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Resumen

Como forma de proyeccion y aporte ante la sociedad guatemalteca los estudiantes
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa realizan el
Ejercicio Profesional Supervisado, que cuenta con fases que se deben ejecutar para

poder aprobar satisfactoriamente el proceso.

La primera fase o etapa fue el Diagnostico en donde se recolectd informacion
contextual e institucional de la Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Escolar
15-00-00 del Nivel Medio, Salama, Baja Verapaz. Para ello se tomaron en cuenta
técnicas como la entrevista e instrumentos como lo es el cuestionario.
Posteriormente, a través de carencias detectadas, esta fase continto en el Instituto
Normal de Primaria Bilingle Intercultural, Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4.
Seguidamente, se trabajé el marco tedrico como respaldo ante el proyecto que se
ejecutaria. Asimismo, se prosiguié con el plan de accion, conformandolo con los

elementos complementarios.

Tomando en cuenta las etapas anteriores, se llegd a la ejecucion y sistematizacion
del proceso, en el orden correspondiente, contando con pruebas que avalan las
acciones realizadas. Paralelo a lo anterior, se trabajéo la sistematizacion de

voluntariado, apegado al normativo especifico para esta fase.



Introduccion

La Universidad de San Carlos se caracteriza por su espiritu de investigacion donde
los estudiantes aportan soluciones a problemas reales de la sociedad a través de la
ejecucion de practicas profesionales. Esto, también constituye un generador de
conocimientos y forma un elemento clave en la formacién de los estudiantes, puesto
gue desarrolla habilidades, destrezas, el pensamiento creativo y personas capaces
de generar aportes enriquecedores.

El presente informe tiene como finalidad dar a conocer las experiencias obtenidas a
lo largo del Ejercicio Profesional Supervisado realizado primariamente en la
Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Escolar 15-00-00, Nivel Medio, del
municipio de Salama, departamento de Baja Verapaz y seguidamente en el Instituto
Normal de Primaria Bilingue Intercultural, adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr.

Elizardo Urizar Leal”.

A través, del orden correspondiente que cada fase demanda, se exponen los
elementos necesarios para dar a conocer cOmo surge la intervencion realizada, que
circunstancias se tomaron en cuenta para que los logros y productos realmente

beneficiaran a cierta poblacion con el aporte ejecutado.

Es preciso mencionar que, el Ejercicio Profesional Supervisado, permite al
estudiante, conocer desde una perspectiva orientada a la investigacion, la realidad
educativa actual de Guatemala. Ante ello, la Facultad de Humanidades pretende que
a través de la intervencion, se busquen soluciones sustentables, como forma de
plasmar lo aprendido a lo largo de la preparacion académica. A continuacién, se

detalla cada capitulo de manera generalizada.

Capitulo I, Diagndstico. Es la fase que nos lleva de forma directa al conocimiento del
contexto en el cual se realiza la intervencién, pues evidencia las carencias o todas

aguellas deficiencias que pueden intervenir de manera negativa en las instituciones y



en los usuarios. De esta manera, se logran detectar acciones que podrian beneficiar
a determinada institucion. Es necesario que se tome en cuenta la viabilidad y

factibilidad del proyecto que se pretende llevar a cabo.

Capitulo 1I, Fundamentacién Teorica. El aporte debe encontrarse plenamente
respaldado por una fundamentacién teérica y legal, en donde se dan a conocer las
opiniones o puntos de vista de los especialistas en el tema, en este caso, tomando
en cuenta la especialidad, se desarrolla entorno a administracion y educacion, la
cual se encuentra plenamente ligada a la Legislacion Educativa vigente, pues para
resolver inconvenientes, siguen una serie de pasos los cuales se deben cumplir de

manera burocratica en la dependencia correspondiente.

Capitulo 1ll, El plan de accion o de intervencién. Determina todas aquellas
actividades y recursos relacionados a la ejecucién del aporte que se realizard. En
esta etapa, se establece el proyecto de manera concreta, tomando en cuenta las
sugerencias y aportes del asesor. Agregando que, se cont6 con el apoyo de personal
que labora en la Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz para la

realizacion del mismo.

Capitulo 1V, Sistematizacion de la experiencia. Para la sistematizacion de
experiencias, es necesario que se haya cumplido de manera total con cada una de
las fases o0 etapas establecidas para la realizacion del Ejercicio Profesional
Supervisado, de esta manera se conoceran los inconvenientes y aciertos del o la
estudiante, como fue el desarrollo de la intervencion y todos aquellos aspectos que

en ella influyeron, tanto de manera positiva como negativa.

Capitulo V, Evaluacion del proceso. En ese mismo sentido, se establecen los
instrumentos de evaluacion para cada etapa, esta actividad es realizada por el
asesor, pues es quien conoce el trabajo realizado debido al seguimiento y
aprobacion que establece en cada fase de intervencion. De manera final, se

encuentra el voluntariado y las actividades que se realizaron en cuanto a la



plantacién de arboles, esta etapa se encuentra relacionada a la gestiéon y los buenos

resultados que se obtuvieron, gracias al apoyo de diferentes instituciones.

Capitulo VI, el voluntariado. Esta fase, comprende el proceso de plantacion de
seiscientos arboles, en donde se determina el plan, la experiencia vivida y se dan a
conocer las evidencias. Cabe mencionar, que este es un aporte de beneficio para el
ambiente, buscando la conservacién de areas protegidas en el casco urbano del

municipio de Salama.



Capitulo |

Diagndstico

1.1 Contexto

1.1.1 Ubicacién geografica
Salama esta ubicada en la region norte de Guatemala, es la cabecera
departamental de Baja Verapaz, dista de la ciudad capital 150 km, su
acceso es por la Carretera Centroamericana CA-09 de Guatemala al
Rancho, luego por la CA-14 de El Rancho a la Cumbre de Santa Elena y
por ultimo, la Ruta Nacional 17 de la Cumbre Santa Elena a Salama. Su
extension territorial es de 776 kilbmetros cuadrados. En el Municipio se

presentaba un clima variado: calido, semi-calido templado y frio. gnstituto

Nacional de Estadistica, 2009)

Es necesario mencionar que el mayor porcentaje de las tierras del municipio
de Salamé& son quebradas, con desniveles de hasta un 50%. El suelo del
municipio de Salama presenta las caracteristicas indicadas; con mayor
impacto en las comunidades del area sur, La Canoa, San Antonio, Las
Vegas; también en Chilasc6 al lado norte. Los suelos son de vocacion
forestal y no agricola; pero por necesidades de alimentacion y la generacion

de ingresos de la poblacion, se le cambia de uso al recurso referido. gnstituto

Nacional de Estadistica, 2009)

Sus accidentes geograficos registran el enclavado en la Sierra de Chuacus,
ademas de tener siete montafias, 20 cerros y una cumbre. Lo cruzan
también 41 rios, dos riachuelos, 42 quebradas y una cascada conocida

como El Salto de Chilascb. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

Salama se caracteriza por bosques de pino, robles, y otros, predominando;

Pinusoocarpa, Pino teconumanii, Pino maximinoii, las otras especies son:



Cupressuslusitanica (ciprés comun), y Podocarpusoleifolius (ciprés de

montaﬁa). (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

Entre los bosques secos y zonas aridas, la mayoria de la vegetacion se
conforma por arbustos, cactaceas, zarzales de baja altura y plantas
espinosas: Acacia, Cactus. “bromelias” pero también se encuentran

especies arboreas como: aripin, ceiba, palojiote, entre otras. (Municipalidad de

Salamd, Conociendo Salama, 2017)

Los animales caracteristicos de este bioma son los siguientes aves: pajiul,
codorniz, gallipavo de montafa, guajolote silvestre, paloma y el aguila arpia,
asi mismo en la regién del Biotopo de Quetzal se encuentra el Quetzal ave
simbolo de Guatemala, mamiferos: Romerolaguzdiaza (zacatuche), Sirius
sp (ardilla) zorrillo listado (Mephistismacroura), lobo (Canis Ilupus)
armadillos, taltuzas, conejos, mapaches, comadrejas, venados, reptiles,

aracnidos, insectos y otros). (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

El municipio forma parte de la montafia de Tactic, Tucurd y Senahd con una
extension de 0.08km2, ademas cuenta con dos sierras; una ubicada en la
region nor-este: Sierra de las Minas con una extension de 42.4km2 y la otra

ubicada en la region sur: Sierra de Chuacus. (Municipalidad de Salama, Conociendo

Salama, 2017)

En relacion a lo anterior la Sierra de Chuacus representa el 47% del
territorio salamateco, las Serranias y valles profundos del norte de la sierra
de Chuacus cubre el 21%, seguido de superficies planas, interiores de
Chuacus con 8.69%, la Sierra de las Minas con 5.46%, haciendo un

sumatorio total de 82.15% del territorio municipal. (Municipalidad de Salamé, Conociendo

Salaméd, 2017)

El sistema hidrologico del municipio de Salama corresponden a las vertiente
del mar de las Antillas y del golfo de México; de las cuales se conforman 3

Cuencas que se derivan de los rios Polochic, Salinas y Motagua, estas a su



1.1.2

vez conforman 27 micro cuencas que abastecen de agua a la poblacion del

municipio. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

En cuanto al reservorio de agua del municipio, se puede hacer mencion de:
El Aguacatillo, Trapiche de Agua, Nacimiento La Estancia; Nacimiento

Miranda Yy Fuente de agua denominada QUiSiS. (Municipalidad de Salama, Conociendo

Salama, 2017)

Los afluentes se clasifican por nacimientos y superficiales, se identifico un
total de 90 afluentes que abastecen de agua a 152 centros poblados del
Municipio de Salama; no obstante, existen otros nacimientos fuera del
territorio, por ejemplo 17 nacimientos ubicados en la finca el Durazno
jurisdiccibn de San Jeronimo que abastecen de agua potable a las
comunidades de San Juan; Los Pinos ,EI Tunal, La Laguna, Las

Sahuesitas,Las Anonas y un sector del Barrio las Piedrecitas. (Municipalidad de

Salam@, Plan Municipalidad de Agua y Saneamiento , 2009)

Salama4, es accesible desde la ciudad capital a través de la ruta CA-14, que
se encuentra pavimentada y en buenas condiciones, con una longitud de
150 kildmetros, también por la ruta No. 5, que antes pasa por los municipios
de Granados, El Chol, Rabinal y San Miguel Chicaj. Actualmente se
encuentra en construccion la carretera Salama-Guatemala via la Canoa,
con una distancia aproximada de 80 kildmetros, que en su mayor parte se

encuentra pavimentada. (Municipalidad de Salam&, Conociendo Salam4, 2017)

Composicién social

Segun proyecciones del Instituto Nacional de Estadistica -INE- y Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS- para el 2016 el municipio de
Salama tendria una poblacibn de 60,174 habitantes; los hombres
representan un 48.63% con 29,259 habitantes. Las mujeres representan el
51.3% con un total de 31,409, manteniendo la misma tasa de crecimiento
poblacional anual de 2.4%, existiendo un promedio de 6 personas por

familia. (SEGEPLAN, 2009)



Grupo étnico Porcentaje
Ladino 78%
Achi 17.6%
Q’eqchi 2%
Pogomchi 1.40%
Kagchikel 0.30%
Otros 0.70
Total 100%

(SEGEPLAN, 2009)

El Municipio de Salama, cuenta con establecimientos educativos de
educacion pre-primaria, primaria, basico, por cooperativa diversificado y
universidades. En relacion a la educacion superior existen seis centros
universitarios: Universidad de San Carlos de Guatemala (San Miguel
Chicaj), Universidad Galileo, Universidad Panamericana, Universidad Rural
de Guatemala, Universidad Mariano Galvez y Universidad Da Vinci. Se

cuenta también con una extension de USAC/Facultad de Humanidades.

(Investigacion Propia, 2018)

El Municipio cuenta con un Centro de Formacién Técnica (INTECAP)
ubicado en Aldea los Pinos, también existe Instituto de Tecnologia en
computacion e inglés —INTECOM- (Cursos de inglés, curso béasico de

computacion, técnico operador y programador “analista en sistemas de



computacion”), Escuela de Enfermeria —~ARUDISUR- donde las estudiantes

reciben una profesidon de enfermeria auxiliar. (Municipalidad de Salama, Plan de

Ordenamiento Territorial , 2016)

Centros Publicos de Salud del Municipio de Salama B.V.

NO NOMBRE UBICACION

1 Hospital Nacional Barrio Agua Caliente
2 | Centro de Salud ' Barrio Agua Caliente
3 | PuestosDeSalud | Aldea la Canoa
4 PuestosDeSalud | Aldea El Amate
5  PuestosDeSalud Aldea El Tempisque
6 Puestos De Salud ‘ Aldea Llano Grande
7 = PuestosDeSalud | Aldea San Ignacio
8 Puestos De Salud | Aldea El Nace
9  PuestosDeSalud Aldea Las Limas

| 10 | Puestos DeSalud | Aldea San Rafael Chilasco

(Municipalidad de Salamé, Conociendo Salama, 2017)

Salama cuenta con un Centro de Salud de Tipo “A”, un Hospital General, un
centro de maternidad y ocho puestos de salud en diferentes comunidades
del Municipio, es importante mencionar que existen también, centros de

convergencia. (Investigacion Propia, 2018)

Los centros publicos no cubren la totalidad de la demanda en servicios de
salud en el Municipio, en los ultimos afios se han establecido seis hospitales

privados, diez clinicas de medicina general, ocho clinicas odontologicas y



veintidos farmacias que se encuentran ubicadas en el area urbana del

municipio. (Municipalidad de Salamé, Conociendo Salama, 2017).

En el municipio existen aproximadamente 4,500 familias de las cuales un
84% poseen vivienda propia y un 16% la renta. La totalidad de viviendas se
concentra en el area rural. Los principales materiales de construccion de las
viviendas del municipio, tanto el area urbana como rural son de: ladrillo,
adobe, madera, lamina, cemento, teja, palma entre otros. Las viviendas del
casco urbano son aproximadamente un 60% construida a base de block y
lamina, el 20% de adobe y teja, un 15% de ladrillo y ldmina o teja un 5% de
casas humildes las construyen de madera o lamina techo de palma y sin
piso.

Arquitectura: Monumento a Miguel Angel Asturias, Plazuela Lainfiesta,
Monumento a la Madre y Monumento al Maestro. Todos se pueden
encontrar en el casco urbano del municipio, especificamente en Barrio El

Centro, ubicados en diferentes puntos. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

Pintura y dibujo: La Asociacion de sabados culturales, es una asociacion
civil, no lucrativa, apolitica, cuya finalidad es el desarrollo y difusién del arte
y la cultura en todas sus manifestaciones; nace en el afio 2003, de la
iniciativa de artistas de diferentes disciplinas, que por mas de 15 afios
habian venido trabajando en pro del desarrollo de arte y la cultura en el

departamento de Baja Verapaz. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salamé, 2017)

Cinematografia: ¢Como filmar una pelicula de terror? es una pelicula
Salamateca dirigida y producida por Benet Aarén Recinos Guzman, un
joven de 18 afos, salamateco y estudiante de ingenieria en sistemas, en
asociacion con su hermano Raymond Guzman, su amigo Angel Gonzalez y
apoyados por el fotégrafo Donny Hernandez. Lo recaudado, fue donado en

gran parte, al Hogar de Ancianos del municipio. (Municipalidad de Salama, Conociendo

Salama, 2017)



Costumbres

Quema de torito de fuego: Normalmente después de las misas de algunos
santos patronos de Iglesias, algunas Cofradias o Comités religiosos
catdlicos, traen marimbas sencillas y queman los tradicionales Toritos de
Fuego o Diablos que estan cargados de luces y polvora de colores y

cohetes que estallan en el area que el publico les permite. (Municipalidad de Salama,

Conociendo Salama, 2017)

Cumpleaifios con mafanitas y cohetes: Normalmente las personas
celebran el Dia de Nacimiento de un familiar, con cohetes en la mafiana,
algunas veces musica de marimba o mariachis y desayuno con tamal, torta

Yy chocolate. (Municipalidad de Salamé&, Conociendo Salama, 2017)

Casamientos con las puertas abiertas: Normalmente en el fin de semana,
en muchas ocasiones las personas en el pueblo al casarse lo celebran asi:
misa en la Iglesia de Salam4, luego en la casa del novio se invita a una
cena donde se reparte comida a todos los invitados y amigos que asisten,

siendo bienvenidos todos, aun los extrafios. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama,
2017)

Las cofradias. En la ciudad de Salama, funcionan 3 cofradias, que son:
La cofradia de la Virgen de Concepcion del Barrio Alcantarilla.
La cofradia de San José en el Barrio del mismo nombre.
La cofradia de los nifios que recorren el municipio en la época PRE y pos
navidefia, concluyendo hasta el dia 2 de Febrero; tiene sus sedes los dos

nifos en los barrios santa Elena y el Barrio las Piedrecitas. (Municipalidad de

Salamé, Conociendo Salama, 2017)

Tradiciones

La fiesta titular de Salama se celebra del 17 al 21 de septiembre en honor a
San Mateo Apostol, por quien se llevan a cabo todo tipo de eventos,
transacciones comerciales y ganaderas, asi como el baile del convite o

enmascarados y mazates. (José Guzmén, 2018)



De este lugar también es necesario reconocer las grandes actividades que
se desarrollan y le diferencian de otros sitios. Sus conjuntos de marimba por
ejemplo, o la solemnidad de sus procesiones durante Semana Santa y sus

enormes alfombras que le hacen llamar la segunda Antigua Guatemala. (José

Guzman, 2018)

En el municipio de Salama, fieles catdlicos salieron a las calles y avenidas
para elaborar hermosas alfombras, al paso del Rey de Reyes, nuestro
Sefior. Jesus el Cristo. Que agradable ver a los fieles catdlicos acompafar
las diferentes procesiones, como Jesus Nazareno, el Santo Entierro y la
Procesion del Domingo de Resurreccion. Jesus vence a la muerte al

demostrar que logro recitar entre los muertos. (José Guzman, 2018)

Al igual que en muchas partes de Guatemala, la fabricacién de alfombras
para la época de la Semana Santa, es una actividad que ha tomado auge en
Salama. Cada afio, especialmente el viernes Santo, son elaboradas
distintas clases de alfombras para resaltar el paso de la procesion
tradicional del medio dia. Participan muchas personas en la elaboracién de

verdaderas obras de arte, son diversas las técnicas y materiales utilizados.

(José Guzman, 2018)

1.1.3 Desarrollo Historico
Se sabe que el miércoles de Pascua de 1,562 murié Fray Pedro de Angulo
en Salam4, uno de los fundadores del convento de Guatemala y el primer
Obispo designado al territorio. En esa fecha, Salama ya tenia varios afos
de existir como pueblo. Asi la ciudad de Salama seria fundada por los
dominicos aproximadamente entre 1550 y 1560, como capital del area
conocida como La Verapaz. Segun algunos cronistas, desde 1574, Baja

Verapaz formaba parte de provincia de la Verapaz. (abraham Israel Solérzano Vega,
2015)

Se cree que la ciudad de Salama, como cabecera del departamento de
Baja Verapaz, fue fundada en el valle que actualmente ocupa, en el afio de

1562. Se le confiri6 la categoria de Villa, por decreto de la Asamblea



Nacional Constituyente, de fecha 12 de noviembre de 1825, fue elevada al

rango de Municipio, por decreto del 4 de marzo de 1834. (salvador Guzman Valdés,
2018)

Fue elevada a la categoria de Ciudad, por decreto legislativo de fecha 17
de enero de 1883. La ciudad de Salama se encuentra en el gran valle del
rio del mismo nombre, de donde los primeros habitantes utilizaban tablas
como canoas para transportarse, pues Salama y San Jer6nimo se
encontraban en una laguna, de donde se origind el nombre quiché de

Tz'alam Ha que significa etimolégicamente “tablas sobre agua”. (salvador

Guzman Valdés, 2018).

Lo interesante en lo referente a tierras y poblacion ladina, es que los
pueblos se fueron transformando a través del tiempo, a los ladinos que se
refiere el escrito, segun se puede inferir, eran pobres econdmicamente no
poseian tierras y sembraban en los lugares que observaban que no tenian
duefio. Debe recordarse que la situacion de los ladinos fue diferente a la de
los indigenas, pues los primeros no tenian terrenos de ejido y tampoco

contaban con recursos para comprar los inmuebles. (Abraham Israel Solérzano Vega,
2015)

En el periodo colonial existieron una serie de érdenes emitidas por la Real
Audiencia, una de ellas es la emitida en 1805, el alcalde mayor de Verapaz
Lorenzo Montdfar, en su respuesta a la misiva dijo, que de las ciento
setenta y cuatro familias de ladinos que residian en Salam@, cien se
negaron a las contribuciones y setenta y cuatro estuvieron de acuerdo. Las
contribuciones a las que se refiere, el escrito eran: el pago de cuatro reales

o una fanega de maiz de forma anual. (Abraham Israel Solérzano Vega, 2015)

En el afio de 1,883, el doctor Otto Estell, recogio varios vocablos pipiles en
distintos lugares de la region; por eso se cree que los primeros habitantes y
pobladores de Salam4, formados por los indios mexicanos que hablaban

una Iengua corrompida. (Abraham Israel Sol6rzano Vega, 2015)



La historia del municipio de Salama, es extensa, tomando en cuenta que el
referido municipio, se ha venido desarrollando desde antes de la colonia,
por tal motivo solamente se mencionaron algunos de los sucesos mas
importantes, en donde se puede tener idea de la riqueza histérica y cultural

con la que esta comunidad cuenta.
Personalidades presentes y pasadas

PEM Hugo Arnoldo Conde Prera. Educador salamateco, fue docente y
director de la Escuela Tipo Federacion José Clemente Chavarria, docente
fundador y director de la Escuela Normal Rural No.4, alcalde municipal,
gobernador departamental. En su juventud fue seleccionado de basquet
bol actualmente es coordinador de la universidad Galileo en esta cabecera

departamental. (Elgi Walter Boteo Garcia, 2018)

Prof. Francisco Guzman Valdez. Naturalista, conservador del medio
ambiente, cofundador del Biotopo del Quetzal, marimbista y compositor, ha
ensefiado a tocar marimba a mas de novecientos jévenes, labord durante
varios afos en Escuelas Rurales le fue otorgado la orden del Quetzal y

Francisco Marroquin. (Elgi walter Boteo Garcia, 2018)

Prof. Raul Fernandez Pereira. Escritor y pintor, impulsor del arte en sus
diferentes manifestaciones, estuvo exilado en Canada por sus ideas

politicas. Ha ganado diversos certamenes literarios y concursos de pintura.

PEM Salvador Guzman Valdez. Fue docente en escuelas de primaria y
catedrético de la Escuela Normal Rural No.4, es marimbista y compositor,
fue dirigente deportivo y durante afios ha realizado una gran labor social en

el club de Leones Salama. (eigi walter Boteo Garcia, 2018)

Lic. Juan José Noguera Prera. Ha realizado una gran labor social en
ayuda de los méas necesitados desde el Club de Leones Salam4, es un
gran lector y una persona que apoya el arte proporcionando premios para

el certamen de Pintura de la Galeria de Arte. (Eigi walter Boteo Garcia, 2018)
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Profesor Alberto Paredes. Un gran atleta que gano varias competencias
a nivel nacional e internacional, dandole gran prestigio a nuestro

departamento y nuestro pais, ha sido entrenador de nifios y jovenes. (Elgi
Walter Boteo Garcia, 2018)

Sr. Arnoldo Guzman Valdez. Compositor y marimbista salamateco. Ha
compuesto marchas fanebres, las cuales son ejecutadas en procesiones
para Semana Santa. Integr6 la banda de Gobernacion durante afios. Cabe
mencionar que elaboraba y armaba marimbas, ademés de ello, jovenes y
nifios acudian por las tardes a su casa para que les ensefiara a ejecutar:

marimba, teclado, guitarra, trompeta, flauta, entre otros instrumentos. (i

Walter Boteo Garcia, 2018)

Jorge Monzo6n Valdez (Q.E.D). Fue un extraordinario artista salamateco,
pintor, escultor. Elaboraba su propia ropa y calzado con materiales

artisticos, inventd varias maquinas sencillas. (Elgi waiter Boteo Garcia, 2018)

PEM Pedro Benjamin Ramos San José (Q.E.D). Fue catedratico de la

Escuela Normal Rural No.4, fue escritor, periodista, poeta. (Elgi walter Boteo

Garcia, 2018)

Sr. Daniel Valdez de los Santos (Q.E.D). Mdusico, poeta y compositor
salamateco. Entre sus composiciones mas conocidas se encuentran Los

Municipios de mi Tierra. (Elgi Walter Boteo Garcia, 2018)

Lugares de Orgullo Local
Salama se caracteriza por la amabilidad y hospitalidad de su gente
laboriosa. En la ciudad de Salama, se puede hacer un recorrido visitando

lugares histéricos, culturales y naturales, los que describen a continuacion:

Su Iglesia Colonial dedicada al Patrono San Mateo Apdstol, celebrando
su dia el 21 de septiembre de cada afio. La fachada de esta Iglesia es de
estilo barroco, es una muestra de la arquitectura espafola del Siglo XVI;
tiene un espacio interior de nave artesonada y cupula de mamposteria,

con retablos de estilo barroco tallados en madera laminados en oro,
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distiguiendola como una Iglesia de caracteristicas especiales en la region.

(Municipalidad de Salam4, Conociendo Salama, 2017)

El Templo del Calvario, fue construido al pie del Cerro de la Cruz, en la
época colonial, su fachada es de estilo barroco construido con mezcla de
calicanto, tiene un camerino y una nave artesonada. Su graderio se
compone de 120 peldafios, dividido en siete secciones, con un pasamano
que le da un toque especial arquitectonico, fue construido en honor al
Sefior de Esquipulas el cual se venera el 15 de enero de cada afio.

(Municipalidad de Salam4, Conociendo Salama, 2017)

El Templo de Minerva, se encuentra ubicado al Sur de la ciudad, fue
construido en el afio de 1,916 durante la administracion del Presidente de
la Republica el Liberal Manuel Estrada Cabrera. Segun la mitologia griega,
esta construccién arquitectdnica fue dedicada a la Diosa Minerva, diosa del
conocimiento y de la sabiduria. Este templo fue el escenario de las
minervinas que consistieron en actos que promovieron y desarrollaron la

cultura de nuestro pueblo. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salamé, 2017)

El Parque Ecolégico “Cerro de la Cruz,” se caracteriza por sus
importantes miradores hacia el Valle de Salam@, pertenece al ecosistema
del monte espinoso sub tropical calido seco, visitarlo ofrece la oportunidad
de observar la flora y fauna de este lugar, ademas se puede observar su
capilla antigua construida con paredes de piedra de laja, aqui se celebra el

dia de la Santa Cruz el 3 de mayo de cada afio. (Municipalidad de Salama, Conociendo

Salaméd, 2017)

Puente La Libertad, por su elegante construccion tipo colonial, es un
icono de la ciudad, estd colocado sobre el Rio Salama, su estructura lo
conforman 7 muros de calicanto que sostienen las vigas en donde va
colocada la tabloneria de madera, cuenta con 14 pilares de ladrillo de
construccion, que sostienen el artesonado en donde va colocado el techo
y las barandas de hierro del puente, en la actualidad ha quedado como un

puente peatonal de la ciudad, conocido como el puente viejo de madera.

(Municipalidad de Salam4, Conociendo Salama, 2017)
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Casa del Quetzal y la Marimba, “ldentidad Natural y Cultural de
Guatemala”, se encuentra ubicada en el Barrio San José de la ciudad, su
objetivo es compartir con  estudiantes, investigadores y visitantes la
Historia Natural del Quetzal, Simbolo Patrio de Guatemala, asi también
exhibicion de muestras en vivo de la evolucion de la Marimba

guatemalteca, Instrumento Nacional. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

Salto de Chilasc6, Representa actualmente la caida de agua natural mas
alta de Centroamérica, Reserva de la Bidsfera Sierra de las Minas, con un
bosque nuboso que lo convierte en el habitat perfecto para nuestra ave

simbolo El Quetzal y una gran variedad de flora y fauna. (Municipalidad de Salama,

Conociendo Salama, 2017)

1.1.4 Situacién Econdmica:

La produccién de subsistencia esta con centrado en el cultivo de maiz y
frijol, productos bésicos en la alimentacion de las unidades familiares; los

mismos se cultivan en todos los lugares poblados del municipio.

La produccion de brécoli, papa, arveja china, repollo, coliflor, guisquil y
zanahoria, se concentran en los poblados de Chilascé, Santa Cruz, La
Unién Barrios. El tomate, pepino, elote dulce, los cuales se cultivan en la
parte baja del territorio municipal y, con el objeto de conocer el volumen de
produccion, las areas cultivadas, el nimero de fincas en producciéon y

rendimiento por manzana. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

El producto con mayor volumen de produccion es el tomate, el cual
representa el 79% de la produccion total; la comercializacion se realiza
nivel local y regional, pero la mayor parte del producto se envia a la
Central de Mayoreo, ciudad de Guatemala; igualmente los productores de
la papa, chile pimiento, pepino y brécoli abastecen al mercado local;

luego, el resto de la produccion se traslada al mercado capitalino. En la
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finca Las Tunas, la produccion del tomate es de forma extensiva.

(Municipalidad de Salamé, Conociendo Salama, 2017)

Produccion Pecuaria: En el Censo Agropecuario del 2003, el Instituto
Nacional de Estadistica establecio que el numero de fincas y cabezas de
ganado son los siguientes: 7,018 cabezas de ganado bobino, producidas
en 632 fincas; 1,005 cabezas de ganado porcino, halladas en 302 fincas;

255 de ganado caprino en produccion en 68 fincas.

Produccién Artesanal: En las aldeas Chilasco y la Union Barrios, se
producen canastos de vara; en el lugar poblado La Cebadilla se fabrican
petates, suyates y escobas; el material se extrae de la palma real que se

obtienen de los cerros Quisis, Santa Rosa y El Carnero. (José Guzman, 2018)

En las aldeas Trapiche de Agua y Las Palmas, se elaboran ollas y comales
de cascaguite, material que se extrae de una roca y le da consistencia al
producto; en los barrios La Alcantarilla, Santa Elena y la Piedrecitas se
producen comales, ollas, ladrillos y tejas, siendo el material base la arcilla.

Otros lugares donde se fabrican ladrillos son: Rincon Grande, El Caracol,

San Juan, Calvario y la Estancia. (elgi walter Boteo Garcia, 2018)

Comercializacion

El movimiento comercial se concentra en la cabecera municipal de
Salama, donde se ubican el mayor numero de establecimientos
comerciales y de servicios. Se comercializan diversidad de productos,
entre los que estan: productos de primera necesidad, ferreteros,
agroquimicos, medicamentos, ropa, calzado, cristaleria, papeleria,

bebidas y licores, verduras, frutas; carnes de diferente clase. (Municipalidad de

Salam@, Conociendo Salama, 2017)

También productos de linea blanca, computadoras y accesorios, vehiculos;

servicios financieros, médicos, mecanicos, y, otros de interés para la
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poblacién. Los dias lunes y viernes son de mayor flujo de ventas y

compras, porque dichos dias son de plaza. (investigacion Propia, 2018)

Fuentes Laborales
¢ Ruta Biocultural Maya Achi
e Monsanto
e Industria de la tecnologia y la informacién (TIC)
e Procesamiento y empacado de Vegetales y frutas a través de la
implementacion de empacadoras
e Procesamiento de madera que se produce en el municipio y en
departamento a traves de una planta.
e Agricultura
e Agroindustria
e Comercio y servicio
(Municipalidad de Salamé, Conociendo Salama, 2017)
Ubicacion socioecon6mica
Los principales lugares que se involucran en el factor econémico del
municipio, son: Aldea La Union Barrios, Aldea Chilasco, Aldea Las Limas y

los barrios de La Alcantarilla y El Calvario.

Medios de comunicacion
e Television
e Red wifi
e Acceso a internet
e Senfal de telefonia celular y linea fija
e Periédicos que circulan a nivel nacional
e Periddicos y revistas con informacion local
e Sefial de radio (local y nacional)

e Canales con transmisién local (salama tv y star chanel).

(Municipalidad de Salamé, Conociendo Salam4, 2017)
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Servicios de transporte

Como medio de transporte publico en el area urbana de la Ciudad de
Salama, Baja Verapaz se utilizan taxis (ochenta y siete), microbuses (siete)
y camionetas (cinco).

Parqueos publicos y privados en el area urbana: Los parqueos publicos
se concentran en las principales calles de la ciudad, existen sesenta y tres
parqueos publicos para vehiculos de dos ruedas con una capacidad de mil
ciento cuarenta y nueve espacios en total; noventa y nueve parqueos
publicos para vehiculos de cuatro ruedas con capacidad mil ciento ochenta
espacios en total; treinta y siete parqueos exclusivos de empresas 0 casas
comerciales y siete parqueos para taxis.

Terminales de transporte: Existen ocho terminales de transporte tres de
ellas publicas, ubicadas en: Estadio Las Rosas, mercado La Terminal y
Plazuela Lainfiesta (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

Medios de transporte rutas interurbanas area rural: Estas hacen un total
de treinta rutas utilizadas por setenta y dos microbuses, dos camionetas
y una tipo coaster haciendo un total de setenta y cinco al servicio de la
poblacion, las cuales trasladan a las personas a diferentes aldeas y caserios

del municipio de Salama dando cobertura y servicio al area rural. (Municipalidad

de Salamé, Conociendo Salama, 2017)

De los ciento diecinueve centros poblados del area rural, cincuenta y seis
comunidades cuentan con medios de transporte colectivo, y sesenta y dos

centros poblados no tienen transporte colectivo, por lo que se trasladan en
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1.1.5 Vida Politica

En el municipio de Salama, estan organizados y legalizados setenta y
nueve Concejos Comunitarios de Desarrollo de primer nivel, los cuales
sirven como base a veinte Concejos comunitarios de Segundo Nivel,
mismos que forman a su vez a la cantidad de microrregiones; estos
COCODES se encuentran legalizados y formalizados en base a la Ley de
los Concejos de Desarrollo y, de la misma forma esta organizado y en

funcionamiento el Concejo de Desarrollo Municipal-COMUDE. (Municipalidad de

Salam4, Conociendo Salama, 2017)

1.1.6 Concepcion Filosofica

El protestantismo en Salaméa

La presencia de congregaciones protestantes o evangélicas en
Guatemala se inici6 paulatinamente en el siglo XIX, consolidandose
durante el gobierno liberal de Justo Rufino Barrios, quien los veia como

un simbolo de Progreso. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

Asimismo, durante el punto algido del conflicto armado interno, muchas
personas en el pais, con el fin de salvar sus vidas, se convierten al
protestantismo, lo cual explica la presencia en la primera mitad del
decenio de 1980 de nuevas iglesias evangélicas, entre ellas: Asambleas

de Dios, Iglesia del Evangelio Completo, Principe de Paz y Misién Elim.

(Municipalidad de Salamé, Conociendo Salama, 2017)

Salama Catélica en la actualidad

Es probable que Salama haya sido fundada un 21 de septiembre, o bien
un dia cercano a tal fecha, en la cual la Iglesia catdlica ha recordado
desde épocas inmemoriales la memorial del apdstol y evangelista.
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La vida religiosa en Salama gira entorno a tres ciclos importantes:
Cuaresma y Semana Santa; la feria patronal y las festividades de fin de
afio, donde sobresalen las visitas de las imagenes del Nifio Dios,
pertenecientes a las tres cofradias existentes en la ciudad. Mencion
especial merecen las celebraciones patronales de los ocho barrios que

integran la ciudad, las cuales se abordaran en otro tema. (Municipalidad de

Salamd, Conociendo Salama, 2017)

Religiosidad en Salaméa

Salamd, es una poblacién que alberga una diversidad de tradiciones
religiosas, las cuales han sido conservadas por personas que han
dejado huella en la ciudad a lo largo del tiempo. Por otra parte, algunas
manifestaciones propias de la religiosidad tradicional se han ido
perdiendo, quedando Unicamente en el recuerdo de las personas que la

practicaron. (Municipalidad de Salama, Conociendo Salama, 2017)

Hasta el momento no se han encontrado referencias histéricas que
arrojen informacion sobre la llegada del catolicismo a Salama. Algunas
fuentes refieren que posiblemente la poblacion fue fundada entre 1549
a 1560, con esclavos libertos por Alonso Lopez de Cerrato; tradiciones
orales aseguran que los primeros pobladores fueron familias
tlaxcaltecas, hablantes de nahuatl, y que llegaron como aliados de los

conquistadores espafoles. (os¢ Guzman, 2018)

Durante el ultimo tercio del siglo XVI existen algunas relaciones
geograficas, elaboradas por funcionarios y religiosos que dan algunos
detalles sobre las poblaciones que integraban la region que fue
conocida con el nombre de Verapaz. Sin embargo, para el caso de
Salama, la informacion es casi nula, ya que gran parte de la atencion de
los escritores se centrd en las comunidades de Coban y Rabinal, que

eran las mas grandes. (José Guzman, 2018)
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Con toda probabilidad el desarrollo del catolicismo en Salama se fue
desarrollando de forma paralela al del resto de pueblos de Verapaz, por
lo que debe entenderse que muchas de las instrucciones giradas en
torno a la practica del cristianismo en la region, se tuvieron que haber
aplicado en Salama, las cuales iban encaminadas basicamente a
destruir todo vestigio de la antigua cosmovision delos pueblos indigenas

de Verapaz. (José Guzman, 2018)

1.1.7 Competitividad

En cuanto a la competitividad de la Coordinacién Técnica
Administrativa, Nivel medio, Distrito 15-00-00, del municipio de Salama,
departamento de Baja Verapaz, no existe institucién que pueda cumplir
con las funciones de dicha Coordinacién, puesto que es una
dependencia del Estado, perteneciente al Ministerio de Educacion.

(Investigacion Propia, 2018)

Es conveniente mencionar que esta institucion es Unica en cuanto a
trdmites, gestiones, proporcion y recepcion de documentos, procesos
técnicos, administrativos y pedagdgicos relacionados puramente a la

educacion del Nivel Medio del municipio de Salama. (investigacion Propia, 2018)

1.2 Institucional
1.2.1 Identidad institucional

Nombre de la Institucion: Coordinaciéon Técnica Administrativa del
Nivel Medio, Distrito 15-00-00

Direccion: 1ra. Avenida 1-04 zona 3, Barrio Agua Caliente, Salama,
Baja Verapaz.

Visién

Garantizar y promover una educacion con calidad; coordinando

actividades Técnicas y Administrativas en forma eficaz y eficiente en los



centros educativos del nivel medio del municipio con el in de formar
integralmente a los alumnos y mejorar su condicion de vida en el ambito

social, cultural Yy econdmico. (Ministerio de Educacién, Coordinacién Técnica Administrativa,
2018)

Mision

Somos una Coordinacién Técnica Administrativa organizada eficaz y
eficientemente con capacidad para realizar actividades y contribuir con
el desarrollo de la comunidad educativa, con competencia en el
rendimiento escolar y desempefio en los procesos Didacticos-
Pedagdgicos y de gestion administrativa e institucional de los
establecimientos oficiales y privados del municipio. (Ministerio de Educacion,
Coordinacion Técnica Administrativa, 2018)

Objetivos

Generales

e Promover la eficacia y funcionalidad de los bienes y servicios que
ofrece el Ministerio de Educacion.

e Proporcionar una accién supervisora integrada y coadyuvante del
proceso docente y congruente con la dignificacién del educador.

e Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la

comunidad educativa.

Especificos

e Desarrollar en los maestros la comprensién acerca de la finalidad,
caracteristicas y funciones de los distintos niveles educativos y su
relacion.

e Estimular en los maestros el interés por profundizar y actualizar sus
conocimientos sobre educacion.

e Contribuir a estrechar relaciones entre el maestro y la comunidad

para promover el desarrollo de la misma.
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Orientar a los maestros en la solucion de problemas que surjan en
los educandos, y prestar su colaboracion en forma directa cuando
sea solicitada.

Coordinar el trabajo de los maestros para que haya armonia en la
labor docente a efecto de alcanzar los mismos objetivos generales.
Estimular a los maestros cuya labor docente sea satisfactoria,
proporcionandoles oportunidades de mejoramiento profesional.
Asistir a los maestros que presenten requerimientos, especialmente
a los recién incorporados al ejercicio de la profesion.

Colaborar en la solucién de los problemas docentes de los maestros,
en el desarrollo de los programas escolares, y la correcta
interpretacion y aplicacion de los principios y técnicas didacticas
modernas y de evaluacion de rendimiento escolar y de trabajo
docente.

Estimular en el maestro el deseo de superacion profesional.
Investigar las causas de los problemas que afectan la educacion y
proponer soluciones.

Propiciar buenas relaciones sociales entre los miembros del
personal, alumnos y comunidad.

Divulgar la labor desarrollada por la escuela para lograr la
comprensién, simpatia y ayuda de la comunidad.

Orientar en las técnicas de Supervision, organizaciéon vy
Administracion escolar a los directores de las escuelas de los

diversos niveles educativos.

Principios

Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del
Estado.

El respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento
efectivo de los Derechos Humanos.

Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.
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Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser
humano a través de un proceso permanente, gradual y progresivo.
En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una
sociedad justa y democratica.

Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y
pluricultural en funcién de las comunidades que la conforman.

Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo

Yy transformador. (Investigacion Propia, 2018)

Valores

Honradez: la calidad humana, el trato justo hacia los usuarios y la
mejor disposicion para la solucion de problemas, es uno de los
valores mas importantes de esta institucion.

Responsabilidad: cumplimiento a tiempo respecto a las actividades
qgue corresponden y desenvolvimiento de funciones que le competen
tanto al coordinador técnico administrativo, como a los docentes,
directores, personal administrativo y de servicio.

Respeto: consideracion y tolerancia para servir a las personas que
acuden a las instalaciones de la oficina administrativa.

Equidad: el trato y atencidén es para todos de manera que se toman
en cuenta las condiciones, funciones y/o capacidades de cada

persona. (investigacion Propia, 2018)
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Organigrama
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Agencias locales y nacionales

(Investigacion Propia, 2018)

Entre las dependencias que apoyan a los establecimientos del distrito
se encuentran: GIZ mediante programas ambientales, FUNDEMABYV a
través de charlas dirigidas a alumnos, Plan Internacional, todas las
direcciones del Ministerio de Educacién, relaciones con la PGN, juzgado

de Paz Yy Salud Publica del municipio de Salama. (Elias Santiago Garcia Reyes,
2017)

Asociaciones locales
Entre las asociaciones locales estan: junta de padres de familia, junta

de docentes, comité deportivo, asociacion de estudiantes entre otros.
(Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)
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1.2.2 Desarrollo Historico

En 1991 se hace un estudio para considerar las reinstalaciones de la
Supervision Educativa y en 1992 se crearon los puestos de
Supervisores Educativos y con la emision de los nombramientos se
pone en marcha el Sistema Nacional de Supervision Educativa, el cual

esta vigente.

En 1998 por convenir el proceso educativo, el Ministerio de Educacion
suprime los puestos de Supervisores Educativos, a través del sistema
del Retiro Voluntario. Es por ello que en el mes de enero de 1999
amparado en el Ministerio de Educacion en la ley de Educacion
Nacional todavia existen laborando algunos Supervisores, razén por la
cual hoy en dia existen “Supervisores Educativos” y Coordinadores
Administrativos el fundamento legal la actual ley de Educacién
Legislativo nimero 12-91 define la Supervisiéon Educativa en el Titulo de
VIl capitulo Unico, articulos 72, 73, 74. Aqui define la definicion,

finalidades y objetivos de las Supervisiones Educativas.

En 1992 el Sistema Educativo Nacional era controlado por la Direccion
Departamental de Educacion Escolar, cuya funcién era velar para que la
administracion educativa cumpliera con los objetivos trazados por parte
del director general de educaciéon escolar, y el Coordinador Educativo
segun el libro de actas para el distrito 92-24 de Salam@, Baja Verapaz,
siendo el director de la Regién Il Norte, Profesor de Ensefianza Media
Julio Salvador Martinez Molina el cargo de director Técnico de
Educacion Departamental lo ocupo del Licenciado Marco Enio Alonso
Elias, el profesor Fausto Esquivel encargado del sector 92-22 y la

profesora Ana Victoria Xitumul encargada del sector 92-27.
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Todas estas personas se reunian en la cabecera Departamental para
analizar y tomar decisiones sobre la problematica que surgian en los
distintos sectores educativos. En el afio 1996 ocup0 el cargo de Director
Técnico de Educacion Departamental Humberto Rivera en el afio de
1997 fueron creadas las Direcciones Departamentales de Educacion
teniendo como funcion de velar para que los objetivos trazados a nivel

nacional fueran alcanzados.

En el afio 1999 tomd posesion como director Departamental el Lic.
Orlando Vielman Reyes es de hacer notar que el afio 1998 ya estaba
creada la Supervision de Educacion Media habiendo tomado posesion
el profesor Edin Horacio Herrera Dubon cubriendo todos los

establecimientos publicos y privados de la cabecera Departamental.

En 1,999 con el apoyo de la Direccion Departamental de Educacion se
crearon las Coordinaciones Técnicas Administrativas quedando como
distrito escolar 15-00-00 en el Nivel Medio a cargo del Licenciado
Edilzar Yovany Juarez Rojas. En el afio 2,000 fue nombrado el profesor
de Educacion Media Ricardo Obdulio Juarez Arellano y desde el afio
2,009 hasta la fecha el Lic. Elias Santiago Garcia Reyes.

Es preciso mencionar que durante el afio 1999 la Supervision Educativa
del municipio de Salama se dividi6 en 4 distritos y las coordinaciones
técnicas administrativas han estado ubicada en distintos puntos, la
primera ubicacion fue en donde actualmente se encuentran las
instalaciones de la Policia Municipal de Transito PMT, posteriormente
en oficinas de la Gobernaciébn Departamental y actualmente se
encuentra situada en las instalaciones de la Bodega de la
Municipalidad.

Es a través de la historia como se reconoce los hechos

transcendentales que marcan la pauta en el progreso técnico y
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1.2.3

administrativo que ha desarrollado la Coordinacibn Técnica

Administrativa.

Coordinacion Técnica Administrativa: es un nuevo modelo de
Administracion Educativa, basadas en las politicas educativas del
Ministerio de Educacién, en los acuerdos de Paz y en la Reforma
Educativa, estableciendo en esta nueva estructura la unificacion de las
funciones Técnicas y Administrativas. Este nuevo modelo constituye el
enlace entre la comunidad educativa y la Direccion Departamental de
Educacion. Su fundamentacion legal se encuentra en la Ley de
Educacién en la cual indica que la supervision Educativa es una
Funcidén Técnica Administrativa que realiza acciones de asesoria, de
orientacién, seguimiento, coordinacién y evaluacién del proceso

ensefanza-aprendizaje en el Sistema Educativa Nacional. (nvestigacion
Propia, 2018)

Los Usuarios
Procedencia

A la Coordinacion del Nivel Medio, asisten usuarios de diferentes partes
del pais a realizar tramites, por diferentes motivos, como traslados,
permutas, entre otros procesos, los cuales necesitan en ciertas

ocasiones, la firma del CTA y sello de la institucion para tener validez.
(Epesista, 2018)

Asimismo, acuden profesores, ex alumnos, directores, personal
administrativo y de servicio, tanto del sector publico como privado, que
pertenecen al Distrito 15-00-00 y proceden de: barrios, aldeas y

caserios del municipio. (Epesista, 2018)
Tipos de Usuarios

Acuden padres de familia, docentes y alumnos del area urbana y rural,
sector publico y privado, esto dependera de la necesidad o situacion

presentada. La Coordinacién Técnica Administrativa, también brinda
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servicio a representantes de instituciones no gubernamentales entre
ellas Plan Internacional y entidades bancarias, como también a
organizaciones gubernamentales entre ellas la municipalidad, MAGA,
Ministerio de ambiente, EDECRIBV y gobernacion departamental.

Estadisticas Anuales

Establecimientos 2018

Ciclo Bésico

Sector Total
Oficial 22
Privado 20
Por Cooperativa 03
Total de establecimientos Ciclo Basico 45

Ciclo Diversificado

Sector Total
Oficial 07
Privado 20
Total de establecimientos Ciclo 27

Diversificado

Situaciéon socioecondémica de los usuarios

Desde el punto de vista econdmico se percibe que no todos los
estudiantes cuentan con una tasa alta de ingresos debido a que el
municipio de Salama se caracteriza por producir una gran variedad de
rubros agricolas y ganaderos, en los Ultimos afios ha variado la
produccion agricola lo que conlleva a que los padres de familia tengan
pérdidas y por lo tanto afecte directamente la situacion socioeconomica

de los estudiantes. (Epesista, 2018)



Movilidad de los Usuarios

Se puede acceder en automovil, motocicleta, a pie, servicio de bus o de
taxi. La primera via de acceso a la Coordinacion Técnica administrativa
Distrito 15-00-00 inicia como punto de partida en el parque central de
Salama a 1 kilbmetro con 100 metros, pasando por la plazuela hasta
llegar al Hospital Nacional y a veinticinco metros a lado derecho se
encuentra la bodega municipal siendo la ubicacion de la Coordinacion

Técnica Administrativa. (Epesista, 2018)

También se tiene acceso desde el lado opuesto, donde conduce la
carretera que viene de San Miguel Chicaj hacia Salama, llegando al
Hospital Nacional, se aproxima a unos veinticinco metros a lado
izquierdo la bodega municipal. Otra via de acceso es el parque central
de Salam4, pasando detras de las instalaciones de la Villa Deportiva, la
cual dirige al camino hacia el cementerio municipal en direccion al
Hospital Nacional. La bodega municipal, se ubica entre el mercado y

Hospital Municipal. (epesista, 2018)

1.2.4 Infraestructura

La Coordinacion Técnica Administrativa abarca un area de 26mz2 y por
lo tanto no cuenta con area libres ni area verde porgque el espacio es
ocupado por maquinaria pesada, propiedad de la municipalidad de

Salama.

Las instalaciones de la coordinacidn se encuentran en condiciones poco
favorables, tanto para el Coordinador Técnico Administrativo como para
los usuarios. Asimismo, los materiales de construccion son: block vy
paredes repelladas, cuenta con buena iluminacion y escasa ventilacion.
En las oficinas, los vidrios se encuentran en buen estado, el techo es de

canaleta de asbesto y con cielo falso. (Epesista, 2018)
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Local para reuniones de trabajo

Se cuenta con un salén para reuniones de uso para todos los Distritos
gue lo necesiten, pero en la actualidad esta funcionando el programa de
DEFOSE que recibe la papeleria de liquidaciones de los diferentes
programas como Alimentacion Escolar, Utiles Escolares (Programa de

Gratuidad) y Valija Didactica de las diferentes Escuelas de los Distritos.

(Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

Area de atencion al publico

Cada distrito cuenta con su propia oficina y es ahi en donde se brinda la
atencion al publico, aunque cada oficina no esta capacitada para
atender la demanda de personas que desean los servicios de esta
institucion.

Locales disponibles

La unidad de practica estd ubicada en un edificio municipal y por lo
tanto solo cuenta con una oficina asignada al Distrito escolar 15-00-00.
Sin embargo hay un pasillo especifico en el cual se les brinda un buen

servicio a los usuarios. (epesista, 2018)

Servicios Basicos

e Acceso a internet

e Agua

e Drenaje

e Energia eléctrica

e Teléfono

e Fax

e Bafos para el personal que labora en la CTA

e 1pila
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Mobiliario y equipo

El tipo de equipamiento que sirve a la institucion para su funcionamiento

es.

e 1 motocicleta para uso del C.T.A.

e1 Computadora

¢ 3 archivos de metal con cuatro gavetas cada uno
elmpresora

e Escritorio de madera

¢ Cinco sillas plasticas para visitantes

e Tres sillas de madera

¢ 1 silla giratoria

el mesa

¢ 1 escritorio de metal

el eitz y folders

1.2.5 Proyeccién social

Los programas que trabajan en la institucion y que no estan
contemplados en el pensum de estudios son: leamos juntos y
programas de valores; estos programas se trabajan en todos los
establecimientos del Distrito con el apoyo del Coordinador Técnico

Administrativo.

Los establecimientos participan en actividades planificadas por otras

entidades, como:

e Banco de Guatemala, programa una jornada en la cual rednen a
estudiantes para capacitarlos sobre el tema: situacidbn econdémica
financiera

e SAT, realiza una jornada con el tema: cultura de tributacion.
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Municipalidad de Salamd, solicita apoyo y coordinan con los
establecimientos educativos especialmente del area urbana para la
realizacion de actividades culturales, actos de condecoracion,
caminatas civicas, actividades deportivas y de limpieza en el medio
ambiente natural. Asimismo los establecimientos también tienen
actividades como: celebracion de aniversario, jornadas de recreacion

Yy excursiones entre otros.

En los establecimientos del Distrito 15-00-00 si se realizan actividades
sin haberlas planificado, pero se llevan a cabo, siempre con fines

educativos, entre ellas estan:

Giras educativas que son mas notadas en el sector privado.

La escuela de educacion fisica que todos los afios participan en
actividades civicas, como lo es ir a otro lugar por la antorcha, solo
este establecimiento tiene autorizado realizar dicha actividad después
del 30 de junio.

Actividades de aniversario vinculadas con las competencias y areas

marcadas dentro del curriculum.

Actividades sociales

La Coordinacion Técnica Administrativa, cuando hay requerimientos
apoya actividades sociales y las avala. Por ejemplo autoriza para que
puedan realizar la recaudacion de recursos econdémicos en los

establecimientos educativos a beneficio de la TELETON. (nvestigacién Propia,
2018)

Actividades culturales
Se realizan actividades culturales a nivel de establecimientos
educativos, como: actividades civicas, de aniversario, conmemoracion

de fechas importantes a nivel nacional e internacional. (nvestigacion Propia,
2018)
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Actividades académicas
Solo cuando son requerimientos a través de la municipalidad entre
ellas: actividades ambientales, como: siembra de arbolitos y recoleccién

de basura, talleres, charlas y capacitaciones. (nvestigacion Propia, 2018)

Actividades ambientales
Son escasas. En cuanto a educacion ambiental los estudiantes realizan
huertos ornamentales y de hortalizas, con el apoyo del MAGA o de

guias que los docentes aplican, regularmente en el area rural. (nvestigacion
Propia, 2018)

1.2.6 Finanzas
Presupuesto del Estado

El encargado de asignar el presupuesto para pago de personal docente
por contrato y presupuestado es el Ministerio de Educacion a través del
Ministerio de Finanzas ya que ellos son los en cargados de realizar el
pago mensual al personal docente y administrativo de la Coordinacion
Técnica Administrativa. La asignacion econdmica proporcionada por el
Ministerio de Educacion de acuerdo a las necesidades del
Departamento estdn plasmadas en el Plan Operativo Anual que
presenta la Direccion Departamental de Educacion, alcanza un
aproximado anual de Q323 millones, distribuidos en los proyectos y

programas, ademas de aportes que brindan diferentes ONG’s. (Elias

Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

Iniciativa privada

La institucion si recibe apoyo, aunque en menor cantidad por parte de la
iniciativa privada y por organizaciones no gubernamentales con
respecto a materiales de oficina y material educativo para los

estudiantes del Distrito Escolar. (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito
15-00-00, 2018)
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Venta de productos y servicios
Por la naturaleza de la Coordinacidon Técnica Administrativa no existe

venta de productos y Servicios. (Epesista, 2018)

Rentas
Debido a que la Coordinaciéon Técnica Administrativa no cuenta con
edificio propio sino que solo esta en las instalaciones de la bodega

municipal, no cuenta con ningun tipo de rentas. (Elias Santiago Garcia Reyes,
C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

Donaciones

La institucién si recibe donaciones de materiales de oficina por parte de

algunos docentes que laboran en el distrito.

Materiales y suministros
Los materiales y suministros los desembolsa el Ministerio de Educacion,

a través del Fondo de Gratuidad de la Educacion.

Reparaciones y construcciones

Las reparaciones y construcciones las realiza el Ministerio de Educacion
a través de una cantidad responsable de un 70% dependiendo del tipo
de Establecimiento Educativo, esto depende de la cantidad de alumnos
gue tenga dicho establecimiento. Asimismo se le otorga la cantidad de
recursos financieros. Al afio estan estipulados de uno a dos servicios de
reparacién en algunos establecimientos que cuentan con laboratorios
de computacién, por ejemplo: Instituto Nacional de Educacion Basica,

Escuela Normal Rural No. 4 y Escuela Normal de Educacién Fisica.

(Investigacion Propia, 2018)

Mantenimiento
El Ministerio de Educacion es el responsable de otorgar los fondos para
el mantenimiento de los establecimientos educativos por medio del

Programa de Gratuidad de la Educacion.
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Disponibilidad de fondos

La Coordinacion Técnica Administrativa tiene disponibilidad de Fondos
de Gratuidad de Educacién; para el pago de telefonia, suministros de
oficina, reparacién de vehiculos y combustible, al afio. Segun el
Coordinador Técnico Administrativo el aproximado del rubro asignado
es de Q 6,000.00. (Investigacion Propia, 2018)

Auditoria interna y externa

En la institucidn si existe auditoria externa la cual esta a cargo de la
Unidad de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de
Educacion encargado de: revision de expedientes de docentes,
permanencia del personal docente, asistencia del personal docente,
verificacion de inventario, funcionamiento del Curriculo, funcionamiento
de las comisiones del establecimiento, seguimiento a los programas
entre ellos: programa de valores, leamos juntos y plan de riesgo entre
otros, esta auditoria la realizan una vez al afio, Direccion General de
Monitoreo y Verificacion de la Calidad —DIGEMOCA- encargado de
verificar la calidad en el proceso educativo de manera sistematica y
permanente y Contraloria General de Cuentas. Auditoria interna la cual
esta a cargo del Coordinador Técnico Administrativo encargado de
realizar el proceso de supervisién docente y resolucién de conflictos en

los establecimientos a su cargo. (investigacion Propia, 2018)

Libros contables

En la Coordinacién Técnica Administrativa solo se extienden informes,
solo la Escuela Normal Rural No. 4 y el Instituto Nacional de Educacion
Béasica Experimental, tienen a su cargo llevar libros contables como:
actas, inscripcion, conocimientos, caja chica y libros de movimiento de
almacén por lo cual todo tramite lo realizan directamente en la

administracion de la Direccion Departamental del municipio. (nvestigacion
Propia, 2018)
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Salarios

El Ministerio de Educacion es el encargado de cubrir los salarios del
Coordinador Técnico Administrativo con un aproximado de (Q.
6,400.00), de técnicos auxiliares | que pertenecen al reglon
presupuestario 021 (Q. 3,460.00) y de Técnicos auxiliares Il del renglon

022 (Q 3,649.20). (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

1.2.7 Politica Laboral

La Coordinacién Técnica Administrativa, para contratacion de personal,
actla de acuerdo a lineamientos establecidos por la Direccion de
Recursos Humanos del Ministerio de Educacion. Segun el Coordinador

Técnico administrativo no es muy frecuente que realicen convocatorias.

Cuando se realiza una convocatoria se informa al Coordinador Técnico
Administrativo por medio de un oficio enviado por el Director
Departamental de Educacion, dicha convocatoria debe ser publicada a
nivel de municipio en lugares publicos incluyendo la Direccion
Departamental y en la unidad de reclutamiento y seleccién de personal
incluyendo lo siguiente: perfiles de los puestos, tabla de registro y
control de expedientes postulantes para puestos, formato de solicitud
del puesto, formato adicional para personal que laboran o han laborado

en el Estado y solicitud de empleo. (Eiias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio,
Distrito 15-00-00, 2018)

Las convocatorias en el sector privado se realizan en los meses de
octubre y noviembre de cada afio ya que constantemente estan
cambiando de personal. El director del establecimiento revisa que el
perfil del docente este completo y que cumpla con los requerimientos, el
perfil depende de coémo lo establezca el director, por ejemplo deben
contratar personal calificado y especializado en areas especificas.

Luego el Coordinador debe revalidar los establecimientos y tiene que
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observar que el personal cumpla con el perfil establecido. (lias santiago

Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

No existe induccién a docentes de primer ingreso debido a la falta de
recursos economicos, pero el Coordinador Técnico Administrativo del
distrito informa al director que llega un nuevo docente y los apoya
mediante la colaboracion de otros docentes que tienen conocimientos
amplios acerca de planificacion y los instruye brindandole las

herramientas necesarias. (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00,
2018)

1.2.8 Administracion

Planeamiento de Educacion

La Direcciéon Departamental de Educacion, genera el Plan Operativo
Anual a los diferentes componentes, en ellos se incluyen el de
supervision el cual es la planificacién institucional, haciendo énfasis en

gue no existe un formato sistematizado. (nvestigacion Propia, 2018)

Los docentes de los establecimientos oficiales, privados y por
cooperativa generan su propio tipo de planificacién anual, bimestral y
semanal, entre los elementos que incluyen algunos planes tenemos:
parte informativa, competencia, indicadores de logro, contenidos,

actividades de ensefianza, actividades de evaluacion y recursos.

(Investigacion Propia, 2018)

En los establecimientos de Telesecundaria realizan planificacion anual
la cual incluye: actividades a realizar durante el ciclo escolar,
cronograma Yy observaciones. Los docentes realizan planificacion
semanal, elementos que incluye: parte informativa, competencia,
sesiones, tipo de sesion, titulo, intencién didactica, evaluacién, valores,

destrezas y habilidades. (investigacion Propia, 2018)

Tipos de planes
En la Coordinacion Técnica Administrativa del Nivel Medio, Distrito 15-

00-00, se realizan planes a corto plazo basados en las politicas



educativas por medio de una programacién semanal correspondiente a
cada mes, la cual va acompafada del informe mensual de las acciones
realizadas que incluye los resultados del acompafiamiento, monitoreo y
supervision realizada. Dicha programacion debe ser entregada cada
mes al Director Departamental de Educacion. También cuentan con
planificacion a largo plazo, donde todas las actuaciones estan

contenidas en un Plan Operativo Anual.

Elementos de los planes

Los elementos de los planes estdn de acuerdo a los lineamientos
establecidos por SEGEPLAN pero no existe un formato sistematizado.
Algunos de los elementos del POA son: objetivos, estrategias
generales, contenido, presupuesto, cronograma, programacién y
modalidades de ejecucién. Los elementos que comprenden los planes
semanales del Coordinador Técnico Administrativo son: parte

informativa, fecha, actividades, metas, lugar y observaciones. (Elias

Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

Formas de implementar los planes a nivel del centro
La forma de implementar el Plan Operativo Anual es mediante la

ejecucion cuatrimestral y bimestral.

La forma de implementar el plan de programacion semanal es
mediante la planificacion diaria de actividades que realiza el

Coordinador a nivel de institucién y establecimientos educativos. (Elias

Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

Base y fundamentos de los planes
Los planes del Coordinador son en base al Plan Operativo Anual,
agendas semanales y programacion semanal de Coordinadores

Técnicos Administrativos.

De acuerdo con el fundamento pedagodgico, la educacion es un
proceso social transformador y funcional que contribuye al desarrollo

integral de la persona, la hace competente y le permite transformar su
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realidad para mejorar su calidad de vida. Dentro de dicho proceso, las
y los estudiantes ocupan un lugar central, se desarrollan valores, se
refuerzan comportamientos, se modifican actitudes y se potencian
habilidades y destrezas que permiten a las y los estudiantes identificar

y resolver problemas.

El papel de la y el docente es el de mediar, facilitar, orientar,
comunicar y administrar los procesos educativos. Para ello, reproduce
situaciones sociales dentro del aula y mantiene a las y los estudiantes
en constante contacto con su contexto sociocultural. Es decir, se
convierte en un vinculo estrecho entre escuela y comunidad, entre
docentes y padres de familia, asi como entre la educacion formaly no

formal. (Investigacion Propia, 2018)

Planes de contingencia
A nivel de Coordinacién no tienen un plan de contingencia, pero a nivel
de establecimientos si cuentan con un plan. El &rea de cobertura es a
nivel del distrito 15-00-00.

Planes de implementaciéon de acciones ambientales

No se cuenta con planes de implementacion de acciones ambientales,
solo las que se trabajan dentro del Curriculum. En Telesecundarias si
se trabajan algunas areas aunque no exista un contrato o convenio

para implementar dichas acciones. (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio,
Distrito 15-00-00, 2018)

Evaluacioén

Criterios utilizados para evaluar en general
No existe sistematizacion en los criterios para evaluar, solo se
encuentra el reglamento de evaluacion que a criterio del Coordinador

es bastante ambiguo. (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00,
2018)
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Tipos de Evaluacion

De los aprendizajes

Los tipos de evaluacion de los aprendizajes son académicos debido a
gue los directores se basan en el reglamento de evaluacién y en el
manual de herramientas, por lo tanto cada docente utiliza su propia
herramienta de evaluacion. En cuanto a la evaluacion de personal
docente 011 solo se puede realizar por medio de la hoja de servicio en
la cual estan incluidos los datos del docente evaluado, datos del cargo,
Licencias y permisos durante el periodo evaluado, tiempo de servicio

en el ciclo, superacion, méritos especiales y servicios extra cargo. (Elias

Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

De las actividades docentes

Las actividades de docentes se evallan a través de reuniones de
trabajo para conocer la labor docente, cuando el caso lo amerita en
algunos establecimientos es necesario verificar en que puede estar
fallando; por ejemplo, en contenido o evaluacién, entonces se utiliza la
técnica de Positivo Negativo e Interesante para poder mejorar. Asi
también, dependiendo del programa se utiliza una evaluacion de
desempefio solo para docentes de renglon presupuestario 021 y 022.
Asimismo también realizan circulos de calidad y los evalia el
Coordinador Técnico Administrativo y en algunas ocasiones Recursos
Humanos de la Direccion Departamental de Educacion de Baja

Verapaz. (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

De las actividades de proyecciéon
Las actividades de proyeccién en su mayoria son coordinadas por los
establecimientos educativos y casi hunca se evallan solo se realiza una

presentacién del informe. (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00,

2018)
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Caracteristicas de los criterios de evaluacion

No existen caracteristicas de los criterios de evaluacion, Unicamente
que tenga el titulo de docente. La evaluacion del desempefio y
rendimiento laboral tienen efecto correctivo y motivacional, segun sea el
caso, los resultados deben tomarse en cuenta para las correcciones

pertinentes. (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

Controles de calidad
Los controles de calidad se dan a través de informes finales mediante la
Memoria de Labores y se evalla en base a competencias pero no hay

herramientas.

No existe la hoja de calificaciéon docente de nivel medio solo hay de
nivel primario, por lo tanto solo se puede medir la calidad por medio de
los siguientes instrumentos: hoja de servicio, es el Director el encargado
de evaluar al docente y reuniones de trabajo. El Ministerio de Educacion
realiza evaluaciones a través de la Direccion General de Educacién por
medio de monitoreo en el aula verificando los métodos de apoyo y
materiales para la efectividad que se realiza de acuerdo a

requerimiento. (investigacion Propia, 2018)

Instrumentos para evaluar

No se cuenta con formato, todo es en base a requerimiento del
MINEDUC el cual segun la ley de Servicio Civil y su Reglamento
establece que dicho ministerio debe disefiar el Manual de Evaluacién
del Desempefio y los instructivos de aplicacion de acuerdo a sus
caracteristicas especificas, en base al Reglamento General de

Evaluacion del Desempefo. (investigacion Propia, 2018)
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Procedimientos administrativos mas usados en la institucion
Velar que los establecimientos cuenten con personas, recursos
basicos, materiales entre otros.

Verificacion de todos los procesos de inventario planificacion,

programas y proyectos. (Elias Santiago Garcia Reyes, C.T.A. Nivel Medio, Distrito 15-00-00,
2018)

Los documentos mas utilizados en la Coordinacion Técnica
administrativa son:

Circulares

Dictamen

providencia

Oficios

Memorandums

Actas

Hojas de Evaluacién de desempefio docente
Actas

Certificaciones de actas

Listado de asistencia para reuniones
Cédulas de naotificacion

Estadisticas inicial y final de alumnos y docentes

Legislacién

Ley de Servicio Civil

Acuerdos emitidos por autoridad competente

Reglamentos elaborados por el Ministerio de Educacion

Manual de convivencia.

Reglamento interno de los diferentes centros educativos

Manual de convivencia (2009-2010), el cual lo deben conocer tanto
director, estudiantes y docentes para poder aplicarlos.
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1.2.9 Ambiente Institucional

A nivel de proyeccion a cargo del Distrito escolar 15-00-00 donde se
tiene influencia se puede determinar que las condiciones ambientales
de los establecimientos educativos son aceptables en cuanto a factores
de iluminacion, servicios basicos y ventilacion. En cuanto a educacion
ambiental, los docentes solo trabajan con los alumnos lo que esta

establecido en el CNB. (investigacion Propia, 2018)
Existencia de integracién del personal

En la Coordinacion Técnica Administrativa existe una estrecha
integracion relacionada con lo laboral en la cual demuestran un trabajo
en equipo en actividades y en la elaboracion de documentos de registro

administrativo que se llevan en esta Coordinacidn. (nvestigacion Propia, 2018)
Descripcion de larelaciéon entre los laborantes

Entre el Personal Administrativo de la Coordinacion Técnica
Administrativa existe un buen clima laboral demostrando armonia,

respeto, convivencia y amistad cotidianamente. (investigacion Propia, 2018)

Proyeccion

Los establecimientos del distrito 15-00-00 se dan a conocer en su
mayoria por medio de investigaciones que realizan los estudiantes en la
elaboracién de seminarios, actualmente en la Coordinacién existen
copias de seminarios de diferentes afnos, realizados por estudiantes de

establecimientos de sectores oficiales y privados. (investigacién Propia, 2018)

Extension
La cobertura que tiene la Coordinacion Técnica es a nivel del municipio

de Salama Baja Verapaz. (nvestigacion Propia, 2018)
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1.3 Listado de Carencias/deficiencias/ fallas encontradas

1. Insuficiente material didactico y de oficina asignado al distrito 15-00-00
Inexistencia de areas verdes en la institucion.

3. Desconocimiento de procesos e instrumentos en relacion a la administracion
educativa, por parte de los docentes.

4. Inexistencia de manual de procesos administrativos para la adecuada
formacion de los alumnos de Magisterio Infantil Bilingle Intercultural.

5. Deficiencia del Estado en otorgar fondos para reparaciones, construccion y
mantenimiento de los establecimientos publicos.

6. Inexistencia de formato para calificar al docente de nivel medio en el aula.

7. Ausencia de guia metodoldgica didactica en formacion de valores.

8. Ausencia de Manual de Funciones del Coordinador Técnico Administrativo a
la vista de los usuarios.

9. Ausencia de principios filoséficos en un lugar visible en la Coordinacion
Técnica Administrativa y en los establecimientos educativos del Distrito 15-
00-00.

10.Inexistencia de formato o instrumento para evaluar el desempefio de los
directores, apegado a las funciones pedagdgicas, técnicas y administrativas.

11.Escasa capacitacion al personal administrativo de los establecimientos del
Nivel Medio.

12.Inadecuada infraestructura para el desarrollo de las actividades del C.T.A.

1.4 Nexo/razdén/conexidn con la institucion/comunidad avalada

La Coordinacion Técnica Administrativa, del Distrito Escolar 15-00-00, Nivel
Medio, es Unica en su tipo respecto a los asuntos técnicos, pedagdogicos y
administrativos de los ciclos basico y diversificado, tanto publicos como

privados.
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En relacion y complemento a lo anterior, se afirma que el Instituto Normal
de Primaria Bilinglie Adscrito a Escuela Normal Rural No, 4 “Dr. Elizardo
Urizar Leal”’, depende respecto a diferentes procedimientos de la
Coordinacion Técnica Administrativa que en este caso es la institucion
avaladora para el seguimiento de intervencion del Ejercicio Profesional

Supervisado.

1.5 Institucién Avalada
1.5.1 Identidad Institucional
Nombre de la institucion: Instituto Normal de Primaria Bilinglte
Intercultural, Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar

Leal”.

Direccion: 13Av. 7-41 Z. 2 Barrio Hacienda La Virgen, Salama, Baja

Verapaz.

Visién
Ser una institucién educativa de calidad que forma ciudadanos con

principios y valores, competentes para afrontar los desafios de la

sociedad y alcanzar su desarrollo integral. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Misidn

Formar integralmente a futuros profesionales con principios morales,
éticos, respetando la equidad de género, diversidad étnica, linglistica y
cultural del departamento; fortaleciendo el desarrollo de habilidades y

destrezas con metodologia innovadora y calidad educativa. (NPBI ads. a ENR
No.4, 2017)
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Objetivos

Brindar educacion de calidad basada en los principios morales,
Culturales, fomentando el aprendizaje significativo que responda a
Necesidades especificas de la comunidad.

Fomentar en los estudiantes valores, principios morales para que sean
elementos activos de su Comunidad.

Trabajar permanentemente el proyecto curricular desde todas las areas.

Metas

Expresar ideas, pensamientos, emociones en su formacion
profesional.

Demostrar iniciativa y actitudes positivas en sus comunidades.
Desarrollar habilidades en los estudiantes para que sean utiles en la
sociedad.

Fomentar la lectura como habito fundamental en el desarrollo de los

estudiantes.
(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Principios que identifican a la institucion

Fayol, Henry (1987) “UNIDAD DE MANDO: La unidad de mando implica
gue para la ejecucién de un acto cualquiera, una persona debe recibir
ordenes de un unico jefe. Cada subordinado debe ser responsable ante

UN SUPETIOr. (Pag.26) (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Fayol, Henry (1987) “UNIDAD DE DIRECCION: Este principio establece
que un solo jefe debe ir para un solo plan y para un solo grupo de
actividades con un solo objetivo. En sintesis, no es recomendable que
una coordinacion de esfuerzos y enfoques sean dirigidas por mas de un

jefe ni que un jefe dirija muchas operaciones porque o puede equivocarse
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en una o puede haber conflicto de grupos de trabajo, la unidad de mando
no puede darse sin la unidad de direccion porque la unidad de direccién ni

una unidad de direccion sin una unidad de mando. (pag.26) (INPBI ads. a ENR No.4,
2017)

Harold Kootz (2004)“JERARQUIA: El organigrama y jerarquia de cargos
debe estar claramente definidos y expuestos la jerarquia no es mas que
poner en un orden todos los rangos de la empresa. Toda empresa debe
de manejar una clasificacibn de su personal tomando en cuenta las
destreza y habilidades que posee cada uno como también su nivel

académico para poder tomar un cargo”. (pag. 238) (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Winslow Taylor, Frederick (1987)“ORDEN: Cada empleado debe ocupar
el cargo mas adecuado para él. Todo material debe estar en el lugar
adecuado en el momento que corresponde. Todo debe estar debidamente
puesto en su lugar y en su sitio, este orden es tanto material como

humano. (pag. 49) (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Valores

Creencia en Dios

Cada docente realiza una oracién con el alumnado en el primer periodo
de clases, inculcando amor y respeto a un Ser superior y hacia sus
semejantes asi mismo en actividades religiosas para agradecer el ciclo
escolar o inicio de uno nuevo respetando la diversidad de creencias, asi

como la interculturalidad (ceremonia maya). (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)
Tolerancia

Se inculca en los alumnos a que practiquen el respeto en cuanto a las

actitudes y las manifestaciones de ideas de los demas, cultura e idiomas.
(Epesista, 2018)
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Unidad y la diversidad

En el establecimiento, de acuerdo a la legislacion escolar, pero mas por
conviccion, se permite y se respeta el uso del traje tipico y el idioma
materno, asi como las manifestaciones culturales y se fomenta el respeto
a las ideas de las y los alumnos que pertenecen a las etnias mayas. Eso
se traduce en que los estudiantes que pertenecen al grupo ladino no
discriminan a sus compaferos que pertenecen a las etnias mayas. Es
decir, promoviendo y desarrollando en alumnos y alumnas diversidad de

identidad como; personal, étnica y cultural, local y nacional. (NPBI ads. a ENR
No.4, 2017)

Justiciay Equidad de Género

Se les da participacion a hombre y mujeres en todas las actividades, se le
da la importancia a la mujer con derecho a ser protagonista en cualquier
actividad tomando como base que la mujer tiene las mismas
potencialidades intelectuales, humanas, morales y éticas que el hombre.
De hecho los estudiantes de mas alto rendimiento en el establecimiento

en su mayoria Son mujeres. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Democracia y Participacion ciudadana

En el establecimiento el alumnado estd consciente de sus deberes y
derechos, tomando en cuenta que los dos van unidos para una
convivencia armoniosa en la comunidad educativa. Las y los estudiantes

tienen voz y voto en las decisiones y actividades que les conciernen. (npsi

ads. a ENR No.4, 2017)

Responsabilidad

Se motiva y se da ejemplo a los estudiantes para que cumplan con sus
obligaciones en actividades civicas, religiosas, académicas, morales y
deportivas, haciendo conciencia en ellos de que el ser humano es por
naturaleza gregario y que no puede permanecer aislado pero que su
participacion en el conglomerado social debe estar sujeta a normas

establecidas. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)
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Autoestima

Se fomenta la autoestima en los estudiantes a través de charlas
motivacionales, lecturas reflexivas, dindmicas, tomando como ejemplo la
vida de personajes notables que han sido modelo a seguir y que han
dejado un legado para la humanidad, también se les estimula para que

participen en diferentes eventos. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Solidaridad

Los estudiantes participan en colectas voluntarias para apoyar en
diferentes necesidades a otros estudiantes o a instituciones que prestan
valiosos servicios a la comunidad, por ejemplo: fallecimiento de familiares
de estudiantes, enfermedades graves de estudiantes o sus familiares,

participacion en marchas pacificas o0 conmemorativas. (NPBI ads. a ENR No.4,
2017)

Orden y Disciplina

Se forman habitos de disciplina a las y los estudiantes, para que
mantengan actitudes aceptables de acuerdo a las normas sociales
establecidas para cada ambito, hogar, escuela, iglesia o reuniones
sociales de todo tipo. El reglamento interno contempla normas especificas
relacionadas con la vestimenta, vocabulario y las normas minimas de

urbanidad y buenas costumbres. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Respeto a la naturaleza y Desarrollo integral y sostenible

Desarrollar procesos educativos encaminados a fortalecer los valores de
respeto y convivencia con la naturaleza para lograr la preservacion y
conservacion de los recursos naturales desde la cosmovision de cada uno
de los pueblos, garantizando con ello el uso racional y la restauracion del

ambiente para lograr mejor calidad de vida a nivel individual y social. gneei

ads. a ENR No.4, 2017)

La educacién en valores busca fortalecer la calidad de vida como ser
individual y ser social a través de una convivencia armonica y de respeto

mutuo. Los valores que anteriormente se dieron a conocer como parte de
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la formacién integral de los estudiantes del Instituto Normal de Primaria
BilingUe Intercultural, adscrito a Escuela Normal rural No. 4 “Dr., Elizardo

Urizar leal, se pueden dividir en los siguientes grupos:

e Valores personales,

e Valores sociales y civicos,
e Valores éticos,

e Valores culturales,

e Valores ecolbgicos
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Organigrama

CRGANIGRAMA ESCUELA MORMAL
AURAL No. 4

[ DIRECTIVA CLAUSTRO

| ‘ PATROMATC DE
DE CATEDRATICOS D'EECJMH ]—----[ PADRES DE FAMILIA ]

‘ SUBCIRECTORA, ]

|

CRIENTACION

CONTADURIA

DEPT. ] [ SECRETARIA ] [ ALKILIATURA ]

[ OFICINISTA ]

AUXILIAR
CONTABILIDAD

[ GUARDIANIA ]

FERSOMAL
OPERATIVG

(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)
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Servicios que presta

e Ofrece la carrera de Magisterio de Primaria Bilingue Intercultural a
nivel de Diversificado que consta de tres afios; a la cual puede
optar todo aquel alumno que desee y cumpla con los requisitos
establecidos por la administracion.

e Reposicidn por extravio, robo o deterioro de cierres de Pensum,
certificaciones vy titulos en relacién a la carrera mencionada en el
parrafo anterior.

e Extension de cartas de recomendacion.

e Atencion a padres de familia en cuanto a solucion de dudas o

problemas.

1.5.2 Desarrollo histérico

Desde un tiempo atras, se hacia sentir la urgente necesidad de que en
Baja Verapaz existiera un Instituto de Educacion Media para atender la
demanda de los egresados de la Escuela Primaria de los ocho
municipios del departamento. Esto fue de mucha importancia para que
un grupo de honorables vecinos se organizara e iniciara las gestiones

pro-instituto pre-vocacional. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Gracias al esfuerzo conjunto de padres de familia y autoridades del
departamento (Supervisor y Gobernador Departamental) se hizo la
solicitud correspondiente, la que fue tomada en cuenta, dando lugar al
acuerdo numero 982, el 24 de septiembre de 1957. Dicho acuerdo
reconocia y daba validez de los estudios y trabajos docentes que

habian iniciado a principios de ese afio.  (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

El instituto de Educacion media (ciclo basico) inicia sus actividades a
partir del 1 de Febrero de 1957, para atender la demanda estudiantil de
muchos jévenes de los 8 municipios de Baja Verapaz, egresados de la
escuela primaria y de algunos municipios de otros departamentos

cercanos, ya que los que egresaban de la escuela primaria, si querian
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seguir estudiando, tenian que viajar a otros Departamentos. El instituto
basico se inici6 en la casa de la familia Gonzéalez Poza, cerca de la
iglesia Nazareno de Salaméa, con una cantidad de 42 alumnos y 10
docentes que trabajaron ad-honorem. En 1959 el Instituto paso a
ocupar la casa que en la actualidad ocupa Comercial J y J frente al

Gimnasio Municipal. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Para el afio de 1961, pasO a ocupar el edificio de la antigua Escuela
Practica, terreno donde se encuentra ubicado el Instituto INEBE en la
actualidad. El Instituto de Educacién Basica funcion6 8 afios como tal,
tiempo durante el cual las autoridades del departamento iniciaron las
gestiones para el funcionamiento de un centro de estudios

diversificados. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

En el mes de marzo se cre0d la Escuela Normal Rural No. 4 con el
acuerdo Ministerial 394 del 11 de marzo y el Instituto de Educacién
Bésica fue adscrito a la Escuela Normal Rural No. 4. Es importante
mencionar a Don Elizardo Urizar Leal quien fue uno de los personajes
gue influy6 para que se emitiera el acuerdo de autorizacion de la

Escuela Normal. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Para el afio de 1967, egreso la primera promocion de 11 nuevos
Maestros; casi la misma cantidad de alumnos se mantuvo en las
primeras 7 promociones, en las cuales el nimero no sobrepasaba de 20
alumnos. El Ministerio de Educacion en esos afios tuvo que
proporcionar becas de estudios a jovenes de otros departamentos para
gue vinieran a estudiar Magisterio a la Escuela Normal de Salama; ya a
partir de la promocion No. 8, en el afio 1974, el grupo de alumnos ya

sobrepasaba los 50 estudiantes. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

El terremoto del 4 de febrero de 1976, dafid considerablemente el
edificio de la Escuela, por lo que se tomé la decisibn de demolerlo,

pasando un periodo de 2 meses en que alumnos, padres de familia y
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Catedraticos construyeron con ayuda de instituciones, las galeras de
madera, malla y techo de lamina que albergaron la Escuela por un
espacio de 4 afos. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

A raiz de la apertura de los Institutos de Educacion Basica por el
sistema de cooperativas en todos los municipios del departamento en
los afios 1974, 1976, la Escuela Normal Rural No. 4, logra una mayor
afluencia de alumnos, llegando a tener a finales de la década de los 70,

promociones de casi 150 alumnos. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

En Septiembre de 1978, estudiantes, catedraticos y padres de familia,
hacen una caminata de Salama a la ciudad capital, recorriendo 150 Km.
para ir a protestar frente al Palacio Nacional, pidiendo que se construya
el nuevo edificio de la Escuela. Durante todo el proceso de la
organizacion de la caminata, alumnado, padres de familia y catedraticos
sufrieron una serie de atropellos morales, falsos ofrecimientos para que
ésta se disolviera, lo que no surti6 efecto porque todos continuaron
hasta el final de su objetivo, se tenia el apoyo de la poblacion en
general, quienes respaldaron la accion enviando liquidos y alimentos,
pues durante estos afios se tuvo el periodo de mayor represion de

nuestros pais.

Es importante indicar la unidbn que surge entre Maestros, Alumnos,
Padres de Familia y la poblacibn en general de Baja Verapaz para
lograr la construccion de un edificio educativo que reuniera las

condiciones fisicas y pedagdgicas de lo cual se carecia. (NpBi ads. a ENR
No.4, 2017)

En el afio de 1980, se dejan las galeras construidas después del
terremoto del 76 para ocupar las galeras de los talleres de la Escuela
Federal, para dar paso a la construccion del edificio que hoy ocupa el
INEBE, bajo el supuesto que dicho Edificio iba a ser destinado para
albergar a los estudiantes de la Escuela Normal, de suerte que la vision

futurista de las autoridades educativas y el incremento de la poblacién

53



estudiantil permitié visualizar que el edificio que se construia no seria

suficiente para albergar a todos los estudiantes de la Escuela Normal.
(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Cuatro afios después de la marcha se inicid la construccion del edificio
gue actualmente ocupa la Escuela, con la filosofia de convertirse en un
centro de estudios diversificados, y el edificio que se construia en los
terrenos de la antigua Escuela se convierten en el Instituto experimental

INEBE de Salama. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

En el mes de febrero de 1984, se traslada el alumnado al edificio que
hoy se tiene el privilegio de ocupar, para iniciar las actividades

académicas del ciclo escolar.

Las autoridades educativas de ese entonces, dieron instrucciones para
gue el referido edificio ampliara la cobertura educativa, creando otras

carreras de estudio, de acuerdo a las necesidades de la region. (neai ads.
a ENR No.4, 2017)

En 1985, se cred la carrera de Perito en Administracién Publica, pero
presupuestariamente no se crearon partidas para la asignacion de
Maestros, desde su creacion hasta 1997. La Escuela Normal resolvié
en un 100% la formacion académica de los estudiantes de dicha carrera
con Catedraticos presupuestados de la Escuela Normal, hasta ese afio

se crearon las partidas, las que fueron ocupadas a finales del 97. (npei

ads. a ENR No.4, 2017)

USIPE conjuntamente con el personal docente de la escuela, realizan
los estudios correspondientes para que la carrera de Magisterio se inicie
en primero basico, con un pensum de 12 semestres, pero
lamentablemente no fue aprobado, continuando con el pensum
tradicional, dicho estudio se encuentra en los archivos de la Escuela

Normal. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

54



Para 1996, influenciados por las expectativas de transformar la Escuela
en Instituto de Estudios Diversificados, y habiéndose realizado los
andlisis correspondientes, se inician las actividades docentes en la
carrera de Perito en Sistemas de Produccién Agropecuaria, con el aval
del Ministerio de Educacion con personal de la Escuela Normal y
apoyados con personal de instituciones del sector agricola que
funcionaban en el departamento, asi como personas colaboradoras y

deseosas para que la carrera funcionara. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Lamentablemente las actividades docentes se iniciaron sin estar
autorizada dicha carrera, la que finalmente no fue autorizada por no
cumplir con los requisitos que exigia la ENCA (Escuela Nacional de

Agronomia), que requeria una inversion millonaria.

Por todo lo anterior se suspende la labor académica de dicha carrera
en 1989. Egresaron como bachilleres en capacitacién agropecuaria, 62
alumnos en la primera promocion en 1988 y 23 en la segunda en 1989 y
los que estaban estudiando en 4to. y 5to. Grado de la carrera agricola
se vieron en la necesidad de hacer otro tipo de gestiones y emigrar a
otras carreras del nivel diversificado, truncdndose con ello el anhelo de
las autoridades del establecimiento, estudiantes y padres de familia de
ampliar la cobertura educativa con orientacién al desarrollo rural del

pais. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Por lo establecido en el Acuerdo de Identidad y Derecho de los Pueblos
Indigenas y el disefio de la Reforma Educativa, la Escuela Normal Rural
No. 4 realiza las gestiones correspondientes para que en el curso de
Lengua Indigena se imparte el Idioma Achi, que es el que corresponde
al departamento de Baja Verapaz, ya que en este establecimiento
desde su creacion en 1965, se venia dando en el curso mencionado el
Idioma Q’eqchi’, el cambio es autorizado por la direccion

departamental. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)
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En el afio 2000, inicia el acompafiamiento del Programa de Apoyo al
Sector Educativo en Guatemala, -PROASE-, y se inicia a impartir las
carreras de Magisterio de Educacion Primaria Bilingle Intercultural y

Preprimaria Bilingtie Intercultural. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

En el transcurso del afio 2003 se elabora la propuesta de
transformacion Curricular con la asesoria de PROASE, misma que se
presenta en octubre del 2003. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

En enero de 2004, inicia a funcionar la Escuela Normal Superior Dr.
Elizardo Urizar Leal, segun acuerdo Ministerial. Por lo que la

transformacion de las Escuelas Normales solo se queda en intentos.
(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

En el afio 2006, se elabora la propuesta de transformacion llamado
ahora Proyecto Educativo. Mismo que se presenta ante el Ministerio

de Educacion a finales de Octubre del 2006. (iNPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Es importante resaltar que hasta el 2017, los ciclos Basico, Bilingle y
Diversificado, funcionaban bajo una misma administracién (Director,
Subdirectora, secretarias, contador, orientadoras, personal docente y
operativo en general) lo cual, por directrices de la DIDEDUC de Baja

Verapaz, fue dividido con el personal correspondiente para cada nivel.

Por lo anterior expuesto, los niveles comparten el mismo analisis

institucional y los aspectos que implica.
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1.5.3 Los Usuarios

Personal docente y administrativo 2018

No. Nombre Cargo
1 Rodolfo Cojon Ismalej Director
2 Reyna Esperanza Garcia Palencia Oficinista
3 Lidia Magaly Guzman Prera Docente
4 Glendy Maribel Rodriguez Mayor Docente
5 Harol Aidany Morales Docente
6 Marian Yuliana Peldez Mayen Docente
7 Williams Noé Hernandez de los Santos Docente
8 José Pedro Pérez Fernandez Docente
9 Carmen Otilia Chan Docente
10 Wagner Heber Galiego Rodriguez Docente
11 Edgar Ubaldo Cojén Ismalej Docente
12 Brenda Marisol Rodriguez Lucas Docente
13 Ericka Rosaura Juarez Lopez Docente
14 Maria Alicia Cojon Rodriguez Docente
(Epesista, 2018)
Alumnos inscritos en el 2018

Grado Sub total
Cuarto Magisterio 38
Quinto Magisterio 69
Sexto Magisterio 50

Total 157

(Epesista, 2018)
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Procedencia
Regularmente, quienes optan por esta carrera, proceden de:

e Salama, B.V. (barrios, colonias, aldeas y caserios del municipio)
e San Miguel Chicaj, B.V. (cantones, aldeas y caserios del municipio).
e Purulhg, B.V.

Situacion socioecondtmica

La Escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, realizd6 una
encuesta a padres de familia de estudiantes procedentes de diversas
comunidades del municipio, en relacién al aspecto socioecondémico,

tomando en cuenta los siguientes indicadores:

e Integracion familiar

¢ profesion u oficio de los padres de familia

e ingreso econdémico familiar

e egresos econdémicos

e dieta alimenticia

e vivienda y servicios basicos

e Razones por las que los hijos e hijas estudian la carrera de

Magisterio.
(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)
Al respecto, se obtuvo la siguiente informacion:

El 75% de las familias estan integradas y el 25% desintegradas por
diversas razones.
Existe un promedio de cuatro hijos y dos hijas por familia
En total cada familia aproximadamente tiene 6 hijos.
Por cada familia, hay tres personas estudiando
la mayor parte de madres, ejercen la ocupacion de amas de casa, los

padres son agricultores y solo en algunos casos son profesionales.

58



En la mayoria de los casos es el padre el encargado de aportar el
ingreso econdémico al hogar, en pocos casos ambos y en otra

proporcién solo los hijos o madres.

El ingreso econdmico por familia es de aproximadamente Q 1,626.00.

El gasto econdmico por familia es de un aproximado Q 1864.70

Cada hijo o hija que estudia en este establecimiento genera un gasto
diario de:

Para refaccion: Q 6.00

Para pasaje: Q 10.00

Para fotocopias Q 5.00

Lo anterior son valores de un gasto diario por hijo o hija, que proviene

de comunidades lejanas del area urbana.

El 30% de los estudiantes encuestados, trabajan para sostener a su
familia y los gastos en el estudio, como por ejemplo: cortar y vender
lefia, venta de medicina, limpiar siembras, en la agricultura, venta de
papas fritas, entre otros.

En relacién a la dieta alimenticia, informan que consumen productos
variados, de bajo costo y los mas comunes, como: frijol, hierbas,
huevos, queso, tomate, café, arroz, fideos, pollo.

La mayoria de estudiantes, viven en casa propia de los padres.

El tipo de construccion de las viviendas por lo regular es de adobe y
block, un porcentaje minimo es de tabla u otro material.

Los servicios sanitarios un 50% es lavable y el 50% son letrinas.
Asimismo El 30% de las familias encuestadas, tienen habitacion
individual y el 70% es compartida.

Un 30% de las familias cuentan con los servicios basicos, como

energia eléctrica, teléfono, cable, television.
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Los padres de familia encuestados, en relacion a la razén por la que
su hijo o hija estudia la Carrera de Magisterio, coincidieron con las
siguientes respuestas:

Por superacion

Por el factor econdémico, que no permite estudiar una carrera diferente
Algunos porque tienen la vocacion para ser maestros

Porque es una carrera que ofrece muchas oportunidades de empleo

en cualquier institucion.
(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Lo anterior muestra la realidad de la situacion socioeconémica de los
estudiantes, se tom6 una muestra de padres de familia al azar y se
considera que esa es la realidad del resto de familias que tienen a sus

hijos o hijas estudiando en el este centro educativo. (nvestigacion Propia, 2018)

El nivel socioeconémico del alumnado, es bajo, dado que la mayoria
de los padres de familia no cuentan con un ingreso econémico formal,
situacion que muchas veces afecta en el rendimiento académico, dado
gue el 90% son procedentes de comunidades rurales y municipios
como: San Miguel Chicaj y Purulha (pocos casos de procedentes de
Rabinal o Cubulco), por lo tanto, este representa una debilidad del
contexto hacia la Escuela Normal, puesto que el alumnado presenta
limitaciones econdmicas para realizar con facilidad y eficiencia sus

actividades escolares. (investigacion Propia, 2018)

Movilidad de los Usuarios

Buses gue se ubican a un costado de la Municipalidad de Salama.
Taxis

Automoviles

Motocicletas
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¢ Bicicletas

e Se pueden tomar dos rutas alternas, una por Barrio San José que es
de terraceria y por Barrio Hacienda La Virgen. Aproximadamente son
10 minutos en motocicleta desde el centro de Salama. A pie se

calculan 30 minutos (dependiendo del recorrido elegido). (investigacion
Propia, 2018)

1.5.4 Infraestructura
Tipo de Instalaciones
Las instalaciones del establecimiento son de pared de block, repellado y
pintado anaranjado, techo de terraza, puertas de madera pintada de

color anaranjado, cuenta con ventanas de paletas.

Local para reuniones de trabajo
e Saldn de Usos Mdltiples
¢ Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Ensefianza (CRAEN)

e Aula Virtual

Area de atencion al publico
La escuela cuenta con ambientes a las necesidades de la atencion al

publico.

e Direcciéon

Area de Servicio
Para el personal
e Area de Educacion para el hogar
e Area de Artes Industriales
e Area de reproduccion de materiales
e Area de Musica
e Areas pedagogicas

e Areas de administracién
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e Salén de audiovisuales o sala de sesiones

e Parqueo vehicular
Areas de descanso y recreacion

e Jardines

e Canchas polideportivas

e Pequenios bosques (proyectos ejecutados por los alumnos)

e Campo de futbol

e Bancas en el area administrativa

e Bancas alrededor de los arboles que proveen sombra (proyectos
ejecutados por los alumnos).

Para el publico

e Servicios Sanitarios

o Cafeteria

e Servicio de libreria y fotocopiadora

e Parqueo vehicular

1.5.5 Proyeccion social

e El| alumnado colabora y participa en diferentes actividades de
beneficio al establecimiento y de proyeccién a la comunidad.

e El alumnado tiene los espacios respectivos para desempefarse en
los diferentes campos de formacién: concursos, proyeccion social y
comunitaria, académica, talentos, deportes.

Participacion y apoyo a instituciones como:

e Policia Nacional Civil

e Plan Internacional

e Gobernacién Departamental
e SAT

e Brigada de Artilleria
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Reservas Militares

Aldeas Infantiles S.0O.S.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Universidad Mariano Galvez

Municipalidad de Salama, San Jeronimo y San Miguel Chicaj
(Rodolfo Cojon Ismalej, 2018)

1.5.6 Finanzas
Materiales y suministros
Equipamiento: MINEDUC y autogestion, producto de actividades

recaudativas y proyectos del alumnado. (Rodolfo Cojon Ismalej, 2018)

Servicio telefénico, energia eléctrica, papeleria para evaluacion, otros

gastos contemplados en la normativa de comision de finanzas. (Rodolfo
Cojon Ismalej, 2018)

Servicios profesionales

La Escuela Normal Rural No. 4, desarrolla planes de trabajo,
actividades y estrategias de autogestién y de auto sostenibilidad, con
los cuales se cubren los costos de servicios profesionales cuando se
requieren, entre ellos: Técnico en computacidon para sistematizar datos,
facilitadores para realizar talleres de formacion docente, otros (segun

necesidades). (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)
Reparaciones y construcciones

Los costos de reparaciones de equipo, mobiliario, infraestructura,
servicios, egresan de la comision de finanzas segun sea el caso, o de

comisiones que realizan actividades de recaudacion.
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Otros ingresos

e Actualmente la comisién de finanzas y contaduria se encargan de
cubrir gastos urgentes del establecimiento, dichos pagos son
realizados por el ingreso de:

e Contribucién voluntaria por parte de padres de familia.

e Convenio entre el establecimiento y vendedoras de refaccion,
cafeteria del establecimiento y reproduccion de materiales (avalado
porla C.T.A)

e La Universidad Mariano Gélvez, anualmente da un aporte de Q.
60,000.00 los cuales contribuyen en cuanto a necesidades técnicas o
administrativas de la institucion.

e La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través del MINEDUC,
contribuye con una cuota establecida por el ministerio mencionado,
pues el programa FID se desarrolla en las instalaciones del

establecimiento.

1.5.7 Politica laboral
La politica laboral del Instituto, se encuentra apegada a la Ley de

Servicio Civil y la Ley de Educacién, tomando en cuenta lo siguiente:

Derechos, obligaciones y funciones de los Directores: esto con el fin
de garantizar la eficiencia de la persona que cuente con el perfil de
Director, sin obviar sus derechos y obligaciones dentro de la institucion
educativa, buscando que sea el ente para guiar de manera adecuada al

personal administrativo, docente y operativo.

Derechos, obligaciones y funciones del personal administrativo:
aunque es escaso el personal administrativo dentro del establecimiento,
es importante que se dé seguimiento a lo que la Ley demanda en cuanto

a derechos, prohibiciones y las funciones que realizan respecto a
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papelerias, correspondencia, entre otras actividades que el Director

delegue.

Derechos, obligaciones funciones del personal docente: el personal
docente cuenta con leyes y acuerdos que los amparan en su labor.
Actualmente, el establecimiento se limita a participar en reuniones o
actos organizados por la STEG, con ello dan cumplimento a los 180 dias
de clases efectivos. Asimismo, de manera constante se capacita al
personal docente, esto como resultado de la gestidén del director ante las
autoridades competentes, con el fin de beneficiar de manera directa a los

alumnos de magisterio bilingue.

Derechos, obligaciones funciones del personal operativo: a raiz de
la division organizacional de la Escuela Normal Rural No. 4, el INPBI se
vio afectado, pues no se cuenta con personal para la limpieza y
guardiania de las instalaciones que ocupan, compartiendo asi, el
personal con la escuela mencionada y el INEB adscrito a la misma

1.5.8 Administracién

La administraciébn es un ente educativo de vital importancia como
Escuela Normal significa poner en practica diversa estrategias y
acciones que tengan como propadsito fundamental, lograr educacién con
calidad, contextualizada y pertinente. Esto significa que la direccion del
establecimiento tiene a su cargo motivar al personal docente y en el
alumnado el entusiasmo por lograr que la educacion que se imparta
forme docentes con una vision de desarrollo de la comunidad local y

nacional. (Lic. Elgi Walter Boteo Garcia, 2018)

Por su misma funcion dentro de la sociedad La Escuela Normal
tiene una estructura lineal, pero siendo una entidad educativa las

funciones administrativas en determinado momento deben ser
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basadas en la negociacion interna y externa y el consenso. (npei

ads. a ENR No.4, 2017)

El enfoque administrativo que se practica en la Escuela Normal Rural
No. 4 es integral, que abarca el aspecto técnico, cientifico y
humanistico, para que egresen docentes con conocimientos basados en

el enfoque pedagodgico constructivista. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

En la Escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, en la parte
administrativa se cumple con las funciones respectivas, de la siguiente

manera.

Planeamiento

Tipo de planes: PEI-POA

Elementos de los planes: justificacion, objetivos, vision, mision,
actividades, recursos, responsables.

Forma de implementar los planes: En forma gradual porque los planes
de aprendizaje se ejecutan de manera bimestral y los de las diferentes
comisiones segun cronograma especificado.

Implementacion de modelo de planeamiento de sub é&reas de
aprendizaje de acuerdo a la orientacion curricular del CNB. Disefiado

por la comision Pedagdgica y de transformacion (2008).
(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Organizacion

Niveles jerarquicos de organizacion: Direccion, subdireccion, secretario
contador, oficinista.

Organigrama de acuerdo al enfoque administrativo lineal y de posicion
segun teoria de TYLER, A.D.

Funciones cargo/nivel (ver organigrama)

Régimen de trabajo: Personal presupuestado, jornada matutina.
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e Existencia de manuales de procedimiento: Manual de Funciones para
establecimientos del Nivel Medio, Documento Unico autorizado por
Direccion Departamental de Educacion: Reglamento interno, manual de

funciones.

(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Coordinacion

e Existencia de permisos escritos para estudiantes

e Tipos de comunicacion: Alta voz y planta telefonica interna, reuniones de
claustro de catedréticos, comisiones y padres de familia, circulares, notas
y oficios.

e Reuniones de personal ordinarias bimensuales

e Reuniones extraordinarias

(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Control
e Normas de control del personal.
¢ Registro de asistencia.
e Evaluacion de desemperio del personal docente. (Hojas de servicio)
e Inventario de actividades realizadas.
e Actualizacién de inventarios fisicos de la institucion.

e Elaboracion de expedientes administrativos de estudiantes y docentes.
(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Asesoria
e Mecanismo de asesoria: Monitoreo y acompafiamiento técnico.
e Encargados de asesoria: Directores y subdirector.

e Estrategias: Auto evaluacion, fichas pedagogicas.

Estructura administrativa
Por su funcion en la sociedad, la Escuela Normal tiene una estructura

organizacional de tipo lineal, porque se establecen claramente las



relaciones de autoridades y personal docente, administrativo, operativo,
padres de familia, alumnado, apoyo externo. Segun TYLER A.D. en una
organizacion prevalece la autoridad de manera LINEAL, PERSONAL Y
FUNCIONAL, por lo que la posicion se da en relacion con un puesto de

trabajo y no en la persona que lo ejerza. (INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Organismos de participacion funcional
Comision de transformacién pedagogica

Esta conformada por miembros del personal docente y por la comision
pedagogica y su funcibn es la de coordinar todas las acciones
relacionadas con la transformacion de la escuela normal, especificamente

en el ambito didactico pedagdgico. (Epesista, 2018)
Comisiéon del PEI

Estd integrada por miembros de la comisiébn de transformacién
pedagdgica, el director, sub director, un representante de estudiantes y un
representante de padres de familia, quienes participaran coordinando las

acciones del PEI. (epesista, 2018)
Comisién de evaluacioén

La integran direccion, subdireccion y docentes del ciclo basico y
diversificado especificamente quienes imparten los cursos de evaluacion y
estadistica, para coordinar las actividades inherentes a la misma
principalmente tiene importante participacion en la coordinacion de

acciones relacionadas al proceso de evaluacion contenida en el PEL
(Epesista, 2018)

Comision tecnologica

Esta integrada por docentes que tienen a su cargo las subareas de

informatica, tanto del ciclo basico como de las carreras de bachillerato y
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magisterio, su funcidn se orienta a coordinar y ejecutar acciones previstas
en el PEI en beneficio de la formacion del personal docente y el alumnado,

tienen relacion de coordinacién con la direccion y la comisién pedagdgica.
(INPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Comisioén de cultura

Impulsa actividades socioculturales con proyeccion dentro y fuera del
establecimiento. Estd conformada en subcomisiones que se desempefian

segun plan de actividades del ciclo escolar.
Comision de finanzas

Se integra de acuerdo a las normas legales por: presidente, tesorero y
secretario, trabajan de manera estrecha con los directores de los tres

niveles que funcionan en el establecimiento.
Comision de disciplina

Integradas por direccion, subdireccion y docentes representativos del ciclo
basico, bachillerato en educacion y magisterio bilingiie. Su funcién es
atender resolver casos de indisciplina, basados en los aspectos

establecidos en el reglamento interno.

Comisién de ornato

Su funcion es promover actividades de acuerdo a las necesidades
existentes en el establecimiento. Realizar proyectos en beneficio del
mejoramiento del aspecto ornamental y de infraestructura. Actualmente, por
la carencia de operativos, se realizan jornadas en donde colabora todo el

personal de establecimiento y alumnado.
Comision de deportes

Promueve actividades deportivas dentro y fuera del establecimiento en

diferentes ramas y disciplinas.
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Organizacion de aspectos docentes

Internamente se busca optimizar el rendimiento del alumnado a través de
coordinaciones docentes especificas para magisterio infantil bilingte

intercultural
Areas afines

A nivel de docentes se organizan grupos de trabajo por areas afines para
trabajar aspectos de planificaciobn, asi como compartir experiencias de

técnicas y metodologias innovadoras. (iINPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Directiva de claustro de catedraticos, integrada por: Presidente,

Vicepresidente, Secretario, Tesorero, Vocal | y Il. (NPBI ads. a ENR No.4, 2017)

Legislacién concerniente a la Institucion:
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Servicio Civil

Ley de Educacion Nacional

Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia
Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio 14-85
Reglamento Interno de la Institucion

Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes

Acuerdos Gubernativos y Ministeriales

1.5.9 Ambiente Institucional

Calidad de Servicio

Sensibilizacion y concientizacion

Organizar sesiones de reflexion y analisis en torno a la calidad del trabajo
educativo

Supervision del desempefio laboral y control del rendimiento estudiantil
Aplicar instrumentos de supervision y monitoreo

Retroalimentar resultados con formadores y estudiantes
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Mejoramiento de los espacios fisicos del centro educativo

Mejorar la infraestructura para atencion del estudiantado

Implementacion Departamento de Orientacion

Equipar el Departamento para optimizar la atencion

Desarrollar servicios basicos

Fortalecimiento bibliotecario

Dar seguimiento a plan de dotaciones especificos

Incentivos para el personal

No.

Incentivos

Dependencia

Aporte

01

Bono 14

MINEDUC

Este se recibe luego de que
el trabajador complete doce
meses de trabajo sin
interrupcion de lo contrario

sera proporcional.

02

Aguinaldo

MINEDUC

Este se recibe luego de que
el trabajador complete un
afo de trabajo sin
interrupcién de lo contrario

sera proporcional.
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03 Servicio de | IGSS

IGSS El trabajador lo adquiere

luego de un pago mensual.

04 Bonos para | MINEDUC

el personal Dependiendo de la gestion

realizada por la DIDEDUC,
el personal administrativo y

administrativ

0 Yy operativo
operativo, logran ciertos

aumentos, puesto que no

tienen derecho a escalafon.

Los procesos evaluativos

La evaluacion es una herramienta clave para el mejoramiento de la calidad
educativa. Los procesos evaluativos hay que considerarlos como dinamicos y
continuos, que atiendan el desarrollo del alumno, tanto en los aspectos
cognitivos del aprendizaje como en los valores y actitudes demostradas.
Para ello se propone la observacién del desempefio y no solamente la
medicion del rendimiento, utilizando instrumentos de evaluacion que permitan
la observacion de las actitudes de los alumnos, la participacién de los padres
de familia, la autoevaluacién, heteroevaluacion, coevaluacion y el uso de

juicios de valor en lugar de escalas numéricas.

Por lo que la evaluacibn debe ser; flexible, cualitativa, formativa, e
investigativa que se preocupa por las relaciones de los entes que conforman

la comunidad educativa.

El docente debe hacer uso de la evaluacion alternativa; que permite
desarrollar estrategias de evaluacion que respondan a una integraciéon
interpretacion y transferencia de los conocimientos al contexto donde se

desenvuelve el educando; dentro de ellas podemos mencionar la evaluacion
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del desempefio que permite demostrar, e integrar conocimientos sobre
contenidos especificos, destrezas y habilidades tanto cognitivas como
motoras, asi como la evaluacion diferenciada dirigida a aquellos educandos
gue presentan ciertas especialidades que deban considerarse al evaluarlos.

1.6 Listado de Carencias/deficiencias/fallas encontradas

1.

Inexistencia de manual de procesos administrativos para la adecuada
formacion de los alumnos de Magisterio Infantil Bilingte Intercultural.
Inadecuado conocimiento del pensum de estudio por parte de los alumnos
gue ingresan a la Carrera de Magisterio.

Insuficiente personal operativo y administrativo, tomando en cuenta dos
jornadas, siendo estas: matutina y vespertina.

Desconocimiento de la administracion educativa y los procesos que esta
implica, por parte de los estudiantes de Magisterio.

Insuficiente personal docente para cubrir la demanda educativa actual de la
jornada vespertina.

No existen instrumentos que evallen el trabajo pedagdgico del docente en
el aula.

Se carecen de recursos para los trabajos de los estudiantes en el aula,
asimismo del mobiliario, equipo e infraestructura adecuada en relacion a
areas especificas de aprendizaje.

Incumplimiento de principios administrativos en la institucion educativa.

Inadecuada comunicacion entre las Direcciones del establecimiento.

10.Escasa participacion de los docentes en talleres, capacitaciones o

actividades de formacién, organizadas por diferentes instituciones.
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1.7 Problematizacion

No.

Carencia

Inexistencia de manual de procesos
administrativos para la adecuada
formacion de los alumnos de

Magisterio Infantil Bilingue

Intercultural.

Inadecuado conocimiento del
pensum de estudio por parte de los
alumnos que ingresan a la Carrera
de Magisterio.

Insuficiente personal operativo vy
administrativo, tomando en cuenta
dos jornadas, siendo estas: matutina

y vespertina.

Desconocimiento de la
administracion educativa y los
procesos que esta implica, por parte

de los estudiantes de Magisterio.

Insuficiente personal docente para
cubrir la demanda educativa actual

de la jornada vespertina.

Problema

¢, Qué beneficios académicos
se obtendrian con el disefio de
un manual de procesos
administrativos para la
adecuada formacién de los
alumnos de Magisterio Infantil
Bilingue Intercultural?

¢Por qué ha incrementado la
poblacibn que opta por esta
carrera, sin ser maya

hablantes?

¢, Como perjudica el insuficiente
personal  administrativo y
operativo en un
establecimiento?

¢,Coémo implementar en las
actividades de aprendizaje, la

administracion educativa?

¢Por qué actualmente, el
MINEDUC detecta de forma

eficaz la carencia de docentes?
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No.

10.

Carencia
No existen instrumentos que evallen
el trabajo pedagdgico del docente en

el aula.

Se carece de recursos para los
trabajos de los estudiantes en el
aula, asimismo del mobiliario, equipo
e infraestructura adecuada para

algunas secciones.

Incumplimiento de principios
administrativos en la institucion

educativa.

Inadecuada comunicacién entre las

Direcciones del establecimiento

Escasa participacion de los docentes

en talleres, capacitaciones o
actividades de formacion,
organizadas por diferentes

instituciones.

Problema

¢, Qué importancia tiene

conocer el desempefio del
docente en el aula?
¢ Quién

principal de evaluar la labor

es el encargado

docente?
¢Por qué los programas de
gratuidad,

no proveen el

material adecuado para las

tareas del estudiante en el
aula?
¢,Como perjudica que los

estudiantes no cuenten con el
material necesario para el
desarrollo de tareas?

¢Por qué es importante tomar
en cuenta

los  principios

administrativos en los
establecimientos educativos?

¢, Qué factores intervienen para

gue no exista adecuada
comunicacion entre las
distintas Direcciones del

establecimiento?
¢cDe qué forma perjudica la
falta de participacion docente a

los alumnos?

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)
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1.8Priorizacioén

Problemas

Inexistencia de manual de
procesos administrativos para
la adecuada formacion de los
alumnos de Magisterio Infantil
Bilingue Intercultural.

Desconocimiento de la
administracion educativa y los
procesos que esta implica, por
parte de los estudiantes de

Magisterio.

Escasa participacion de los
docentes en talleres,
capacitaciones 0 actividades
de formacion, organizadas por

diferentes instituciones.

1.8.1 Hipotesis de la priorizacion

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

No.

Problema (pregunta)

Hipotesis

1

¢, Qué beneficios académicos se
obtendrian con el disefio de un
manual de procesos
administrativos para la adecuada
formaciéon de los alumnos de
Infantil

Magisterio Bilinglie

Intercultural?

Si se disefia un manual de procesos
administrativos, para que los
docentes lo incluyan en los
contenidos de aprendizaje,
entonces se tendrd una adecuada
formacion de los alumnos de

Magisterio Infantil Bilingle

Intercultural.
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No.

Problema (pregunta)

Desconocimiento de la

administracion educativa y los
procesos que esta implica, por
parte de los estudiantes de
Magisterio.

Escasa participacion de los
docentes en talleres,

capacitaciones o actividades de

formacion, organizadas por

diferentes instituciones

Hipotesis
Si se incluye de manera positiva, la
administracion educativa en las
de

los

actividades aprendizaje,

entonces estudiantes

enriqueceran sus conocimientos.

Si los docentes participan
activamente, entonces podran
transmitir factores innovadores de la

educacion a sus estudiantes.

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

1.8.2 Hipotesis Accidn Seleccionada

Carencia

Inexistencia de manual
de

administrativos para la

procesos

adecuada formacion de
de

Infantil

los alumnos
Magisterio

Bilingue Intercultural.

Problema (pregunta)
¢ Qué beneficios

académicos se obtendrian

con el disefio de un
manual de procesos
administrativos para la

adecuada formacion de los

alumnos de Magisterio

Infantil Bilingle

Intercultural?

Hipotesis-Accion
Si se disefia un manual de
procesos  administrativos,
para que los docentes lo
incluyan en los contenidos

de aprendizaje, entonces se

tendra una adecuada
formaciéon de los alumnos
de Magisterio Infantil

Bilinguie Intercultural.

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)
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1.9 Viabilidad y factibilidad
Viabilidad

No. Indicadores Si No

1 ¢ Se cuenta con el permiso necesario de la institucion para | X
ejecutar el proyecto?
2 ¢ L0os requisitos que se cuentan, son los necesarios en cuanto | X
a la autorizacion del proyecto?
3 ¢ Existe algun tipo de inconveniente o situacion desfavorable X
para llevar a cabo el proyecto?

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

Factibilidad

Estudio técnico

No. Indicadores Si No

1 ¢La definicibn en cuanto a la ubicacion para realizar el | X
proyecto es definida de manera concreta?
2 ¢La magnitud de idea del proyecto es exacta en cuando a su | X
ejecucion?
3 ¢ El tiempo para la realizacion del proyecto es prudente? X

4 ¢Demuestra claridad en cuanto a las actividades que se | X
llevaran a cabo?
6 ¢.Se cuenta con talento humano necesario? X

6 ¢, Se cuenta con disponibilidad de recursos fisicos, técnicos y | X
financieros?
7 ¢ El proceso de realizacion del proyecto, es claro? X

8 ¢, Se contempla la organizacion de los participantes en cuanto | X
al proyecto?
9 ¢ La certeza juridica es clave en el proyecto a realizar? X

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)



Estudio de mercado

No. Indicadores Si No

1 ¢.Son identificados de manera apropiada los beneficiarios del | X
proyecto?

2 ¢Los beneficiaros del proyecto, realmente obtendran mejoras | X
con el mismo?

3 ¢Los beneficiarios estan dispuestos a darle sostenibilidad al | X
proyecto?

4 ¢La comunidad beneficiada identifica las ventajas del | X
proyecto?

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

Estudio econémico

No. Indicadores Si No

1 ¢, Se calcula el valor de los recursos requeridos para el proceso | X
del proyecto?

2 ¢ES necesaria la contratacion de servicios técnicos o X
profesionales?
3 ¢ Los gastos administrativos seran contabilizados? X

4 ¢En el presupuesto se identifican de manera adecuada los | X

gastos?
5 ¢, Se contabilizan gastos por imprevistos? X
6 ¢ Los gastos del proyecto se realizaran en efectivo? X

7 .Se cuenta con los materiales o recursos necesarios el | X
proyecto?
8 ¢, Los gastos se apegan a la idea del proyecto? X

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)



Estudio financiero

No. Indicadores Si No

1 ¢, Se evidencia claridad en cuanto a la obtencion de fondos X
econémicos?

2 ¢Lainstitucion avalada apoyara en los gastos del proyecto? X

3 ¢, Se acudira a alguna entidad bancaria a solicitar crédito? X

4 ¢, Se contempla gestionar recursos de oficina en alguna X
institucion?

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)
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Capitulo Il
Fundamentacion Teodrica

2.1 Elementos Teoricos

Administracion

La palabra administracion viene del latin administrare (de ad, a y
ministrare, servir), con la acepcion de gobernar, regir y disponer de bienes.
En espafiol, administrar viene de ministro y éste, a su vez, de menester,
que procede del latin ministerium, que significa servicio, empleo u oficio. A
su vez, éste procede de minister, cuyo significado es servidor oficial. En el
Diccionario de la Real Academia Espafiola se define administracion con
varios sentidos, como el politico, religioso, médico y organizativo.
Respecto a este ultimo, alli administracion es “dirigir una institucion;
ordenar, disponer, organizar, en especial la hacienda o los bienes; v,

desempenar o ejercer un cargo, oficio o dignidad”. (sergio Torres Valdivieso, 2006,
pag. 111)

Etapas de la Administracion

Planeacion

En primer lugar, es importante definir en qué consiste esta etapa
“Planear implica definir objetivos y metas de la organizacion, establecer
una estrategia general para alcanzar esos objetivos y jerarquizar tanto
objetivos como planes para integrar y coordinar las actividades. El
primer paso del proceso administrativo sefiala la necesidad de fijar

objetivos que guien la accidon de su gerentes”. (universidad Interamericada para el

Desarrollo, 2013)

Se considera la etapa mas importante de todas, implica seleccionar la
mision y los objetivos de la empresa; se debe realizar una oportuna y
adecuada toma de decisiones para implementar las acciones con el fin
de alcanzarlos en un periodo prudente. Los objetivos deben fijarse,

buscando que sean alcanzados en areas estratégicas.
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Organizacion

Organizar es contemplar e identificar los recursos que se tengan para
posteriormente acoplarlos en lugares estratégicos, buscando cumplir
con los objetivos estipulados. “En esta segunda etapa del proceso
administrativo se busca cumplir los objetivos del plan, por parte del
personal; establecer las actividades necesarias para alcanzarlos. Estas

deben ser: identificadas, clasificadas y delegadas entre el personal”.

(Universidad Interamericada para el Desarrollo, 2013)
Direccion

Puede definirse como el cobro de sentido del proceso administrativo,
pues el trabajo se inicia a través de las directrices de quien se
encuentre al mando. “La tercera etapa del proceso administrativo,
busca asegurar el éxito de las actividades gerenciales. Centra su
atencion en la manera de delegar autoridad y coordinar actividades. Es
importante, por parte de los directivos, motivar al personal para alcanzar
los objetivos del plan, indicando la importancia de trabajar en equipo y

aprender de los demas”. (Universidad Interamericada para el Desarrollo, 2013)
Control

Los administradores deben establecer los criterios que se deben aplicar
en la medicion y evaluacién de resultados. “La funcién administrativa de
control es la medicién y correccion del desempefio a fin de garantizar
gue se han cumplido los objetivos de la empresa y los planes ideados
para alcanzarlos. Planeacion y control estdn estrechamente

relacionados” (Universidad Interamericada para el Desarrollo, 2013)
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Principios de la Administracion (Henry Fayol)

Division del Trabajo: la especializacion permite que el individuo sea

experto y por lo tanto mas productivo. (vanagement Today en Espaiiol, 2006)

Autoridad: el derecho de emitir 6rdenes debe ir acompafiado con una

responsabilidad equivalente para su ejercicio. (Management Today en Espafiol,
2006)

Disciplina: la cual es bidireccional, ya que los empleados solamente
obedecen ordenes si la gerencia desempefia su papel aportando buen

Iiderazgo. (Management Today en Espariol, 2006)

Unidad de Mando: en contraste con F.W. Taylor que impulsa la idea de
la autoridad funcional, Fayol estaba muy claro en cuanto a que cada
hombre deberia tener solamente un jefe sin ninguna otra linea
conflictiva de mando. Sobre este asunto la historia ha favorecido a
Fayol puesto que su principio ha encontrado mas simpatizantes entre

los gerentes. (Management Today en Espariol, 2006)

Unidad de Direccién: la gente involucrada en el mismo tipo de

actividades debe tener los mismos objetivos dentro del plan. (Management
Today en Espafiol, 2006)

Subordinacion: la gerencia debe ver que los objetivos de la firma sean

siempre Mmayores. (Management Today en Espafiol, 2006)

Remuneracion: el sueldo es siempre un motivador muy importante,
aunque analizando un numero diferente de posibilidades, Fayol sefiala

que no hay nada mejor que un sistema perfecto. (Management Today en Espaiiol,
2006)
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Centralizacion o descentralizacién: consiste, no en la division de la
institucion, si no por el contrario, en la toma de decisiones de un cierto
grupo “nuevamente ésta es una cuestion de grado, dependiendo de las

condiciones del negocio y de la calidad del personal”. (Management Today en

Espafiol, 2006)

Jerarquia: una jerarquia es necesaria para la unidad de la direccion,
como la comunicacion lateral es también fundamental en la medida en

que los superiores sepan que tal comunicacién esta tomando lugar.

(Management Today en Espariol, 2006)

Orden: tanto el orden social como el material son necesarios. El orden
material minimiza la pérdida de tiempo y los movimientos indtiles de

materiales. El social se logra a través de organizacién y seleccion.

(Management Today en Espafiol, 2006)

Equidad: en la conduccion de un negocio se necesita una combinacién
de amabilidad y justicia al tratar al personal si se desea conseguir la

equidad. (Management Today en Espafiol, 2006)

Estabilidad de los puestos: esto es esencial, dado el tiempo y el gasto
involucrado en el entrenamiento de la buena gerencia Fayol cree que

los negocios exitosos tienden a tener personal gerencial mas estable.

(Management Today en Espafiol, 2006)

Iniciativa: permitir a todo el personal mostrar su propia iniciativa es de
alguna manera una fuente de la fortaleza de la organizacion, aun
cuando pueda significar el sacrificio de la “Vanidad Personal” de una

parte de los gerentes. (Management Today en Espafiol, 2006)
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Espiritu de Grupo: la gerencia debe impulsar la moral de sus empleados
y, citando a Fayol: “Se necesita verdadero talento para coordinar el
esfuerzo, alentar la viveza, usar las habilidades de cada hombre, y
recompensar a cada quien segun su mérito sin desatar posibles celos ni

alterar las relaciones armoniosas’. (Management Today en Espariol, 2006)

Planeacion educativa y su relacion con la administracion

“El concepto de planeacion hace relacién a la racionalizaciéon de toda
actividad humana orientada a fines, esta actividad corresponde a todos los
aspectos sociales, politicos, culturales y econdmicos que rodean al
individuo como sujeto histérico, la capacidad de ordenar la complejidad de
cada uno de los aspectos sociales han permitido la existencia del ser
humano en sociedad y la consolidacién de grandes culturas, que a lo largo
del tiempo han heredado al hombre moderno la capacidad de estructurar

cada uno de sus sistemas al interior de la sociedad”. (volanda Contreras Bello, 2011)

“La relacion de la planeacion educativa con la administracion se deriva del
modelo econdémico y la necesidad de regularizar la actividad educativa en
funcibn de los procesos administrativos frente a la eficiencia,
modernizacién y calidad de la educacién bajo estandares y objetivos
determinados por el mercado; en donde la fuerza de trabajo y la capacidad

intelectual se tienen como mercancia”. (Yolanda Contreras Bello, 2011)

Educacion

A lo largo de la historia de la educacion, se han implementado varios
conceptos para poder describir este proceso tan importante en la
formacion y transformacion del ser humano. “La raiz etimoldgica del
concepto de educacion, que procede del término latino educare, cuyo
significado es "criar", "alimentar" o "Instruir’ Educere que significa
“‘extraer”, sacar algo de dentro del Hombre. Ahora bien, la educacién es

dirigir, encaminar, tiene una accién docente que conduce guia, doctrina,
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controla; pero también es desarrollar y perfeccionar las facultades
intelectuales, éticas y morales del nifio/nifia, joven o adulto”. unesco, 2011,
pag. 6)

El sentido de la educacion, es la correcta preparacion del hombre o lo que
mas se asemeje a esto Ultimo, para adecuarlo a los diferentes ambitos en
los cuales pueda llegar a desenvolverse de manera oportuna. “La
educacion entonces, es un proceso intencional que pretende al
perfeccionamiento del individuo como persona y la insercion de éste, en el
mundo cultural y social, entendiendo al proceso educativo como una parte
activa en las sucesivas etapas de su larga y nunca concluida formacion

como individuo y como ser social”. (UNEsco, 2011)

Administraciéon educativa

A través de la administracion educativa, se logran identificar los logros y
deficiencias de un establecimiento, tanto publico como privado. “La
administracion es un campo amplio que nos permite entender el
funcionamiento de una institucion educativa, nos remite a observar la
organizacion, la direccion y el buen manejo de la misma, desde un
adecuado uso de los recursos que componen a cualquier organizacién con

enfoque financiero y de servicios”. (Lucia Martinez Aguirre, pags. 10-11)

A través de controles, monitoreo y estadisticas, se pueden identificar los
procesos relacionados a la administraciéon educativa. “Por tanto, la funcion
de la administracion en una institucion educativa seria el planificar,
disefiar, e implementar un sistema eficiente y eficaz para el logro de la
ensefianza-aprendizaje en un entorno social en el que se imparte el
servicio, para que responda a las necesidades de los alumnos y de la

sociedad, es decir, responsabilizarse de los resultados de este sistema”.

(Lucia Martinez Aguirre)

“La administracion educativa nos permite entender un sistema o proceso
con el cual se organiza, dirige, estructura y da vida la implementacién de

un servicio educativo a un medio social que lo requiere, con la finalidad de
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impartir un servicio de ensefianza-aprendizaje que permita a los alumnos
aprender de acuerdo con sus necesidades cognitivas, de aplicacion,

personales y sociales”. (Lucia Martinez Aguirre)

Fines de la Administracion Educativa

“‘Coadyuvar en la ejecucion de la politica del sector educativo nacional,
propiciando una interaccion de los participantes en el proceso educativo
(educadores, educandos, padres de familia y la comunidad), con el
propésito de elevar la calidad educativa y que ésta responda a los
requerimientos, aspiraciones y necesidades nacionales, departamentales
y locales, propendiendo en consecuencia al desarrollo socio-econémico

del pais”. (PADEP, 2010, pag. 22)

“Hacer efectiva y real la democratizacion de la educacion, propiciando la

igualdad de oportunidades educativas para todos los guatemaltecos.”

(PADEP, 2010, pag. 22)

‘Promover el cumplimiento de los objetivos vitales de la Educacion,
utilizando técnicas, procedimientos y medios para el seguimiento,
coordinacion 'y control requeridos en todos los niveles, ramas,
modalidades y especialidades que atiende, propiciando la interrelacién y
correlacién del sistema educativo, mediante el estimulo y creatividad de

los profesionales de la educacion”. (PADEP, 2010, pag. 22)

‘Fundamentar las decisiones en criterios de sectorizacion administrativa
con el propoésito de interactuar permanentemente hacia el logro de los
criterios de eficiencia y eficacia que deben normar la actuacion de la

administracién publica nacional” (PADEP, 2010, pag. 22)
Administrar la institucion escolar

La administracion escolar puede definirse como el conjunto de acciones
gue se realizan implementado o adecuando recursos (personas, tiempo,

dinero, materiales, etc.) para el cumplimiento de objetivos o concepcion
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filosofica de la institucion. Implica la planificacion, la distribucion de tareas
y responsabilidades, la coordinacion, y evaluacion de procesos, el dar a

conocer los resultados, apegandose a la realidad del contexto educativo.

“Administrar la educacién, en tanto politica publica y de interés general, se
liga a la accion de gobernar, y requiere por tanto de un aparato que haga
posible la planificacion, la prevencion de suministros, el procesamiento de
la informacidon para la toma de decisiones y la implementacién de
acciones. Es casi imposible pensar en una organizacion compleja sin
division de tareas y funciones, sin asignacion de roles, sin normas y reglas

sobre las qué basar su accionar”. (vinisterio de Educacién de Guatemala, 2004)

“Por tanto, administrar, desde nuestra perspectiva, es intervenir con
sentido, saber el porqué y el para qué de la actuacion, en el area
institucional y curricular, a fin de acoplar operativamente el manejo de los
recursos humanos y la toma de decisiones. Asi, identificar necesidades,
determinar  objetivos, fijjar  tiempos, asignar actividades vy
responsabilidades, estimar recursos necesarios, resolver situaciones, son
tareas de la gestidn escolar que trascienden la perspectiva tradicional, que
entiende la administracidn como un proceso de direccion y control de las

actividades de los miembros de una organizacion”. (Ministerio de Educacion de

Guatemala, 2004, pag. 6)
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Procedimiento Administrativo

El diccionario de Derecho Usual, define procedimiento administrativo como
la serie de actos y diligencias que regulan el despacho de los asuntos ante
la administracion publica. El libro del Lic. Jorge Mario Castillo Gonzélez.
Derecho Procesal Administrativo expresa: Concepto de procedimiento, en
la administracion guatemalteca, en forma confusa se emplea el término

“‘proceso” y “procedimiento”.

Los procedimientos en la administracion educativa se inician con una
peticion mediante el derecho de peticion de las personas. La obligacion de
las autoridades de tramitar las peticiones, la negativa a recibir la peticion
para su tramite da lugar a un Recurso de Amparo, todo establecido en la

Constitucion de la Republica.
2.2 Fundamentacién Legal

Principios de la Educacion en Guatemala

e Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacién del
estado.

e En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento
efectivo de los Derechos Humanos.

¢ Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

e Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano
a través de un proceso permanente, gradual y progresivo.

e En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad
justa y democratica.

e Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural
en funcion de las comunidades que la conforman.

e Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y

transformador.

(Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No.12-91, 1991)
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Fines de la Educacion en Guatemala

Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos,
técnicos, culturales y espirituales que formen integralmente al educando,
lo preparen para el trabajo, la convivencia social y le permitan el acceso
a otros niveles de vida.

Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales,
espirituales y civicas de la poblacién, basadas en su proceso histérico y
en los valores de respeto a la naturaleza y a la persona humana.
Fortalecer en el educando, la importancia de la familia como nucleo
bésico social y como primera y permanente instancia educadora.

Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en
funcién de su proceso histérico para que asumiéndola participen activa y
responsablemente en la basqueda de soluciones economicas, sociales,
politicas, humanas y justas.

Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia
moderna como medio para preservar su entorno ecolégico o modificarlo
planificadamente en favor del hombre y la sociedad.

Promover la ensefianza sistematica de la Constitucion Politica de la
Republica, el fortalecimiento de la defensa y respeto a los Derechos
Humanos y a la Declaracion de los Derechos del Nifio.

Capacitar e inducir al educando para que contribuya al fortalecimiento de
la auténtica democracia y la independencia econémica, politica y cultural
de Guatemala dentro de la comunidad internacional.

Fomentar en el educando un completo sentido de la organizacion,
responsabilidad, orden y cooperacién, desarrollando su capacidad para
superar sus intereses individuales en concordancia con el interés social.
Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que
pueda enfrentar con eficiencia los cambios que la sociedad le presenta.
Desarrollar en el educando aptitudes y actitudes favorables para

actividades de caracter fisico, deportivo y estético.
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Promover en el educando actitudes responsables y comprometidas con
la defensa y desarrollo del patrimonio histérico, econémico, social, étnico
y cultural de la Nacién.

Promover la coeducacion en todos los niveles educativos, y

Promover y fomentar la educacion sistemética del adulto.

(Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No0.12-91, 1991)

Supervision Educativa

ARTICULO 72°. Definicion. La Supervision Educativa es una funcién
técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion,
seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-

aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.
ARTICULO 73°. Finalidades. Son finalidades de la Supervision Educativa:

Mejorar la calidad educativa.
Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion

cientifica y democratica al servicio de la comunidad educativa.
ARTICULO 74°. Objetivos. Son objetivos de la Supervision Educativa:

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

Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso
docente y congruente con la dignificacion del educador.

Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la

comunidad educativa.

ARTICULO 72°. Definicion. La Supervision Educativa es una funcién
técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion,
seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-

aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.
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ARTICULO 73°. Finalidades. Son finalidades de la Supervision Educativa:

Mejorar la calidad educativa.

Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion

cientifica y democratica al servicio de la comunidad educativa.

ARTICULO 74°. Objetivos. Son objetivos de la Supervision Educativa:

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

Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso
docente y congruente con la dignificacion del educador.

Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la

comunidad educativa.
(Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No.12-91, 1991)
Educacion bilingue

ARTICULO 56. Definicién. La Educacién Bilingle responde a las
caracteristicas, necesidades e intereses del pais, en lugares conformados
por diversos grupos étnicos y linguisticos y se lleva a cabo a través de
programas en los subsistemas de educacidn escolar y educacion

extraescolar o paralela.

ARTICULO 57. Finalidades de la Educacién Bilingie. La Educacion
Bilingiie se realiza para afirmar y fortalecer la identidad y los valores

culturales de las comunidades lingiisticas.

ARTICULO 58. Preeminencia. La Educacion en las lenguas vernaculas
de las zonas de poblacion indigena, serd preeminente en cualesquiera de

los niveles y areas de estudio.

(Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No.12-91, 1991)
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Coordinacién Técnica Administrativa

Uso de manual de funciones

Funciones técnicas

e Participar en el planeamiento de la supervision técnica escolar del
distrito, siendo responsable de desarrollarla en el mismo.

e Planificar reuniones con los directores y maestros de las escuelas de
mi jurisdiccion al iniciar y finalizar el periodo lectivo y cuantas veces
sea posible en el afio.

e Elaborar con las escuelas del distrito el plan anual de actividades.

e Realizar visitas periddicas de supervision a las escuelas
preprimarias, y primarias urbanas y rurales que se encuentran en el
distrito.

e Organizar cursillos con el fin de que directores y maestros conozcan
nuevos meétodos y técnicas de ensefianza.

e Estimular la cooperacion entre los maestros de cada establecimiento
educativo, en la realizacion de las actividades a desarrollar.

e Promover el establecimiento de escuelas primarias, preprimarias y
establecimientos del nivel medio, ejercer la supervision de los
Mismos.

e Elaborar un informe anual sobre las actividades desarrolladas en su
jurisdiccibn para que sea incorporado al informe anual del

departamento.

(Coordinacién Técnica Administrativa, Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)

Funciones administrativas

e Presentar al jefe inmediato un Cronograma semanal de las
actividades a realizar. Presentar al jefe inmediato un informe mensual
de las actividades realizadas. Llevar un registro sobre los aspectos
profesionales del personal de los establecimientos del distrito.

e Propiciar relaciones favorables entre la escuela y la comunidad.



Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamentos y
disposiciones del ministerio de educacion.

Informar al jefe inmediato las anomalias y diferencias que se
adviertan en los establecimientos educativos, el resultado de las
comisiones desempefiadas y los progresos alcanzados.

Elaborar estadistica para hacer una mejor distribucion de la
poblacién escolar.

Visar las hojas de servicio del personal docente y extender las
mismas a los directores de los establecimientos educativos.

Intervenir en los problemas que surjan entre los miembros del
personal docente y adoptar las medidas adecuadas para su solucion.
Revisar inventarios y tramitar los desgloses cuando el caso lo
requiera.

Nombrar y dar posesion a los directores.

Revisar y autorizar los libros de registro llevados por las direcciones
de los centros educativos.

Colaborar con la seccion de higiene escolar de sanidad publica, con
el programa de refaccion escolar, el de construccion de escuelas y
cualquier otro que se estableciere relacionado con la educacion.
Tramitar ante el area técnica pedagodgica todos los asuntos
relacionados con el desarrollo del programa educativo de la
jurisdiccién.

Apoyar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar acciones con
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

Confrontar documentos del distrito correspondiente.

Representacion del MINEDUC en actos publicos locales.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes
al puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan d el
proposito principal del puesto y para los cuales posea la competencia

y cumpla los requisitos legales.

(Coordinacién Técnica Administrativa, Nivel Medio, Distrito 15-00-00, 2018)
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Pensum de Estudios de la Carrera de Magisterio Bilingle Intercultural

Cuarto

Filosofia Maya y General

Historia de Guatemala y Mesoamérica

Educacion en Poblacion

Matematica (Maya y Universal)

Fisica Fundamental

Técnicas de Investigacion

Investigacion Educativa

Comunicacion y Lenguaje Lengua Materna | (L1)
Comunicacion y Lenguaje Idioma Espafiol | (L2)

Educacion Bilingue Intercultural

Expresion Artistica | : Danza, Teatro y su didactica
Psicopedagogia General

Didactica General

Gestion Educativa | (Administracion Legislativa, Formulacién de
Proyectos).

Pedagogia de la Educacion Fisica (Psicomotricidad Gruesa)

Practica Docente: Observacion de Educacion formal y no formal

(Escuela Normal Rural No. 4, 2017)

Quinto

Historia Universal

Seminario sobre Problemas de la Educacion.
Biologia

Estadistica Aplicada a la Educacion

Comunicacion y lenguaje: Lengua Materna Il (L1)
Comunicacion y Lenguaje: Idioma Espaiiol 1l (L2)
Expresion Artistica Il Educacion

Musica y su Didactica.

Literatura Maya, Ladina, Xincay Garifuna.
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Psicopedagogia Infantil

Didactica de las Mateméticas

Planificacion y Evaluacion

Didactica de la Educacion Fisica (Psicomotricidad fina)
Medio Social y Natural y su Didactica

Gestion Educativa Il (Desarrollo Curricular y Comunitario)

Practica Docente: Observacion y Participacion.

(Escuela Normal Rural No. 4, 2017)

Sexto

Realidad Socio-cultural (Cultura, Identidad y derechos humanos).
Quimica

Informética aplicada a la educacién

Didé&ctica de la lengua materna (L1)

Didactica de la segunda lengua

Literatura Universal

Expresion artistica Ill: Artes Plasticas, Arte de las culturas de
Guatemala y su Didactica.

Enfoques Pedagdgicos (Educacion para La democracia y en valores)
Produccién de materiales para el nivel Infantil

Medio Social y Natural Il, y su Didactica

Préactica Docente

(Escuela Normal Rural No. 4, 2017)

Educacién Bilingue Intercultural

El desarrollo de los conocimientos de los Pueblos: Ladino, Maya,
Garifuna, Xinka, en cada una de las areas de aprendizaje
del curriculo segun los niveles y modalidades del Sistema Educativo

Nacional. Siendo el Lenguaje la ciencia que vehiculiza el desarrollo de
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capacidades, competencias, habilidades de los aprendices. (Ministerio de

Educacién, 2017)

Lineamientos para la generalizacion de la Educacion Bilinglue

Intercultural en el Sistema Educativo Nacional

Conocimiento sistemético y practica vivencial de la cosmovisidén propia y
respeto de las culturas y Pueblos.

Uso activo y estudio de los idiomas Garifuna, Maya y Xinka en los
procesos educativos.

Generacion y uso de materiales educativos cultural y linglisticamente
pertinentes en todas las disciplinas del conocimiento.

Dignificacion al docente bilingie intercultural por sus servicios en materia
de Educacion Bilingie Intercultural.

Dar cumplimiento a la legislacion educativa bilinglie vigente en todos los
niveles y modalidades del Sistema Educativo Nacional.

Abordaje de los conocimientos de los Pueblos en las asignaturas
curriculares de los aprendizajes:

Las competencias con alcance de los conocimientos de los Pueblos,
deben desarrollarse en el idioma correspondiente del Pueblo (comunidad
linglistica).

El desarrollo del lenguaje de los Pueblos Mayas, Garifuna, Xinka y Ladino,
se evidencia en el uso de los idiomas como un proceso comunicativo en
distintos y momentos.

Los idiomas Mayas, Garifuna y Xinka se abordaran como L1y
como L2 segun sea la tipologia sociolinguistica y cultural de la comunidad
Las asignaturas, competencias y criterios de evaluacion deben abordarse
y desarrollarse también desde el paradigma holistico de los Pueblos.
Desarrollo del lenguaje y el pensamiento logico relacionado con el célculo

en el conteo del tiempo-espacio-materia-energia.
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http://cnbguatemala.org/index.php?title=Competencias_con_alcance_de_los_conocimientos_de_los_Pueblos&action=edit&redlink=1

La investigacion para sistematizar el conocimiento de los Pueblos debe
estar basada en la préactica - teoria - practica del contexto.
Fortalecer la identidad cultural, tanto individual como colectiva, a través del

proceso educativo.
(Ministerio de Educacion, 2017)
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Capitulo llI
Plan de accién o de Intervencion

3.1Titulo: Manual de procesos administrativos, dirigido a docentes de Magisterio

Infantil Bilingue Intercultural.

3.2Problema
¢, Qué beneficios académicos se obtendrian con el disefio de un manual de
procesos administrativos para la adecuada formaciéon de los alumnos de

Magisterio Infantil Bilingte Intercultural?

3.3Hipotesis- Accidn
Si se disefia un manual de procesos administrativos, para que los docentes lo
incluyan en los contenidos de aprendizaje, entonces se tendra una adecuada
formacion de los alumnos de Magisterio Infantil Bilingle Intercultural.
3.4Ubicacion
13avenida 7-41 Zona 2 Barrio Hacienda La Virgen, Salam4, Baja Verapaz.

3.5 Unidad ejecutora
Facultad de Humanidades, Instituto Normal de Primaria Bilingle Intercultural,

Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”.

3.6Justificacion
La administracion educativa y sus procesos, pretenden mejorar la calidad del
contexto, como elementos aleados, son fundamentales en el desarrollo de las
actividades de directores y docentes, persiguiendo alcanzar los objetivos y
metas del establecimiento, buscando cumplir con lo que demanda la
legislacién educativa vigente de nuestro pais, en donde la adecuada e integra

formacion de los ciudadanos, es sin duda, lo mas importante.

Es necesario que se disefie un manual dirigido a docentes que imparten los

cursos de: investigacidon educativa, gestion educativa, practica docente,
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seminario e identidad y derechos humanos en la carrera de Magisterio Infantil
Bilingle Intercultural, puesto que en el diagndstico realizado, primariamente en
la Coordinacién Técnica Administrativa y luego en el Instituto, a través de un
analisis, se determind que los alumnos no reciben una adecuada formacion
respecto a la administracion educativa, campo que como ya se sabe, se

encuentra totalmente ligado al proceso de ensefianza-aprendizaje-evaluacion.

Las experiencias vividas, también conllevan al conocimiento de la precariedad
respecto a una adecuada induccion de los procesos administrativos mas
comunes, respaldados de adecuada documentacion, dependiendo del caso o

situacion que pueda presentarse en la comunidad educativa.

Es preciso mencionar, que los docentes, cuando inician labores en el campo
educativo, en su mayoria, desconocen de manera total la administracion y
legislacion educativa, la cual es crucial en el desarrollo de las diversas
actividades o circunstancias desfavorables que puedan llegar a ocurrir en los

establecimientos.

A través de lo expuesto, es necesario y se puede visualizar, que la oportuna y
adecuada formacion de futuros docentes, conlleva al éxito en los diversos
procesos técnicos administrativos, que regularmente, benefician o involucran a
la comunidad educativa en general; los cuales deben encontrarse respaldados
por la documentacion correspondiente (como se menciond anteriormente), en
donde la utilizacion de los modelos de correspondencia adecuados, juegan un

papel esencial.

3.7Descripcion de la intervencion
A través del proyecto, tomando en cuenta la participacion de los actores de la
institucion (director, personal administrativo y docentes), se pretende instruir
de manera oportuna a los estudiantes de la carrera de Magisterio Bilingle, a

través de docentes clave. Esto se lograra a través de un manual, en donde
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encontraran procesos relacionados a la administracion educativa, la cual los
docentes podran incluir en los contenidos de aprendizaje, en momentos
adecuados. Ademas de ello, se incluiran modelos de la correspondencia
oficial, en donde la DIDEDUC y CTA se ven involucradas, pues son las
instituciones que trabajan de manera paralela con los establecimientos,

dependiendo el distrito y nivel escolar.

3.8 Objetivos
a. General
Elaborar un manual que oriente a los docentes de Magisterio Infantil
Bilingle Intercultural, relacionado a la administracion educativa y los
procesos que esta implica, para que los alumnos apliquen los
conocimientos adquiridos en el campo educativo.
b. Especificos

e Proporcionar a los docentes una herramienta de administracion
educativa, que permita la oportuna induccién de los procesos mas
comunes que se pueden presentar en los establecimientos.

e Socializar la importancia de la administracién educativa con los
docentes para que de tal forma esto se dé a conocer en las aulas de
clase con los alumnos.

e Contribuir con la preparacién de futuros docentes a través del material

elaborado, enfocado a la administracion escolar.

3.9 Metas
e Se proporcion6 a los docentes de magisterio, una herramienta
relacionada a la administracion educativa, material que contiene
procesos cuidadosamente seleccionados y asimismo, respaldados con
informacion
e Se socializ6 qué papel juega la administracion educativa en los
establecimientos, puesto que a través de dicho campo administrativo,

se logra planificar, organizar, controlar y evaluar los procesos, es decir,
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se promovio la importancia de la oportuna induccion respecto a las
situaciones involucradas (como se menciond anteriormente) a la
administracion educativa.

e Se contribuyé directamente con los docentes respecto al material
elaborado, puesto que los temas abarcados, seran incluidos en
contenidos de aprendizaje, los cuales han sido enfocados a la
administracion escolar.

3.10 Beneficiarios

e Directos: docentes de diferentes cursos de la carrera de Magisterio Bilingle
del INPBI

e Indirectos: comunidad educativa del Instituto Normal de Primaria Bilingle
Intercultural

3.11 Actividades

1. Seleccionar los procesos administrativos que se presentan en los
establecimientos y asociarlos con la documentacion correspondiente.
2. Explicar cada proceso con los respectivos pasos y documentos para que
sean completados en el momento que puedan presentarse diferentes
situaciones.
3. Clasificar la documentacién del manual, a través de capitulos.
4. Establecer de manera final los procesos que se contemplaran, tales como:
robo en establecimiento, autorizacién para una excursion, autorizacion de
cédigo de creacion de establecimiento, caso de ebriedad en el
establecimiento, caso de robo, permutas, formato para evaluacién de
desempefio docente (hoja de servicio), reubicacion de docentes, entre otros.
5. Ejemplificar los documentos que se utilizan en la administracion educativa
y los procesos (actas, certificaciones de actas, oficios, resoluciones,
providencias, cartas de buena conducta, certificaciones, notas, circulares,
entre otros).
6. Aval del asesor respecto al manual realizado.
7. Realizar enmiendas al manual presentado

8. Reproduccién de manuales.
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9. Preparar reunién con director, personal administrativo y docentes,
utilizando el material realizado.

10. Organizar a los docentes para dar a conocer el manual con los procesos
y documentos de administracion educativa.
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3.12 Cronograma

2018 2019
No Actividad Noviembre | Diciembre |Enero
112|13|4(1]2|3|4)1|2(3
1 Seleccionar los procesos administrativos que se presentan en los establecimientos y
asociarlos con la documentacién correspondiente.
2 Explicar cada proceso con los respectivos pasos y documentos para que sean
completados en el momento que puedan presentarse diferentes situaciones.
3 | Clasificar la documentacién del manual, a través de secciones.
Establecer de manera final los procesos que se contemplaran, tales como: robo en
establecimiento, autorizacion para una excursion, autorizacion de codigo de creacion de
4 | establecimiento, caso de ebriedad en el establecimiento, caso de robo, permutas,

formato para evaluacion de desempefio docente (hoja de servicio), reubicacion de
docentes, entre otros.

Ejemplificar los documentos que se utilizan en la administracién educativa vy los

5 | procesos (actas, certificaciones de actas, oficios, resoluciones, providencias, cartas de
buena conducta, certificaciones, notas, circulares, entre otros).

6 | Aval del asesor respecto al manual realizado

7 | Realizar enmiendas al manual presentado

8 | Reproduccién de manuales.

9 Preparar reunion con director, personal administrativo y docentes, utilizando el material
realizado.

10 Organizar a los docentes para dar a conocer el manual con los procesos y documentos

de administracion educativa.




3.13

3.14

Técnicas metodolbgicas

Analisis documental

Observacion

Aprendizaje participativo

Aprendizaje activo

Encuestas

Recursos
3.14.1 Humanos

3.14.2. Mobiliario y equipo

Director

Epesista

Personal docente

Personal administrativo

Computadora
Impresora
Fotocopiadora
Sillas
Proyector
Mesas
Bocinas

Micréfono

3.14.3 Materiales

Hojas
Manuales
Lapiceros
Lapices
Papelégrafos
Pizarron
Marcadores
Almohadilla
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e Sellador

3.14.4 Financieros

Unidades | Producto/ Servicio Costo total

100 Copias (cuestionarios) Q.25.00
100 Hojas carta Q.30.00
12 Pliegos de papel manila Q.6.00
12 Marcadores permanentes Q.36.00
6 Frascos de tinta de color Q.180.00
30 Hojas para empastado Q.90.00
12 Refrigerios (docentes) Q.240.00
15 Manuales impresos Q.1050.00
Total Q.1657.00
3.15 Presupuesto

Total (recursos financieros) Q.1657.00

3.16 Responsable

Epesista
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3.17 Formato de Instrumento de Evaluacién

Evaluacion Plan de Accion o de Intervencion
N . 2018 _ 2019 S| NO
No. Actividad Mes | Noviembre Diciembre Enero
S [1]2]|3|4]1]2]|3]|4 213
¢El plan de accion fue presentado de acuerdo al| p
1 | proyecto seleccionado? E
¢El plan de accidén contiene los elementos propios p
2 |pararealizar la ejecucion?
E
¢ El proceso de realizacion del material es prudente de | P .I
3 |acuerdo al tiempo? E
¢La epesista presenta el trabajo realizado al asesor P
4 | para las enmiendas necesarias? E
¢El material se corrige de acuerdo a las sugerencias| P
S5 | dadas por el asesor en un tiempo prudente? E
¢El manual se presenta de manera ética y P
6 profesional? E
¢ El material realizado es completo y comprobable P
7 respecto a fuentes de informacion? E
8 ¢La socializacion del material es planificada? P
E
¢El manual se reprodujo en relacién a lineamientos y p
9 |elementos del plan de accion?
E
¢ Se incluyen evidencias que amparan la realizacion P
10 | el proyecto? E




4.1 Descripcion de actividades realizadas
No.

1

Capitulo IV

Ejecucidn y sistematizacion de la intervencion

Actividades

Seleccionar los procesos
administrativos que se presentan
en los establecimientos y asociarlos
con la documentacion
correspondiente.

Explicar cada proceso con los
respectivos pasos y documentos
para que sean completados en el
momento que puedan presentarse

diferentes situaciones.

Clasificar la documentacion del

manual, a través de secciones.
Establecer de manera final los
procesos que se contemplaran,
tales como: robo en
establecimiento, autorizacion para
una  excursién, apertura de
establecimiento, caso de ebriedad
caso de

en el establecimiento,

robo, permutas, formato para
evaluacion de desempeiio docente
(hoja de servicio), reubicacion de

docentes, entre otros.

Resultados
Establecer de manera concreta los
procesos mas comunes de los
establecimientos educativos, con el

apoyo constante del asesor.
Recolectar la informacion necesaria
para incluir en el manual, la cual se
encuentra respaldada por bibliografias y
a diferentes

entrevistas realizadas

autoridades que cuentan con la
experiencia respecto al conocimiento de
los distintos procesos.

Mantener el orden necesario para el
entendimiento y compresion de cada
capitulo.

Contar con los procesos administrativos
actualizados, los cuales demanda el
MINEDUC a

documentacion correspondiente 'y a

través de la

tiempo, explicados de forma ordenada,
logica y explicita para un mejor
entendimiento, y por ende, aplicacién

cuando sea necesario.
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No. Actividades

5 Ejemplificar los documentos que se
utilizan en la  administracion
educativa y los procesos (actas,
certificaciones de actas, oficios,
resoluciones, providencias, cartas
de buena conducta, certificaciones,
notas, circulares, entre otros).

6 Aval del asesor respecto al manual

realizado

7 Realizar enmiendas al manual
presentado

8 Reproduccion de manuales.

9 Preparar socializacion con director,
personal administrativo y docentes,
utilizando el material realizado.

10 | Organizar a los docentes para dar a
conocer el manual con los procesos

de administracion educativa.

Resultados
Presentar ejemplos apegados a la
realidad educativa, tomando en cuenta
los diferentes modelos que existen y
gue se utilizan en los establecimientos

(aleados a libros o archivos existentes).

En este paso, el asesor sugirid
cambios, resaltando que el trabajo en
general cumplia con el objetivo pero
que era necesario agregar
complementos.

Para ello se cont6 con el apoyo de
personal que labora en la Direccion
Departamental de Educacién, con la
informacion obtenida se logré presentar
un trabajo completo en su forma.

Se lograron reproducir quince
manuales, los cuales fueron impresos
en un promedio de ocho dias, contando
con el apoyo de algunas instituciones
en cuanto a colaboracion de recursos.
La disposicién y apoyo del director del
establecimiento fue evidente en todo
momento.

Por diferentes situaciones
institucionales y a sugerencia del
director, se decidi6 entregar los
manuales de forma individual a los
docentes, en donde se expuso el
contenido a cada uno.
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4.2Productos, logros y evidencias

Producto(s)
Manual de procesos

administrativos
dirigido a docentes
de Magisterio Infantil
Bilingle

Intercultural.

Logros
Apoyo y aprobaciéon del asesor de EPS en cuanto

al trabajo realizado.

Apoyo por parte del Director del centro educativo
y de otras autoridades de la institucién en general.
Facilitacion de documentos digitales por parte de
personal que labora en la Direccion
Departamental de Educacion.

Recoleccion eficaz de informacion en la
Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito
15-00-00 del municipio de Salama en relacion al
manual de procesos administrativos.

Establecer procesos administrativos idoneos en el
ambito educativo a través del documento

realizado.

Apoyo de entidades privadas en cuanto a
recursos necesarios para la impresion de los
documentos.

Donacion de material (hojas bond) por parte de la
Escuela Normal Rural No. 4 (establecimiento al
cual se encuentra adscrito el Instituto de la
intervencion).

Socializacién personalizada con los docentes del
establecimiento (a sugerencia del Director).
Aceptacion y compromiso en la utilizacion, por
parte de los docentes, en cuanto a la utilizacion

del material realizado.
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Introduccidn

El presente manual tiene como fin primordial, contribuir a la formacion de los
estudiantes de la Carrera de Magisterio Infantil Bilingte Intercultural en cuanto a
los procesos administrativos, aleados a la Legislacion Educativa vigente. Dicho
proyecto, pretende ser incluido como parte de los contenidos bimestrales de las

distintas areas o sub-areas de la carrera mencionada.

La importancia de este manual, radica en la introduccion oportuna de la
administracion educativa a los futuros docentes, por ello se dan a conocer de
manera generalizada, varios conceptos que nos permiten comprender de mejor
forma, el tema principal (administracion educativa). Asi mismo, contiene:
documentos de la correspondencia oficial, tales como: actas, certificacion de
actas, constancia, solicitud, providencia, oficio, nota y circular; procesos con los
pasos y requisitos que se deben cumplir; libros de control que se llevan en los

establecimientos educativos con modelos para la autorizacion correspondiente.

Es preciso mencionar, que se debe cuidar de la redaccién y por ende, la ortografia
y caligrafia. Asimismo, todo docente, debe ser capaz de realizar gestiones
administrativas, por ello es indispensable que se instruya para que de tal forma,
sea capaz de resolver las diferentes situaciones que se presenten en la

comunidad educativa.

A través de la administracion educativa se pueden tomar decisiones e
intervenciones con sentido, acoplando los recursos disponibles. Por otro lado, se
identifican carencias o necesidades, se delegan responsabilidades y se resuelven
situaciones en el centro educativo. En si, a través de este manual, se busca
contribuir al trabajo docente, enriqueciendo los conocimientos que posee y que
estos sean trasmitidos a los estudiantes para que sepan como actuar, segin sea

el caso.

2] RIS
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Objetivos

General

Promover la importancia de la induccion oportuna y adecuada de la administracion

educativa en los docentes de Magisterio Infantil Bilinglie Intercultural.
Especificos

e Definir documentos administrativos con los elementos que deben contener
y ejemplificarlos.

e Dar a conocer algunos procesos administrativos con los documentos y
requisitos que se deben cumplir, segun sea el caso.

e Compartir la importancia de la administracion en los centros educativos,

apegada a la Legislacién vigente.
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Generalidades sobre Administraciéon y Legislacién Educativa

1.1 ¢ Qué es Administracién?

Para (Sergio Torres Valdivieso, 2006, pag. 111) La palabra administracion viene
del latin administrare (de ad, a y ministrare, servir), con la acepcion de
gobernar, regir y disponer de bienes. En espafol, administrar viene de ministro
y éste, a su vez, de menester, que procede del latin ministerium, que significa

servicio, empleo u oficio.

Es decir, administrar es guiar, dirigir u ordenar una empresa o institucion a
través de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles para

cumplir con los objetivos que cada entidad tenga previstos.

1.2 Administracion educativa

A través de la administracion educativa, se logran identificar los logros y
deficiencias de un establecimiento, tanto publico como privado. “La
administracion es un campo amplio que nos permite entender el funcionamiento
de una institucién educativa, nos remite a observar la organizacion, la direccion
y el buen manejo de la misma, desde un adecuado uso de los recursos que
componen a cualquier organizacion con enfoque financiero y de servicios”.

(Lucia Martinez Aguirre, pags. 10-11)

Es preciso mencionar que por medio de controles, monitoreo y estadisticas, se
pueden identificar los procesos relacionados a la administracion educativa, de
tal manera que a través de resultados obtenidos, se pueden tomar decisiones

gue mejoren las condiciones de la comunidad educativa.
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1.3 Procedimiento Administrativo

El libro del Lic. Jorge Mario Castillo Gonzélez. Derecho Procesal Administrativo
expresa: Concepto de procedimiento, en la administraciébn guatemalteca, en forma

confusa se emplea el término “proceso” y “procedimiento”.

Los procedimientos en la administracion educativa se inician con una peticion
mediante el derecho de peticion de las personas. La obligacion de las autoridades
de tramitar las peticiones, la negativa a recibir la peticion para su tramite da lugar a

un Recurso de Amparo, todo establecido en la Constitucion de la Republica.

1.4 Administracién y Legislacion

El instrumento general que permite la administracion educativa es la Legislacion, por
lo mismo, ésta no puede permanecer al margen de las acciones de un docente,
director o administrador educativo. Todas las formas de derecho positivo u objetivo,
hallan expresion en la ley entendida como “la forma normal por medio de la cual el
Estado establece reglas de convivencia, dotadas de significacion imperativa”.
(Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, 2012). En ese mismo sentido, se llega a la
conclusién que la Legislacion es indispensable en el campo educativo, pues permite
la organizacién y por ende la administracion adecuada de los centros educativos,

tanto publicos como privados del pais.

En ese mismo orden, (Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, 2012) nos explica lo
siguiente: en educacion, los documentos legislativos “expresan el modo en que los
poderes publicos conciben su participacion y sus responsabilidades en el proceso
educativo en general’. La legislacion educativa no estd separada del contexto
juridico del pais, como lo establece la Constitucién Politica de la Republica.

Se debe tomar en cuenta que la Administracion Educativa, se vale de la Legislacion,
pues en ella se encuentran fundamentados los procesos que se deben aplicar,

segun sea el caso.

2] RTINS
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1.5 Jerarquia de la Legislacion Guatemalteca.

Constitucion
Politica de la
Republica

Decretos Legislativos

Acuerdos Legislativos

Acuerdos, Resoluciones, Circulares, Ministeriales o
Institucionales

(Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, 2012)

1.6 Algunas leyes relacionadas a la Educacion en Guatemala
son:

1.6.1 Constitucion Politica de la Republica, 1985.

1.6.2 Ley Nacional de Educacién Nacional. Decreto 12-91

1.6.3 Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional. Decreto 1485.

1.6.4 Ley de Servicio Civil. Decreto 1748.

1.6.5 Acuerdo Gubernativo 18-98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

1.6.6 Reglamento de Evaluacién del Rendimiento Escolar.

1.6.7 Reglamento para determinar las jornadas de trabajo de los niveles y areas
de la educacion en Guatemala. Acuerdo Ministerial No. 927.

1.6.8 Reglamento para el uso de edificios escolares. Acuerdo Gubernativo

No. 272.

1.6.9 Decreto Legislativo 1117, Reglamento para el goce de periodo de lactancia.
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1.6.10 Reglamento para la organizacion y funcionamiento de los archivos
escolares.

1.6.11 Reglamento de Ensefianza Religiosa. Acuerdo Gubernativo 1060, de fecha
1093-8A.

1.6.12 Acuerdo Ministerial 1055-2009 Reglamento de inscripcién de alumnos.

1.6.13 Suspension de actividades escolares los dias lunes, martes, y miércoles
santo de cada afo. Acuerdo Ministerial 158, de fecha 9/4/73.

1.6.14 Reglamento para el disfrute y cumbre de vacaciones del magisterio
nacional. Acuerdo 534, de fecha 7/11/63

1.6.15 Reglamento para escuelas parvularios y secciones anexas (31/12/82).

1.6.16 Acuerdo Gubernativo 226-2008, Prohibicion de cobros en los centros
educativos oficial del pais y uso voluntario del uniforme escolar.

1.6.17 Instructivo para el funcionamiento de comités de Finanzas. Acuerdo
Ministerial 185, de fecha 29/1/88.

1.6.18 Ley Nacional para el desarrollo de la cultura fisica y el deporte Decreto 76-
97. 1Acuerdo de convivencia pacifica, Acuerdo Ministerial 01-2011.

1.6.19 Acuerdo de creacion del plan leamos juntos y contemos juntos

1.6.20 Instrucciones sobre inventarios de oficinas publicas. Circular 3-57 de la
Contabilidad del Estado del ministerio de Finanzas publicas.

1.6.21 Guia para la Organizacion del Comité Escolar de Gestion para la Reduccion
del Riesgo y Elaboracién del Plan Escolar de Respuesta.

(Lic. Medardo Luna Balcarcel, 2016, pags. 32,33)

1.6.22 Acuerdo No. 270 Reglamento de actos escolares.

1.6.23 Acuerdo No. 320-2011 Reglamento de la Ley de Idiomas Nacionales

1.6.24 Acuerdo No. 890-99 Reglamento para la adquisicion y administracion de
bienes inmuebles adscritos al Ministerio de Educacion.

1.6.25 Acuerdo No. 225-2008 Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Educacion

1.6.26 Acuerdo No. 429 Lineamientos para la Conmemoracion de Fiestas Patrias

1.6.27 Acuerdo No. 01-2011Normativa de convivencia pacifica y disciplina para

una cultura de paz en los centros educativos.
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1.6.28 Acuerdo No. 073-2011 Reglamento para el Programa de Gratuidad de la
Educacion.

1.6.29 Acuerdo No. 3613-2011 Reglamento de la Ley de Educacion Especial para
personas con capacidades especiales

1.6.30 Ley de educacion ambiental

1.6.31 Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

1.6.32 Ley de administracion de edificios escolares

1.6.33 Acuerdo No. 2539-07 Becas para estudiantes con Discapacidad de
Escuelas Oficiales

1.6.34 Acuerdo No. 35 Disefio y Autorizacion del Curriculum Nacional Base para el
Nivel de Educacion Primaria

1.6.35 Acuerdo No. 930 Promueve el uso y respeto del traje indigena por
estudiantes, maestros, personal técnico y administrativo.

(Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, 2012)
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DOCUMENTOS EN LA ADMINISTRACION EDUCATIVA

Como toda entidad del Estado, en los establecimientos educativos
(publicos y privados) se maneja la correspondencia oficial.
Actualmente, es de acceso rapido debido a correos electronicos y

redes sociales.

A continuacién, se dan a conocer los documentos mas recuentes de
la administracion educativa. Es importante tomar en cuenta que la
redaccion cobra un papel muy importante, por lo que se debe cuidar

la ortografia y caligrafia cuando son escritos de forma manual.

2.1 ACTA

Es un escrito o constancia en donde se hace una relacion detallada de lo tratado y
acordado en una reunion, asamblea, junta, sesibn o0 acto de importancia,
plasmando en ella un compromiso adquirido, o puntos acordados, firmando todos

los que la aceptan o estan de acuerdo con lo que se ha estipulado.

Partes o elementos del acta

a) Introducciéon o encabezamiento: se deja constancia de los siguientes

datos:

e Numero de acta: debe ser correlativo y se le agregan las dos ultimas cifras

del afio que corresponde.
e Nombre del lugar, municipio y departamento.
e Hora, dia, mes y afio en que se efectlan la reunion. Todo con letras.

e Sede o local donde se realiza la reunién
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e Nombres, apellidos y cargo de las personas que intervienen o asistieron. Si
son numerosos los participantes, se especifican Unicamente los nombres y
apellidos; los cargos de las personas que dirigen, y se identifica al resto

COMO un grupo ya sea de vecinos, padres de familia, etc.

e Se identifica a la persona que estd redactando el acta. Siempre
debe escribirse el nombre y cargo de la persona que suscribe el

acta.

b) Clausulas o cuerpo del acta
e Se escriben con letras mayudsculas al inicio del renglon.
e Después del titulo de la clausula, se escribe el contenido en forma clara
y resumida. Las clausulas deben contener el motivo de la actividad,;

la agenda u orden del dia, los Acuerdos y Resoluciones tomadas.
c) Cierre o Finalizacion
El cierre o finalizacién de un acta, se redacta de la siguiente manera:

“se finaliza la presente reunion en el mismo lugar y fecha, siendo las xxxx
horas con xxxx minutos, luego de leida y ratificada la misma en su
contenido, firmamos para constancia los que en ella intervenimos o

participamos”.

Es incorrecto iniciar el cierre del acta con las
palabras:
“No habiendo...”,

d) Firmas de quienes intervienen

Después de cerrar el acta, se da lectura a la misma y se invita a los y las
participantes de la reunion a firmar. Se escriben los nombres de las

personas que interviene para identificar las firmas aunque estas sean
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legibles. Si al momento de firmar el acta, una persona se niega
definitivamente a hacerlo, se agrega una clausula en donde consten los

motivos, para no firmar.

Caracteristicas

Las actas se registran en un libro debidamente autorizado para ese

proposito.

En el caso del MINEDUC, para uso en los establecimientos educativos es
la Supervision Educativa del Distrito Escolar ala que corresponde
autorizar estos.

Las actas se escriben en libros con hojas numeradas llamadas folios.

Recomendaciones generales

Lo importante es redactar correctamente con claridad, concordancia y

limpieza.

No es correcto decir o escribir “LEVANTAR UN ACTA”, lo correcto
es SUSCRIBIR.

El término DAR FE es exclusivamente para uso de Abogados vy

Notarios.

Al finalizar de redactar un punto o clausula, no se deja espacios vacios
o lineas o como se acostumbra escribir guiones menores, se

recomienda iniciar el siguiente punto.

Para anular un acta, el procedimiento correcto es anularla por medio de
otra acta en la cual se indican los motivos por los cuales se realiza

esa accion.

Las actas no deben tener tachones o manchones de borrador o

palabras con corrector. Si se desea realizar una correccion se debe

-~
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proceder TESTAR, para lo cual se anula la palabra o frase que no es
correcta colocandola entre paréntesisy si hay correccion de la palabra o

frase testada, entre lineas se escribe el dato correcto.

Ejemplos:

Testado: esto se da cuando el que suscribe un acta se
equivoca al escribir un dato o se escribe una palabra que no
correspondia.

Ejemplo:

Juana Juanita. Al final del acta se escribe para aclarar, la
palabra: Omitase (es decir no se lea) lo testado, o si en lugar

de testado se utilizan paréntesis, Omitase entre paréntesis.

Entrelineado: se utiliza cuando se omitid o se olvido algun
dato, o se testd algo. Se escribe en medio de las lineas
corrigiendo la palabra, o escribiendo lo que se olvido.
Ejemplo.

Luciana

.-uz Diaz, Julia Paz, Sofia Sanchez. Al final para aclarar se
escribe, omitase lo testado, Léase entre lineas, Luciana. Si
son varios testados se escriben todas las palabras que se

corrigieron.

Nota: las enmiendas se realizan antes de “firmando de conformidad quienes en

ella intervenimos”.

(Ministerio de Educacion, Actas y certificacion de documentos, 2018)

-~
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Ejemplo de acta:
Acta No. 25-2018

En la ciudad de Salama, del Departamento de Baja Verapaz, siendo las siete
horas con treinta minutos del dia jueves cinco de julio del afio dos mil dieciocho,
reunidos en el local que ocupa la Direccion del Instituto Normal de Primaria
Bilingue Intercultural adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar
Leal”, las personas siguientes: Profesora Ana Susana Cruz Escobar y Rodolfo
Cojon Ismalej, director del establecimiento, quien suscribe la presente para dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista la certificaciéon de
ubicacion emitida por el Lic. Fausto Samuel Esquivel Rivera, Director
Departamental de Educacion de Baja Verapaz, con numero de Contrato DEN-10-
8-2018 a nombre de Ana Susana Cruz Escobar, con cargo al renglén
presupuestario 021 “Personal Supernumerario”, donde consta que derivado a la
demanda docente es necesario realizar el traslado de la profesora en mencion, del
Instituto Nacional de Educacion Diversificada aldea Chilascd, del municipio de
Salam@, departamento de Baja Verapaz, al Instituto Normal de Primaria Bilingte
Intercultural Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”.
SEGUNDO: EI director del establecimiento le da una cordial bienvenida a la
profesora Ana Susana Cruz Escobar, asi mismo le solicita que las actividades
pedagogicas inherentes al cargo se realicen con responsabilidad, dedicacion y
esmero sobre todo manteniendo un clima de fraternidad con el equipo de trabajo,
asi como mantener la observancia y acatar las disposiciones legales y vigentes
que rigen sus funciones. También se le asignan los siguientes cursos: Matemética
Complementaria, Quimica y Enfoque Pedagdgicos, cursos que se impartirdn en
60. Grado de la Carrera de Magisterio de Educacién Infantil Bilingtie Intercultural
adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal” TERCERO: La
profesora Ana Susana Cruz Escobar se compromete a cumplir con sus funciones
de manera integra y responsable. Se finaliza la presente reunion en el mismo
lugar y fecha, siendo las ocho horas con diez minutos, luego de leida y
ratificada la misma en su contenido, firmamos para constancia los que en ella
intervenimos.

f. f.

12

127




13

2.2 CERTIFICACION DE ACTA

Es un documento por medio del cual se certifica tener a la vista constancia escrita
de actas, oficios, telegramas, conocimientos, entre otros documentos que

requieren de un testimonio, el cual cuenta con informacion copiada literalmente.
Partes o elementos que deben contener la certificacion de acta

a. Encabezado: Se escribe con letras mayusculas para resaltar. Se anota

quien certifica el documento, tipo de documento, libro, folio y nimero.

Ejemplo de encabezado:

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NORMAL DE PRIMARIA
BILINGUE INTERCULTURAL, ADSCRITO A ESCUELA NORMAL
RURAL NO. 4 “DR. ELIZARDO URIZAR LEAL”, POR ESTE MEDIO
CERTIFICA QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERO UNO QUE SE LLEVA EN EL ESTABLECIMIENTO, EN EL
QUE AFOLIOS DEL 76 AL 78 SE ENCUENTRA EL ACTA No.10-
2018, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DE SU ORIGINAL
INDICA LO SIGUIENTE:

b. Contenido: Se transcribe en forma literal o en su defecto, solo en su parte

conducente segun el caso.

c. Cierre: Se anota lugar y fecha. Condiciones de la certificacion: hoja, sellos,

firmas.
d. Firma, nombre y apellidos de quien certifica y sello respectivo.

Dependiendo del tramite que se realice, la certificacion debe ser refrendada

con el Visto Bueno de la autoridad competente.
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Ejemplo de cierre:

PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN Y PARA
REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA
MEMBRETADA DE LA INSTITUCION A LOS CATORCE DIAS DEL
MES DE OCTUBRE DEL ANO DEL DOS MIL DIECIOCHO, EN LA
CIUDAD DE SALAMA, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ.

Lic. Rodolfo Cojén Ismalej
Director del Establecimiento

Vo.Bo.
Lic. Elias Santiago Garcia Reyes
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito Escolar 15-00-00, Salama4, B.V.
cc. Archivo.

(Ministerio de Educacion, Actas y certificacion de documentos, 2018)

Nota: dependiendo de la situacion o caso, la certificaciéon de actas requerira de la

firma de las siguientes personas:

e Director del Establecimiento
e Coordinador Técnico Administrativo del Distrito Escolar correspondiente

e Director Departamental de Educacion

En la pagina siguiente se encuentra el ejemplo de una certificacion de acta.




EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NORMAL DE PRIMARIA BILINGUE
INTERCULTURAL, ADSCRITO A ESCUELA NORMAL RURAL NO. 4 “DR. ELIZARDO
URIZAR LEAL”, POR ESTE MEDIO CERTIFICA QUE TUVO A LAVISTA EL
LIBRO DE ACTAS NUMERO UNO QUE SE LLEVA EN EL ESTABLECIMIENTO, EN
EL QUE A FOLIOS 111Y 112 SE ENCUENTRA EL ACTA No0.25-2018, LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DE SU ORIGINAL INDICA LO SIGUIENTE:

“Acta No. 25-2018. En la ciudad de Salam@, del Departamento de Baja Verapaz, siendo
las siete horas con treinta minutos del dia jueves cinco de julio del afio dos mil dieciocho,
reunidos en el local que ocupa la Direccion del Instituto Normal de Primaria Bilingle
Intercultural adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”, las personas
siguientes: Profesora Ana Susana Cruz Escobar y Rodolfo Cojon Ismalej, director del
establecimiento, quien suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista la certificacion de ubicacion emitida por el Lic. Fausto
Samuel Esquivel Rivera, Director Departamental de Educacién de Baja Verapaz, con
namero de Contrato DEN-15-9-2018 a nombre de Ana Susana Cruz Escobar , con cargo
al renglén presupuestario 021 “Personal Supernumerario”, donde consta que derivado a la
demanda docente es necesario realizar el traslado de la profesora en mencion, del
Instituto Nacional de Educacion Diversificada aldea Chilascé, del municipio de Salama,
departamento de Baja Verapaz, al Instituto Normal de Primaria Bilingle Intercultural
Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal’. SEGUNDO: EI director
del establecimiento le da una cordial bienvenida a la profesora Ana Susana Cruz Escobar,
asi mismo le solicita que las actividades pedagdgicas inherentes al cargo se realicen con
responsabilidad, dedicacion y esmero sobre todo manteniendo un clima de fraternidad con
el equipo de trabajo, asi como mantener la observancia y acatar las disposiciones legales
y vigentes que rigen sus funciones. También se le asignan los siguientes cursos:
Matematica Complementaria, Quimica y Enfoque Pedagdgicos, cursos que se impartiran
en 60. Grado de la Carrera de Magisterio de Educacion Infantil Bilingle Intercultural
adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal” TERCERO: La profesora
Ana Susana Cruz Escobar se compromete a cumplir con sus funciones de manera integra
y responsable. Se finaliza la presente reunion en el mismo lugar y fecha, siendo las
ocho horas con diez minutos, luego de leida y ratificada la misma en su contenido,
firmamos para constancia los que en ella intervenimos”.

PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN Y PARA REMITIR A
DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA MEMBRETADA DE LA INSTITUCION A LOS
OCHO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DEL DOS MIL DIECIOCHO,
EN LA CIUDAD DE SALAMA, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ.

Lic. Rodolfo Cojon Ismalej
Director del Establecimiento
Vo.Bo.
Lic. Elias Santiago Garcia Reyes
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito Escolar 15-00-00, Salama, B.V.
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2.3 CONSTANCIA

La constancia al igual que la certificacion tiene la intencion de testimoniar algunos
datos o circunstancias especiales, tales como el comportamiento, asistencia o
inscripcion. Este escrito es breve, debe tener claridad y orden. La constancia al
igual que la certificacion lleva un encabezado y cierre. Actualmente, es comdn que

se redacten en papel corriente.

Partes o elementos que debe contener la constancia
e Membrete de la institucion.
e Encabezado
e Contenido
e Cierre

e Firma

Tipos de constancias en los establecimientos educativos
e Asistencia
e Conducta

e Inscripcion
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Ejemplo de constancia de inscripcién:

Instituto Normal de Primaria Bilingue Intercultural
Adscrito a Escuela Normal Rural No.4
“Dr. Elizardo Urizar Leal”

El Infrascrito Director del Instituto Normal de Primaria Bilingle Intercultural,
adscrito a Escuela Normal Rural No.4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”, Salama,
Baja Verapaz,

HACE CONSTAR

Que tuvo a la vista el libro de inscripciones del establecimiento en donde
Byron Patricio Alvarado Garcia se encuentra inscrito en Quinto Magisterio
Infantil BilingUe Intercultural para el ciclo escolar 2,019; y se identifica con
el codigo personal COO0AAA, asignado por el Ministerio de Educacion.

A solicitud del interesado (a), se extiende firma y sello la presente
Constancia de inscripcion, en una hoja de papel bond tamafio carta, en el
municipio de Salam4@, del departamento de Baja Verapaz a los ocho dias
del mes de febrero del afio dos mil diecinueve.

Lic. Rodolfo Cojén Ismalej
Director del Establecimiento.




2.4 CONOCIMIENTO

Son documentos breves que se redactan con la finalidad de dejar constancia de
alguna situacion, actividad o decision, dejando de esta forma plasmada la

responsabilidad de quienes intervinieron.

En cada establecimiento educativo generalmente existe un libro de conocimientos,

los cuales son numerados segun el orden en que se redacta y afo lectivo.

Partes o elementos del conocimiento
¢ Afo y numero correlativo de conocimiento (01-2019, 02-2019...)
e Motivo por el cual se redacta el conocimiento
e Cierre (nombre del establecimiento, lugar y fecha)

e Firmas de los involucrados.

En la administracién educativa, se utilizan de manera regular, en los
siguientes casos:

e Entrega de correspondencia (expedientes de alumnos)

¢ Recibo de materiales

e Asuntos disciplinarios (conflictos entre estudiantes)

e Visita de autoridades al establecimiento
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Ejemplo de conocimiento por asunto disciplinario

Conocimiento No. 18-2019

En la presente fecha se deja constancia de la segunda llegada tardia al
establecimiento por parte de Juan Alberto Mufioz Paz, alumno de Quinto Magisterio
Infantil Bilingte Intercultural, Secciéon “B”, por lo que se le recomienda no volver a
incidir en el hecho mencionado, debido a que se ven afectados sus intereses
académicos. Asimismo, se informa a los padres de familia a través de via telefénica

sobre la situacidon ocurrida.

Instituto Normal de Primaria Bilinglie Intercultural Adscrito a ENR No. 4, Salama,
B.V.22 de enero de 20109.

Juan Alberto Mufioz Paz
Alumno de 5to. Magisterio

Lic. Rodolfo Cojén Ismalej
Director del establecimiento
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2.5 CIRCULAR

Orden o conjunto de instrucciones reglamentarias, aclaratorias o recordatorias que

sobre una materia envia la autoridad a sus subordinados. Se utiliza para brindar

informacion colectiva de un determinado tema o asunto.

Partes o elementos que debe contener la circular

Numero de orden
Fecha
Destinatario (0s)
Asunto o contenido

Firma

Clases o tipos

Interna

Externa

(Ministerio de Educacion, Manual del Coordinador Técnico Administrativo, 1999)
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Ejemplo

Escuela Oficial Rural Mixta
Aldea La Jicama, San Miguel Chicaj, Baja Verapaz

Circular No.003/2019
San Miguel Chicaj, 25 de enero de 2019.

A: Personal docente
De: Direccion

Atentamente me dirijo a ustedes, rogandoles presentar la planificacién de la actividad,
“Cuidando nuestro planeta”, esto debera ser a mas tardar el dia miércoles 30 de los
corrientes.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de ustedes.
Atentamente,

Prof. Gerardo Rodriguez
Director
cc.Archivo

Docente

Juan José Pirir Can

Ana Lucrecia Colindres Chacoén

Carolina Maribel Carrillo Castro
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2.6 NOTA

Se usa cuando el asunto a tratar es uno solo, breve y de menor formalidad que el

asunto de un oficio. Su extension, estilo y cortesia varia de acuerdo con la

importancia y el asunto que se trate. No existen modelos estandar para su

redaccion y contenido.

Partes o elementos que se deben considerar en la nota:

En algunos casos se utiliza membrete

Lugar y fecha

A quien o quienes va dirigida

Contenido

Firma de quien emite

En algunos casos, se solicita firma de los destinatarios con nombre y No.
De C.U.I

Es importante tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

No use abreviaturas.

Las notas oficiales tienen en la parte superior derecha del papel antes de la
fecha, la referencia que indica el niumero de la carta al ser registrada en el
archivo segun el sistema que se use.

En la frase de saludo se anotard el tratamiento seguido del cargo que
desempefie el funcionario o empleado publico.
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Ejemplo:

EURM “Las Ardillas”
Salama, B.V.

Salam@, Baja Verapaz, 12 de febrero de 2019

A: Padres de familia/ encargados

Reciban un cordial saludo de la Direccion, personal docente y operativo del
establecimiento. EI motivo de la presente, es para informales que se tiene planificada
la celebracion del dia del carifio para el dia viernes 15 de los corrientes, por lo que los
alumnos saldran a las 12:00 horas en punto. Rogamos no pasar desapercibido este

aviso, firmando de enterados.

Sin otro particular, atentamente,

Prof. Oscar Estuardo Espinoza Diaz
Director

Nombre:
No. DPI:
Firma:

23

138




2.7 OFICIO
Este documento se utiliza para solicitudes, autorizaciones, o proporcionar
informacion, es usado en el servicio publico. Debe elaborase en papel bond

tamafo oficio y/o carta.

Su redaccion debe ser cuidadosa, atendiendo siempre a las indicaciones dadas en
la correspondencia comercial, referente a la estética, puntuacion, redaccion, entre

otros aspectos.

Por medio de un Oficio se puede, solicitar o rendir informes, transmitir

disposiciones u érdenes.

Se aconseja que en el oficio se trate un solo asunto, de preferencia porque esto
ofrece mayor rapidez en el tramite y resolucién del mismo, en el caso de que se

traten dos o mas asuntos deben separarse en parrafos distintos.

Partes o elementos que lo conforman:

e Membrete de la institucion

e Numero de oficio y afio/ referencia de quien emite

e Lugary fecha

¢ |dentificacion del titulo y cargo a quien se dirige el oficio.
e Contenido

e Firma de quien envia el oficio
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Ejemplo:
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
) - COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
GU ATEMAL A SALAMA, BAJA VERAPAZ
Oficio No0.018-2019
Ref. CTA-AJGP
Salam4, B.V. 29 de marzo de 2019
A.

Prof. Pablo Esteban Chon Can
Director EOUM “Los Milagros”
Salama, B.V.

Presente

Estimado Director:

Al saludarle de manera atenta y cordial, me permito informar que para el presente
ciclo escolar, la escuela que usted dirige fue seleccionada como “Escuela Modelo
Para La Paz”, proyecto que ha venido promoviendo el Ministerio de Educacion,
con motivo de establecer estrategias y practicas adecuadas de formacién
Ciudadana, por lo que rogamos presentar a esta oficina un plan de actividades
relacionado a la situacion planteada, a mas tardar el dia viernes 05 de abril del
corriente.

Por su fina atencién, sin otro particular y con muestras de consideracion y estima,
me suscribo de usted,

Atentamente,

Lic. Antonio Josué Gomez Pelaez
Coordinador Técnico Administrativo

c.c. Archivo

———l e 111>
L ZUTTTITRY 140




2.8 PROVIDENCIA

Hay dos clases de providencias:

a. Providencia Resolutiva: en ella se resuelve de una vez el asunto que se

solicita.

b. Providencia Administrativa: es la razén consecutiva al recibo de un

documento, en la cual el funcionario indica el tramite que debe seguir, pide

informes o deja constancia del cumplimiento de una disposicion legal.

Partes o elementos que debe contener

Nombre de la oficina administrativa
Fecha (escrita en letras).

Asunto

Numero

Objetivo de la misma

Firma del funcionario

(Ministerio de Educacion, Manual del Coordinador Técnico Administrativo, 1999)

26

141




Ejemplo:
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
comtao o Lk COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
(GUATEMALA SALAMA, BAJA VERAPAZ
MINIS ) DE EDUCACION

--ordinacién Técnica Administrativa, Salama Baja Verapaz, ocho de abril de dos mil
diecinueve--

ASUNTO: Profesora Maria del Carmen Ruiz.

SOLICITA: Permiso sin goce de sueldo por seis meses a partir del mes de mayo
de 20109.

PROVIDENCIA No. 007-2019.

Trasladese la presente diligencia a la Seccion de Recursos Humanos de la
Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz, para que se resuelva el
caso con las medidas pertinentes.

Atentamente.

Miguel Angel Reyes Mora

Coordinador Técnico Administrativo
Distrito Escolar 15-02-01

27
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2.9 SOLICITUD

Es un documento utilizado para solicitar un favor, materiales, plazas, servicios

empleos, entre otros asuntos. Es importante tomar en cuenta que no existen

modelos estandar para la redaccion de estos documentos, por lo tanto, es de

criterio libre.

Partes o elementos que debe contener toda solicitud

Destinatario: persona a quien va dirigida, de quien se pretende proporcione
un bien o servicio. Es importante que contenga los siguientes datos
respecto al destinatario: tratamiento y cargo; profesion y nombre, direccion
y lugar. No es correcto agregar “ante su despacho”.

Generalidades del solicitante: datos como: nombre, residencia, edad,
estado civil (dependiendo del tipo de solicitud).

Exposicion de motivos: plantear la o las razones que motivan dicha
solicitud.

Peticion: aqui se pide o solicita el favor, bien o servicio que se desea.
Cierre: se realiza con una despedida cordial.

Lugar y fecha: donde y cuando fue redactado el documento.

Nombre(s) y firma(s): de las personas que hace la solicitud.

Las solicitudes pueden ser individuales o colectivas.

(Lic. Medardo Luna Balcarcel, 2016)
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Ejemplo de solicitud de materiales

Salama, B.V. 08 de enero de 2019.

Ingeniero Manuel Rolando Castro Lemus
Alcalde Municipal

Salamé, Baja Verapaz.

Como Director de la Escuela Oficial Rural Mixta de la Aldea Las Matas, municipio
de Salama, departamento de Baja Verapaz, ante usted respetuosamente
EXPONGO: que contamos con un establecimiento que fue construido en los afios
sesenta y que debido al paso del tiempo este se ha deteriorado, por lo cual, se
encuentra en condiciones inapropiadas, constituyendo un riesgo para la integridad

fisica de la poblacion infantil,

por lo que ante usted SOLICITO: se nos proporcione cincuenta sacos de

cemento, treinta sacos de cal, diez laminas de doce pies de largo, cuatro libras de
clavo para lamina, veinte tablas y veinte costaneras de veinte pies de largo;
material que serd utilizado para hacer las reparaciones necesarias, poniendo la

comunidad la mano de obra.

Esperando contar con lo solicitado y sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente.

Prof. Josué Morales Diaz
Director del establecimiento
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2.10 MEMORANDUM

Es un instrumento donde se anotan las actividades que deben hacerse en

determinada ocasién o dia. Se utiliza para hacer un recordatorio individual o

colectivo de temas o asuntos, con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos.

Los elementos que conforman un memorandum son los siguientes:

Numero de orden y afio
Destinatario

Remitente

Asunto

Lugar y fecha

Firmay sello

Sus caracteristicas son:

Llevar en la parte superior central de la hoja en mayusculas la palabra
memorando o memorandum

Iniciar en la parte izquierda con la palabra para

Continuando debajo de ésta con la palabra de, seguidamente la palabra
asunto

Después de asunto, el resumen o indicacion del objeto de aquella

Luego se escribe el nombre del destinatario y después el nombre del

funcionario o de la oficina de donde emana la comunicacion

Su redaccion se caracteriza por ser breve, desprovista de frases de cortesia, se

utiliza dentro de la misma dependencia, una caracteristica es que no lleva saludo,

despedida, ni firma, Unicamente se anotan las iniciales de quien lo envia, ya sea

después de su nombre, en el encabezamiento o en el punto final.

-~
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Ejemplo:

MEMORANDUM

No0.11/2019

Para: Personal docente

De: Sofia Lorena Rojas Paz, Directora EORM Aldea Los Cipreses
Asunto: Limpieza

Lugar y fecha: Aldea Los Cipreses, Salama, B.V. 20 de febrero de 2019.

Atentamente me dirijo a ustedes manifestandoles mis saludos. Asimismo se les

recuerda la importancia de velar por el ornato del establecimiento, por lo que se

les ruega promover practicas adecuadas con los alumnos, debido a que se

estara enviando el informe respectivo a la Coordinacion Técnica Administrativa.

c.c.Archivo

Profa. Sofia Lorena Rojas Paz
Directora
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2.11 ACTIVIDADES DE APLICACION

Redacte un acta y posteriormente, realice una certificacion, tomando en
cuenta lo siguiente:

El Director de la EORM Aldea Las Tortugas, debe organizar las
comisiones para el ciclo escolar 2019. Los docentes que laboran en el
establecimiento son: Luisa Maria Jun Cun, Alex Fernando Méndez
Torres, Ana Lucia Toj Ajanael, José Claudio Lux Medina y Alvaro
Roberto Alfaro Mayen.

La reunion se tiene programada el dia 02 de enero de 2019 a las 7:30
en la Direccion del establecimiento, las comisiones a integrar son:

cultura y deportes, evaluacion, finanzas y disciplina.

La directora de la EOUM San Jeronimo, No. 1, Jornada Matutina, debe
informar al personal docente acerca del calendario de cierre de
actividades del Primer Bimestre, por lo que debe realizar una circular,
dando a conocer fechas, horarios e instrucciones generales acerca del

proceso mencionado.

El docente de 4to. Primaria de la EORM Los Pozos, desea informar a
los padres de familia acerca de las diferentes actividades que se
realizaran en el area de Ciencias Sociales, por lo que debe redactar

una nota, firmada con Vo. Bo. Del director del establecimiento.

Se necesita enviar un oficio a la CTA Nivel Primario, dando a conocer
al Coordinador la estadistica inicial de alumnos inscritos en el ciclo
escolar 2019. Dicho oficio, es redactado y firmado por la Directora de la
EOUM Minervitas del municipio de Salama, Baja Verapaz.

Envie un memorandum a los docentes de la EOUM Palmas Verdes de

Salama4, acerca de la entrega de cuadros de registro del Il Bimestre.

2] RIS
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Los procesos administrativos se relacionan a las diligencias o actos que se
realizan en las diferentes instancias publicas. Es preciso mencionar, que se

asocian al campo de la Legislacion, de tipo Educativa.

Debemos tomar en cuenta, que ante las diferentes situaciones que se presentan
en la comunidad educativa, de las cuales se necesita respaldo o constancia,
para su solucién o evidencia de lo ocurrido, se deben seguir lineamientos, pasos

0 instrucciones antepuestas por el Ministerio de Educacion.

A continuacion, se dan a conocer los procesos administrativos mas comunes
gue se presentan en los establecimientos educativos, aunque de una forma
generalizada, por lo que se sugiere que siempre se recabe informacién a fondo
en la Direccion Departamental de Educaciéon y sus secciones, asi como en la

Coordinacion Técnica Administrativa, del distrito escolar correspondiente

3.1 AUTORIZACION DE CREACION DE cODIGO DE
ESTABLECIMIENTO

Los pasos o requisitos que se deben cumplir para autorizacion de creacion de

centro educativo publico (preprimaria, primaria, INEB o INED) son los siguientes:

3.1.1 Solicitud dirigida al Director Departamental de Educacién, suscrita por
miembros de la comunidad y padres de familia especificando el nombre
exacto de la comunidad, nivel educativo que se tramita, jornada, servicios
con que cuenta la comunidad (agua, energia eléctrica u otros), programas o

proyectos educativos que se ejecutan en la comunidad.

3.1.2 Llenar el formulario DAC FOR-01 que puede obtenerse en la direccidon
http://www.mineduc.gob.gt/DIGEACE/documentos/DAC-FOR-01.pdf, el cual

debera estar firmado y sellado por la autoridad educativa distrital.




3.1.3

3.14

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

Dictamen conjunto de Planificacion y Recursos Humanos con el Visto
Bueno del Director Departamental de Educacion, en que se indique la
nomina de docentes que atendra el establecimiento, tipo de contrato y
fuente de financiamiento de pago de salarios, ubicacion del edificio

(debiendo ser publicos para evitar pagos innecesarios).

Croquis de ubicacion de la comunidad donde se propone el funcionamiento
del centro educativo, indicando las rutas de acceso principal y sus

distancias en kildmetros hacia la comunidad.

Constancia de la Municipalidad local que confirme la categoria y nombre de

la poblacion donde se propone establecer el centro educativo.

Nota aclaratoria del Supervisor Educativo o CTA donde se indica que existe
una distancia de tres kildmetros del centro educativo que se propone crear
al mas proximo del mismo nivel educativo, 0 aceptando una distancia de
kilbmetro y medio, en caso extremo de riesgo e inseguridad para los
estudiantes.

Oficio de CTA, informando némina del personal docente que atendera a los
estudiantes indicando: nombre completo, renglén presupuestario a que
pertenece y fuente de financiamiento.

Nota de aval del Supervisor Educativo o CTA jurisdiccional que incluya en
la misma opinién favorable del edificio escolar en cuanto a las condiciones y
compatibilidad de horario en el uso del edificio escolar, cuando sea el caso
de ampliacion de jornada.

2] RIS

35

150




3.1.9 Censo de estudiantes que ingresaran al nivel educativo, indicando nombre,
edad, lugar de origen, nombre del padre o madre de cada uno. Debera

estar firmada por padres/madres con visto bueno o aval del COCODE.

3.1.10 Certificacion de acta de aceptacién de responsabilidad suscrita por el
director del edificio donde funcionara la sede del centro educativo a crearse,

cuando se comparta el edificio con otro establecimiento.

3.1.11 Copia de convenio de la Municipalidad o punto resolutivo del Concejo
Municipal que confirme el compromiso a contratar y pagar docentes con sus
propios recursos econémicos durante el periodo escolar que se tramita, en

el caso que el docente sea contratado por la Municipalidad.

3.1.12 Documento legal que respalde la concesion del predio o terreno donde se
ubicara la escuela a nombre del MINEDUC, en el caso de nueva creacion o

gue proceda la construccion del edificio.

3.1.13 Proyecto Educativo Institucional -PEI- en copia fisica y digital. EI formato
para su construccion se puede obtener en la Seccion de Acreditacion y
Certificacion de la Direccion Departamental de Educacion.

(Ministerio de Educacion, 2010)
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3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2 ROBO A ESTABLECIMIENTO

No tocar absolutamente nada.

Llamar al director o directora de la escuela (solo si este no fuese quien se

cerciore primeramente del hecho).

Seguidamente, el director o la directora del centro educativo deberd de
acudir a los representantes del lugar, siendo estos: COCODE, alcalde

auxiliar u otra autoridad del barrio o aldea.

Se procede a llamar al Ministerio Publico y a la Policia Nacional Civil.

Al llegar las autoridades competentes en el caso, se debe de redactar un

acta, en donde deberan de estar presentes.

a. Director(a) del establecimiento.

b. Representantes del barrio, aldea o lugar.
C. Miembros del Ministerio Publico.

d. Miembros de la Policia Nacional Civil

Al redactar el acta, se debe de tomar en cuenta:

e. El lugar, hora fecha, quienes interviene.
f. Tener a la vista el libro de inventario del establecimiento educativo.
g. Dejar constancia de todo lo faltante y de lo que hay en el lugar.

Asimismo, se debe realizar la denuncia respectiva en las oficinas del
Ministerio Publico y Policia Nacional Civil, los documentos que sean
extendidos se agregan a un expediente que debe contener:
a. Acta que se redacto en el libro del establecimiento, certificada por el
Director y C.T.A. del distrito).
b. Documento extendido por la Policia Nacional Civil

c. Documento extendido por el Ministerio Publico.

2] RIS
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3.2.8

3.3.1

3.3.2

3.3.3

Posterior a la reunion de documentos, se debe hacer llegar copia del

expediente, a las siguientes instancias:

a. Coordinacion Técnica Administrativa

b. Direccién Departamental de Educacion (se encargara de descargar los
articulos faltantes del libro de inventario del establecimiento después de
obtener el acuerdo por el Ministerio de Finanzas).

(Elgi Walter Boteo Garcia, ENR No. 4 "Dr. Elizardo Urizar Leal", 2018)

3.3 CASO DE VIOLENCIA DE UN DOCENTE A UN ALUMNO

Si la persona que tiene sospecha de maltrato o violencia fisica o psicoldgica
es otro maestro o maestra, debe conversar sobre su sospecha al director

(a) del establecimiento.

En forma conjunta con el director o directora se procede a reunir toda la
informacion posible, que ayude a establecer la certeza del hecho, tales
como signos de alerta, actitudes observadas en el nifio, nifia o adolescente,
lesiones encontradas, direccion de residencia del o la docente de quien se
sospecha como sujeto activo de la accion contra el nifio, nifia o
adolescente. Debe solicitarse asi mismo una reunién con el padre, madre o
persona encargada para verificar la actitud del nifio, nifia o adolescente en
la casa y si manifiesta no querer ir a estudiar. En estas acciones debe de
prevalecer la integridad fisica de la persona menor de edad, por lo tanto se
debe evitar interrogar en forma directa al posible agresor o agresora. En
caso de ser el director o directora la parte agresora se debe denunciar

inmediatamente a la Coordinacién Técnica Administrativa.

El director o directora procede a poner del conocimiento de la Procuraduria
General de la Nacion el caso para efectos de la investigacion respectiva. Si
el director o directora no desea hacerlo puede denunciar cualquier persona.

En todas las acciones descritas anteriormente se debe de proporcionar el

2] RIS
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3.34

3.3.5

3.3.6

3.3.7

nombre del nifio, nifa o adolescente del cual se tiene sospecha que sufre
maltrato, violencia fisica o psicolégica, lugar de residencia, direccion del
establecimiento educativo, grado que cursa, el nifio, nifia o adolescente,
direccidén o residencia del maestro 0 maestra de quien se tiene sospecha
ejerce el maltrato, la violencia fisica o psicolégica. Debe tenerse presente
que el maestro o maestra debe actuar en forma inmediata para evitar

cualquier riesgo o dafio mayor en el nifio, nifia o adolescente.

Si de la investigacion realizada se tiene como cierta la sospecha la
Procuraduria General de la Nacion denuncia a la Oficina de Atencién
Permanente del Ministerio Publico. EIl Director(a) procede a enviar informe

circunstanciado a la Direccién Departamental de Educacion.

La Direccién Departamental de Educacion envia boleta uno y dos (de
identificacion y registro del caso, referencia institucional de casos de
violencia) y resumen del expediente a Asesoria Juridica Departamental

para que emita resolucion correspondiente

Asesoria Juridica Departamental envia a la Direccibn de la Asesoria

Juridica del Ministerio de Educacion quien emite dictamen respectivo.

Direcciobn de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion remite a
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion para efectos
de informar sobre el caso, y de existir delito de la persona de quien se tenia
la sospecha de maltrato y violencia fisica o psicolOgica, iniciar las acciones
administrativas correspondientes sobre la destitucion o suspension del (l1a)
docente, u otra persona responsable. En caso la sospecha fuera infundada
se archiva el expediente. (Ministerio de Educacion, Protocolo de
Identificacion, atencion y referencia de casos de violencia dentro del

sistema educativo nacional, 2012, pag. 34)
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Segun informacion de la Coordinacién Técnica Administrativa (Elias Santiago

Garcia Reyes, Casos de violencia, 2018)

a.

Llamada de atencion al docente (la situacion puede quedar por escrito en

un conocimiento).

. Si se repite la situacion la madre o padre de familia debe de proceder a

denunciar el caso.

Se entrevista al alumno maltratado.

. Entrevistar a los padres de familia de los alumnos para verificar si existen

MAas casos.

Dejar evidencia de la reunion por medio de un acta.

Cuando se da inicio de la investigacion del caso, no se puede emitir ningin
tipo de sancion, simplemente se limita a dejar plasmada el acta

administrativa mencionada anteriormente.

. Certificar el acta enviarla mediante un oficio al Coordinador Técnico

Administrativo (Adjuntar fotografias para evidencias si hubiese dafio fisico).

. El expediente es entregado al CTA (completo), debe de tener firma de

recibido.

Posteriormente el CTA redacta un oficio y providencia al Director
Departamental de Educacion.

Se margina a la Comisién Departamental de casos de violencia.

Revisan, analizan e investigan el caso.

Si llega a faltar algun dato o documento, el expediente es regresado al
CTA.

. El caso queda en manos de Recursos Humanos del Departamento y con

aval del Director Departamental de Educacién, el expediente es enviado a

la Capital.
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3.4 TOMA DE POSESION Y ENTREGA DE PUESTO

Estas funciones se refieren a lo siguiente:

a. La toma de posesion: es el acto formal y personal, por medio de la cual
una persona asume el puesto para el que ha sido nombrada, mediante
autoridad nominadora correspondiente.

b. La entrega: es el acto por el cual una persona deja de laborar en forma
temporal definitiva en el cargo que desempefia. Se realiza por medio de
oficio, resolucién o acuerdo, emitido por la dependencia o autoridad
correspondiente.

(Ministerio de Educacion, Manual del Coordinador Técnico Administrativo, 1999)

3.4.1 Los expedientes de Toma de Posesion y Entrega de Cargo deben
contener la documentacion siguiente (de manera general):

3.4.1.1 Fotocopia de DPI.

3.4.1.2 Fotocopia del carné de afiliacion al IGSS.
3.4.1.3 Fotocopia del carné del NIT.

3.4.1.4 Constancia de cuenta bancaria (aplica solo para de toma de posesion por

acuerdo)

3.4.1.5 Fotocopia del ultimo voucher de pago.

3.4.1.6 Dos fotocopias del documento que ampara el movimiento.
3.4.1.7 Cuatro certificaciones de acta.

3.4.1.7.1 Recomendaciones en cuanto a la certificacién de acta:
e Debe describirse en el encabezado de la certificacidon el nUmero de libro, el

o los folios y el nimero de acta a certificar.

-~
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e Las actas deben ser suscritas al inicio de la jornada solamente cuando los
dias sean inhabiles, las tomas por ascensos, traslados y permutas pueden
suscribirse un dia antes de finalizar la jornada.

e Para suscripcion del acta, se debe consignar el puesto funcional de quien
certifica el documento, asi como la dependencia a donde pertenece.

e Toda la parte que contiene el acta debe ser copiada literalmente, sin
realizar cambio alguno. Al finalizar de copiar el acta, se debe mencionar el
lugar y la fecha en que se certifica el documento, dicha certificacion debe
estar firmada por la persona que ratifica con el Vo.Bo. del Jefe Inmediato
Superior, mencionando nombre completo y cargo funcional de ambas

personas y complementar con los sellos respectivos.

3.4.1. 8 Constancia de Colegiado Activo (para los casos que aplica en tomas de

posesion).

3.4.1. 9 Fotocopia de Cédula Docente o Certificacion de Escalafén, para puestos

docentes.

3.4.1.10 Constancia de la relacion laboral anterior (para los casos que aplica en
tomas de posesién). Nota: Los documentos mencionados deberan ser legibles la
falta de presentacion de alguno serd motivo de devolucion, para que se incluya o

arregle.

(César Roberto Poou Alvarez, 2018)
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3.4.2 Acciones de movimiento de personal para toma de posesién

Accidén

Documento que Ampara el

Movimiento

Primer Ingreso

Reingreso

Traslado

Ascenso

Permuta

Acuerdo de Nombramiento

Finalizacion de suspension por

maternidad

Finalizacion de suspensién por

enfermedad

Finalizacion de suspension por

accidente

Oficio IGSS

Reinstalacion

Acuerdo

Interinato

Finalizacion de licencia con y sin goce

de sueldo

Finalizacion de suspension

disciplinaria

Resolucion

3.4.3 Acciones de movimiento de personal para entrega de puesto

Accioén

Documento que Ampara el

Movimiento

Traslado

Ascenso

Permuta

Jubilacion

Oficio del interesado

2] RITTTITN
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Accidn

Documento que Ampara el

Movimiento

Invalidez

Dictamen ONSEC (Oficina Nacional

del Servicio Civil)

Suspension por maternidad

Suspension por enfermedad

Suspension por accidente

Oficio IGSS

Finalizaciéon de interinato

Suspension disciplinaria

licencia con y sin goce de sueldo

Resolucion

Destitucion

Remocidén por reorganizacion (011)

Retiro voluntario mutuo acuerdo
(011)

Acuerdo

Rescision por contrato para pasar a
011

Rescision de contrato por renuncia

Rescision de contrato por

suspension de puesto

Rescision de contrato

(reorganizacion)

Rescision de contrato  (nuevo

contrato)

Rescision de contrato (destitucion)

Acuerdo de rescision

Finalizacion de contrato

Ningun documento

Renuncia de interinato

Oficio

(Ministerio de Educacion, Manual de Suscripcién de Actas, 2012)
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3.4.4 Requisitos especificos para entrega o posesiéon de puestos

Interinato

REQUISITOS PARA INTERINOS

TOMA DE POSESION:

1 fotocopia de DPI
1 fotocopia de carné de IGSS

1 fotocopia de <carné de NIT actualizado por SAT vy firmado.
1 fotocopias de ndémina o voucher del dltimo mes del titular.
1 constancia de cuenta bancaria monetaria o fotocopia de cheque anulado,
depositarle Q10.00 para que la cuenta este activa.
1 fotocopia de Ceédula Docente o certificacion de escalafon reciente si se
encuentra de la clase "B" en adelante

2 fotocopias de la resolucion ministerial que aprueba el interinato.
4 Certificaciones del acta de toma de posesion

Direccion de Correo Electrénico

AVISO DE ENTREGA:

1 fotocopia de DPI
1 fotocopia de carné de IGSS

1 fotocopia de carné de NIT actualizado por SAT vy firmado.
1 fotocopias de ndmina o voucher del dltimo mes del titular.
1 constancia de cuenta bancaria monetaria o fotocopia de cheque anulado.

1 fotocopia de Cédula Docente o certificacion de escalafén reciente si se
encuentra en la clase "B" en adelante.

2 fotocopias de la resolucion Ministerial
2 fotocopias del Informe de Alta del IGSS.
4 Certificaciones del Acta de Entrega.

Direccion de Correo Electrénico
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Permuta

REQUISITOS PARA TOMA DE POSESION POR TRASLADO

AVISO DE ENTREGA:

1 Fotocopia de DPI

1 Fotocopia del carné del IGSS

1 Fotocopia del carné de NIT actualizado por la SAT y firmado

1 Fotocopia de constancia de cuenta bancaria o fotocopia de cheque anulado
1 Fotocopia de la ndmina y/o voucher del ultimo mes laborado

1 Certificacion de escalafén reciente en original o fotocopia de cédula docente
actualizada

2 Fotocopias del acuerdo ministerial de hombramiento

4 Certificaciones del acta de toma de posesion por permuta

REQUISITOS PARA ENTREGA POR TRASLADO

AVISO DE ENTREGA:

1 Fotocopia de DPI

1 Fotocopia del carné del IGSS

1 Fotocopia del carné de NIT actualizado por la SAT y firmado

1 Fotocopia de constancia de cuenta bancaria o fotocopia de cheque anulado
1 Fotocopia de la ndbmina y/o voucher del ultimo mes laborado

1 Certificacién de escalafén reciente en original o fotocopia de cédula docente
actualizada

4 Certificaciones del acta de entrega por permuta

2 Fotocopias de la renuncia por permuta

-~
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Fallecimiento

REQUISITOS POR FALLECIMIENTO

AVISO DE ENTREGA:

1 Fotocopia de DPI

1 Fotocopia del carné del IGSS

1 Fotocopia del carné de NIT actualizado por la SAT y firmado
1 Fotocopia de la nédmina y/o voucher del tltimo mes laborado

1 Certificacion de escalafon reciente en original o fotocopia de cédula docente
actualizada

2 Fotocopias de la certificacion de la defuncion emanado por el RENAP
4 Certificaciones del acta de entrega

3 Suspensiones de pago, copia de certificacion de defuncion.

Suspensién del IGSS

REQUISITOS POR SUSPENSION DEL IGSS POR
(ENFERMEDAD, ACCIDENTE O MATERNIDAD)

AVISO DE ENTREGA:

1 Fotocopia de DPI

1 Fotocopia del carné del IGSS

1 Fotocopia del carné de NIT actualizado por la SAT y firmado
1 Fotocopia de la nGmina y/o voucher del Ultimo mes laborado

1 Certificacién de escalafén reciente en original o fotocopia de cédula docente
actualizada

2 Fotocopias de la suspension del IGSS
4 Certificaciones del acta de entrega

3 suspensiones de pago (maternidad y accidente), Fotocopia de DPI vy

suspension.
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REQUISITOS POR FINALIZACION DE SUSPENSION DEL IGSS POR
(ENFERMEDAD, ACCIDENTE O MATERNIDAD)

AVISO DE TOMA DE POSESION:

1 Fotocopia de DPI

1 Fotocopia del carné del IGSS

1 Fotocopia del carné de NIT actualizado por la SAT y firmado
1 Fotocopia de la nomina

1 Fotocopia de voucher del ultimo mes laborado

1 Certificacién de escalafén reciente en original o fotocopia de cédula docente
actualizada

2 Fotocopias del informe de Alta del IGSS

4 Certificaciones del acta de toma de posesion

Traslado

REQUISITOS PARA TOMA DE POSESION POR TRASLADO

AVISO DE ENTREGA:

1 Fotocopia de DPI

1 Fotocopia del carné del IGSS

1 Fotocopia del carné de NIT actualizado por la SAT y firmado

1 Fotocopia de constancia de cuenta bancaria o fotocopia de cheque anulado

1 Fotocopia de la ndbmina y/o voucher del ultimo mes laborado

1 Certificacién de escalafén reciente en original o fotocopia de cédula docente
actualizada

2 Fotocopias del acuerdo ministerial de nombramiento

4 Certificaciones del acta de toma de posesion por traslado

-~
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REQUISITOS PARA ENTREGA POR TRASLADO

AVISO DE ENTREGA:

1 Fotocopia de DPI

1 Fotocopia del carné del IGSS

1 Fotocopia del carné de NIT actualizado por la SAT y firmado

1 Fotocopia de constancia de cuenta bancaria o fotocopia de cheque anulado

1 Fotocopia de la nébmina y/o voucher del ultimo mes laborado

1 Certificacion de escalafon reciente en original o fotocopia de cédula docente

actualizada

4 Certificaciones del acta de entrega por traslado

(César Roberto Poou Alvarez, 2018)
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3.4.5 Modelos de actas establecidos por el MINEDUC en toma de posesion o
entrega de puestos

TOMA DE POSESION

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA DE
LA ALDEA , MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO DE
BAJA VERAPAZ CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.
_ ENELQUEAFOLIOS Y SE ENCUETRA EL ACTA No. , QUE
TRASCRITA LITERALMENTE DICE:

Acta No.

En la aldea del municipio de , departamento de Baja Verapaz,
siendo las ocho horas en punto del dia de del afio dos mil
Reunidos en el local que ocupa la Escuela Oficial Rural Mixta de la aldea ya mencionada,
el profesor , Director Profesor Titulado Interino(a) y el Prof.
, Director del establecimiento, para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: EI profesor , Director Profesor Titulado
Interino(a), se presenta a la direccion de este establecimiento con una copia de la
Resolucion Ministerial No. firmado por el Lic. Walter Arturo Cabrera Sosa,
Director de Recursos Humanos y Licda. Maria Eugenia Barrios Robles de Mejia,
Viceministra de  Educacion, de fecha ; el Prof.
, Director Profesor Titulado Interino(a) cubrira interinamente a la a
profesora , mientras dure la suspension de la profesora
. SEGUNDO: Con base a la Resolucion Ministerial No. el
profesor inicia sus labores de forma interina con fecha efectiva
en la Escuela , con cargo a la partida presupuestaria No.
devengando un salario de Q. , siendo el motivo de la
accion: Interinato. Asignandole el grupo de nifios inscritos en la etapa de . Asi
mismo el director del establecimiento realiza las recomendaciones pertinentes y
recomienda cumplir los horarios y jornadas establecidas por el Ministerio de Educacion.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar en la presente se da por finalizada la
presente, en el mismo lugar y fecha de su inicio siendo las horas con
minutos. Firmado para constancia los que en ella intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO LA PRESENTE EN UNA

HOJA DE PAPEL TAMANO , EN EL MUNICIPIQ DE , BAJA
VERAPAZ A LOS DIAS DEL MES DE DEL ANO DOS MIL
Prof. Lic.
Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo
(SELLO) (SELLO)
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FINALIZACION DE INTERINATO

EL INFRASCRITO DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA DEL
MUNICIPIO DE , BAJA VERAPAZ, CERTIFICA HABER TENIDO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NUMERO QUE SE LLEVA EN DICHA ESCUELA EN
DONDE A FOLIOS AL APARECE EL ACTA No. QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

ACTA No.

En el municipio de del Departamento de Baja Verapaz, siendo las
horas en punto del dia de del afio dos mil , reunidos en
la escuela antes mencionada, el profesor(a) , Director Profesor Titulado
Interino(a) y Director (a) del establecimiento, para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: EIl Profesor (a) ; Director Profesor Titulado Interino(a)
se presentd a dicha escuela con el proposito de hacer entrega del cargo segun
Resolucion Ministerial No. que venia desempefiando interinamente, en
sustitucion de la profesora (a) por motivo de suspension del IGSS por
. SEGUNDO: El Director (a) del establecimiento agradece al Profesor (a),
los servicios prestados a la nifiez, la misma surte sus efectos el dia de
de dos mil diecisiete. Dicho interinato fue realizado en la Escuela
, de la aldea , Mmunicipio de
departamento de Baja Verapaz, con cargo a la partida presupuestaria No.
devengando un salario de Q. , motivo de la accién:
Finalizacién de Interinato. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por
finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, cuando son las
horas con minutos a la que previa lectura de su contenido, ratificamos,
firmamos lo que en ella intervenimos. Damos fe. ------

Y PARA LOS USOS LEGALES DEL INTERESADO, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA

PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO A LOS DIAS
DEL MES DE DEL ANO DOS MIL
Prof. Lic.
Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo
(SELLO) (SELLO)
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TOMA DE POSESION POR PERMUTA

EL INFRASCRITO DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA DE LA
ALDEA DEL MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO
DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.

QUE SE LLEVA EN DICHA ESCUELA, EN EL QUE A FOLIOS ___ Y __ SE
ENCUENTRA EL ACTA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.
En la aldea , del municipio de , departamento de Baja,
siendo las horas con minutos del dia del afio
, reunidos en el local que ocupa la Direccibon de la Escuela
de dicho caserio, el profesor(a) :
Director(a) del establecimiento y el profesor(a) , director
profesor titulado, para dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: Se tiene a la vista el
Acuerdo de Nombramiento No. de fecha, Guatemala,

, emanado del Ministerio de Educacién y firmado por la Licda.
Rubén Alfonso Ramirez Enriquez, Ministro de Educaciéon y Lic. Alfredo Gustavo Garcia
Archila, Viceministro de Educacion; a nombre de la  profesor(a)

: dependencia registrada en N6éminas

(TAL_Y COMO APARECE EN EL ACUERDO DE

NOMBRAMIENTO), Ubicacion : Jornada ,
Departamento Baja Verapaz, Municipio , con el puesto de Director Profesor
Titulado,  Accién , bajo la partida presupuestaria  No.
, salario inicial

mensual Q. y escalafon de Q. , haciendo un total de
Q. con horario de a horas. SEGUNDO: En fe de lo anterior el
director(a) de la escuela da formal posesion de su respectivo puesto al profesor(a)
, con fecha efectiva , quien jura como servidor(a)

publico(a) respetar y defender la constitucion politica de la Republica de Guatemala, ley
vigente del pais y en especial la leyes que se apliquen al sistema de servicio civil,
comprometiéndose a desempefiar el puesto que hoy asume con lealtad, honestidad y
responsabilidad; para el engrandecimiento de Guatemala. TERCERO: No habiendo mas
que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio,
siendo las horas con minutos, la que previa lectura de su conocimiento
total se acepta, ratifica y firma para constancia de quienes en la misma intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA

PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO , EN EL

MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO

Prof. Lic.

Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo

(SELLO) (SELLO)
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ENTREGA POR TRASLADO

EL INFRASCRITO DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA DE LA
ALDEA DEL MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO
DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.

QUE SE LLEVA EN DICHA ESCUELA, EN EL QUE AFOLIOS _ Y _ SE
ENCUENTRA EL ACTA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.
En la aldea , del municipio de , departamento de Baja
Verapaz, siendo las horas con del dia del mes de
del afio , reunidos en el local que ocupa la Direccion de la
Escuela de dicho caserio, el profesor(a)
\ Director Profesor Titulado y el profesor(a)

, Director(a) del establecimiento para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: En &esta fecha se hace presente el profesor(a)
a esta direccion del establecimiento educativo para hacer
formal entrega del cargo que venia desempefiando como Director Profesor Titulado en la

Escuela , aldea , municipio de ,
departamento de Baja Verapaz, bajo la partida No.
, devengando un salario

inicial de Q. y escalafon de Q. , haciendo un total de
Q. por motivo de traslado segun acuerdo ministerial de nombramiento No.
de fecha . SEGUNDO: ElI profesor(a)

, Director(a) del Establecimiento Educativo, agradece al

profesor(a) , por el buen desempefio de su labor como docente,
realizada en esta comunidad educativa, deseandole éxitos en el nuevo cargo. La presente
accién surte efectos a partir del dia . TERCERO: No habiendo méas que
hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio,
siendo las horas con minutos, la que previa lectura de su conocimiento

total se acepta, ratifica y firma para constancia de quienes en la misma intervenimos.-------

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA

PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO , EN EL

MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO

Prof. Lic.

Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo

(SELLO) (SELLO)
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FALLECIMIENTO

EL INFRASCRITO DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA DEL
CASERIO DEL MUNICIPIO DE :
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS No. _ QUE SE LLEVA EN DICHA ESCUELA, EN EL QUE A
FOLIOS Y ___ SE ENCUENTRA EL ACTA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:
Acta No.
En el caserio , del municipio de , del departamento de
Baja Verapaz, siendo las horas con minutos del dia
del afio , reunidos en el local que ocupa la Direccién de la Escuela
de dicho caserio, el profesor(a) :
Director Profesor Titulado y el profesor(a) , Director(a) del

establecimiento para dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: Se suscribe la
presente  por el fallecimiento del compafiero de trabajo Prof.(a).

acaecido el dia de del afio

, segun consta el Certificado de Defuncion No. , con fecha

, la hora de defuncion fue , emanado por el Registro

Nacional de Personas del municipio de , del departamento de Baja
Verapaz; con fecha efectiva . SEGUNDO: El ahora fallecido Prof.(a).
con el cargo de DIRECTOR PROFESOR TITULADO, y No.

de partida presupuestaria , impartia clases en la
escuela del municipio de departamento
de Baja Verapaz, devengando un salario inicial de Q. y escalafon de
Q. , haciendo un total de Q. . Por lo que se declara la
plaza vacante con fecha efectiva . TERCERO: En virtud de lo anterior se

procede a realizar el trAmite y enviar los avisos de entrega respectivos. CUARTO: No
habiendo méas que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y
fecha de su inicio, siendo las horas con minutos, la que previa lectura
de su conocimiento total se acepta, ratifica y firma para constancia de quienes en la
misma intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA

PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO , EN
EL MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO
Prof. Lic.
Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo
(SELLO) (SELLO)
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SUSPENSION POR ENFERMEDAD, ACCIDENTE O MATERNIDAD

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL DE PARVULOS ANEXA A
ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA JM, CASERIO CHIVAQUITO, ALDEA PAJALES
DEL MUNICIPIO DE CUBULCO, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA:
QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. __ QUE SE LLEVA EN DICHA
ESCUELA, EN EL QUE A FOLIOS _ Y _ SE ENCUENTRA EL ACTA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.

En el Caserio Chivaquito, Aldea Pajales, del municipio de Cubulco, del departamento de
Baja Verapaz, siendo las ocho horas en punto del dia veintitrés de julio del afio dos mil
dieciocho, reunidos en el local que ocupa la Direccion de la Escuela Oficial De Parvulos
Anexa A Escuela Oficial Rural Mixta JM, el profesor Pedro Loy, Director del
establecimiento para dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: Se tiene a la vista el
Aviso de Suspension de Trabajo por Maternidad, del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, de fecha Salama, Baja Verapaz 29 de junio de 2018, nombre de la
Afiliada: Juana Méndez con numero de afiliacion: 283262574, en donde informa que por
Maternidad, se Suspende de sus labores desde el 22 de Julio de 2018. Aparece la firma
y el sello del Médico responsable del IGSS. SEGUNDO: Con fundamento a lo anterior la
profesora Juana Méndez, se suspende de sus labores con fecha efectiva 22/07/2018,
en el puesto de Director Profesor Titulado, de la EODP ANEXA A EORM JM, CASERIO
CHIVAQUITO, ALDEA PAJALES, municipio de Cubulco, departamento de Baja
Verapaz, con cargo de Partida Presupuestaria No. 2018- 11130008315-00-1504-0012-
12-11-01-000-001-000-011-00020, devengando un salario inicial de Q.3,646.00 y
escalafén de Q. 1,823.00, haciendo un total de Q._5,469.00 siendo el motivo de la
accién Suspension del IGSS por Maternidad. La presente se suscribe el dia de hoy por
ser inhabil la fecha efectiva. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por
finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las ocho horas con
treinta minutos, la que previa lectura de su conocimiento total se acepta, ratifica y firma
para constancia de quienes en la misma intervenimos.---------------

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA

PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO , EN
EL MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO .

Prof. Lic.
Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo
(SELLO) (SELLO)
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FINALIZACION DE SUSPENSION DEL IGSS POR ENFERMEDAD, ACCIDENTE O

MATERNIDAD
EL INFRASCRITO DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA DEL
CASERIO DEL  MUNICIPIO  DE
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS No. _ QUE SE LLEVA EN DICHA ESCUELA, EN EL QUE A

FOLIOS Y __ SE ENCUENTRA EL ACTA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.
En el caserio , del municipio de , del departamento de
Baja Verapaz, siendo las horas con minutos del dia
del afio , reunidos en el local que ocupa la Direccién de la Escuela
de dicho caserio, el profesor(a) :
Director Profesor Titulado y el profesor(a) , Director(a) del
establecimiento para dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: Se tiene a la vista el
Informe de Alta al Patrono del IGSS de fecha a favor del Prof.(a)
, con numero de afiliacion: , quien
puede volver a su trabajo el dia de del afio

SEGUNDO: En virtud de lo anterior se procede a dar formal posesion al Prof. (a)
del puesto de Director Profesor Titulado de la escuela
, municipio de , departamento de Baja Verapaz
con cargo a la partida presupuestaria \
devengando un salario inicial de Q. y escalaféon de Q. \
haciendo un total de Q. con fecha efectiva el , motivo
de la accion Finalizacion de Suspension del IGSS por . TERCERO:
No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y
fecha de su inicio, siendo las horas con minutos, la que previa lectura
de su conocimiento total se acepta, ratifica y firma para constancia de quienes en la
misma intervenimos. -

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA

PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO , EN
EL MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO
Prof. Lic.
Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo
(SELLO) (SELLO)
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TOMA DE POSESION POR TRASLADO

EL INFRASCRITO DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA DE LA
ALDEA DEL MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO
DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.

QUE SE LLEVA EN DICHA ESCUELA, EN EL QUE AFOLIOS ___ Y __ SE
ENCUENTRA EL ACTA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.
En la aldea , del municipio de , departamento de Baja,
siendo las horas con minutos del dia del afo
, reunidos en el local que ocupa la Direccibon de la Escuela
de dicho caserio, el profesor(a) ,
Director(a) del establecimiento y el profesor(a) , director
profesor titulado, para dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: Se tiene a la vista el
Acuerdo de Nombramiento No. de fecha, Guatemala,

_, emanado del Ministerio de Educacion y firmado por la Licda.
Cinthya Carolina del Aguila Mendizabal, Ministra de Educacion y Lic. Alfredo Gustavo
Garcia Archila, Viceministro de Educacion; a nombre de la profesor(a)

: dependencia registrada en NOminas

(TAL Y COMO APARECE EN EL ACUERDO DE

NOMBRAMIENTO), Ubicacién , Jornada ,
Departamento Baja Verapaz, Municipio , con el puesto de Director Profesor
Titulado,  Accion , bajo la partida presupuestaria  No.
, salario inicial

mensual Q. y escalafén de Q. , haciendo un total de
Q. con horario de a horas. SEGUNDO: En fe de lo anterior el
director(a) de la escuela da formal posesién de su respectivo puesto al profesor(a)
, con fecha efectiva , quien jura como servidor(a)

publico(a) respetar y defender la constitucion politica de la republica de Guatemala, ley
vigente del pais y en especial la leyes que se apliquen al sistema de servicio civil,
comprometiéndose a desempefiar el puesto que hoy asume con lealtad, honestidad y
responsabilidad; para el engrandecimiento de Guatemala. TERCERO: No habiendo més
que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio,
siendo las horas con minutos, la que previa lectura de su conocimiento
total se acepta, ratifica y firma para constancia de quienes en la misma intervenimos.-------

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA

PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO , EN EL

MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO

Prof. Lic.

Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo

(SELLO) (SELLO)

2] RIS

57

172




ENTREGA POR TRASLADO

EL INFRASCRITO DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA DE LA
ALDEA DEL MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO
DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.

QUE SE LLEVA EN DICHA ESCUELA, EN EL QUE A FOLIOS __ Y __ SE
ENCUENTRA EL ACTA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.

En la aldea , del municipio de , departamento de Baja

Verapaz, siendo las horas con del dia del mes de
del afio , reunidos en el local que ocupa la Direccion de la

Escuela de dicho caserio, el profesor(a)

: Director Profesor Titulado y el profesor(a)
, Director(a) del establecimiento para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: En &esta fecha se hace presente el profesor(a)
a esta direccion del establecimiento educativo para hacer
formal entrega del cargo que venia desempefiando como Director Profesor Titulado en la

Escuela , aldea , municipio de ,
departamento de Baja Verapaz, bajo la partida No.
, devengando un salario

inicial de Q. y escalafon de Q. , haciendo un total de
Q. por motivo de traslado segun acuerdo ministerial de nombramiento No.
de fecha . SEGUNDO: ElI profesor(a)

, Director(a) del Establecimiento Educativo, agradece al

profesor(a) , por el buen desempefio de su labor como docente,
realizada en esta comunidad educativa, deseandole éxitos en el nuevo cargo. La presente
accion surte efectos a partir del dia . TERCERO: No habiendo mas que
hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio,
siendo las horas con minutos, la que previa lectura de su conocimiento

total se acepta, ratifica y firma para constancia de quienes en la misma intervenimos.-------

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA

PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO , EN EL

MUNICIPIO DE , DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO

Prof. Lic.

Director del Establecimiento Coordinador Técnico Administrativo

(SELLO) (SELLO)
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3.5 TRAMITE PARA AUTORIZACION DE EXCURSIONES

Estos tramites se pueden realizar durante los primeros seis meses del ciclo
escolar. (Extensivo el plazo a septiembre, lo mas recomendable es hacerlo antes
de junio debido a la temporada de invierno en el pais.)

Para este tramite, se debe tomar en cuenta lo siguiente: (Acuerdo Ministerial

No. 1345-65, 1965)

3.5.1 Obtener autorizacion del duefio o representante del lugar elegido, para
poderlo visitar

3.5.2 Tener la autorizacion por escrito de los padres de familia, tutores o
encargados para que sus hijos o recomendados participen en la excursion
programada;

3.5.3 Obtener la autorizacion de la autoridad educativa correspondiente, de

conformidad con las siguientes normas:

a. Autorizacion del director del plantel, previo estudio y aprobacion del
plan general de la excursién, cuando la misma se efectie dentro de
los limites del municipio en que funciona la escuela. En este caso se
enviard copia del plan mencionado al Coordinador Técnico
Administrativo.

b. Autorizacion del Coordinador Técnico Administrativo del distrito,
previo estudio y aprobacién del Plan general de la excursién, cuando
la misma se efectie dentro de los limites del departamento en que

funciona la escuela.
c. Autorizacion del Coordinador Técnico Administrativo con previo

estudio y aprobacion del plan general de la excursion, cuando la

misma se realice dentro de los limites del territorio nacional. Los
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Coordinadores Técnicos Administrativos, remitiran copia del plan

mencionado al Director Departamental de Educacion.

d. Autorizacion del Coordinador Técnico Administrativo, con el visto
bueno de la Direccion Departamental de Educacion, previo estudio y
aprobacion general de la excursion, cuando la misma se efectue

fuera de los limites del territorio nacional

3.5.4 Unicamente podran autorizarse las excursiones a que se refieren los
numerales 3 y 4 del inciso c), durante los primeros seis meses del periodo

lectivo.

3.5.5 En todo caso, las solicitudes de autorizacion para realizar las excursiones
escolares, deben hacerse por escrito, por lo menos con diez dias de
anticipacion a la fecha de iniciaciéon de la misma, acompafiando original y

copia general de la excursion.

3.5.6 Asimismo, no se puede obviar la siguiente documentacion, adjuntandola al
expediente que se ha conformado:

e Caracteristicas del microbus, color, linea, modelo, placas,
propietario.

e Fotocopia de DPI de los responsables (Director y Docentes).

e [Fotocopia de DPI del piloto.

e Fotocopia de tarjeta de circulacion del vehiculo.

e Fotocopia de licencia de conducir del piloto

e [otocopia de péliza de seguro vigente

e Original de permisos autorizados por los padres de familia o

encargados de los alumnos.

-~
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3.6 EVALUACION DE DESEMPENO DOCENTE
HOJAS DE SERVICIO

El Director o Jefe Inmediato, deben evaluar al docente al finalizar el ciclo lectivo.

La evaluacion debe efectuarse en presencia del evaluado.
3.6.1 Responsabilidades del Evaluador

e Dar a conocer al docente evaluado este instructivo.

e Entregar a los Supervisores Educativos o CTA/CTP las hojas de evaluacion
del Personal Docente conforme el calendario establecido.

e Llevar registro detallado del desempefio del docente evaluado.

e Consignar informacién veraz sobre el desempefio del docente evaluado, asi
como de los méritos obtenidos.

e Resguardar bajo su entera responsabilidad los documentos que respaldan
las calificaciones consignadas y adjuntar a la hoja de evaluacion docente
los documentos que se requieren en la casilla N

e Consignar todos los datos requeridos en la hoja de evaluacion.

e Firmary sellar la hoja de evaluacion docente en presencia del evaluado.

3.6.2 Responsabilidades de Docente Evaluado

e Proporcionar al evaluador informacién veraz y correcta.

e Presentar los documentos requeridos por el evaluador y los requeridos en
la casilla F de la hoja de evaluacion docente si fuera el caso.

e Revisar los datos y calificaciones consignadas antes de firmar la hoja de
evaluacion Docente, aceptando su contenido.

e Firmar la hoja de evaluacion Docente en presencia del evaluador.
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3.6.3 Instrucciones para realizar la evaluacién
Antes de proceder a la evaluacion, lea las instrucciones y siga las indicaciones. Si
él/la docente esta reasignado(a) lo evalian y se consignan los datos del

establecimiento donde trabajo.

Ejemplo:

CASILLA A
Consigne la fecha de inicio y final de labores del afio que evalua.

4
km i.,;
alificadora
¥ Db
‘A_PERIODO EVALUADD siclo Escol
NICHD [ FINAL ¢10 Escolar

pe [ 2 Jee| + [ we a] s Je] w0 [ e

CASILLA B

Lea todo el contenido de la casilla y ponga atencion en la responsabilidad que
asume como evaluador. En el espacio en blanco consigne el nombre completo del
establecimiento.

E. Debe ser llenado por el jefe inmediato superior del evaluado. La JCP no tramitara la hoja de servicio si faltan datos, los trae equivocados, si tiene borrones, mas de

un color de tinta o de tipo de maquina, sin responsabilidad de |a dependencia.
El (la) infrascrito (a) Director (a) del Establecimiento: ICmrdinacién Teécnica Administrativa, Distrito 15-00-00, Nivel Medio. Salama, B.V.

BAJO JURAMENTO DA FE: que consigna datos veraces y punteos legales con base en los originales de los registros v documentos que tiene a la vista; bajo su directa
rezponzabilidad.

CASILLA C
Asegurese que los datos que se consignan sean los correctos, solicite al evaluado
la Cédula Docente y DPI

C1. REGISTRO ESCALAFONARIO
N 118|980 (0|1|2]|6

E 55550000 direccion12{@yahoo.es

Claze Escalafonaria Teléfono Correo Electrénico

g Ana Lucia Motero Puac

=T

E Nombres y apellidos Apellido Casada

=

w Baja Verapaz/Guatemal

w 2222 11111 3901 ajaYerapaziGuatemala

E DPI/ Pasaporte (Extranjeros) Departamento / Pais Emite

g C3. INFORMACION PROFESIONAL

© Titulo Docente Registro
Maestro de Educacion Primaria Rural 3-9087-90-34
Profesor de (PEM) en Pedagogia y Tecnico en Admon. Educativa 76,345
Otro Lic. En Pedagogia y Administracién Educativa 234000

Consigne los datos y coédigo que tiene el establecimiento en donde esta
nombrado, es el mismo que anota en los cuadros PRIM
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D1. ESTABLECIMIENTO D2. DIRECCION / LUGAR
Intituto Mormal de Primaria Bilingle Intercultural, Adscrito a ENR No 4 13 Av.7-41 zona 2, Salama, Baja Verapaz.
£
E Mombre Municipio, Departamenio
=]
E Mauina Doble l:l Intermedia Urbana Rurs
E - Vemerina Nocuma “ Oficiat Prvada
[*%}
=
CASILLA E
Consigne el cargo que desempeiia.
E1. CARGO DESEMPENADO Ez. REFERENCIAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO DOMDE ESTA
PRESUPUESTADO
Direcior (a) Mazzto (3) Muligrado Tomd pos=sion & 1 de Marzo del afo 2008
e Direcior(a) con grado Catedriico (a)
é Mzezo () de grado Oroe: Por acusrdo No. DP-Z2T1-2007 Aotz No. 006-2008
=
e Libro de Actas No. Auxliar | Folios Nos. 179-180
o s Ll
bl
E E3. REFERENCIAS DE PLAZA PRESTADA: 2 o |F1._ LICENCL Con goce de salario | Sin goce de salario__|
5 Tomé posesion en calidad de plaza prestada el > E 2 |F2. DURACION DE LA LICENCIA
“ E del afio 2 E ;
L o35S
Segin Noiz Mo, de Echa é g g Dl E del afio
Acta No. Libro de Actas No. Sg2
Fobos Nos. Winiendo de |z escusla: W & & |Segin Recohucitn No.: y Actzz Neos.
P {aduniar copia de la respeciva Resclucion y Acias)
CASILLA F

Asegurese si el docente evaluado tuvo licencias o permisos. Es importante y es su

responsabilidad que consigne estos datos. Debe adjuntar la copia de la

Resolucion.
= o Fi. LICENCL Con goce de 3alario Sin goce de salario
= & 2 |F2. DURACION DE LA LICENCIA
233
S5
8 & |pe El del afio
E o
Sg8
w8 E Seqin Resolucin No y Actzz Nos.
g {sduntar copia de la respeciva Resolucion v Actas)

El tiempo laborado cuéntelo a partir de la toma de posesion al 31 de octubre. En el
espacio de calificacion maxima: 8 puntos, déjelo en blanco. El punteo lo asigna el

sistema de cémputo.

G1. Adia; 1 Meszs: Dizs: Califcacion mévdma: § punios

G
TIEMFPFO
DE
SERYICI
o

CASILLAH
Esta seccién se refiere directamente a la calificacion que el evaluador da al
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evaluado por lo tanto esta obligado a ser justo y objetivo, se fundamente en el
registro detallado del desempeiio del docente, el que debe ser resguardado, ya
que estad sujeto a ser analizado por la Junta Calificadora de Personal u otra
autoridad. La calificacion total maxima que se puede otorgar es de 4 puntos. El
punteo maximo para cada aspecto es de 0.50. No se puede otorgar mas a un

aspecto y restarle a otro.

H. CALIDAD | Calificacion maxima total: 4 Puntos

H1.Puntualidad para principiar sus labores

H2. Asistencia con regularidad al trabajo

H3. Colaboracion en las diversas actividades realizadas en el Ciclo

H4. Comisiones importantes asignadas y cumplidas debidamente

H5. Iniciativa en beneficio de su cargo o de su plantel

H. CALIDAD

HB. Tiempo extra brindado en sus labores

H7. Dedicacidon y esmero en su técnica educativa o administrativa

HB. Actividades en organizaciones circumescolares o aliadas de la Escuela o la Oficina

{n )
{ncizo 3)

F )
{inciso b)

(mcico c)

(incico d)

(mcizo g)

fincieo f)

(incizo g)

(mnciso )

TOTAL

Hasta 0.50

Hasta 0.50

Hasta 0.50

Hasta 0.50

Hasta 0.50

Hasta 0.50

Has= 0.50

Hae= 0.50

4.00

0.50

0.50

0.50

0.50

0.50

0.50

0.50

0.50

CASILLA |

Los punteos que se otorguen en los aspectos 11 al 19 se debe adjuntar los

documentos de base.

| Calificacién maxima Total: 4 |

1. Posssion de grado académico docente Licenciado o Docior
12. Posesion de Tiuko de Profesor de Sequnda Encefianza o Encefianza Media

13.  Aprobacitn de Cursces universitanos docentes o de nivelacion en &l odo 020 clu

nasta;

4. |nvestigacion docents aprobada por resolucion ded Consajo Técnico de educacion o de
la USAC v recomendada para v divulgacion (.20 c/u hasia

1. SUPERACION

Tesis de graduacion relatva a la docencia, recomendada por Consepo Técnico De
Educawin o la USAC para su divulgacion

15. Posesidn de Tiulo Docente
IT. Posssidn de oo Tiubo docents del nivel medio
18. Posesiin de diploma docente o certficado de apiiud

19, Asistencia a cursiios de capaciacion en & cicko .10 ciu hasta

TOTAL
{Inciso &)

{Inciso a)

{Inciza b)

{Inciso c)

{Inciso d)

{Inciso )

{Inciza 2)

nozo Ty g)

{Inciso g)

400

300

200

200

100

400

CASILLA J

Los punteos que se otorguen en los aspectos del J1 al J6 se deben adjuntar los

documentos de base.

Calificacion maxima Total: 1 TOTAL

JA. Nominacién de Escusla, Aula o Bibloteca segin Acuerdo No. defecha

J5. Diploma de Honor &l Mérito extendido por autondad educaiva 050 ciu

J. MERITOS ESPECIALES

36, Director o profesce con dos 0 més grados en ¢l rea rurd

Atendid los siuieries grados:

CASILLA K
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Los punteos que se otorguen en los aspectos, K3, K4, K7, K8 se fundamentan en
el registro detallado que el evaluador lleve de los servicios brindados por el
evaluado.

En los aspectos K1, K2, K5, K6, K9, K10 y K11 se debe adjuntar a la hoja de
Evaluacion los documentos de base.

| Calificacién maxima Total: 3 | TOTAL

Por labor efectiva y comprobada en la Campafia Macional de Alfshetzacion de conformidad con Inciza b
comgrobanis adumio. (Inciso k)

Ki. Hastz 3.00

Colsboracionss penodisicas, radisles o de eleviaion, relan.ras 2 la docencia y magiziensles en
: (lngsoaye) Hasia 100
general, bandadas sin remunsracion slguna, 0.2

Q. Iniciziva o daﬂrilcaum aneproyecios de pla11 7 pmgraau * Ma 1&50 b Hasta 060 080
cubturzles (.20 clu

Paricipacion imporiants en evenios culturales o en tabaos Magsienales: prados, comeis,

g k4. redondze 020 clu {Inciso c) Hasz .40 0.20
Agi 93 3 reun ducamonales, nacionales 0 MEmMacionalss; SEMINAN0E, CoRgreSoT i

E K. otros foros educatvos (.20 cl {Incizo d) Hastz 040 040

-

§ K. E:ndad.:'?n yio malﬂnenirn'enm de mefucionss magistenales reconocidas por &l Minisieno de (Inciso§ Hasta 040

2 ucacion 0.20 ciu

&

*_ Crganizacion o paricipacion en eventos educaives: concursos, desfles, exposicionss, )

o KT. excursionse, akar patio, 020 clu {Inciso g) Hasz 100 1.00

K8, Paricipacidn en cansos y en campafias de salubadad yio de bensfioencia (.20 clu {Incizo ) Hasta 060 060

Diezempsfio de cangos directvos o comizionss destacadas en Azociaciones Culurgles y {Incio} Hasta 040

' organizacionss magstensles a sadsfaocion de las mismas 020 ol
K10, Pubbcacion de obras o rabajos ddacicos; foros de lecturs, cuademos de wabap, Fbros de
tedin, stcstera, con Dictamen ded Conssio Técnico de Educacion No. (Inciso j) Hasz 1.00

Confrencias dictadas: 0.10 clu, Cursilos servides: 0.20 cfu, Asssoria bandada & pracicantes de

feit. Magizieno en Escuslas de Aphcacitn, sin remuneracion aiguna, 1.00

(lncsoeyk) Hasa 1.00

CASILLA L
Anote el lugar, Departamento, Municipio y aldea, Consigne la fecha 31 de octubre
de (afo).

L. LUGAR Y FECHA

Baja Werapaz Zalami
Departamento Municipio
31 oCiubre 2013
dia mes aino

CASILLA M
Déjela en blanco, es para uso exclusivo de la Junta Calificadora de Personal.
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PARA USD EXCLUSIVO DE LA JUNTA CALIFICADORA DE

PERSONAL
Analizd f]
Mombes del Analizta
Fecha: Selo

CASILLAN
Consigne los datos requeridos, el evaluado antes de firmar debe leer el contenido

de la hoja.

M. AL FIRMAR EL EVALUADO ACEPTA SU CONTENIDO

Rodolfo Cojon Ismalej
Nomibre: del evaluado Firma del evaluado

Elias Santiago Garcia Reyes

Nomibre: del Evaluador Firma dal evaluador

Barrio Agua Caliente, Salama

Coordinador Técnico Administrativo 1
Cango evaluador Direccitn y Tel. del evaluador
ZELLO

CASILLAN
Lea con atencion esta casilla y adjunte a la hoja de evaluacion los documentos de

base. Atencion en los que se requieren originales.

N. DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR A LA HOJA:

Fezolucidn de licencias concedidas F1.

?.  Original de Certificacion de cursos universitarios docentes o de nivelaci

Original de constancia de Alfabetizacidn extendida porla

[}

Direccion de alfabetizacidn

4. Comprobar en superacidn en los rubros del il alig

Comprobar obtencién de MERITOS ESPECIALES en los rubros del Ji,,
al JE.

Comprobar realizacidn de SERVICIOS EXTRACARGO enlos

rubros: K1, K2, KE., KE., K9, K10,y K11

o

(Lic. Elias Santiago Garcia Reyes, Evaluacion de Desmpefio Docente, 2018)
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3.7 ACTIVIDADES DE APLICACION

Realice un listado de estrategias que promuevan la prevencién de
casos de violencia en los establecimientos educativos. Recuerde que
también existen situaciones en las cuales, los docentes sufren de

agresiones, tanto fisicas de parte de los alumnos.

Recopile informacion acerca de ¢Qué hacer si un docente acude
constantemente tarde al establecimiento? Anote en su cuaderno de

trabajo y realice un andlisis critico de la situacién.

Realice un formato de ¢Coémo evaluar al docente en el aula?

Recuerde que debe incluir aspectos didacticos y pedagdgicos.

Entreviste al Director de un centro educativo, consulte: ¢ Qué medidas
disciplinarias se aplican constantemente a los alumnos? Y ¢Qué
hacer en casos extremos de indisciplina dentro del establecimiento?

¢, Qué autoridades educativas se involucran?

Analice y responda en su cuaderno de trabajo:

e ¢Por qué es importante que el Director del establecimiento
conozca los procesos administrativos con requisitos y pasos
que se deben cumplir?

e (COmo cree que se establecen los procesos administrativos en
educacion?

e ;Qué importancia tiene la introduccion de los procesos

administrativos en su formacion docente?
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LIBROS DE CONTROL EN LA ADMINISTRACION
EDUCATIVA

/Para el adecuado funcionamiento de los centros educativos,)

necesario que exista control, registro y constancias de las actividades

realizadas, asistencia de alumnos y docentes, y por supuesto, de los

bienes con los que se cuentan.

Actualmente, en todos los establecimientos, existen diferentes tipos
de libros, en los cuales se evidencia lo anterior mencionado.
Asimismo, estos libros deben ser previamente autorizados por las

autoridades competentes, dependiendo del uso que se les dara.

4.1Libro de actas. Este libro tiene como cometido dejar constancia de las

diferentes actuaciones o actividades realizadas en el establecimiento
educativo. Dicho libro también debera ser autorizado por la autoridad
superior. En algunos establecimientos se maneja un libro de actas auxiliar,
el cual tiene como propadsito servir de apoyo al libro de actas por si hubiese

sido omitida alguna accién realizada o de menor relevancia.

4.2Libro de asistencia del alumnado. Es un libro o cuaderno destinado para
llevar el control de las asistencias e inasistencias de los alumnos al
establecimiento. Este libro es llevado por el docente de cada grado o

seccion. Autorizado por el Director.

4.3Libro de asistencia de personal. Esta destinado para llevar el control de
asistencia del personal del centro educativo, asi como el horario de entrada

y salida, consignando en el los permisos de cada docente.
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4.4Libro de caja (finanzas) (Usado por el tesorero de la comision de
finanzas) Se utiliza para llevar el control del movimiento econémico dentro
del establecimiento, la comision de finanzas de cada establecimiento es la
encargada de llevar el registro de los ingresos y egresos monetarios del

mismo.

4.5Libro de conocimientos. Es un libro o cuaderno que se lleva en los
establecimientos educativos, para dejar constancia de algunas actividades

de menor relevancia, pero que deben dejarse constancia de lo actuado.

4.6Libro de inscripciones. Libro que se lleva con el propésito de establecer
un registro de los alumnos inscritos en cada ciclo escolar. En dicho libro se
anotan los datos principales del nifio o nifia: nombre completo, grado que
cursard, si es repitente o no, fecha de nacimiento, edad, ademas debe
registrarse el nombre y la firma del padre o madre de familia o responsable,
namero de CUI y su respectiva firma. Lo autoriza el Coordinador Técnico

Administrativo.

4.7Libro de inventario. Es un libro usado para llevar el registro y control de
todo lo perteneciente a determinado lugar, en nuestro caso lo utilizamos en
cada centro educativo. En dicho libro se consignan cada uno de los enseres
del establecimiento describiéndolos detalladamente por su estructura, asi
como su valor monetario. El inventario debera realizarse cada afio, siendo
el director el responsable, autorizado por la Contraloria General de
Cuentas. Asimismo, existe el libro auxiliar de inventario (en él se detallan

bienes o enceres fungibles de establecimiento).
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4.8 Modelo de autorizaciéon de libros de control en el establecimiento
educativo por el Coordinador Técnico Administrativo

Anverso (al inicio de folio (1)).

GINRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO [D

NIVEL MEDIO DISTRITO 15-00-00 DEL MUNICIPIO DE SALAMA,
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, AUTORIZA LOS CIEN FOLIOS
QUE CONSTA EL PRESENTE LIBRO, DESTINADO PARA
CONOCIMIENTOS DEL INSTITUTO NORMAL DE PRIMARIA
BILINGUE INTERCULTURAL, ADSCRITO A ESCUELA NORMAL
RURAL NO. 4 “DR. ELIZARDO URIZAR LEAL”.

SALAMA, BAJA VERAPAZ, 12 DE ENERO DE 20109.

Lic. Elias Santiago Garcia Reyes
Coordinador Técnico Administrativo
Nivel Medio, Distrito 15-00-00

\ Salama, B.V. /

Reverso (al final del altimo folio).

CQUI' FINALIZAN LOS CIEN FOLIOS QUE CONSTA EL PRESEND
LIBRO, DESTINADO PARA CONOCIMIENTOS DEL INSTITUTO NORMAL
DE PRIMARIA BILINGUE INTERCULTURAL, ADSCRITO A ESCUELA
NORMAL RURAL NO. 4 “DR. ELIZARDO URIZAR LEAL".

SALAMA, BAJA VERAPAZ, 12 DE ENERO DE 20109.
Lic. Elias Santiago Garcia Reyes

Coordinador Técnico Administrativo
Nivel Medio, Distrito 15-00-00

\ Salama, B.V. /
2] RTINS
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4.9 Autorizacion de libro de inventario y auxiliar de inventario

La autorizaciéon debera efectuarse de conformidad con el Decreto Gubernativo 20-

84, asi: por la Contraloria General de Cuentas: los de todas las oficinas publicas

del Departamento de Guatemala y entidades sujetas a fiscalizacion por parte de

Contraloria General de Cuentas, incluyendo las Direcciones Departamentales de

Educacién. (Ministerio de Educacion, Proceso de Inventario, 2016)

Procedimiento:

a. Solicitud por escrito dirigida al Jefe del Departamento de Formas y

Talonarios. Datos que debe contener la solicitud:

Descripcion de uso que se le dara libro (Libro de Actas, Libro de Banco,
Libro de Conciliacion Bancaria, Libro de Conocimientos u otros).

Indicar la Unidad, Departamento o Direccion que lo usara.

Para libros de bancos y conciliacion bancaria deben indicar el nombre
del banco, nombre y nUmero de cuenta bancaria.

Cantidad de hojas y numero de folios que tiene el libro.

NUumero de cuenta (cuentadancia).

Estar firmada y sellada por un cuentadante.

b. Pago a realizar por autorizacion y habilitacion de Libros Empastados.

Por cada hoja habilitada Por cada libro autorizado
Q. 0.55 Q. 55.00

c. Después de seguir los lineamientos, la Contraloria General de Cuentas, a

través de una estampilla, colocada en el primero y ultimo folio, autoriza el

mismo.

Nota: tomar en cuenta que no se autorizan libros usados, mal foliados o que

no sean empastados. (Contraloria General de Cuentas, 2018)
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4.10 ACTIVIDADES DE APLICACION

Autorizar libro de conocimientos, con doscientos folios para la
EORM “La Escondida”, autorizado por el Coordinador Técnico
Administrativo del Distrito Escolar 15-08-09 del Municipio de
Salama, Baja Verapaz. Recuerde incluir anverso y reverso.

Redacte la autorizacion para libro de inscripciones e incluya un
modelo de rayado con los datos que se deben solicitar al momento

del proceso de inscripcion.

Entreviste a un Director de Escuela Primaria, pregunte: ¢Qué libros
de control utilizan en el establecimiento que dirige? Solicite

amablemente, que describa cada uno de ellos.

Autorizar libro de inventario auxiliar, incluyendo en su redaccion,

los elementos importantes del establecimiento.

En calidad de Director, redacte una solicitud al Ministro de
Educaciéon, en donde exponga la autorizacién de otros libros de

control oportunos en los establecimientos.
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Evidencias fotograficas

La Escuela Normal Rural,
actualmente cuenta con
dos establecimientos
adscritos, entre ellos el
Instituto Normal de
Primaria Bilingue

Intercultural.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)

La socializacién del manual, primero se
llev6 a cabo con el Director del
establecimiento, Lic. Rodolfo Cojén

Ismalej.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)
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Entrega de Manuales a Docentes que
imparten clases en la jornada

vespertina.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)

A sugerencia del Director del Instituto
Normal de Primaria BilingUe Intercultural, el
manual también se compartié con personal
de la carrera de Bachillerato en Ciencias y

Letras con Orientacién en Educacion.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)
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Para dar a conocer el manual, fue
necesario recurrir a cada docente,

resaltando la importancia del mismo.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)

De manera generalizada, en algunos
casos, se hizo énfasis cerca de la
importancia de la Administracion

Educativa a los estudiantes.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)
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Los docentes manifestaron que el
material entregado seria de mucha
utilidad en el desarrollo de algunas

areas y subareas de aprendizaje.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)

En todo momento se resaltd que el
manual es para guiar los alumnos en
cuanto a temas de Administracion

Educativa.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)
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Cada docente, manifesto
agradecimiento por la intervencion
realizada que contribuye a la formacion

de los alumnos de Magisterio.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)

Quienes imparten actualmente cursos
relacionados a la Administracion
Educativa, mencionaron que el manual
seria aplicado de manera inmediata en

las actividades de aprendizaje.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)
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La Direccion del Instituto Normal de
Primaria Bilinglie Intercultural, ubicada
al entrar al area administrativa del

establecimiento en general.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)

Impresion y resultado de manuales

empastados.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2019)
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EL INE_RASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NORMAL DE PRIMARIA
BILINGUE INTERCULTURAL ADSCRITO A ESCUELA NORMAL RURAL No. 4
“DR. ELIZARDO URIZAR LEAL”, MUNICIPIO DE SALAMA, DEPARTAMENTO DE
BAJA VERAPAZ, CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERO 1 DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, EN EL QUE A FOLIO 58, SE
ENCUENTRA EL ACTA No. 04-2019 QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

“Acta No.04 -2019. En la ciudad de Salama, departamento de Baja Verapaz, siendo
las diez horas con cinco minutos del dia jueves diez de enero de dos mil diecinueve,
reunidos en el local que ocupa la Direccién del Instituto Normal de Primaria Bilinglie
Intercultural adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”, las
siguientes personas: Madelyn Nataly Ordofiez Guzman, epesista de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y Licenciado Rodolfo Cojén Ismalej, director del
establecimiento, quien suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: la epesista, agradece al Director del establecimiento, el apoyo brindado a
lo largo de la intervencién del Ejercicio Profesional Supervisado que se realizd en
esta institucién. SEGUNDO: se deja constancia que el Manual de documentos y
procesos administrativos dirigido a docentes de la Carrea de Magisterio Infantil
Bilingiie Intercultural se comparti6 de manera individual, con los catedraticos en la
busqueda de lograr mejores resultados en cuanto a la socializacion de dicho
material: en las fechas nueve y diez de los corrientes, en jornada matutina y
vespertina. No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el
mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las diez horas con treinta minutos, firmando

de conformidad quienes en ella intervenimos”.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SALAMA,
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ A LOS ONCE DIAS DEL MES DE ENERO
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

oF g ) R O v o i
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4.3Sistematizacion de la experiencia

El Ejercicio Profesional Supervisado, se lleva a cabo a través de etapas,
después de recibir la induccién adecuada (Propedéutica) por la Facultad de
Humanidades, especificamente el departamento de extension, nombra el asesor
gue corresponde a cada epesista. Asimismo, en todo momento se toma en

cuenta el normativo de EPS, el cual funge como guia en todo el proceso.

Nombrado el asesor, el epesista da a conocer dicho nombramiento, entregando
una copia, en este caso, la fecha de nombramiento fue el 16 de mayo de 2018,
ante ello, dicho asesor programo reunion con las epesistas nombradas para dar
lineamientos generales y precisos que debian ser tomados en cuenta. Esto, con
fecha 05 de junio de 2018.

En la reunion mencionada con anterioridad, el asesor demostré dominio del
proceso, dando a conocer que podrian darse cambios en el desarrollo del
mismo. Con claridad, hizo énfasis en la importancia de tomar en cuenta los
lineamientos e instrucciones que darian como resultado un producto

satisfactorio.

Al contar con las sugerencias del asesor, se procedi6 nuevamente al
departamento de extensién de la Facultad de Humanidades, con fecha 15 de
junio de 2018, se firma a través de la autoridad competente, la solicitud para la
realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado en la Coordinacién Técnica
Administrativa del Distrito Escolar 15-00-00, del Nivel Medio del Municipio de

Salam4, Baja Verapaz.

Para continuar con la ejecucion de EPS era importante acudir a la CTA
mencionada en el parrafo anterior, lo cual se llevo a cabo el 18 de junio de 2018.
En este caso el Coordinador Técnico Administrativo, demostré su disposicion y

apoyo para la intervencion que se realizaria en esa institucién, respondiendo
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ante la solicitud presentada, por medio de un oficio. Asimismo, dio datos
respecto a identidad institucional, desarrollo histérico, los usuarios,
infraestructura, proyeccion social, finanzas, politica laboral, administracion,
ambiente institucional, en donde también se detectaron carencias, problemas o

deficiencias.

Ante lo anterior expuesto, es preciso mencionar que el apoyo del Coordinador
Técnico Administrativo, fue indispensable para recolectar la informacion o datos
gue se necesitaban, pues brindo archivos digitales, sugerencias de paginas web,

entrevistas y aportes contenidos en el informe presentado.

Asimismo, tomando en cuenta la experiencia del Coordinador Técnico
Administrativo, el diagnostico institucional, fue enriqguecedor, pues de tal forma
las sugerencias dadas conllevaron a conocer que acciones permitirian buenos
productos o resultados, a favor del EPS. En esta fase, se conocen de mejor
forma las necesidades que deben ser atendidas, pero que en algunas ocasiones
solo pueden ser solucionadas por autoridades ministeriales, departamentales o

municipales, pues se relacionan a factores econdémicos elevados.

En esta etapa, se conocieron los diferentes procesos del Nivel Medio de
Salama respecto a los asuntos pedagdgicos, técnicos y administrativos, los
cuales permiten la obtencién de estadisticas, las cuales conllevan a la toma de
decisiones oportunas, que buscan mejorar la calidad educativa. En este mismo
sentido, es importante hacer énfasis en la labor incomparable que realiza el
Coordinador Técnico Administrativo pues engloba también, la solucién las
diferentes dificultades que se pueden presentar, no solo en establecimientos

publicos, sino también privados y por cooperativa.

Otro de los aspectos que merece ser mencionado, es la gestion, pero
recordemos que sin administracion no podemos gestionar, pues se logra lo

segundo, gracias a la planificacion que se realiza en lo primero. Entonces, se
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concluye que, a través de planificaciones se puede dar paso a la gestion
(materiales, procesos, acciones) lo cual permite un mejor desempefio o
desarrollo institucional y de sus miembros. Como una de las experiencias
adquiridas en la Coordinacion Técnica Administrativa, se analizé que los
directores de los centros educativos, son gestores y en ocasiones desconocen la

labor que realizan, eso si, sin haber sido instruidos.

Por otro lado, diversas instituciones (publicas y privadas) del municipio trabajan
conjuntamente con la Coordinacion Técnica Administrativa, pues la participacion
del sector educacion es muy importante en las actividades que son planificadas.
En ese mismo sentido, todo se coordina con las autoridades competentes y por
supuesto, directores, docentes y padres de familia. Ante esto, un problema que
afectd el proceso de EPS fue la carga laboral del C.T.A. pues es el Unico
destinado a Nivel Medio y eso causaba ausencia constante de dicha autoridad

en la oficina.

Al momento de detectar los diferentes inconvenientes que afectan a la
institucion, fue necesario evaluar detalladamente la informacion con la que se
contaba, pero asi mismo, las opiniones, puntos de vista y sugerencias del
Coordinador, conllevaron a continuar el proceso en otro establecimiento del

municipio del ciclo diversificado.

Para seguir con lo que correspondia, se contaba con la solicitud del C.T.A. con
fecha 10 de agosto de 2018, dirigida al director del establecimiento, Instituto
Normal de Primaria BilingUe Intercultural Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4,
el cual cuenta con la carrera de Magisterio Infantil Bilinglie Intercultural en
jornada matutina para 4to. y 5to, y jornada vespertina en 6to. pues los

graduandos realizan practica docente en los diferentes centros educativos.

Ante la solicitud presentada, el Director del establecimiento, demostr6 calidad

humana y profesional en todo momento, apoyando la realizacion del Ejercicio
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Profesional Supervisado, otorgando datos e informacidbn necesaria. Es
conveniente mencionar que las autoridades del establecimiento en general
(Directores, subdirectora y secretario contador) colaboraron de manera estrecha
en el desarrollo de las diferentes actividades planificadas para obtener los

resultados esperados.

Durante la estadia en el establecimiento se detectaron diversos inconvenientes,
pues en afios anteriores, la administracion de los tres niveles que funcionan en
las mismas instalaciones y jornada (INEB, MIBI y ENR No. 4) era una sola, el
personal se compartia funciones y los docentes contaban con cursos en
diferentes grados y ciclos, lo cual perjudicaba de cierta manera en cuanto a
planificacion, direccion, evaluacién y control. Esta situacion, ain no ha sido
solucionada de forma total, por disposiciones de autoridades departamentales y

de la institucion educativa.

Algo que suma enriquecimiento a las experiencias adquiridas es la aplicacion
de los distintos procesos administrativos, pues debido a que es un
establecimiento con demanda alta anualmente (ochocientos alumnos
aproximadamente) lo que conlleva a contar con mas de cincuenta docentes de
forma general. Haciendo énfasis en lo administrativo, se realizan reposiciones
de titulos, cierres de pensum, diplomas, certificaciones, segun sea el caso. Esto
permite demostrar que la organizacién educativa es de suma importancia para

gue el trabajo sea optimo en cuanto a recursos y tiempo.

Después de realizar los analisis respectivos en cuanto a las carencias
detectadas en el diagnéstico de la institucién, se logré6 determinar que era
importante disefiar un manual de procesos administrativos, el cual permitiera a
los docentes de Magisterio Infantil Bilingle Intercultural, dar una induccion o
introduccién oportuna a los estudiantes respecto a la administracién educativa,
incluyendo este material en diferentes areas o sub-areas de aprendizaje que lo

permitan a través de los contenidos de aprendizaje, planificados previamente
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(tomando en cuenta lo que demanda el CNB) y con el aval respectivo del
Director. La funcion de dicho manual, es despertar en los futuros docentes, el
interés por conocer los tramites o procesos que comunmente se realizan en los

establecimientos.

Ante la problemética detectada, era necesario contar con el visto bueno
correspondiente del asesor de EPS, por lo que sugiri6 algunos cambios que
serian de mucho beneficio para los resultados esperados en la comunidad
educativa. Seguidamente, después de tomar en cuenta las sugerencias del
licenciado, se inicid6 con el aporte o proyecto, recolectando la informacién
necesaria en sitios web, en la institucién avalada, profesionales de la educacion,
documentos fisicos y digitales y personal de la Direccion Departamental de

Educacion.

Haciendo énfasis en el aporte realizado, se puede mencionar que se encuentra
dividido a través de cuatro capitulos, los cuales son: Capitulo I, Reforzando
Conocimientos, se presentan algunas generalidades de la administracion
educativa y las leyes que comunmente se utilizan en el ambito de la educacién,
esto como una importante introduccion en el manual; Capitulo I, Documentos
en la Administracion Educativa, aca se incluye la definicion y ejemplos de
algunos documentos que regularmente se utilizan en los establecimientos
educativos (correspondencia oficial) y se incluyen modelos o ejemplos; Capitulo
lll, Procesos Administrativos, este pueda que sea el capitulo o la parte mas
importante del manual, pues se describen los procesos mas frecuentes en la
educacién y que en algunas ocasiones, se desconocen los pasos a seguir;
Capitulo IV, Libros de Control en la Administracidbn Educativa, en este ultimo
(pero no menos importante) capitulo, se mencionan los libros que se utilizan en
los establecimientos educativos y como deben ser autorizados segun dicha

utilizacion.
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Entre las mas grandes experiencias adquiridas, se enlaza el aporte y su
contenido, pues en la realizacion, se debe tener cuidado especial para contar
con informacién real, la cual maneje el Ministerio de Educacion, que sea
actualizada o que dicho contenido se apegue a la realidad. Esto, debido a que
los procesos, son delicados y que en ocasiones, no existe cabida para errores,

por minimos que sean, estos, puede alterar los resultados.

Paralelo a la realizacion del manual, se analiz6 que instituciones podrian
colaborar en cuanto a otorgar recursos para la reproduccién de dicho material.
En este caso, se obtuvo respuesta positiva de entidades privadas pero el
Director de la Escuela Normal Rural No. 4 sugiri6 que, a través de una solicitud,
dicho establecimiento estaba en toda la disposicion de otorgar materiales con

los cuales contaban.

Asimismo, cuando se present6 por primera vez el proyecto realizado de manera
general, el asesor corrigié el trabajo de manera pertinente, pero mencion6 que
su contenido era bueno, aunque debia enriquecerse, para ello sugirié que se
acudiera a la Direccion Departamental de Educacion, en donde el apoyo de
personal que alli labora, fue accesible para brindar y proporcionar la informacion
que se necesitaba. Contando con este material, se continué con mejorar el

contenido y a su vez, completar el manual.

Posteriormente, se afinaron detalles de fondo y forma, para que el manual
contara con una adecuada presentacion, tomando en cuenta que su contenido,
es lo mas importante. Al tener la aprobacion del asesor en cuanto a lo realizado,
se procedié a la verificacidbn de recursos necesarios, estos fueron adquiridos
anteriormente. Este procedimiento, llevo aproximadamente una semana, pues
se buscaban resultados exitosos, que se obtuvieron en la inversion de tiempo y
cuidado dedicado a cada producto impreso. En todo momento es indispensable
revisar lo que se ha realizado debido a que fallas digitales y de impresién, nunca

estan ausentes.
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En cuanto a la socializacidon y entrega de manuales a los docentes de Magisterio
Infantil Bilinglie Intercultural, el Director del establecimiento (a través de
respuesta escrita) sugirid6 que era mas viable y factible, acudir a las areas o
salon de clase en donde se encontraran los catedraticos, debido a que de tal
forma, nadie quedaria excusado en cuanto a la utilizaciéon del material. Al tener
contacto con cada docente, se explicd el contenido del material elaborado, la
importancia y utilizacion del mismo. Para esta actividad fue necesario acudir dos
dias al establecimiento, tanto en jornada matutina como vespertina, siendo

nueve y diez de enero de dos mil diecinueve.

Como experiencia, se puede resaltar que, los catedraticos mostraron interés en
el material, dieron puntos de vista favorables y satisfactorios ante el trabajo
realizado. Hicieron mencién que el proyecto es oportuno en cuanto a los cursos
que imparten y que ello contribuird a adecuar el material de manera exitosa en
las actividades bimestrales, reforzando conocimientos. Asimismo, hicieron
énfasis respecto a que los docentes, en algunos casos desconocen los procesos
gue se realizan en la Coordinacion Técnica Administrativa o la Direccion
Departamental de Educacion, los pasos a seguir, la documentacién o requisitos

a presentar, segln sea el caso.

Por otro lado, se evidencié que la administracion y gestion educativa no se da a
conocer de manera adecuada a los alumnos de Magisterio Infantil Bilingle
Intercultural, pues al compartir con los docentes, mencionaron que el material es
atil y necesario pues contiene informacion de fuentes fidedignas, apegadas a la
realidad educativa nacional. A esto, se suma una experiencia mas, pues sin
duda alguna, el aporte tendra un seguimiento, que en el futuro beneficiara a

diferentes comunidades educativas del municipio.

Por otro lado, el Director del Instituto Normal de Primaria Bilingle Intercultural,

sugiri6 que des ser posible se compartieran algunas reproducciones de
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manuales con el Director y subdirectora de la Escuela Normal Rural No. 4 pues
dicho centro educativo cuenta con la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras
con Orientacion en Educacion, y el en pensum de estudios hay cursos que
pueden adecuarse de manera complementaria al trabajo realizado, ante esta

situacion, se accedio de forma positiva y se entregaron dichos manuales.

Asimismo, en la Direccién del Instituto Normal de Primaria Bilingle Intercultural,
también se dejé un manual, pues con ello el Director verificara (cuando sea
necesario) que contenidos estan incluyendo los docentes en los cursos y que
actividades realizaran. De manera final se agrega que, el aporte se ejecutd y
comparti6 de manera exitosa, dejando experiencias de enriquecimiento en la
Administracion Educativa, en donde generalmente los procesos son burocraticos
como se menciond anteriormente, pero benefician a los establecimientos
educativos, pues permite contar con pruebas en el momento preciso, tomar
decisiones oportunas y adecuadas, siguiendo los pasos que corresponden ante

cada situacion.

205



5.1

Capitulo V
Evaluacion del proceso

Del Diagndstico

Para esta etapa, se consideraron los aspectos mas relevantes para su
correspondiente evaluacion, iniciando por el plan, pues en el quedan fijados los
elementos a contemplar durante el proceso de diagnostico en las diferentes

entidades de intervencion.

No. Indicador Sl NO Observaciones
1 | ¢Se presentd plan para la realizacion
del Diagnadstico? X
2 | ¢El diagnéstico realizado cuenta con
informacion contextual real y X
comprobable?
3 | ¢El capitulo | (Diagnéstico) fue
sistematizado u ordenado de acuerdo a
la guia del Ejercicio Profesional X
Supervisado?
4 | ¢Ante institucion avaladora y avalada,
se realizaron las solicitudes pertinentes
para la autorizacién de la intervencién X
de la epesista?
5 | ¢Se incluyen la mayoria de los aspectos
que se solicitan en los diferentes incisos X
de la guia de EPS?
6 | ¢Las carencias detectadas se acoplan

al problema seleccionado y al proyecto
ejecutado de manera priorizada e
hipotetizada?
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No. Indicador Sl NO Observaciones

7 | ¢El proyecto seleccionado es necesario
y sostenible de acuerdo a lo que X
demanda la guia del EPS?

8 |¢La epesista realizé las correcciones
necesarias y se acoplo a las X
instrucciones del asesor?

9 | ¢El fondo y forma del trabajo realizado
es aceptable en cuanto a redaccion, X
orden légico e informacion?

10 |¢Las fuentes de informacion del
contexto e instituciones avaladora y

X

avalada son confiables y

comprobables?

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)
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5.2 De la fundamentacion Teodrica

Para la fundamentacion teorica, es necesario establecer de manera especifica el
problema al cual se le dara solucién, pues en esta fase se recolectan todos
aquellos documentos que respalden de manera teédrica y legal, el aporte que se
ejecutara. Es por ello, que la informacion o puntos de vista, deben estar

enfocados, en este caso, a administracion educativa.

No.

Indicador SI NO Observaciones

¢La fundamentacion teédrica respalda el

proyecto que se ejecutara? X

¢Se evidencia el seguimiento de
instrucciones y sugerencias dadas por
el asesor de EPS para la realizacion de
este capitulo?

¢Se incluyen aspectos teoricos vy
legales como lo demanda la guia del
EPS segun la especialidad de la X
epesista y ambito del aporte que se

realizarq?

(El orden de la informacion es
adecuado, tomando en cuenta aspectos X
de fondo y forma?

(El contenido de la fundamentacion
tedrica es enriquecedor y complementa X
la carencia detectada?

¢, Se evidencia la aplicaciéon de técnica
de parafraseo en la informacion X

recolectada?

¢Los aspectos legales incluidos, son
acordes a la legislacion educativa

vigente del pais?
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No. Indicador Sl NO Observaciones
8 | ¢Se evidencia orden y secuencia logica
en los conceptos presentados? X
9 | ¢Se realizaron las correcciones del
capitulo, segun lo indicado por el X
asesor?
10 | ¢Las fuentes bibliograficas o de
consulta son comprobables? X
11 | ¢Las referencias bibliograficas o de
consulta, responden a lo que demandan X

las normas especificas del EPS?

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

209



5.2Del Disefo del Plan de Intervencion

La evaluacién del disefio del plan de intervencion, evidencia si los aspectos mas

importantes del aporte que se

objetivamente lo que demanda la Facultad de Humanidades en cuanto al proyecto

gue se llevara a cabo.

realizara son

los adecuados y cumplen

No. Indicador

SI

NO Observaciones

1 | ¢En el

intervencion?

la institucibn en donde se realizd

plan de acciébn se incluyen

elementos de identificacion en relacién a

la

2 | ¢Se cuenta con cronograma para la

verificacion de planificacion adecuada

en relacién al desarrollo del proyecto?

3 | ¢Los elementos incluidos responden al

problema seleccionado?

4 | ¢Los recursos incuidos son

apropiados para la ejecucion

proyecto planificado?

los
del

5 | ¢La del

encuentra  proyectado

definicion proyecto,
hacia

administracion educativa?

se

la

6 | ¢El proyecto se encuentra claramente

respaldado a través del marco tedérico?

7 | ¢Se cumplieron adecuadamente

etapas para llegar al plan de accion?

las

8 | ¢El material a realizar es en relacion a la

especialidad de la

(administracion educativa).

epesista
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No. Indicador SI NO Observaciones
9 | ¢El plan de accion se trabajo segun las
carencias detectadas en la institucion, X
aprobadas por el asesor?
10 | ¢La redaccion del plan de accién es
X
claray concreta?
11 | ¢Los objetivos planteados son légicos y
alcanzables? X
12 | ¢Los objetivos, metas, productos, logros
X

y resultados tienen relacion?

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)
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5.3

De la Ejecucion y Sistematizaciéon de la Intervencion

La sistematizacion, debe incluir la descripciébn de cada etapa realizada, de
manera precisa y evidente. Asimismo, es importante que existan evidencias de la
accion realizada, como muestra en relacion los productos y logros alcanzados,

establecidos en las metas.

No.

Indicador Si NO Observaciones

¢ Se incluyen los elementos sugeridos
para la realizacion de la sistematizacion X

de forma l6gica y analitica?

.Se valora la intervencion de los
diferentes actores en el proceso,
mencionando los aportes que cada uno

realiz6?

¢Las experiencias y lecciones
aprendidas son comprobables a traves
de los diferentes elementos del plan de

accion?

¢La ejecucion y sistematizacion se
relacion de manera total al plan de X

accion presentado?

iLa redaccion de la sistematizacion
cumple con las expectativas idoneas
para la comprension del proceso

realizado?

,Se dan a conocer inconvenientes

. . L X
surgidos a lo largo de la ejecucion?

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS
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5.4Del Voluntariado

No. Aspecto Sl NO

1 ¢El grupo de epesistas presenta plan para la
realizacion de voluntariado, apegandose a los X
lineamientos del asesor?

2 ¢Se evidencia la gestion para asignacion de
terreno, adquisicion y planteamiento de arboles? X

3 ¢, Se cuenta con el Aval del Técnico Forestal para la
plantacion? X

4 ¢ Existe croquis, ubicacion y coordenadas del area
reforestada, generadas por el Técnico Forestal? X

5 ¢El é&rea reforestada beneficia a la poblacion
municipal? X

6 ¢El voluntariado se encuentra ligado a campafias
municipales de reforestacion? X

7 ¢, Se etiquetaron los arboles plantados e identifico el
area reforestada? X

8 ¢, Se presenta informe de las acciones realizadas en
el proyecto de voluntariado? X
¢ Existen evidencias de las acciones realizadas por

9 las epesistas relacionadas a la plantacion de X
arboles?

10 | ¢Se realizan las correcciones en el informe de
voluntariado? X

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS
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5.5Del informe final

No. Indicador Sl NO Observaciones

1 | ¢Las fases del EPS fueron evaluadas
de manera sisteméatica? X

2 |¢La presentacion del informe se
relaciona a las normas establecidas en X
la guia del EPS?

3 |¢Se incluyen los elementos de
presentacion, tomando en cuenta| ¥
lineamientos de presentacion?

4 | ¢Los capitulos de cada fase son
completos en fondo y forma? X

5 | ¢El contenido y desarrollo del informe
se encuentra respaldado tomando en
cuenta  referencias 0  consultas X
bibliograficas?

6 | ¢Se accedi6 a correcciones sugeridas
por el asesor en cada fase? X

7 | ¢Se cuenta con evidencias que
respaldan la informacion de cada fase X

(segun lo amerite el caso)?

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS
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Capitulo VI
EL VOLUNTARIADO

6.1Plan de la accidn realizada

Plan de Voluntariado

“Reforestacion del Cerro de la Santa Cruz, Salama, B.V.”

Ubicacion: Cerro de la Santa Cruz, Salama, B.V.

Objetivos.
General:

Reforestar el Cerro de la Santa Cruz para enriquecer su apariencia y contribuir

con el cuidado y proteccion del ambiente.

Especificos

Motivar a jovenes y adultos a mantener los recursos naturales en buen estado.
Hacer conciencia sobre la destruccion del ambiente.

Promover la proteccion y mantenimiento del ambiente a través de la

reforestacion.

Justificacion: en la fase de voluntariado del Ejercicio Profesional
Supervisado, la Facultad de Humanidades conjunto con la comisién de Medio
Ambiente y Atencion; sugieren que los epesistas lleven a cabo la
reforestacion, para buscar cambiar la cultura ambiental de la poblacion, y asi

contribuir con la conservacion del medio ambiente.
En relacion a lo anterior, el grupo de epesistas, determin6 (avalado por un

Técnico Forestal de la Municipalidad de Salam4, B.V.) que es crucial, realizar

la reforestaciéon en areas del Cerro de la Santa Cruz, reserva natural del
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municipio en mencion, el cual se ha visto afectado por: tala excesiva,
incendios provocados por el hombre y el abuso de los recursos naturales que

se encuentran en el contexto.

Asimismo, la plantacién de arboles genera mayor cantidad de viento, puesto
que estos absorben el diéxido de carbono y expulsan oxigeno, recordemos
que este Ultimo elemento es fundamental para el ser vivo. Con la fase de
voluntariado se pretende lograr concientizar a la poblacion, especificamente a
los jévenes estudiantes, sobre la proteccion y cuidado del medio ambiente
para que dichas acciones sean compartidas en los diferentes &mbitos sociales.
Cabe mencionar que, segun datos obtenidos a través de trabajadores
municipales, las personas beneficiadas directamente con este proyecto, serian
aproximadamente 300 pues se encuentran viviendo en la falda del cerro en
mencion, siendo los siguientes barrios y sectores: Barrio ElI Calvario, Barrio
Alcantarilla, Sector La Tejera y Sector Minerva. El grupo de epesistas, se
incluye en los beneficiados directos por cumplir con una etapa mas del

Ejercicio Profesional Supervisado.

Como beneficiarios indirectos, seria un aproximado de 58,000 personas
(poblacién del municipio de Salama, B.V. para el afio 2018). Con la
reforestacion de la zona asignada, se pretende concientizar de forma

significativa a las generaciones jévenes para que el proyecto sea sustentable.

Actividades
Realizar plan de voluntariado

Recepcion y correccion de plan de voluntariado

Presentar solicitudes a la Municipalidad de Salama.

Recibir respuesta de solicitudes presentadas

Redactar solicitud a “Comité del Cerro de la Santa Cruz”.

Recibir respuesta de la solicitud hacia “Comité del Cerro de la Santa Cruz”.

N o gk wDbdhdE

Aval del area de plantacion por el Técnico Forestal Municipal
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8. Inspeccion del area geografica a reforestar con el acompafiamiento del
Técnico Forestal Municipal.

9. Presentar solicitudes a diferentes establecimientos educativos para llevar
acabo la plantacion.

10.Recepcidn de respuestas presentadas en centros educativos

11.Preparacion del terreno, agujeros, siembra y etiquetas para arboles (unidad
de Servicios Publicos de la Municipalidad de Salam@).

12.Cotizacion y adquisicion de manta vinilica y etiquetas.

13.Adquisicion y traslado de arboles del Vivero Municipal al area de
reforestacion “Cerro de la Santa Cruz”, Salama, B.V.

14.Inicio de organizacién para plantaciéon y etiquetamiento de arboles.

15.Finalizacién de plantacion y etiguetamiento de &rboles, con el apoyo de
centros educativos del municipio.

16.Identificacion del area reforestada a través de manta vinilica.

17.Realizar convenio con el Comité del Cerro de la Santa Cruz

18.Inicio del mantenimiento del area reforestada (visita minima de cuatro veces
por mes, durante seis meses con el apoyo del Comité del Cerro de la Santa
Cruz).

19.Elaboracién del informe final del proyecto

20.Presentacion de informe de voluntariado al asesor

21.Recepcion y correccion de informe

22.Continuidad de limpieza, cuidado, riego de arboles y mantenimiento del
area reforestada.

23.Evaluacién del proyecto

24. Presentacion de informe a la Comision de Medio Ambiente y Atencion
Permanente

25.Aval del proyecto de voluntariado.

Tiempo: junio a noviembre de 2018.
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Cronograma

S = Semana

P = Programado

E = Ejecutado

Cronograma de Actividades de plan de Reforestacion.

o Responsable(s) | Mes | Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre |Noviembre
No Actividad
S [1|2]3 2134111234123 ]|4])1(2|3]|4|1|2]|3]4
Realizar plan de voluntariado Epesistas P
1 £
Recepcion y correccion de plan de Asesor p
2 |voluntariado Epesistas =
Presentar solicitudes a la Epesistas P
3 | Municipalidad de Salama. e
Recibir respuesta de solicitudes Unidadesdela| P
4 | presentadas Municipalidad
Epesistas E
Redactar solicitud a “Comité del Cerro Epesistas P
5 |de la Santa Cruz”. e
Recibir respuesta de la solicitud hacia Comité del P
6 |“Comité del Cerro de la Santa Cruz”. Cerro
Epesistas E
Aval del area de plantacion por el Técnico P
7 | Técnico Forestal Municipal Forestal E
Inspeccién del area geografica a Técnico P
8 |reforestar con el acompafiamiento del Forestal
Técnico Forestal Municipal. Epesistas E
Presentar solicitudes a diferentes Epesistas P
9 | establecimientos educativos para
llevar acabo la plantacion. E
Recepcién de respuestas Directores P
10 presentadas en centros educativos Epesistas E
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S = Semana

P = Programado

E = Ejecutado

Cronograma de Actividades de plan de Reforestacion.

o Responsable(s) | Mes | Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre |Noviembre
No Actividad
S |1(2]|3 2|3 1(2)|3|4(1(2]|314|1|12|3|4|1(|2(|3 |4
Preparacion del terreno y agujeros, Unidad de P
11 [(unidad de Servicios Publicos de la Servicios
Municipalidad de Salamd). Publicos E
Cotizacién y adquisicion de manta Epesistas p
12 |vinilica y etiquetas. =
Adquisicion y traslado de arboles del Epesistas P
Vivero  Municipal al area de
13 | reforestacion “Cerro de la Santa Cruz’, £
Salama, B.V.
Inicio de organizacion para plantacion Epesistas P
14 |y etiquetamiento de arboles. Alumnos £
Finalizacién de plantaciéon y Epesistas P
15 etiquetamiento de arboles, con el Alumnos
apoyo de centros educativos del E
municipio.
Identificacién del area reforestada a Epesistas P
16 |través de manta vinilica. Alumnos e
Realizar convenio con el Comité del Epesistas P
17 | Cerro de la Santa Cruz Comité del
Cerro E
Inicio del mantenimiento del &rea| Comité del P
reforestada (visita minima de cuatro| Cerro de la
1g | veces por mes, durante seis meses| Santa Cruz
con el apoyo del Comité del Cerro de E

la Santa Cruz).
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S = Semana

P = Programado

E = Ejecutado

Cronograma de Actividades de plan de Reforestacion.

o Responsable(s) | Mes | Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre |Noviembre
No Actividad
S [1|2]|3|4 2|3 1(2)|3|4(1(2]|314|1|12|3|4|1(|2(|3 |4
Lo | Elaboracion del informe final del| =PeSIStas | P
Presentacion de informe de Epesistas p
20 | voluntariado al asesor Asesor =
Asesor P
21 | Recepcion y correccion de informe Epesistas e
Continuidad de limpieza, -cuidado, Comité del =]
22 |riego de arboles y mantenimiento del| Cerro de la
area reforestada. Santa Cruz E
- Evaluacién del proyecto Asesor P
E
Presentacion de informe a la Comision Epesistas P
24 [ de Medio Ambiente y Atencién
Permanente E
Aval del proyecto de voluntariado. Comision de P
Medio
25 Ambiente y
Atencion E
Permanente
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Técnicas e instrumentos
Técnicas

a. Observacion
b. Inspeccion

Instrumentos

a. Solicitudes
b. Cuadros de registro
c. Cronograma

Recursos:
Humanos

Asesor de EPS

Epesistas

Técnico Forestal

Integrantes del Comité de la Santa Cruz

Directores de establecimientos

- 0 2 0 T @

Profesores de establecimientos

Alumnos de establecimientos

= (o]

Personal de Servicios Publicos de la Municipalidad de Salama
Materiales

Arboles
Manta Vinilica
Etiquetas
Hojas bond

Lapiceros

- 0o 2 0 T @

Tijeras

Lazos

@
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Equipo

a. Computadoras

b. Impresoras

c. Almagana

d. Piocha

e. Barreta

f. Transporte (camion de la Municipalidad de Salama).

g. Teléfonos celulares

h. Céamaras fotogréficas

Financieros

Producto/Servicio Costo
Refrigerio para personas Q. 1500.00
involucradas en la plantacion.
Etiquetas Q. 1060.00
Playeras de identificacion Q. 200.00
Manta vinilica Q. 135.00
Hojas bond Q. 28.00
Total Q.2923.00
3. Responsables: Epesistas

a) Victoria Reyes Reyes, Carné: 199951140

b) Elsa Verdnica Hernandez Adqui, Carné: 200142824
c) Madelyn Nataly Ordofiez Guzman, Carné: 2014064
d) Noelia Iracema Cornelio Ortiz, Carné: 201414259

4, Evaluacion: Lista de cotejo, tomando en cuenta aspectos del cronograma de

actividades.
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Voluntariado

“Reforestacion del Cerro de la Santa Cruz, Salama, B.V.”

No. Aspecto Sl NO

1 ¢El grupo de epesistas presenta plan para la
realizacion de voluntariado, apegandose a los X
lineamientos del asesor?

2 ¢Se evidencia la gestion para asignacion de
terreno, adquisicion y planteamiento de arboles? X

3 ¢, Se cuenta con el Aval del Técnico Forestal para la
plantacion? X

4 ¢ Existe croquis, ubicacién y coordenadas del area
reforestada, generadas por el Técnico Forestal? X

5 ¢El area reforestada beneficia a la poblacion
municipal? X

6 ¢El voluntariado se encuentra ligado a campafias
municipales de reforestacion? X

7 ¢, Se etiquetaron los arboles plantados e identifico el
area reforestada? X

8 ¢, Se presenta informe de las acciones realizadas en
el proyecto de voluntariado? X
¢ Existen evidencias de las acciones realizadas por

9 las epesistas relacionadas a la plantaciéon de X
arboles?

10 .Se realizan las correcciones en el informe de
voluntariado? X

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS
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6.2

Sistematizacion

Para iniciar de manera ordenada el proceso, se conté con el nombramiento de
asesor y posteriormente con la carta del departamento de extension de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, con
fecha 15 de junio de 2018. Ante esto, se iniciaron las gestiones necesarias en
instituciones y con las autoridades competentes en el caso, tomando en
cuenta sugerencias del asesor, puesto que la fecha ideal de plantacién era en

el mes de junio, aprovechando la temporada de lluvia.

Puede indicarse que, la reforestacion es un proceso que implica factores en
los cuales se ven involucrados: la observacion, planeacion, ejecucion, control y
evaluacion, relacionados a la plantacion de arboles en terrenos especificos y
apropiados. Esto, por motivo de esperar resultados exitosos, resaltando que
son proyectos a largo plazo, a los cuales se les debe dar sostenibilidad,
buscando para ello, las estrategias mas viables y factibles. Como
profesionales humanistas, consideramos que, es crucial, involucrar a
generaciones jovenes, para que las acciones en favor del medio ambiente, se
multipliquen y contribuir de tal forma, no solo al embellecimiento de areas, sino

también al cuidado, proteccion y mantenimiento de los recursos naturales.

Es propio hacer énfasis que en los Ultimos afios nuestros medios de
subsistencia, conocidos como recursos, se han ido degradando,
principalmente por el fruto consciente o inconsciente del ser humano, en
practicas como: la tala de arboles, contaminacién, o el uso inadecuado del
suelo. En la reforestacion realizada, se necesitdo de estudios necesarios de
campo (terreno, accesibilidad, transporte, suelo, clima, entre otros) los cuales
se realizaron con la ayuda de un técnico forestal municipal, quien colabor6 de
manera simultanea en las diferentes etapas de ejecucion del proyecto, dando

la asesoria y proporcionando la informacion requerida.

Cabe resaltar que la reforestacion, causa un impacto positivo en la poblacion

del municipio, puesto que es un lugar sumamente concurrido no solo por los
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habitantes, sino también por extranjeros, debido a que es conocido como un
bello Mirador, que alberga a diferentes especies naturales y vegetales. En los
ultimos afos, se han realizado camparias para la conservacion del Cerro de la
Santa Cruz, propiciadas por la municipalidad, en donde colaboran
establecimientos educativos y, asimismo, existen comités que se encargan del

mantenimiento, proteccién, cuidado y conservacion del area.

La ejecucion del proyecto, se llevé a cabo gracias a la gestion idonea; a la
respuesta positiva de diversas solicitudes en la municipalidad de Salama y
centros educativos, pues se logré la plantacion en los dias estipulados, en los
cuales se evidencio la colaboracion, motivacion y participacion de jovenes en
actividades de este tipo. Como en toda actividad, se presentan los imprevistos

0 situaciones que pueden generar un cambio en lo planificado.

Entre las gestiones exitosas se pueden mencionar las siguientes: aprobacion
por el comité del Cerro de la Santa Cruz para realizar la plantacién, apoyo de
la municipalidad de Salama en cuanto a: técnico forestal( indicd el lugar a
reforestar, area especifica de plantacion, tipo de arboles, realizé los diferentes
croquis) otorgamiento de arboles, transporte, personal de la unidad de
servicios publicos para cavar agujeros; disposicion de diferentes
establecimientos publicos del municipio en cuanto a la plantacion de arboles
con estudiantes y personal docente; y convenio firmado con el presidente del
Comité del Cerro de la Santa Cruz para dar sostenibilidad al proyecto

realizado.

Cabe mencionar que, segun informacion proporcionada de forma oral por
trabajadores municipales, las personas beneficiadas directamente con este
proyecto, serian aproximadamente 300 pues se encuentran viviendo en la
falda del cerro en mencion, siendo los siguientes barrios y sectores: Barrio El

Calvario, Barrio Alcantarilla, Sector La Tejera y Sector Minerva.

Como beneficiarios indirectos, seria un aproximado de 58,000 personas

(poblacion del municipio de Salama, B.V. para el afio 2018). Con la

225



reforestacion de la zona asignada, se pretende transformar la cultura
ambiental de las generaciones jovenes para que el proyecto sea sostenible a

través de practicas adecuadas y enriquecedoras.

Es preciso mencionar que los arboles plantados, asignados por el técnico
forestal de la Municipalidad de Salamé, corresponden a la especie aripin.
Segun informacion recolectada, esta especie es muy utilizada para la
reforestacion en Ameérica Central, México y El Caribe. A demas, contribuye de
manera significativa a la conservacion de suelos, siendo una de las especies
mas ampliamente usadas en Guatemala sobre todo en areas secas, como lo

son los cerros.

Como descripcion puede agregarse que es un arbol pequefio, sin espinas,
caducifolio, y que puede llegar a crecer entre 10-12 m de alto. Agregando a
sus caracteristicas: tronco recto, con copa amplia y ligera, y ramas bajas en
condiciones abiertas, corteza aspera y gris, con pequefios crateres y en los
arboles grandes se desprende en placas grandes y con el tiempo, sus flores
son abundantes amarillas en racimos. Los arboles plantados, se adquirieron
en el vivero municipal de Salama, ubicado en Aldea Cachil, del referido

municipio.

Esta especie, es capaz de crecer en suelos degradados. En verano, sus hojas
caen y se convierten en abono. Como se menciond anteriormente, el aripin
crece en zonas secas, con suelos rocosos, en asociacion con vegetacion
arbustiva y espinosa o en bosques poco densos. En este caso, el cerro

reforestado, es un lugar sumamente rocoso.

Cabe agregar, que los arboles de aripin son muy utilizados para crear cercas.
Esto contribuird de manera significativa al lugar reforestado puesto que, en los
altimos afos, los comités que actuan en favor del Mirador y la municipalidad,

buscan que los habitantes no lleven ganado al area.

Al culminar la actividad de plantacion, de manera inmediata se inicié con la

redaccion del informe (el cual se presenté a la Comisién de Medio Ambiente
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6.3

de la Facultad de Humanidades), como prueba de las diferentes actividades
realizadas, tomando en cuenta el plan aprobado por el asesor. Es necesario
mencionar que se planificaron tres dias para la plantacion y etiqueta de los
arboles, siendo 28, 29 y 30 de junio de 2018.

Asimismo, los proyectos forestales requieren de un compromiso a largo plazo
para cambiar las préacticas del uso de la tierra, es por ello que se realiz6 un
convenio de tipo legal con el Comité del Cerro de la Santa Cruz, con el
objetivo de que el proyecto también sea sostenible, como se mencioné

anteriormente.

El informe presentado a la Comision de Medio Ambiente el 22 de agosto de
2018 (como lo demanda el normativo especifico de voluntariado) fue avalado
satisfactoriamente, prueba de ello es un finiquito o constancia que lo

evidencia, con fecha 04 de septiembre de 2018

Evidencias y comprobantes

Fotografia 1

Acudir al vivero a traer arbolitos.

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2018)
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Fotografia 2

Distribucion de arboles

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2018)

Fotografia 3

Preparacion del terreno

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2018)
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Fotografia 4

Plantacion de arboles

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2018)

Fotografia 5

Colocacién de manta vinilica

Fuente: (Madelyn Ordofiez, 2018)
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Croquis, planos y mapas
Plano 1

Plano del area de reforestacion asignada
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Fuente: (Municipalidad de Salama, Cerro de la Santa Cruz, 2018)
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Mapa de Ubicacion Politica Administrativa del municipio de Salamé, Baja Verapaz

Mapa 1
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Fuente: (Municipalidad de Salama, Cerro de la Santa Cruz, 2018)

Localizaciéon del area a reforestar

Mapa 2
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Fuente: (Municipalidad de Salama, Cerro de la Santa Cruz, 2018)
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Mapa 3

Ubicacioén de la reforestacion

MAPA DE UBICACION POLITICA DE LA REFORESTACION
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Fuente: (Municipalidad de Salama, Cerro de la Santa Cruz, 2018)

Mapa 4

Vias de acceso hacia el lugar de la reforestacion
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Fuente: (Municipalidad de Salam4, Cerro de la Santa Cruz, 2018)
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Mapa 5

Area beneficiada o de influencia de la reforestacion
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Convenio de Sostenibilidad (escaneado)
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Salama, Baja Verapaz, 19 de junio de 2018.

A:

Sr. Eduardo Pelaez

Presidente

“Comité del Cerro de la Santa Cruz”
Presente

Reciba un cordial saludo, deseando que las actividades ambientales, en favor de la
preservacion y cuidado del Cerro de la Santa Cruz, sean de éxito.

Como parte del ultimo proceso de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, se debe realizar el Ejercicio Profesional Supervisado. Por tal
motivo, en la fase de voluntariado por cada epesista, se deben plantar 600 arboles,
debido a ello nos dirigimos a usted para solicitarle, de manera atenta, nos autorice realizar
dicha actividad en el Cerro de la Santa Cruz, para sembrar 2,400 arboles y asi contribuir
con a reforestacion det lugar.

De antemano, agradeciendo una respuesta positiva a nuestra solicitud, quedamos de
usted, con todo respeto;

(; %{é«@
ElsaVeroni ernandez Adqui

Carné 200142824 - Carné 201414259
Cel. 4217-8554 Epesista
Epesista

Camné 201406433

Epesista

Educacidn Superier, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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Salama, B.V. 20 de junio de 2018.

A: Epesistas
USAC, Facultad de Humanidades
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Reciban un cordial §aludo de parte del Comité Ecolégico del Cerro de la Santa
Cruz.

Como respuesta a la solicitud recibida, para reforestar un area del Cerro de la
Santa Cruz, damos a conocer que dicha actividad queda autorizada para que las
epesistas realicen la reforestacion respectiva, proporcionando la informaciéon o
datos que sean requeridos.

Deferentemente,

Presidente del Comité Ecol gico del Cerro de la Santa
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Salam3, Baja Verapaz, 20 de junio de 2018.

RECIBIDO
MUNICI? . JAD DE SALAMA, B.V.

. 1 JUN 2018
Capitan Byron Leonidas Tejeda Marroquin ‘ JUN'20

Alcalde Municipal 7K
Municipalidad de Salamé, B.V. Hora L/ '/{cdvz//_m\\
Presente Firma: %—L/

Reciba un cordial saludo, deseando que las actividades en favor de nuestro municipio,
sean de éxito.

Como parte del ultimo proceso de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, se debe realizar el Ejercicio Profesional Supervisado. Por tal
motivo, en la fase de voluntariado por cada epesista, se deben plantar 600 arboles, sin
importar su especie. Cabe mencionar que nuestro grupo estd compuesto por cuatro
integrantes. Por lo tanto, necesitamos sea tan amable de proporcionarnos 2,400 arboles.

Asimismo, solicitamos que, a través del Técnico Forestal, se nos indique el lugar idéneo
en el Cerro de la Santa Cruz para la plantacion respectiva de los arboles y se nos
proporcionen las coordenadas, plano y croquis de la ubicaciéon del area a reforestar. Es
preciso mencionar que se cuenta con el permiso del Comité que vela a favor del cuidado y
mantenimiento del area ecol6égica mencionada, para realizar la actividad.

De antemano, agradeciendo una respuesta positiva a nuestra solicitud, quedamos de
usted, con todo respeto;

= > [ ;;; 05 f ‘}
E@%Z geméndez Adqui Noelia Iracema Cornelio Ortiz

Carné 200142824 Carné 201414259
Cel: 4217-8554 Epesista
Epesista

Madebﬁ; Guzman

Came 2014056433
Epesista
Educacidn Superion, Incluyente y Prayectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12

Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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) 7956-3100

Salama, B.V. 21 de junio de 2018.

A: Epesistas
USAC, Facultad de Humanidades
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

En respuesta a la nota: Salama, Baja Verapaz, 20 de junio de 2018; la UGAM, da
a conocer lo siguiente:

1. Se otorgaran los 2, 400 arboles solicitados, siendo estos de la especie

Aripin, los cuales serviran para reforestar el Cerro de la Santa Cruz,
agregando que, dicha especie es adecuada para el lugar (area asignada
por el Técnico Forestal de la UGAM).

. El area asignada para la reforestacion, se inspeccionara el dia lunes 25 del

presente, a las 9:00 horas.

. El dia 27 de junio se entregaran los arboles a Iaslepesistas, por tal motivo

deberan acudir al vivero municipal, ubicado en Aldea Cachil, a las 7:00
horas y contar con el transporte adecuado para trasladar dichos arboles al

area a reforestar.

. Se proporcionara a las epesistas coordenadas, plano y croquis de la

ubicacion del area a reforestar.

"~ Técnico Forestal
icipalidad de Salama, B.V.

) munisalama@gmail.com
ww.munisalama.gob.gt

©00Q
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Salama3, Baja Verapaz, 22 de junio de 2018.

RECIBIDO
MUNIC!" . _AD DE SALAMA, B.V.

A: ' ‘

Capitan Byron Leonidas Tejeda Marroquin ‘_ JUN 2018

Alcalde Municipal 7%

Municipalidad de Salama, B.V. Hora; e .0

Presente Firma; / e R

Reciba un cordial saludo, deseando que las actividades en favor de nuestro municipio,
sean de éxito.

El motivo de la presente, es para solicitar con todo respeto, sea tan amable de colaborar
con nosotros en seguimiento a nuestro proyecto de Voluntariado, del cual usted ya tiene
conocimiento segun la solicitud de fecha 20 de los corrientes. En esta ocasion, solicitamos
sea tan amable de proporcionarnos transporte para el dia 27 de los corrientes y asi
trasladar los 2,400 arboles del vivero municipal al Cerro de la Santa Cruz y requerimos de
su apoyo para que personal de servicios publicos, caben dicha cantidad de agujeros para
la plantacion respectiva, es necesario mencionar que la actividad se realizara el jueves
28.

De antemano, agradeciendo una respuesta positiva a nuestra solicitud, quedamos de
usted, con todo respeto;

G i
nicd Herna Adqui Noeli ma Cornelio Ortiz

Carné 200142824 Carné 201414259
Cel: 4217-8554 Epesista

Epesista
>4

Madelyn Nz 5z Gu;
Carné 201406433
Epesista

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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ﬁ Salamé

Salama, B.V. 22 de junio de 2018.

A: Epesistas

USAC, Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa

En respuesta a la nota: Salama, Baja Verapaz, 22 de junio de 2018; la Unidad de

Servicios Publicos de la Municipalidad de Salama, da a conocer:

1. Se autoriza el transporte solicitado para el traslado de arboles que se
plantaran en el Cerro de la Santa Cruz.
2. Los dias 25, 26 y 27, se proporcionaran 30 hombres de esta unidad

municipal para que acudan al area del Cerro de la Santa Cruz y caven los
agujeros solicitados.

Atentamente,

SERY,

< PALIDON
5 ¢, O
y £ C
s £
. 5%
>3
&S

@ 79563100

o munisalama@gmail.com
www.munisalama.gob.gt

00a
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ey USAC Univewidad de San Carles de Guatemala
Facultad de FHumanidades

Salama, Baja Verapaz, 26 de junio de 2018.

A:

Licenciado Marvin Reinaldo Samayoa Moya

Director |.N.E.B.E. con Orientacién Ocupacional

Salama, Baja Verapaz 5
Presente

Reciba un cordial saludo, deseando que las actividades educativas que realiza en
tan prestigiosa instituciéon a su cargo, sean de éxito.

Como parte del proceso de EPS, se debe realizar la fase de voluntariado, la cual
consiste en la siembra de arboles. Por lo tanto, solicitamos sea tan amable de
apoyarnos subiendo el 28 de junio del presente al Cerro de la Santa Cruz, con los
alumnos de su establecimiento para que colaboren en dicha accion.

De antemano, agradeciendo una respuesta positiva a nuestra solicitud, quedamos

de usted, con todo respeto;
No%omelio Ortiz

Carné 201414259
Epesista

Educaciin Superior, Incluyente y Proyet 25\
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12 PN /S
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620 ¥ aeuven il

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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Instituto Nacional de Educacién Basica Experimental
Con Orientaciéon Ocupacional
5°. Ave. 4-74 Zona 01. Salamé, Baja Verapaz
Tel. / Fax: 940-0981

Salama, Baja Verapaz, 27 de junio de 2018.

A: Epesistas

USAC

Facultad de Humanidades
Extensiéon Salama, B.V.
Presente

En atencion a la nota: Salama, B.V. 26 de junio de 2018. Se tiene como
respuesta que se apoyara el dia 28 de junio con estudiantes de este
establecimiento a la siembra de arboles en el Cerro de la Santa Cruz, dando a
conocer que el punto de reunién con los alumnos, sera a las 6:30 de la mafiana en

El Calvario. *

Cabe mencionar que en la actividad, participaran alumnos de todos los grados y

secciones, asimismo, docentes.

Deferentemente,
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USAC Univewsidad de San Cartos de Guatemala
IhI\[\II\\H\ J de

Salama, Baja Verapaz, 26 de junio de 2018.

A:

Profa. Lizbeth Alejandrina Soto Valdés

INEB Aldea Los Paxtes

Salama, B.V.

Presente

Reciba un cordial saludo, desenado que las actividades educativas que realiza en
tan prestigiosa institucion a su cargo, sean de éxito.

Como parte del proceso de EPS, se debe realizar la ase de Voluntariado, la cual
consiste en la siembra de arboles. Por lo tanto, solicitamos sea tan amable de
apoyarnos subiendo el 29 de junio del presente al Cerro de la Santa Cruz, con los
alumnos de su establecimiento para que colaboren en la actividad de

reforestacion.

De antemano, agradeciendo una respuesta positiva a nuestra solicitud, quedamos
de usted, con todo respeto;

Elsa Verénica Hernéndez Adqui Noelia Iracema Corneho Ortiz

Carné 200142824 Carné 201414259 \¢
Epesista , Epesista R )(y&\%
/’:,/ Z \

Madelyn ¢ do ei Guzman
Carné 201406433
Epesista

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320

245



Salama Baja Verapaz, 27 de Junio de 2018

A: Epesistas

USAC

Facultad de Humanidades
Extensién Salaméa Baja Verapaz
Presente

Aprovecho la oportunidad para saludarles muy cordialmente deseando toda clase de
éxitos, el motivo de la presente es para confirmar la participacion de los Estudiantes
del Instituto Nacional de Educacién Bésica, Aldea los Paxtes en la actividad de
Reforestacién para dar cumplimiento al proceso de EPS de los Estudiantes de la
Facultad de Humanidades.

Agradezco tomar en cuenta al establecimiento ya que es parte de la educacién
ambiental para valorar y cuidad el medio ambiente de nuestro departamento

Atentamente,
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Salama, Baja Verapaz, 26 de junio de 2018.

A:

Lic. William Samayoa Moya

Director Instituto de Educacion Basica por Cooperativa “Las Piedrecitas”

Salama, B.V.

Presente

Reciba un cordial saludo, deseando que las actividades educativas que realiza en
tan prestigiosa institucion a su cargo, sean de éxito.

Como parte del proceso de EPS, se debe realizar la fase de Voluntariado, la cual
consiste en la siembra de arboles. Por lo tanto, solicitamos sea tan amable de
apoyarnos subiendo el 30 de junio del presente al Cerro de la Santa Cruz, con los
alumnos de su establecimiento para que colaboren en la actividad de

reforestacion.

De antemano, agradeciendo una respuesta positiva a nuestra solicitud, quedamos
de usted, con todo respeto;

. o £
g 72 i
lernandez Adqui Noélia Iracema Cornelio Ortiz

Carné 200142824 Carné 201414259
Epesista Epesista

Madely fiez Guzman
Camné 201406433
Epesista

Educacidn Superior, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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lt INSTITUTO BASICO NOCTURNO POR

& COOPERATIVA “LAS PIEDRECITAS”

- #4 SALAMA, BAJA VERAPAZ
Pec Creado por Acuerdo Ministerial No. 137 de fecha 17/04/1974

Salama, Baja Verapaz, 27 de junio 2018

A: Epesistas

USAC

Facultad de Humanidades
Extension Salama BajaVerapaz
Presente

Aprovecho la oportunidad para saludarles muy cordialmente
deseando toda clase de éxitos, el motivo de la presente es para
confirmar la participacion de los Estudiantes del Instituto de Educacion
Basica Por Cooperativa Las Piedrecitas en la actividad de
Reforestacion para dar cumplimiento al proceso de EPS de los
Estudiantes de |la Facultad de Humanidades.

Agradezco tomar en cuenta al establecimiento ya que es parte de la
educacién ambiental para valorar y cuidar el medio ambiente de
nuestro departamento.

Atentamente,
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2 ; HSHANQ Univewidad de San Cartos de Guatemata
> Giaasaai Facultad de FHumanidades

Guatemala 04 de septiembre de 2018.

A quien Interese:

Presente

Me dirijo a usted, en espera de que sus proyectos marchen acorde a
sus planificaciones. ,

Desde el 2009 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo
juntamente con epesustas de esta facultad para recuperar la cobertura
boscosa de Guatemala Proyecto del cual derivan, ademas de la
reforestacién ~y monitoreo: .jornadas de educacién ambiental,
erradlcaclén de basureros, revrtalizacnén de areas verdes y recreativas,
entre otros; promoviendo ‘la participacion de Ias famlllas centros
educativos, agrupac:ones delasoaedad civil. |

<
Por esta razén, se notifica que la estudlante del Ejercicio Profesmnal
Supervisado -EPS- Madelyn Nataly Ordofiez Guzman con ndmero de
carmnet 201406433, partlcspo en la reforestacién en el Cerro de la Santa
Cruz, Salama municipio del depattamento de Baja Verapaz, Guatemala
los dias 28,29 y 30 de junio de 2018, con la plantacién de 600 arboles,

en los diferentes puntos de reforestacion oficial.
Agradeciendo su atencién, me suscribo de usted.

Educacidn Supeviav, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitania zona 12
Teléfonos: 24188602 241886 10.20

2418 8000 ext. ¥5302 Fax: %5320
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Conclusiones

1. Se logré proporcionar a los docentes de la carrera de Magisterio Infantil
Bilingle Intercultural, una herramienta util relacionada a la administracion
educativa, que cuenta con procesos relacionados al campo mencionado.
Asimismo, el material evidencia eficacia y evidencia respecto a la informacién

compilada.

2. Se socializ6 con los docentes involucrados, la importancia de dar oportuna
induccion a los alumnos en relacion al ambito de la administracion escolar, con
el fin de que estos puedan dar solucién o temprana atencion a las diversas
situaciones que pueden llegar a presentarse en los establecimientos

educativos.

3. Se contribuyé de forma concreta con la preparacion de los alumnos de
Magisterio, puesto que los docentes incluiran el material elaborado en los
contenidos de aprendizaje, a lo largo de la carrera, a través de actividades que
permitan evidenciar la importancia de la administracion en el contexto escolar,

puesto que es indispensable para la comunidad educativa.
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Recomendaciones

1. Seleccionar adecuadamente la informacién y contar con fuentes confiables de
recoleccion, permite obtener resultados satisfactorios en relacion a lo que se
pretende dar a conocer. Para ello, es indispensable acudir a instancias legales
u oficiales que se relacionan con la administracién escolar, tales como:

Direccion Departamental de Educacion y Coordinacién Técnica Administrativa.

2. Conocer adecuadamente el contenido del material elaborado, permite a su
vez, el manejo del mismo. Al momento de socializar, se deben considerar
todos aquellos factores que pueden llegar a presentarse al momento de
realizar dicha accién, por ejemplo: dudas, como aplicar de manera correcta el
manual o en qué momento podra ser aplicado en el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

3. Obtener resultados satisfactorios en cuanto a la entrega del producto y la
contribucion del mismo, depende de la calidad del mismo. Para ello, es
necesario fundamentar de manera evidente lo que ha sido elaborado. En este
caso, es necesario contar con el adecuado conocimiento o informacion en

relacion a la administracion educativa y sus procesos.
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1.1.2

1.2

Plan General de EPS

Objetivos
Objetivo General

Aplicar conocimientos practicos y teéricos adquiridos en la preparacién
académica, para realizar a través de la intervencion, aportes significativos.

Objetivos Especificos
Cumplir con el normativo de EPS y cada una de las fases expuestas,

tomando en cuenta las sugerencias e instrucciones del asesor.

Plasmar informacion veridica, apegada a la institucién de la intervencion,
tomando en cuenta la importancia de las fuentes de referencia reales y
comprobables.

Conocer los problemas que afectan a la administracion publica, sobre todo
en el sector oficial, especificamente, nivel medio.

Generar un aporte que beneficie a grupos determinantes del nivel medio.
Mantener una linea estrecha de comunicacion constante con el asesor
nombrado, para lograr resultados 6ptimos.

Justificacion

La Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
Departamento de Pedagogia, previo a optar al titulo de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, pretende que los estudiantes
aporten de manera eficaz, proyectos invaluables en los cuales se
demuestren los conocimientos adquiridos a lo largo de la preparacion

académica.
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Por lo anterior descrito, se realiza el Ejercicio Profesional Supervisado, el
cual tiene como objetivo retribuir a la sociedad guatemalteca, dicho aporte,
apegado a la especialidad de los estudiantes (en este caso administracion
educativa). Es preciso mencionar, que el EPS se divide en fases, estas se
encuentran sujetas a la supervision constante del asesor nombrado en cada
caso. De esta forma, existe planificacion, control y evaluacion para cada
etapa. Asimismo, la gestion y la aplicacion de préacticas, se encuentran

presentes en el proceso, en todo momento.

Como lo sugiere la guia de EPS, la intervencion se debe llevar a cabo en
instituciones de media o alta gerencia, instituciones o comunidades que
permitan la realizacion de cada una de las fases de este ejercicio. A través
de ello, se puede realizar el diagnostico pertinente, en donde se obtendran
carencias, deficiencias o fallas que se han detectado en el lugar

seleccionado para la ejecucion.

Asimismo, puede enfatizarse que el proceso permite al estudiante conocer
los problemas de la administracién educativa (algunos) puesto que es un
campo amplio, apegado a normas, reglas y controles burocraticos,
establecidos por sistemas ambiguos, que en algunos casos, no permiten el

desarrollo adecuado de la educacion en el pais.

Actividades
Reunién con el asesor nombrado.

Gestionar solicitud de autorizacion en el departamento de extension.
Presentar plan de diagndstico al asesor.

Presentar plan de voluntariado al asesor

Realizar enmiendas o correcciones a los planes presentados al asesor.
Iniciar con gestiones para ejecucion del voluntariado.

Presentar solicitud a la institucion avaladora.

Puntualizar detalles para la plantacion de arboles.

Realizar informe de voluntariado.



10.Dar inicio con la recoleccion de informacion respecto a la etapa de
diagnéstico.

11.Presentar informe de voluntariado al asesor y realizar las correcciones
pertinentes.

12.Presentar el informe de diagnostico al asesor y dar inicio con las
enmiendas.

13.Presentar informe de voluntariado la Comision de Medio Ambiente.

14.Contar con el finiquito o constancia de la fase de voluntariado.

15. Continuar con la fase de Marco Tedrico en base al problema seleccionado,
tomando en cuenta las sugerencias del asesor.

16. Aprobar el capitulo Il y continuar con la etapa lll.

17.Presentar el plan de accién o de intervencién al asesor, tomando en cuenta
los elementos que sugiere la guia de EPS.

18.Iniciar con la recoleccion de informacién para la ejecucién del aporte y
realizar las gestiones para la reproduccidén de materiales.

19. Dar a conocer al asesor los avances realizados en el aporte.

20.Complementar el material realizado, siguiendo instrucciones establecidas
por el asesor.

21.Finalizar de manera ética y profesional el material.

22.Reproducir el material de acuerdo a lo establecido en el plan de accion.

23.Socializar y compatrtir a los beneficiados el aporte.

24.Dar inicio a la sistematizacibn, mencionado los aspectos positivos y
negativos, asi como las lecciones aprendidas en el proceso.

25.Establecer las herramientas de control en la fase V (evaluacion del
proceso).
26.Realizar la sistematizacion del voluntariado.

27.Redaccion de conclusiones y recomendaciones

28.Complementar el informe final, tomando en cuenta lineamientos de la guia
de EPS.

29.Presentar informe final al asesor.

30.Corregir informe, segun lineamientos del asesor para posteriormente, dar

inicio al tramite de asignacion de revisor.



1.4 Cronograma de Plan General de EPS

2018 2019
No. Actividad Mes | Junio Julio Agosto | Septiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre | Enero | Febrero
S |1]2(3]|4[1]2]|3]|4|1|2]3|4|1|2[3|4]1|2|3]|4|{1]|2]|3[4)1]|2|3[4]1|2]|3]4[1]2]|3]|4
P
1 Reunion con el asesor
nombrado E
Gestionar solicitud de| P
autorizacion en el
2
departamento de| E
extension.
Presentar plan de| P
3 | diagnéstico al asesor. E

Presentar plan de P
4 |voluntariado al asesor

Realizar enmiendas o| P

correcciones a los
S [planes presentados al
asesor.

Iniciar con gestiones| P

6 |Para  ejecucion  del
voluntariado. E

Presentar solicitud a la| P

institucion avaladora. E

S =Semana P = Programado E = Ejecutado




2018 2019

No. Actividad Mes [ Junio Julio Agosto | Septiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre | Enero | Febrero
S [1]2[3(4]1]2(3]|4]1(2]|3]|4[1]|2]|3|4|1]|2]|3|4]1[2]|3|4]12(2|3[4([1]2]|3|4]1]|2|(3]4
Puntualizar detalles| P
g |para la plantacion de
arboles. E

Realizar informe de

9 [voluntariado.

E
Dar inicio con la
recoleccién de
10 |informacion respecto a £

la etapa de diagndstico.

Presentar informe de| P

voluntariado al asesor y
11 realizar las
correcciones E
pertinentes.

Presentar el informe de| P

diagnéstico al asesor y
12 |dar inicio con las
enmiendas.

Presentar informe de| P

voluntariado la
13 |Comision de Medio e
Ambiente.

S =Semana P = Programado E = Ejecutado
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No. Actividad Mes| Junio Julio Agosto | Septiembre [ Octubre [ Noviembre | Diciembre | Enero | Febrero

S |1(2[3]4]1]12]|3|4[1{2[3]4]1[2]|3]|4(1]|2]3]4]1]2]|3]|4]|1]2|3]4]1]2]|3]4|1|2[3]4

Contar con el finiquito o| P

14 constancia de la fase
de voluntariado. E

Continuar con la fase| P

de Marco Tebrico en
base  al problema
15 | seleccionado, tomando
en cuenta las
sugerencias del asesor.

Aprobar el capitulo Il y| P

16 continuar con la etapa
1l E

Presentar el plan de| P

accion 0 de
intervenciéon al asesor,
17 |tomando en cuenta los

. E
elementos que sugiere
la guia de EPS.
Iniciar con la
recoleccién de| P

informacion para la

1g |elecucion del aporte y
realizar las gestiones
para la reproduccion de| E
materiales.

S =Semana P = Programado E = Ejecutado
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No. Actividad Mes | Junio Julio Agosto |Septiembre Octubre |Noviembre|Diciembre Enero |Febrero
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Dar a conocer al asesor| P

19 [los avances realizados

en el aporte. E
Complementar elf P
material realizado,

20 siguiendo instrucciones
establecidas por el| E
asesor.

Finalizar de manera| P

21 |€tica y profesional el
material. E

Reproducir el material| P

de acuerdo a lo
22 |establecido en el plan
de accioén.

Socializar y compartir a| P

23 los beneficiados el
aporte. E

Dar inicio a la| P

sistematizacion,
mencionado los
24 |@spectos positivos 'y
negativos, asi como las| E
lecciones  aprendidas
en el proceso.

S =Semana P = Programado E = Ejecutado
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No. Actividad Mes [ Junio Julio Agosto | Septiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre | Enero | Febrero
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Establecer las| P

herramientas de control
25 |en la fase V (evaluacion

E
del proceso).
Realizar la] P
sistematizacién del
26 X
voluntariado. E
Redaccioén de| P
27 |conclusiones y
recomendaciones E
Complementar ell P
informe final, tomando
28 |en cuenta lineamientos E
de la guia de EPS.
. i P
Presentar informe final
29 | al asesor. E

Corregir informe, segun| P

lineamientos del asesor
para  posteriormente,
30 |dar inicio al tramite de
asignacion de revisor. E

S =Semana P = Programado E = Ejecutado
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Técnicas e instrumentos
Técnicas

c. Observacion
d. Inspeccion

Instrumentos

d. Solicitudes
e. Cuadros de registro
f. Cronograma

Recursos:
Humanos

Asesor de EPS
Epesista

Técnico Forestal

Integrantes del Comité de la Santa Cruz

. Directores de establecimientos

Profesores de establecimientos

Alumnos de establecimientos

Personal de Servicios Publicos de la Municipalidad de Salama
Propietarios o duefios de instituciones privadas

Coordinador Técnico Administrativo

Personal de la DIDEDUC

Material (aporte a presentar)

Materiales

. Arboles

Manta Vinilica

Etiquetas

. Hojas bond

Lapiceros
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. Tijeras

Lazos

Hojas bond

Hojas de papel lino
Pegamento
Engrapadora de pared

Equipo
Computadora
Impresora
Almagana

Piocha

. Barreta

. Teléfono celular

. Cémaras fotogréficas

Financieros

(Voluntariado)

. Transporte (camién de la Municipalidad de Salama).

Producto/Servicio Costo
Refrigerio para personas Q. 1500.00
involucradas en la plantacion.

Etiquetas Q. 1060.00
Playeras de identificacion Q. 200.00
Manta vinilica Q. 135.00
Hojas bond Q. 28.00

Total

Q.2923.00




(Plan de Accidn o de Intervencién)

1.10

1.11

Unidades | Producto/ Servicio Costo total

100 Copias (cuestionarios) Q.25.00
100 Hojas carta Q.3.00
12 Pliegos de papel manila Q.6.00
12 Marcadores permanentes Q.36.00
6 Frascos de tinta de color Q.180.00
30 Hojas para empastado Q.90.00
12 Refrigerios (docentes) Q.240.00
15 Manuales impresos Q.1050.00
Total Q.1630.00

Responsables:

Epesista

Asesor de EPS

Evaluacion de las etapas




Del Diagndéstico

No.

Indicador

Sl

NO

Observaciones

1

¢ Se presentd plan para la realizacion

del Diagnostico?

¢El diagnéstico realizado cuenta con
informacion contextual real y

comprobable?

¢El capitulo | (Diagnéstico) fue
sistematizado u ordenado de acuerdo a
la guia del Ejercicio Profesional

Supervisado?

¢Ante institucion avaladora y avalada,
se realizaron las solicitudes pertinentes
para la autorizacion de la intervencion

de la epesista?

¢ Se incluyen la mayoria de los aspectos
gue se solicitan en los diferentes incisos
de la guia de EPS?

¢Las carencias detectadas se acoplan
al problema seleccionado y al proyecto
ejecutado de manera priorizada e

hipotetizada?

¢El proyecto seleccionado es necesario
y sostenible de acuerdo a lo que
demanda la guia del EPS?

¢La epesista realiz6 las correcciones
necesarias y se acopldé a las

instrucciones del asesor?




No. Indicador SI NO Observaciones
9 | ¢(El fondo y forma del trabajo realizado
es aceptable en cuanto a redaccion, X
orden légico e informacién?
10 | ¢Las fuentes de informacion del
contexto e instituciones avaladora y
X

avalada son confiables y
comprobables?

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS




De la fundamentacion Tedrica

No.

Indicador

Sl

NO

Observaciones

¢La fundamentacion tedrica respalda el

proyecto que se ejecutara?

,Se evidencia el seguimiento de
instrucciones y sugerencias dadas por el
asesor de EPS para la realizacion de

este capitulo?

¢, Se incluyen aspectos teoricos y legales
como lo demanda la guia del EPS segun
la especialidad de la epesista y ambito

del aporte que se realizara?

(El orden de la informacion es
adecuado, tomando en cuenta aspectos

de fondo y forma?

(El contenido de la fundamentacién
tedrica es enriquecedor y complementa

la carencia detectada?

¢ Se evidencia la aplicacion de técnica
de parafraseo en la informacién

recolectada?

¢Los aspectos legales incluidos, son
acordes a la legislacibn educativa

vigente del pais?

¢ Se evidencia orden y secuencia légica

en los conceptos presentados?

.Se realizaron las correcciones del
capitulo, segun lo indicado por el

asesor?

10

¢ Las fuentes bibliograficas o de consulta

son comprobables?




No. Indicador SI NO Observaciones
11 | ¢Las referencias bibliograficas o de
consulta, responden a lo que demandan X

las normas especificas del EPS?

Lic. Julio Roberto Hernandez

Asesor de EPS

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)




Del Disefio del Plan de Intervencién

No.

Indicador

Sl

NO

Observaciones

¢En el plan de accion se incluyen
elementos de identificacién en relacion a
la institucion en donde se realizd la

intervenciéon?

¢Se cuenta con cronograma para la
verificacion de planificacion adecuada

en relacién al desarrollo del proyecto?

¢Los elementos incluidos responden al

problema seleccionado?

¢,Los recursos incluidos son los
apropiados para la ejecucion del

proyecto planificado?

¢cLa definicion  del proyecto, se
encuentra proyectado hacia la

administracion educativa?

¢El proyecto se encuentra claramente

respaldado a través del marco teérico?

¢Se cumplieron adecuadamente las

etapas para llegar al plan de accién?

¢El material a realizar es en relacion a la
especialidad de la epesista

(administracion educativa).

¢El plan de accion se trabajo segun las
carencias detectadas en la institucioén,

aprobadas por el asesor?

10

¢La redaccion del plan de accion es

clara y concreta?

11

¢, Los objetivos planteados son logicos y

alcanzables?




No.

Indicador

Sl

NO

Observaciones

12

¢ Los objetivos, metas, productos, logros

y resultados tienen relacion?

X

Lic. Julio Roberto Hernandez

Asesor de EPS

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)




De la Ejecucién y Sistematizacién de la Intervencién

No. Indicador SI NO Observaciones

1 | ¢Se incluyen los elementos sugeridos
para la realizacion de la sistematizacion X

de forma logica y analitica?

2 |¢Se valora la intervencion de los

diferentes actores en el proceso,

mencionando los aportes que cada uno X
realiz6?
3 | ¢Las experiencias Yy lecciones
aprendidas son comprobables a través
X

de los diferentes elementos del plan de

accion?

4 | ¢La ejecucion y sistematizacion se
relacion de manera total al plan de X

accion presentado?

5 |¢La redaccion de la sistematizacion

cumple con las expectativas idoneas

L, X
para la comprension del proceso
realizado?

6 |¢Se dan a conocer inconvenientes
X

surgidos a lo largo de la ejecucion?

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS




Del Voluntariado

No. Aspecto Sl NO

1 SEl grupo de epesistas presenta plan para la
realizacion de voluntariado, apegandose a los X
lineamientos del asesor?

2 .Se evidencia la gestion para asignacion de
terreno, adquisicion y planteamiento de arboles? X

3 ¢ Se cuenta con el Aval del Técnico Forestal para la
plantacién? X

4 ¢ Existe croquis, ubicacion y coordenadas del area
reforestada, generadas por el Técnico Forestal? X

5 (El area reforestada beneficia a la poblacién
municipal? X

6 ¢El voluntariado se encuentra ligado a campafias
municipales de reforestacion? X

7 ¢ Se etiquetaron los arboles plantados e identifico el
area reforestada? X

8 ¢ Se presenta informe de las acciones realizadas en
el proyecto de voluntariado? X
¢Existen evidencias de las acciones realizadas por

9 las epesistas relacionadas a la plantacion de X
arboles?

10 .Se realizan las correcciones en el informe de
voluntariado? X

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS




Del informe final

No. Indicador SI NO Observaciones

1 | ¢Las fases del EPS fueron evaluadas
de manera sistematica? X

2 | ¢La presentacion del informe se
relaciona a las normas establecidas en X
la guia del EPS?

3 [¢Se incluyen los elementos de
presentacion, tomando en cuenta X
lineamientos de presentacion?

4 | ¢Los capitulos de cada fase son
completos en fondo y forma? X

5 | ¢El contenido y desarrollo del informe se
encuentra respaldado tomando en
cuenta  referencias 0  consultas X
bibliograficas?

6 | ¢Se accedi6 a correcciones sugeridas
por el asesor en cada fase? X

7 |¢Se cuenta con evidencias que
respaldan la informacion de cada fase X

(segun lo amerite el caso)?

Lic. Julio Roberto Hernandez
Asesor de EPS

(Instituto de Investigaciones Humanisticas, , 2018)




FAUSAC Universidad de San Cartos de Cuatemata

e Facultad de Fumanidades

Salama, Baja Verapaz, 30 de noviembre de 2018.

Licenciado Elgi Walter Boteo Garcia

Director Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”
Salama, Baja Verapaz

Presente

Licenciado Boteo:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de
participar en la solucién de los problemas educativos a nivel nacional, realiza el
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -, con los estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Por tal motivo, y tomando
en cuenta el apoyo de la Escuela ante diversas actividades, SOLICITO: sea tan
amable de proporcionarme lo siguiente:

e 2resmas de hojas bond tamafio carta.

Estos recursos, son indispensables para la impresién de manuales que seran
compartidos con los docentes del Instituto Normal de Primaria Bilingiie
Intercultural, Adscrito a Escuela Normal Rural No.4.

De antemano, agradezco su fina atencion y respuesta positiva a la presente.

Atentamente,

J54ts y
Cel. 5966 7723
Epesista

Educacidn Supevien, Incluyente y Proyectiva
Edificio S, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320



- USA Universidad de San Carbos de Guatemala

TRICENTENARIA

o Facultad de Fumanidades
Salam4, Baja Verapaz, 03 de diciembre de 2018.

Sefior

Fernando Beltetdn
Grupo Avances
Salama, Baja Verapaz
Presente

Estimado Serior Beltetdn:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de
participar en la solucién de los problemas educativos a nivel nacional, realiza el
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS -, con los estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Por tal motivo, y tomando
en cuenta el apoyo de su empresa en diferentes actividades, SOLICITO: sea tan
amable de proporcionarme lo siguiente:

¢ 1 frasco de tinta color negro para impresora Epson L220.

o 1 frasco de tinta color rojo para impresora Epson L220.

¢ 1 frasco de tinta color amarillo para impresora Epson L220.

« 1 frasco de tinta color azul para impresora Epson L220.
Estos recursos, son indispensables para la impresién de manuales que seran
compartidos con los docentes del Instituto Normal de Primaria Bilingle
Intercultural, Adscrito a Escuela Normal Rural No.4.

De antemano, agradezco su fina atencién y respuesta positiva a la presente.

Atentamente,
%@ ®of
Madelyn Nata an ;
Cel. 5966 7723
Epesista

cacidn Supevioy, Incluyente y Proyectiva

“dificio S<4, ciudad universitaria zona 12

Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320




USAC Universidad de San Cartes de Guatemala

[RICENTENARIA
e .

— ——iat Facultad de Fumanidades

Salam4, Baja Verapaz, 03 de diciembre de 2018.

Sefiora

Lidia Guzman de Recinos
Regalos Rosa de Plata
Salama, Baja Verapaz
Presente

Estimada Sefiora Guzman:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de
participar en la solucién de los problemas educativos a nivel nacional, realiza el
Ejercicio Profesional Supervisado ~EPS -, con los estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Por tal motivo, y tomando
en cuenta el apoyo de su empresa en diferentes actividades, SOLICITO: sea tan
amable de proporcionarme lo siguiente:

e 35 hojas de papel lino.
Estos recursos, son indispensables para la impresién de manuales que seran
compartidos con los docentes del Instituto Normal de Primaria Bilingle
Intercultural, Adscrito a Escuela Normal Rural No.4.

De antemano, agradezco su fina atencion y respuesta positiva a la presente.

Atentamente,

s

,,M ; ]
MadéfyrNataly-Brlofilez Guzman Ropa Fina, Joyas, Reqal
Cel. 5966 7723 Plaquetas, Medallgs -

Educacién Supevior, Incluyente y Proyectiva
Edificio 54, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 cxt. 85301-85302 Fax: 85320




USAC Universidad de San Carles de Guatemala
*/ IRICINTENARIA Fiitteidide Hanaridnd

Salama, Baja Verapaz, 03 de enero de 2019.

Licenciado

Rodolfo Cojén Ismalej

Director Instituto Normal de Primaria Bilingtie Intercultural
Salama, Baja Verapaz

Presente

Licenciado Cojén Ismalej:

Atentamente le saludo y le doy a conocer que como parte de la intervencién
relacionada al Ejercicio Profesional Supervisado, se tiene planificada la
socializacién de un Manual dirigido a los docentes de la carrera de Magisterio
Infantil Bilingtie Intercultural (jornada matutina y vespertina), del establecimiento
que usted dirige, por lo que respetuosamente solicito, me permita realizar dicha
actividad en la fecha que usted asigne, tomando en cuenta la importancia de
material realizado, a beneficio de la formacién académica de la poblacion

estudiantil.
De antemano, agradezco su fina atencion y respuesta positiva a la presente. < aLD
K_&dbb ' \/‘
Atentamente, :
al

Madel 7 ‘,"// %1/040 fie

Carné 201406433
Epesista

Educacidn Superior, Tncluyente y Proyectiva
Edificio S, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 K000 ext. 85301-85302 Fax: 85320



ANEXOS



y§ﬁg Univexsidiod deSun Contes de Guatemnt
e Susictid:de Iesisiaidides

Guatemala, 16 de Mayo 2018

Licenciado

JULIO ROBERTO HERNANDEZ
Asesor de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrado como ASESOR que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara la estudiante

MADELYN NATALY ORDONEZ GUZMAN
201406433

Previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y Administracién Educativa.

C.C expediente

Archivo. , Q.lzo =

UCENCIAO(.‘ emeET T A ‘

- ecingo o 761/

= X
(/06 w1
(197& 2o il / /
idee Supeviox, Tnclwyente y Prwyectiva

Edificio S+4, ciudad universitaria zona 12
Telélonos: 24188602 2418861020
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320




2USAC  Uaiversidad de San Carlos de Guatemata

TRICENTINARIA
BTy Facultad de FHumanidades
Salama, Baja Verapaz, 15 de Junio de 2018
Licenciado

Elias Santiago Garcia Reyes, Coordinador
Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito 15-00-00
Salama, Baja Verapaz

Presente

Estimado Coordinador:

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

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la estudiante
Madelyn Nataly Ordofiez Guzman, CUI 2456 71439 1501, Registro Académico
201406433, en la instituciéon que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizara visitas, durante el desarrollo de las fases del
proyecto a realizar.

Deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TDO

mygo/sdjda

Educaciin Supesioy, Incluyente y Proyectiva
Edificio 4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320



GOBIERNO DF 1A REPUBLICA DE

GUATEM.ALA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
MINISTERIO

5 - COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
W LD CACION SALAMA, BAJA VERAPAZ

Oficio No.081-2018
Ref. CTANM-GRES

Salamé, Baja Verapaz 18 de junio de 2018

Licenciado Santos de Jesuts Davila Aguilar
Director Departamento de Extensién
USAC Facultad de Humanidades
Guatemala, Centro América

Presente

Respetable Licenciado Davila Aguilar:

Al saludarle de manera atenta y cordial, me permito informar que en atencién la
nota Salam4, Baja Verapaz, 15 de junio de 2018, referente a solicitar autorizacién
para realizar el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, de parte de la estudiante
Madelyn Nataly Ordofiez Guzman, de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, en la Coordinacién Técnica Administrativa, Salama,
Baja Verapaz; esta instancia no tiene inconveniente en autorizar la realizacién del
ejercicio profesional supervisado de la estudiante Madelyn Nataly Ordofiez
Guzman, en dicha institucion; rogandole mantener una estrecha comunicacién con
la autoridad en competencia de dicha institucién y cumplir con la normativa y
requerimientos de la misma.

Por su fina atencion, sin otro particular y con muestras de consideracion y estima,
me suscribo de usted,

Atentamente,

cc archivo




GOBIEENO DE LA REPUBLICA DY

GUA' I‘EMAL A DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
MINISTLRIO DY DU CNCON SALAMA, BAJA VERAPAZ

Salam4, Baja Verapaz, 10 de agosto de 2018

Licenciado Rodolfo Cojén Ismalej

Director Instituto Normal de Primaria Biling(e Intercultural
Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”
Salama, Baja Verapaz

Presente

Respetable Licenciado Cojén Ismalej:

Por este medio me dirijo a usted, para solicitar de manera atenta, permita a la estudiante
Madelyn Nataly Ordofiez Guzmén, de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, con registro académico: 201406433 y CUI: 2456 71439 1501 la realizacién
del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- en el establecimiento que usted dirige,
puesto que en el andlisis institucional realizado en esta Coordinacién Técnica
Administrativa, por la epesista en mencion, se logré detectar la importancia de continuar
con la intervencion de la estudiante en el Instituto Nacional de Primaria Bilingiie
Intercultural para realizar aportes pedagégicos y administrativos.

Sin otro particular y con muestras de consideracién y estima, me suscribo de usted.

Atentamente,




Instituto Normal de Primaria Bilingiie Intercultural
Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4
“Dr. Elizardo Urizar Leal”
13Av. 7-41 Z. 2 Barrio Hacienda La Virgen
Salam4, Baja Verapaz

Salama, Baja Verapaz, 11 de agosto de 2018.

Lic. Elias Santiago Garcia Reyes
C.T.A. Nivel Medio

Salama, Baja Verapaz

Presente

Reciba un respetuoso saludo, deseando que el Creador, derrame todo tipo de bendiciones

en las actividades que realiza.

Tomando en cuenta la solicitud recibida en esta Direccién, relacionada a la autorizacién de la
intervencién del Ejercicio Profesional Supervisado en este establecimiento, a la estudiante
Madelyn Nataly Ordofiez Guzman, con registro estudiantil 201406433 y CUI 2456 71439
1501, Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, de la carrera
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa; se autoriza la ejecucion de EPS en

esta institucion.

Sin otro particular, quedo de usted, atentamente.

41/0 K/ZMK




RL§HANAQ Universidad de San Carles de Guatemala
Facultad de FHumanidades

Guatemala 04 de septiembre de 2018.
A quien Interese:

Presente

Me dirijo a usted, en espera de que sus proyectos, marchen acorde a
sus planificaciones.

Desde el 2009 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo
juntamente con epesistas de esta facultad para recuperar la cobertura
boscosa de Guatemala. Proyecto del cual derivan, ademas de la
reforestacion y monitoreo: jornadas de educacién ambiental,
erradicacion de basureros, revitalizacion de areas verdes y recreativas,
entre otros; promoviendo la participacion de las familias, centros
educativos, agrupaciones de la sociedad civil g .

< l
Por esta razén, se notlﬁca que la estudlante del Ejercicio Profesmnal
Supervisado -EPS- Madelyn Nataly Ordofiez Guzman con numero de
carnet 201406433, particip6 en la reforestacion en el Cerro de la Santa
Cruz, Salama municipio del depariamento de Baja Verapaz, Guatemala
los dias 28,29 y 30 de junio de 2018 con a plantacién de 600 arboles,
en los diferentes puntos de reforestacion oficial.

Agradeciendo su atencién, me suscribo de usted.

Educacidn Supenior, Incluyente y Troyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
241% K000 ext. 85302 Fax: 85320



Instituto Normal de Primaria Bilingiie Intercultural
Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4
“Dr. Elizardo Urizar Leal”

13Av. 7-41 Z. 2 Barrio Hacienda La Virgen
Salama4, Baja Verapaz

Salama, Baja Verapaz, 04 de enero de 2018.

Profesora

Madelyn Nataly Ordofiez Guzméan
Epesista

USAC- Humanidades

Reciba un respetuoso saludo, deseando que el Creador, derrame todo tipo de bendiciones
en las actividades que realiza.

En relacién a la solicitud de socializacién del Manual Dirigido a los docentes de este
establecimiento y tomando en cuenta las actividades planificadas por la Coordinacion
Técnica Administrativa, Direccion y catedraticos, se sugiere que la socializacion sea
personalizada, de tal forma todos se beneficiaran con el material.

La entrega de los manuales, puede llevarse a cabo en las aulas y areas de los docentes. Asi
mismo, podra acudir al establecimiento las veces que sean necesarias para completar la
actividad, tanto en jornada matutina como vespertina. Se sugiere que sea a partir del dia
ocho de los corrientes.

En agradecimiento al aporte realizado a este establecimiento, quedo atentamente de usted.




Instituto Normal de Primaria Bilingiie Intercultural
Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4

“Dr. Elizardo Urizar Leal”

13Av. 7-41 Z. 2 Barrio Hacienda La Virgen

Salama, Baja Verapaz

Listado Personal Docente y Administrativo

No. Nombre Cargo

1 Rodolfo Cojon Ismalej Director

2 Reyna Esperanza Garcia Palencia Oficinista
3 Lidia Magaly Guzman Prera Docente

4 Glendy Maribel Rodriguez Mayor Docente

5 Harold Ardany Mejia Estrada Docente

6 Marian Yuliana Peldez Mayen Docente
7 Williams Noé Hernandez de los Santos Docente
8 José Pedro Pérez Fernandez Docente
9 Carmen Otilia Chin Docente
10 Wagner Heber Galiego Rodriguez Docente
1 Edgar Ubaldo Cojon Ismalej Docente
12 Brenda Marisol Rodriguez Lucas Docente
13 Ericka Rosaura Juarez Lépez Docente
14 Maria Alicia Cojon Rodriguez Docente




Instituto Normal de Primaria Bilingiie Intercultural
Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4

“Dr. Elizardo Urizar Leal”

13Av. 7-41 Z. 2 Barrio Hacienda La Virgen

Salam4, Baja Verapaz

FINIQUITO

A QUIEN INTERESE:

Por este medio se hace saber que la estudiante de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa: Madelyn Nataly Ordofiez Guzmén Carné: 201406433 CULMINO
satisfactoriamente el Ejercicio Profesional Supervisado, en el Instituto Normal de Primaria
Bilingile Intercultural Adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”,
Ubicado en Salamé, Baja Verapaz. Por lo que se encuentra solvente en la entrega de

materiales pertenecientes a esta institucion.




EL INE‘RASCRlTO DIRECTOR DEL INSTITUTO NORMAL DE PRIMARIA
BILINGUE INTERCULTURAL ADSCRITO A ESCUELA NORMAL RURAL No. 4
“DR. ELIZARDO URIZAR LEAL”, MUNICIPIO DE SALAMA, DEPARTAMENTO DE
BA}JA VERAPAZ, CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERO 1 DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, EN EL QUE A FOLIO 58, SE
ENCUENTRA EL ACTA No. 04-2019 QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

“Acta No.04 -2019. En la ciudad de Salamé, departamento de Baja Verapaz, siendo
las diez horas con cinco minutos del dia jueves diez de enero de dos mil diecinueve,
reunidos en el local que ocupa la Direccién del Instituto Normal de Primaria Bilinglie
Intercultural adscrito a Escuela Normal Rural No. 4 “Dr. Elizardo Urizar Leal”, las
siguientes personas: Madelyn Nataly Ordofiez Guzman, epesista de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y Licenciado Rodolfo Cojon Ismalej, director del
establecimiento, quien suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: la epesista, agradece al Director del establecimiento, el apoyo brindado a
lo largo de la intervencion del Ejercicio Profesional Supervisado que se realizé en
esta institucion. SEGUNDO: se deja constancia que el Manual de documentos y
procesos administrativos dirigido a docentes de la Carrea de Magisterio Infantil
Bilinglie Intercultural se compartié de manera individual, con los catedraticos en la
busqueda de lograr mejores resultados en cuanto a la socializacion de dicho
material: en las fechas nueve y diez de los corrientes, en jornada matutina y
vespertina. No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el
mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las diez horas con treinta minutos, firmando
de conformidad quienes en ella intervenimos”.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SALAMA,
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ A LOS ONCE DIAS DEL MES DE ENERO
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.






