODE)
Ventura Esquite Arresis (Alcalde auxiliar)

<

v" Sonia Lucrecia Reyes Viuda de Paz (Directora de la Escuela Rural Mixta Aldea
San Luis 861).
v' Estudiantado

Después de la observacion y contando con la autorizacion, los contactos y el
terreno se procedid a una segunda reunién de planificacién, misma en la que se
realiz6 el cronograma de las actividades y tiempos para llevar a cabo la ejecucién
del proyecto; se determind la necesidad de contactar de inmediato a un profesional
de Agronomia para que nos diera una asesoria y de esta manera poder sembrar
correctamente bajo los lineamientos necesarios de manera que la reforestacion
fuera sostenible. Siendo una de las epesistas quien dono la participacion del
profesional agronomo, el licenciado Bartolomé de Leon del departamento de
Retalhuleu, quien asesoré e instruy0 en la forma que se debia realizar la
reforestacion, ademas de darle un valor agregado a la comunidad estudiantil,
siendo el agronomo la persona quien dio una charla sobre reforestacién a los
doscientos estudiantes y maestros de la escuela de Educacion Primaria de la
aldea San Luis. Seguidamente se solicita donacién de arboles a “Pilones de

Antigua”.

Etapa de Preparacion:

En esta fase se reunio el equipo de epesistas para determinar responsables de
actividades, una logistica de accion y el presupuesto, tomando en cuenta los dos dias de

trabajo

La logistica requirié de organizar al equipo en dos dias de trabajo. Acontinuacion se

presenta el detalle logistico del dia 14 y del dia 15 de agosto del 2017.
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Dia Lunes 14 de agosto de 2017 (cuadro 12)

Horario

De 7:30 am a 3:00 pm

Actividad

Abrir hoyos para la siembra

Participantes de la comuna

20 personas

Participantes de la USAC

7 epesistas

Descripcion de gastos de refaccion y almuerzo. (cuadro 13)

Descripcion Cantidad Precio Total
Refaccién 50 Q1.00 Q50.00
Almuerzo 30 Q15.00 Q450.00

Total Q500.00

Menu del almuerzo:
v" Pollo Frito
v' Ensalada de coditos
v' Tortillas
v" Fresco

Insumos Varios. (cuadro 14)

Insumos varios

Responsables

Compras el dia sabado

Ligia

Hielera

Mery Cruz

Herramientas

Cada epesista compra un abre hoyos

Listado de participantes

Ligia lleva las impresiones

Tambos de agua pura y fresco

Mery C ruz

Computadora e impresora

Carolina

Cocinado de los alimentos

Los 7 epesistas
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Responsabilidades Generales

<

Se solicita colaboracion en la cocina en casa de Mery el dia domingo 13 a las 2:00
pm.

Lunes 14 de agosto: contratard Mery los servicios de un taxi para transportarse a
Los Proceres.

Punto de reunion lunes 14: Centro Comercial Los Préceres a las 6:00 am
Vestuario de lona, zapato tenis, sombrero o gorra.

Carolina se incorpora en Palencia, por la ubicacion de su casa.

Dia Martes 15 de agosto de 2017

La salida a las 7:00 am del punto de reunién Centro Comercial Los Proceres, se llevaron

tres vehiculos, los arboles, los insumos y la ropa adecuada para ejercer el trabajo de la

plantaciéon de los arboles. La participacion fue de aproximadamente 430 personas

entusiastas, entre ellos:

v

NN N NN

200 estudiantes de la escuelita de la aldea San Luis
10 docentes

10 Miembros del COCODE y municipalidad

7 epesistas de la USAC

Miembro invitado ingeniero Bartolomé De Ledn

5 voluntarios miembros de la comunidad.
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Presupuesto del dia martes 15 de agosto de 2017. (cuadro 15)

Descripcion Cantidad Precio Responsable | Actividad Total
Arboles 500 Q1.85 | Jannea Ochoa Negocio la Q925.00
donacion
Recuerdos 250 Q2.00 | Juanita Flores Viceras de Q500.00
foamy
Reconocimientos 5 Q40.00 Ligia Tovar Diplomas y Q200.00
medallas
Refaccién 230 Q4.00 | Los 7 epesistas | En Casa de Q920.00
Mery
Gasolina del 3 Q300.00 | Thelma Lépez | Dona camion Q300.00
camion y chofer
Agua pura 5 Q8.00 Carolina Tambos de Q40.00
agua pura
Manta vinilica 1 Q225.00 | Juanita Flores Disefio de la Q225.00
impresion
Libro de 1 Q50.00 Ligia Tovar Un libro Q50.00
compromiso decorado
Q3160.00

(cuadro 16)

Insumo varios Responsables
Lazos para amarrar la manta vinilica Ligia Tovar
5 tambos de agua (3 de agua puray 2 Mery Cruz

de fresco), hielera
Herramientas Cada epesista lleva una
Listado de participantes Raul Miranda
Preparacion de la refaccion Todos los epesistas
Vestuario comodo y adecuado Cada epesista es responsable
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Responsabilidades para el dia martes 15 de agosto de 2017. ( cuadro 17)

Grupo Responsabilidad

Grupo no. 1 arbolesy | Thelmay Mery: Thelma dirige el camion hacia antigua

refaccion el lunes 14 por la tarde a recoger los arboles (acompafia
Ligiay Raul), martes 15 se redne con Mery en la calzada
Roosvelt a las 6:00 am, luego al punto de reunion con

Ligia.

Grupo No. 2 Platica de | Carolina: recoge al ingeniero agronomo Bartolomé en

reforestacion la Terminal de buses y lo llevard en su vehiculo a la
Escuela de San luis a las 7.00 am, inicia platica a las
8.00 am. Apoya con material de investigacion técnica

para el informe

Grupo No. 3 Apoyo | Raul y Ligia: se trasladan a San Luis a las 7:00 am. a
preparara el lugar de la platica,Hora de inicio de Platica
8:00 a. m.

Etapa de ejecucion el dia martes 15 de agosto de 2017

El trabajo de voluntariado se realizo en dos dias, siendo estos el lunes 14 y martes 15 de
agosto del 2017, participando el grupo de epesistas de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Derechos Humanos en apoyo de la comuna de la aldea San Luis Letran,

san José Pinula.

Las actividades se desglosaron de la siguiente manera: el dia lunes 14 desde las siete
de la mafana se reuni6 el equipo para la preparacion del terreno, la cual consistié en

limpiar la maleza y hacer los hoyos donde se sembrarian los pilones al dia siguiente.

Los epesistas junto a una cuadrilla de empleados municipales, el alcalde auxiliar y
autoridades del COCODE se dirigieron al terreno en cuestion y se trabaj6é hasta las tres
de la tarde, se hicieron los hoyos con una distancia entre si de aproximadamente metro
y medio. Lo recomendable es de 4x4 pero debido a la cantidad de arboles requeridos
por la Facultad y no contar con otro terreno se tomé la decisiébn de usar el minimo

recomendable de distancia entre si.
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Se prepard y se brindé un almuerzo a todos los que trabajaron en la preparacion y
posteriormente el equipo de epesistas se trasladé a Antigua Guatemala, en un camion
con chofer donado y un vehiculo para ir a recoger los pilones de ciprés a la empresa
Pilones de Antigua, regresando a eso de las 6:30 pm. Los pilones se quedaron
almacenados en el mismo camion, para que al dia siguiente se trasladaran al lugar de la
reforestacion de madrugada y asi evitar el trafico y las restricciones de circulacion del
camién, siendo mi persona la que dirige al lugar al chofer del camion a entregar los
pilones en la aldea San Luis.

Total la experiencia fue increible, cada epesista trabajé arduamente haciendo hoyos, uno
tras otro hasta el cansancio; caidas, dolores de espalda, callos en las manos, insolacion,
fueron las huellas fisicas que dejé este trabajo, pero la huella indiscutible se quedd en el
corazon de cada uno de los epesista, lo mas valioso considero que es lo que cada uno
experimentd esos dos dia de trabajo de voluntariado, aprendiendo en si a valorar el

trabajo de los agricultores o campesinos del area rural.

Siguiente dia, todos los epesistas se reunieron en el lugar (Comercial Los Proceres) a las
siete de la mafiana en punto, para comenzar la organizacion de toda la actividad. a las
ocho de la mafiana se inicié con la primera parte de la actividad que consistio en una
charla ambiental, realizada por el Agronomo Bartolomé de Ledn la cual se dirigio a los
200 estudiantes de nivel primario de la Escuela de San Luis, luego de la charla, se hizo
una dindmica participativa para fijar el aprendizaje en los estudiantes en los que se
entregé como premio un pachon para agua a quienes respondieran preguntas sobre los
contenidos expuestos, seguidamente se les entregd una vicera a cada estudiante como

recuerdo de la actividad, se tomaron fotografias.

Posterior a la charla se organizaron con maestros y autoridades municipales y del
COCODE, de manera que existieran dos responsables por cada grupo de estudiantes y
de ésta manera poderles brindar la seguridad necesaria al trasladarlos al lugar donde se

realizaria la siembra (terreno preparado el dia antes).

Al llegar al lugar por seguridad de hicieron vallas de lazos para iniciar el descenso y evitar
accidentes, se les entrego herramientas y se dieron instrucciones y asi realizar un trabajo

excelente, bajaban y subian sin tanta dificultad como los adultos, eran incansables, hasta
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terminarse el dltimo pilon, demuestran lo adaptados que son a transitar el camino

peligroso.

Finalizada la plantacion se procedido a regresar a la escuela siempre en el orden
respectivo, se hizo el cierre de la actividad con una pequefia ceremonia en la que se
agradecié a todos los que participaron, se entregaron diplomas y medallas a las
autoridades locales en muestra de agradecimiento por tan valiosa colaboracién para el
equipo de epesistas de la USAC, para posteriormente culminar con la entrega de una
refaccién a todos los participantes, ademas se entregaron 25 pilones solicitados por el

director de la escuela mismos que se plantaron en las instalaciones ese mismo dia.

En conclusion el proyecto de voluntariado beneficia a las comunidades, dandoles un
ambiente un poco mas sano a las personas y muestra de como reforestar cada pedacito
de terreno fértil quiza abandonado a punto de convertirse en basureroy se aprovecha la
oportunidad que la Universidad de San Carlos de Guatemala proporciona a través de
cada epesista en via de la elaboracion de Ejercicio Profesional Supervisado, obteniendo

resultados positivos luego de la ejecucion del mismo.
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Conclusiones

1. Se elaboré un manual interno donde se especificaron las funciones, derechos y
obligacién del personal docente, administrativo y operativo de la institucién

educativa.

2. Se especificé a través de la socializacién las funciones, derechos y obligaciones

del personal de la institucion segun su plaza.

3. Se facilit6 la informacion y contenido del manual de forma oral y escrita a todos los

colaboradores segun su puesto de trabajo.

4. Se concientiz6 el tema de derechos humanos con los colaboradores de la

institucion educativa.
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Recomendaciones

Se recomienda a:

1.

3.

Las autoridades del instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” tomar en cuenta el
contenido del manual recibido para sus actividades diarias, en beneficio de la

institucion.

Los colaboradores de la institucion dar cumplimiento mediante el trabajo diario a
los lineamientos recibidos durante la socializacién del contenido del Manual
Interno de Funciones, Derechos y Obligaciones, demostrando trabajo de

excelencia.

A los colaboradores de la institucion tomar en cuenta los documentos donde
especifica especificacion de sus funciones, derechos y obligaciones a la hora de

desempeniar su puesto de trabajo.

Las autoridades y demas colaboradores del instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas” se les invita dar seguimiento al tema de derechos Humanos, integrandolo
en sus contenidos y planificaciones diarias en beneficio de la formacién integral de

los estudiantes y comunidad educativa de la institucion.
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Apéendices



a. Plan general de EPS (cuadro 18)

Tiempo de la realizacién

Erapa Qué se realizé?
Fase DObijetivo Actividades 1 2 3 4 5 6 7 8 9 % 11 # 1 2 3 4 5 67 89 % 11 8
Azistir alos dos dias asignados! leer
Cumplir con el requisits el manual de asesoria

-
] . .
= wiE de asistencia para . . »
EEEE . P . Solicitar asignacidn de asesorla
Eia recibir |a propedeutica
g delEPS Elegir lainstitucidn (Carta de
Aoz acis I

\izita a lainstitucidn avalada y
avaladora

Feunién conladirectorade la
institucidn avaladars

Feunién conl adirectorade la
institucidn avalads

Reunién con personeros de la
institucion a inkervenit

Realizar Diagnostico contestual

Elegir lainstitucian Realizar Diagndstico institucional

adecuada ainterveniry
realizar el proceso

investigativo de lamisma | Determinar desde las carencias y

problematizacidn

Reunirse coninstitucion para realizar

priofizacion u determinar hipotesis

Fedactar informe

Salicitar asesoria para seguimiento

Prezentar a asesor'a informe para
jzid acidn

Analisis documental

Elegir el sistema de citas a utilizar

Fealizar|a fundamentacidn tedrica

Dar sostenimiento al
problema planteado
para su dptima
comprensidn

Reslizar |2 fundamentacidn legal

Redactar &l capitula que
corresponde en el informe
Solicitar aseson a para revisidn y
evaluacidn

Qué se realizd?

Actividades
Reunidn con epesistas para trabajar
voluntariado grupal

Eleccion de lugar para desarmllar el
voluntariado

|Fase| Obijetivo 2 3 45 6 7 8 3 % 1% 2 3 45 6 7 8 5 8% 18

Realizar un proyects

i . Flanificacién de actividades
con proyeccion social

enfocada enmedio Reunidn de asesoriapara
ambiente aprobacidn de acciones tomadas

Ejgcucion de proyecta

Redaccién para el capitula
conespondiente en elinforme
Reunidn de aserara para revisidn de
lo realizada

PLAN GENERAL FARA EL EPS

Tiempo de larealizacién

Erapa Propédsito Qué se realizé?

Fase Objetivo Actividades 12 3 45 667 8 39 # 11 %12 3 4567 8 95 %1%

Reunidn con institucidn intersenida

Dizefio delplan accidn conbaze a
dignéstica realizada v a reunidn con
nersonerns de instibcidn

Reunicn de asesona para revision del
plan

Fleundn coninzitucion intervenida
pararevisar detalles del proyects 2
realizar

Eztablecer oz
elementos necezarios
parahacerla
intervencion

Redaccion para el capitulo
conespondiente en elinforme

Reunidn de asesoria para evaluacidn
del plan accidn
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2 3 4 5 6B 7 8 33 113

2 3 4 5 687 B 3 E NS

Qué se realizd?
Fase Objetivo Actividades
Reunidn con institucidn para definir
detalles de ejecucidn
Analisis documental
Redaccidn de documentas
a = . Reunidn de Asesaria para revision de
w.o E|ecu.te.n cadaunade documentos del proyecto
<o laz actividades del plan Reundn coninstitucion para ajustes u
T de acuerdo alos validacidn
2 E tiempos establecidos Redaccion para el capitulo
= cormespondients en el informe
i Reunidn de Asesoria para revision v
enaluacidn de la ejecucidn
Realizar una revisidn de las
ewaluaciones realizadas encadauna
de laz fases anteriores
E Reunidn de asesariaparala
T evaluacidn gensral de todas las
g
r " Redaccion de la evaluacidn para
g Verificar antes, durante integrarla 8l infarme
] y al finalizar el dezaralla
= del ejercicio prafesional
w supernvizada
@
<X
= Socizlizacidn del provecto
0
@
g
& Adjuntar evidencias de la
socializacidn del provecta
Integracidn de tadas las capitulos
Integracidn del |queseredactaron alolargo del
documenta  final gque |procesodeEPS
presenta la constancia .
del trabajo  realizado Apendice y anewos
zequn loz - . .
requerimientos Feunidn de aseara para revisidn
solicitados en el marwal  [9eneral
propedéutico

Complementar el informe gereral

Qué se realizd?

| Fasze | DObjetivo

Actividades

Fleunidn para aprobacién de infarme

F

1

2 3 4 5 67 8 93 81

1

2 3 4 5 67 8 3 8 11 8

Finalizacidn del p royecto
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b. Plan de diagnéstico

a. ldentificacién

e Universidad de San Carlos De Guatemala
e Facultad de Humanidades

e Departamento de Pedagogia

e Epesista: Thelma Yolanda Lopez Lopez

e Carné: 201217782

b. Titulo
Plan Diagnostico de la Municipalidad del Municipio de San Miguel Petapa y su
dependencia, el Instituto Municipal De Educacion Basica Miguel Soto Barillas.

c. Ubicacion fisica de la institucion:

Se encuentra en la 1ra calle 1-56 zona 1, San Miguel Petapa, Guatemala.

d. Objetivos

Objetivo general

Identificar las carencias dentro de las instituciones, tomando una que cumpla la mayoria

de las caracteristicas de la necesidad y darle solucién inmediata a través de un proyecto.

Objetivos especificos

e Describir el contexto en el que se desarrollan las actividades del personal de la
institucion y sus dependencias.
e Constatar si se presta adecuadamente los servicios existentes en las dependencias

educativas, al indagar en qué se guian para hacerlo.
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e Determinar las técnicas y disefiar instrumentos para encontrar debilidades en la

institucion.

e. Justificacion

Como parte del trabajo del EPS de la carrera de Licenciatura en Pedagogia en Derechos
Humanos, se requiere diagnosticar e identificar carencias de alguna institucion, en éste
caso se elige la municipalidad de San Miguel Petapa y el IMEB para la investigacion,
donde se seleccionan fallas y de selecciona una de caracter prioritario, dandole inmediata
solucién a través de un proyecto, apoyando a dicha institucion en beneficio de la

comunidad y municipio.

f. Actividades

e Hacer una visita a la institucion para solicitar los permisos necesarios para realizar el
diagnastico.

e Realizar una visita y observar un trabajo que se realiza un dia cotidiano en la
municipalidad.

e Diagnostico de la institucion avaladora.

e Diagnostico de la institucion avalada

e Realizar una observacion en el area institucional y sus alrededores

e Elaborar instrumentos.

e Andlisis e interpretacion de la informacion obtenida de las entrevistas.

e Redaccion del informe final del diagnadstico.

g. Tiempo
Para la realizacion del diagnéstico se iniciara en el mes de marzo de 2017 vy finalizara en

el mes de mayo de 2018.
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h. Cronograma. (cuadro 19)

Semanas | Semanas | Semanas | Semanas | Semanas

Solicitud del permiso.

Visita y entrevista a la
2 |directora de la

institucion

Diagnéstico de la
institucion avaladora

Diagnéstico
4 |institucional
institucion avalada

Andlisis e
interpretacion de la
informacion obtenida

de las entrevistas

5 Redaccién de
informe
Aprobacion del

8 |informe por parte del

asesor
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i. Técnicas e instrumentos
e Observacion y entrevista estructurada

e Lista de cotejo

J. Recursos

Talento Humano: Alcalde, consejo Municipal y demas trabajadores administrativos

de diferentes dependencias Vecinos del lugar.

Técnicos: Observacién y entrevista

Materiales: Insumos de papeleria, cartulinas, hojas de papel bond, lapiceros,

fotocopias teléfono celular, camara, computadora e impresora.

Financiero: El diagndstico se llevara a cabo con donacion del epesista.

Institucionales: Municipalidad de San Miguel Petapa y el Instituto municipal2Miguel

Soto Barillas”.

k. Responsable: epesista Thelma Yolanda Lépez Lopez

I. Evaluacién: lista de cotejo
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bl. Entrevista

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES & USAC
) AP TRICENTENARIA

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y DERECHOS HUMANOS

ENTREVISTA
INSTITUCION AVALADORA

INSTRUCCIONES: lea cuidosamente y exprese lo que se le solicita como respuesta.

. ¢ De qué forma practican valores los colaboradores de la municipalidad de San Miguel
Petapa?

R/

. Puede hacer mencion, ¢ cuales son sus derechos dentro de la institucion en su puesto
de trabajo?

R/

. ¢De qué manera se incluyen los derechos humanos en las capacitaciones de los
colaboradores de la municipalidad?

R/

. ¢ Puede mencionar la variedad de actividades culturales que se realizan en las ferias
patronales de San Miguel Petapa?

R/

. ¢, Qué hace falta dentro de las instalaciones en cuanto a infraestructura en las oficinas

para mayor comodidad en las labores diarias?

R/

. ¢, Qué principios y valores practican los colaboradores en la municipalidad de San
Miguel Petapa?

R/

. ¢, Cuadles son las funciones en su puesto de trabajo?

R/
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8. ¢Cudles son las principales obligaciones de los colaboradores dentro de la
municipalidad?
R/

9. ¢Quiénes son los encargados de manejar las finanzas de la municipalidad de San
Miguel Petapa?
R/

10.¢ Cuales son los principales servicios que presta la municipalidad de San Miguel
Petapa?
R/

11.¢,Qué dependencias incluye el organigrama de la municipalidad de San Miguel
Petapa?
R/

12.¢ Conoce que procedimientos son considerados para la convocatoria y contratacion
del personal?
R/

13.¢,Qué documentos o manuales de puestos y funciones conoce dentro de la
institucion?
R/

14.¢;Como son las relaciones laborales dentro de la institucion?
R/

15. ¢ Puede describir los recursos tecnoldgicos y electronicos disponibles para uso de
los colaboradores de la institucion?
R/
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES & USAC
) AP TRICENTENARIA

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y DERECHOS HUMANOS

ENTREVISTA
INSTITUCION AVALADORA

INSTRUCCIONES: lea cuidosamente y exprese lo que se le solicita como respuesta.

16. ¢ De qué forma practican valores los colaboradores de la municipalidad de San Miguel
Petapa?
R/

17.Puede hacer mencién, ¢ cuales son sus derechos dentro de la institucion en su puesto
de trabajo?
R/

18.¢De qué manera se incluyen los derechos humanos en las capacitaciones de los
colaboradores de la municipalidad?
R/

19. ¢ Puede mencionar la variedad de actividades culturales que se realizan en las ferias
patronales de San Miguel Petapa?
R/

20. ¢ Qué hace falta dentro de las instalaciones en cuanto a infraestructura en las oficinas

para mayor comodidad en las labores diarias?

R/
21.¢Qué principios y valores practican los colaboradores en la municipalidad de San
Miguel Petapa?
R/
22.¢Cuales son las funciones en su puesto de trabajo?
R/
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23.¢Cuales son las principales obligaciones de los colaboradores dentro de la
municipalidad?
R/

24. ¢ Quiénes son los encargados de manejar las finanzas de la municipalidad de San
Miguel Petapa?
R/

25.¢Cuales son los principales servicios que presta la municipalidad de San Miguel
Petapa?
R/

26.¢Qué dependencias incluye el organigrama de la municipalidad de San Miguel
Petapa?
R/

27.¢Conoce que procedimientos son considerados para la convocatoria y contratacion
del personal?
R/

28.¢,Qué documentos o manuales de puestos y funciones conoce dentro de la
institucion?
R/

29.¢Como son las relaciones laborales dentro de la institucion?
R/

30. ¢ Puede describir los recursos tecnoldgicos y electronicos disponibles para uso de
los colaboradores de la institucion?
R/
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c. Listas de cotejo

Capitulo V: evaluacién de proceso
5.1 Evaluacién del diagnéstico
Actividad
¢, Se presento el plan diagnostico?
¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes?

¢ Las actividades programadas para realizar el
diagnéstico fueron suficientes?

¢Las técnicas de investigacion fueron las
apropiadas para efectuar el diagnéstico?

¢Los instrumentos disefiados y utilizados
fueron apropiados a las técnicas de
investigacion?

SEl  tiempo calculado para realizar el
diagnéstico fue el suficiente?

¢ Se obtuvo aportacion de personas de la
instituciéon/comunidad para la realizacion del
diagnostico?

,Se tiene la descripcion del estado vy
funcionalidad de la institucion /comunidad?
.Se determind el listado de carencias,
deficiencias y debilidades de la
institucion/comunidad?

¢Fue correcta la problematizacion de las
carencias, deficiencias, debilidades?

¢,Fue adecuada la priorizacién del problema a
intervenir?

¢ La hipotesis accion es pertinente al problema
a intervenir?

.Se presentd el listado de las fuentes

consultadas?
Fuente: (Méndez, 2014)

SI  NO Comentario

X

X

Licda. Rita Del Rosario Flores Gil

233



5.2 Evaluacion de la fundamentacion tedrica

Actividad SI NO Comentario

¢La teoria presentada corresponde al tema X
contenido en el problema?

¢El contenido presentado es suficiente para X
caracterizar el tema?

¢Las fuentes consultadas son suficientes para X
caracterizar el tema?

. Se hacen citas correctamente dentro de las X
normas de un sistema especifico?

¢Las referencias bibliograficas contienen todos X
los elementos requeridos como fuente?

¢, Se evidencia aporte de la epesista en el X

desarrollo de la teoria presentada?
Fuente: (Méndez, 2014)

Licda. Rita Del Rosario Flores Gil.
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5.3 Evaluacion del plan accion

Elemento del Plan

¢Es completa la identificacion institucional de
la epesista?

¢El problema es el priorizado en el
diagnéstico?

¢La hipétesis-accion es la que corresponde al
problema priorizado?

¢La ubicacién de la intervencioén es precisa?

¢ Lajustificaciéon para realizar la intervencion es
valida ante el problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa claramente el
impacto que se espera provocar con la
intervencion?

¢ Los objetivos especificos son pertinentes para
contribuir al logro del objetivo general?

¢ Las metas son cuantificaciones verificables de
los objetivos especificos?

¢Las actividades propuestas estan orientadas
al logro de los objetivos especificos?

¢ Los beneficiarios estan bien identificados?

¢ Las técnicas a utilizar son las apropiadas para
las actividades a realizar?

¢(El tiempo asignado a cada actividad es
apropiado para su realizacion?

¢Estan claramente determinados los
responsables de cada accion?

¢ El presupuesto abarca todos los costos de la

intervencion?

Sl

X

N[@)

Comentario
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¢ Se determind en el presupuesto el reglén de X

imprevistos?

¢Estan bien identificadas las fuentes de X

financiamiento que posibilitaran la ejecucion?
Fuente: (Méndez, 2014)

Licda. Rita Del Rosario Flores Gil

5.4 Evaluacién de la sistematizacion y evaluacién general de EPS

Actividad SI NO Comentario

.,Se da con claridad un panorama de la X
experiencia vivida en el eps?

¢ Loa datos surgen de la realidad vivida? X

¢ Es evidente la participacion de los involucrados X
en le proceso de eps?

¢, Se valoriza la intervencién ejecutada? X

¢, Las lecciones aprendidas son valiosas para X
futuras intervenciones?
Fuente: (Méndez, 2014)

Licda. Rita Del Rosario Flores Gil
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5.5 Evaluacion final del EPS.
Actividad

¢ Se evalug cada una de las fases del eps?

¢La portada y los preliminares son los indicados
para el informe de eps?

¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto al tipo
de letra y e interlineado?

¢ Se presenta correctamente el resumen?
¢, Cada capitulo esta debidamente desarrollado?

¢ En los apéndices aparecen los instrumentos de
evaluacioén aplicado?

¢En el caso de citas se aplicd un solo sistema?

¢El informe esta desarrollado segun las
indicaciones dadas?
¢ Las referencias de las fuentes estan dadas con

los datos correspondientes
Fuente: (Méndez, 2014)

Sl

X

X

N[@)

Comentario

Licda. Rita Del Rosario Flores Gil

237



Apéndice 1. Socializacion del Proyecto: “Manual Interno de Funciones, Derechos y
Obligaciones de los Colaboradores del instituto Municipal Miguel Soto Barillas”. San

Miguel Petapa, Guatemala.

La epesista Thelma Yolanda Lépez Lopez inicia con la presentacion.

Manual Interno de %
Funciones, pDerechos ¥
Obligaciones de los
Colaboradores del
IMMSB

Inicio de la presentacion martes 15 de mayo de 2018

Fuente: Mildred Medrano (San Miguel Petapa)
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i | -

Bienvenida por la directora de la Institucién, Licda Claudia Recinos

Fuente: Mildred Medrano (San Miel Petapa)

\

Clase magistral sobre Derechos Humanos.

-

Fuente: Mildred Medrano (San iguel Petapa)
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ha
Lineamientos sobre el uso del manual institucional.

Fuente: Mildred Medrano (San Miguel petapa)

El personal docente, administrativo y operativo de la institucion

Fuente: Mildred Medrano (San Miguel Petapaa)
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Con el personal docente de la institucion

\_
-‘ﬁ%"

Fuente: Mildred Medrano (San Miguel Petapa)
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/

Fuente: Mildred Medrano (San Miguel Petapa)

La epesista hace entrega del Manual a la
directora administrativa de la institucion

Fuente: Mildred Medrano (San Miguel Petapa)
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Fuente: Mildred Medrano (San Miguel Petapa)

Portada del manual de Funciones, Derechos y Obligaciones de
los Colaboradores del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”

Fuente: Mildred Medrano (San Miguel Petapa)
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La epesista Thelma Lopez hace entrega del Manual a la Licda. Gloria Ramos En la
Municipalidad de San Miguel Petapa.

Fuente: Ronal Espafia (San Miguel Petapa)
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Apéndice 2. Evidencias de la accion (fotos, listados, finiquitos)

e Ubicacion del terreno para la plantacién por la epesista

. : \‘I
Terreno para la plantacion

Fuente: Thelma Lépez (Aldea San Luis)

e Gestion de los arboles y transporte (con la ingeniera de Pilones de Antigua)

Fuente: Azucena Calderon (Antigua Guatemala)
245



Preparacion de insumos por las epesistas

-~

Preparacion de alimentos para la refaccion y almuerzo

Fuente: Azucena Calderén

Material para los nifios

Fuente: Azucena Calderdn (San Luis Letran)
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Escarbar hoyos para la siembra, por la epesista

L . I

Limpia v escarbado

Fuente: Azucena Calderén (Aldea San Luis)
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Recogiendo arbolitos en Pilones de Antigua, Antigua Guatemala

Iniciando a cargar el camién con los pilones

Fuente: Azucena Calderdn (Antigua Guatemala)
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A iniciar la actividad de la plantacion de arboles, la epesista con el COCODE.

Y7 P
‘6 < PROYECTO pg Ee
REFORESTACIO

Mando nuestro f
Al ((-{JJLME& PEDAGOG

PEusT

"’?.’)"'.“a

A ¥ DERECHOS WUMANDS

.
ll““‘

[,

* B

<~
Con miembros del Cocode

0 PRICENTINARIA
e e a—

.0
5js. %PROYECTO DE
'I" REFORESTACION
Plantando nuestro futur &3
EPEGISTAS OF LA LICINCIATURA EN PEDAGOGIA ¥ DERE

lllll_llll‘vl‘lllll

-~ !.r:(‘
DS

"‘llllli‘,l

8

‘ :?"s*fg\

~'

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)
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Charla educativa por el Ingeniero

Fuente: Azucena Calderén (Aldea San Luis)

<!,
Ingeniero Agronomo

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)
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El recorrido

El recorrido

e ™ =

Fuente: Thelma Lépez ( San Luis Letrén




Llegando al terreno de la plantacion

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)

Plantacion de arboles por la epesista y estudiantes de la escuela.

-v.l- R E F
.".? T -

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)
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Asi fue como quedaron los arboles va plantados

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)
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e Refrigerio por epesistas del equipo.

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)
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Entrega de reconocimientos

Facultad depl umanidades
a LOS EPESISTAS DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y DERECHOS HUMANOS
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Otorgan el presente

DIPLOMA
A:

German Hufnberto [tal

En reconocimiento a su valiosa colaboracién y apoyo comunitario para el Proyecto de
Reforestaciéon: “Plantando nuestro Futuro”

“A veces sentimos que lo que hacemos es tan solo una gota en el mar, pero el mar seria menos si le
faltara esa gota“ Madre Teresa de Calculta

Guatemala, 15 de Agosto de 2017

L}
Yoe.
@ b7 2 PROYECTO DE

A% REFORESTACION
Plantando nuestro futur®

Diplomas de reconocimiento a la Direccion de la escuela 'y miembros del COCODE
de San Luis Letran

Reconocimiento al Ingeniero Aarénomo

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)
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Reconocimiento a miembros del Cocode de la Aldea San Luis Letran

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)

e Elaboracién del informe

Siete epesistas que llevaron a cabo el proyecto, Licenciatura en
Pedagogia y Derechos Humanos.

Fuente: Azucena Calderdn (Aldea San Luis)
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A QUIEN INTERESE

Por medio de la piesente. se hace constar que la Epesista THELMA YOLANDA
LOPEZ LOPEZ con numero de camé 201217782, realizd un proyecto de
reforestacidn desempefando actividades de: siembra de 600 arboles cen el apoyo
de miembros de la comunidad, asimismo, una platica de concientizacion ambiantal
<on |a asistencia de un experto en el tema. Las actividades se llevaron a cabo los
dias 14 y 15 de agosto de 2017 en Aldea San Luis Letran. San José Finula.

Para los fines que al interesadc le convengan, se extiende la presente af 15 de

agosto de 2017.

Atentamente

Nombre: {%m M@Lﬁf‘--

Cargo: -C:BCrd“'ar’m A(, CCXODE o

Firma:
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Anexos



s o USAC Unicovsidad de San Cartas de Guatemata
'y R Facultad de Humanidades

CGuatemala, 17 de Marzo 2017

Licenciada

RITA DEL ROSARIO FLORES GIL
Asesora de EPS

Facuitad de Humanidades
Presante

Atentamente se le informa que 1a sido nombrada como ASESORA que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X} que ejecutaré ia estudiante

THELMA YOLANDA LOPEZ LOPEZ
201217782

Previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogla y Derechos Humanos.

2 H
“\/‘ / o 3 EE R
& I 3 n
AL
Licda. Mayra Damans Solares Salaz:
Directora Departamento Extension

Vo. Be. M.A.

C.C expediente
Archivo,

Lebrecncide Srepenian, Snchugente y. Traigecting
lidificio 3-+4, ciudrd universtazio zon 13
Uelédinas: 24133602 24 14534638 301
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S OTRICER TENAR Y
SEE R
Instituzo Muricipal "Miguel 5nte 2arilias”

Perscnal Docents, Administrativa y Operativa
Firma de asislenciz de Socializ

Frcuibnd dzM urnariducho

smiin y entrega del Proyectc {Manual de funciones, Derechos y

Obl Igaclones de los tolabomﬂores del Instn:uto Mumtl pal "Miguei Soto Banllas")

R . CARGD . Firma gde Asistencia
Angets tleana Arreds Orelna (RAESTRO [¥:20)
E-D‘lrr nInetle Saalos Rodrigue» MAFSTRO W
Losé Manuel Arauets Cuyla [nearsrro | |
Manue! Gustave Sanchez Paz [MI-.ESTRO I ‘M—- I
Mistned Zebiora Juiree Méndez [maesTRO | SR |
e Remos Quita [rassiko | Mg 7 I
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8 ! A :_]C»nlda Aebecs Arguela Lipes IM-’-FSTRO | OL/IJ P M ]
e jonel Meliado Cuinta~a MASSTRC e s
|Mildred Manbela Medrzne Morar MAESTRO m
williem &iberto Ar-oyo Davile [MazsTrO [ s
Clenee- Riaiee rte Compy P=rades IMAESTRO 1 /gﬂ o
- | Cristian Gn:{a.’dq 'l:frz Pineda er’-ESTRD i ( 'I.MM- I
: jﬂmbvli Srmayoa Gonzdlez _|MAESTRC [ s I
| Pacee Salaas Montatar T [MmaesTa0 [ =/ |
119 .1 Ertk Famanda Catial e-os | (-;|-JI: o “I.\;\EET&U I v ]
503 |Bnanca Nichell Turcics Castiln ‘\GAIZ;STEO_
8 502 IKeila 230la Barfios Ramuer ds Qurwedo WMAMETRO
0! 540 IDanv Rafzel Sanic Marlines MAFSTRO ~

Llauan Aoter ela Recinos Gudoy

[zrecToR

Mirza Yerdnica Sgustin Cavdio

ASISTENTE
B ¥
]nn avid Morales Carcia ZOUCATIVO
:_P.m., Arrelia ©4tinda Hermander MAESTRA
K . AL AR
2 Viima Consuelo Archilz Aroizuns i
UMPIEZA
248 lelen Yubiles Mujio Cardona A.UKIL_AR RE
b Y LIMFIEZA
AUXIL AR CC
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@l %%TLAM% Facultad deH umanidades
San Miguel Petapa, 02 de abril 2017

Licenciada:

Claudia Antonieta Recinos Godoy
Instituto Municipal, “Miguel Soto Barillas”
San Miguel Petapa, Guatemala.

Estimada Directora

Atentamente le saludo y a la vez le informo que, de parte de Licda. Gloria
Esmeralda Ramos Rivas, Directora del Departamento de Recursos Humanos de la
Municipalidad de San Miguel Petapa, he sido referida a la distinguida institucion la
cual dirige su persona, con el objetivo de realizar el Ejercicio Profesional
Supervisado —-EPS-, de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Derechos
Humanos de la Facultad de Humanidades, asignado por parte de la Universidad
de San Carlos de Guatemala en la solucién de los problemas educativos a nivel

nacional.

Por lo anterior, solicito de manera atenta autorice a mi persona el ingreso a
las instalaciones del Instituto Municipal de educacion Basica “Miguel Sote Barillas”,
para dar inicio a la observacion y demas etapas del proyecto a partir del dia
miércoles 4 de abril de los corrientes.

Esperando una respuesta positiva, me suscribo.

Atentamente:

CUI: 1636 00902 1303
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'@‘ USAC Facultad doH umanidades

A it
San Miguel Petapa, 04 de mayo de 2018

Licenciada:

Claudia Antonieta Recinos Godoy
Instituto Municipal, “Miguel Soto Barillas”
San Miguel Petapa, Guatemala.

Estimada Directora
Le saludo cordialmente deseandole éxitos en sus labores diarias.

El motivo de la presente es comunicarle que el proyecto de Ejercicio Profesional
Supervisado de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos de
la Facultad de Humanidades asignado por parte de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, mismo que fue solicitado permiso para su elaboracion en abril del
2017, ha llegado a su etapa final por ende, solicito autorizacion para el ingreso a
las instalaciones del Instituto Municipal de educacion Basica “Miguel Soto Barillas”
el dia martes 15 de mayo para llevar a cabo la socializacién con los
colaboradores y entrega de dicho proyecto.

Esperando una respuesta positiva, me suscribo.

Thelma Yolanda Lépez Lopez

Carné: 201217782
CUI: 1636 00902 1303
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INSTIPUTO MUNICHP AL “MIGUEL SOTO BALILL AN
Tducacion Rasica de Txcelencio

San Miguel Petapa, 15 de maye de 2014

Epesista:
Thelma Yolanda Lopez Lopez
Carné esfudiantil: 201217782

Presente

Estimadz epesistz.

L& saludn cardialmente deceandole éxitas.

Por este medie le comuni<d gue ¢l groyeclo de EPS yue ha elzborado para nusstra insttucian con el objetivo de
apezarse 5 las regias establecsdas, pf cual hace vatrega ol din de hoy 7 las sutoridades de noestra institucidn
“Instituto Municipal d= Educadicn Bisira Miguel Sclo Barillas”®, se acepte y se le daré sastenibilidad temada en
cucnta su conterido para les mutltiples actividades diarias 2 realizar dentro del centro educative en bensficio de

los colaboraccras, estudiantes y padres de familia.

En cornformicad ¢on lo znterior me suscribo ~

-

Licda. Cl3

Directora Tég.

icay Administrativa

32 caslle 0 £0 zana 1, San Mizuel Petzpa, Guatomala
Tel: 8627 - AR1S ~ momes electronico: institatarrnricinaizoto baadlas @ gmail.cons
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1 USAC Facultad de! , umanidades
Y TRICENTENARIA Bs
B S fott o Qs

Instituto Municipal "Miguel Soto Barillas"

Personal Docente, Administrativo y Operativo

Firma de asistencia de Socializacién y entrega del Proyecto (Manual de funciones, Derechos y
Obligaciones de los colaboradores del Instituto Municipal "Miguel Soto Barillas")

No. {Codigo |NOMBRE CARGO Firma de Asistencia
82 MAESTRO
[MaEsTRO
| |mMAEsTRO
Manuel Gustavo Sanchez Paz IMAESTRO

Mildred Fabiola Judrez Méndez IMAESTRO

| 6 | 287 [israel Ramos Quina |maEsTRO
I 7 291 |Brenda Noemi Ramirez Salguero IMAESTRO
I 8 | 307 |GildaRebeca Argueta Lopez lMAESTRO
9 313 |[Lionel Mellado Quintana MAESTRO
10 | 314 |Mildred Maribela Medrano Moran MAESTRO
[ 11 [ 350 [william Alberto Arroyo Davila [MAEsTRO [
| 12 || 355 lEImer Roberto Camey Paredes [MAESTRO I
| 13| 370 |cristian Gerardo Toca Pineda |MaEsTRO |
[ 14| 376 [Bosbelisamayoa Gonzale: [magsTrRO |
LlS 395 JMarcela Salazar Montufar lMAESTRO I
| 16 | 419 Jerik Fernando Caballeros Lépez |MAESTRO |
| 17 ] 503 [Bianca Michell Turcios Castillo |MAESTRO |
i8 | 502 JKeila Paola Barrios Ramirez de Quevedo [MAESTRO l
19 | 540 |Dany Rafael Sanic Martinez |MAESTRO ]
| 20 7788 claudia Antonieta Recinos Godoy |iRECTORA |
21 Byron David Morales Garcia ASISTENTE
EDUCATIVO
E!Rosa Amelia Estrada Hernandez MAESTRA
23 Vilma Consuelo Archila Arbizuris RUSILIARTE el J
LIMPIEZA g sder
S AUXILIAR DE
24 | 351 [{Helen Yubitza Mejia Cardot 5 iy -
L i LIMPIEZA Helen Hesia
25 | 379 |Mirza Veronica Agustin Claudio e
e LIMPIEZA
7 o ).
P.E.M. Thebha Yolanda Lopez Ldpez Vo. Bo. Licda. GCragly =2
EPESISTA DIRECTORA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
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‘@ AC Facultad do”umnnldndu

TRICINTENARIA
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San Miguel Petapa 17 de mayo 2018

Licenciada:

Gloria Esmeralda Ramos Rivas

Departamento de Recursos Humanos
Municipalidad del Municipio de San Miguel Petapa

Estimada Directora

Me permito dirigirme a usted para agradecer su valioso apoyo en la realizacion del
Ejercicio Profesional Supervisado ~EPS- en tan prestigiosa institucion como lo es
el IMMSB, dependencia Municipal, la cual me permitié conocer la invaluable labor
docente que se realiza en la formacién académica de los estudiantes, asi mismo la
oportunidad de ejercer los conocimientos adquiridos en la carrera de Licenciatura
en Pedagogia 'y Derechos Humanos de |a Facultad de Humanidades de Ia
Universidad de San Carlos de Guatemala.

En virtud de lo anterior; como resultado de mi EPS, tengo el agrado de hacer
entrega oficialmente un ejemplar del Manual de funciones Derechos vy
Obligaciones de los Colaboradores del Instituto Municipal de Educacién Basica
"Miguel Soto Barillas” durante el ciclo académico 2018.

Reiterando mi agradecimiento, me suscribo atentamente.
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San Miguel Petapa, 17 de mayo 2018

Licenciada:

Claudia Antonieta Recinos Godoy
Instituto Municipal, “Miguel Soto Barillas”
San Miguel Petapa, Guatemala

Estimada Directora:

Me permito dirigirme a usted para agradecer su valioso apoyo en la realizacion del
Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS- en tan prestigiosa institucion que usted
dirige; la cual me permitié conocer la invaluable labor docente que se realiza en la
formacién académica de los estudiantes, asi mismo la oportunidad de ejercer los
conocimientos adquiridos en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Derechos
Humanos de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

En virtud de lo anterior; como resultado de mi EPS, tengo el agrado de hacer
entrega oficiaimente un ejemplar del Manual de funciones Derechos vy
Obligaciones de los Colaboradores del Instituto Municipal de Educacion Basica
"Miguel Soto Barillas” durante el ciclo académico 2018.

Reiterando mi agradecimiento, me suscribo atentamente,

Thelmd Yolanda Lépez Lopez
arné: 201217782
CUI: 1636 00902 1303
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