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RESUMEN

El presente proyecto fue realizado en el Instituto Nacional de Educacion Basica -
INEB- de San Bartolomé Milpas Altas, del departamento de Sacatepéquez. Consistio
en la elaboracion, socializacion e implementacion del Manual de Convivencia y
Disciplina propio del establecimiento. Para dicha accién se llevé a cabo un
diagnostico en el que se detecté que el manual de convivencia y disciplina era
inexistente en el establecimiento, por tal razén se hizo un estudio sobre la necesidad
del mismo, y también se realiz6 la fundamentacion tedrica y legal, para poder realizar
un plan de accioén para la elaboracion del manual, indicando lo que se esperaba del
mismo; los participantes, las actividades a realizar, los beneficiados, el tiempo vy el

costo del mismo.

Las metas y objetivos de dicho proyecto se lograron con éxito, ya que el manual
satisface las necesidades del centro educativo, del Director, personal docente, y
estudiantes. Gracias a la socializacion y a la entrega del producto se le da el correcto
uso y se han mejorado las lineas de accion en cuanto al tema de convivencia y

disciplina.

Palabras clave: manual, convivencia, disciplina, socializacién, elaboracion.



INTRODUCCION

El proyecto que se presenta corresponde al trabajo del Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. El presente informe es el resultado del proyecto titulado “Manual de
Convivencia y Disciplina Dirigido a Personal Docente y Estudiantes del Instituto

Nacional de Educacion Basica, INEB San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez”.

Relacionados con los temas convivencia escolar y disciplina, indispensables para
la comunidad educativa, ya que conviven diariamente, por tal razbn se necesitan
minimos referentes para orientar la convivencia y disciplina dentro del centro
educativo. Respetando los derechos humanos individuales y colectivos. Y asi

mantener la armonia, la tolerancia y el manejo de conflictividad.

El proyecto se realizo en el Instituto Nacional de Educacion Basica del municipio de
San Bartolomé Milpas Altas, departamento de Sacatepéquez. Se presentan los
resultados finales de cada uno de los capitulos del proyecto.

El capitulo I, describe los diagndsticos de la institucion avaladora y avalada, los
cuales contienen informacién importante de las comunidades donde se encuentran
ubicadas cada una de las instituciones, asi como también una investigacion de cada
institucion. Para ello se utilizé la observacion, la entrevista e investigacion. Con esta
informacion, se detectan las deficiencias y carencias de las mismas. Para finalizar
este capitulo podemos encontrar la problematizacion, priorizacion y el andlisis de

viabilidad, factibilidad y posibles soluciones para el proyecto ejecutado.



Capitulo I, en base a la solucidon elegida para la problematica, se realiza una
fundamentacion tedrica resaltando la opinion de diversos autores e interpretacion de
la epesista y los fundamentos legales, los cuales son las bases y apoyo para la

ejecucion de dicho proyecto y para la realizacion del plan de accion.

Capitulo 111, se presenta el Plan de accion a través del cual se plantean los objetivos,
cronograma de actividades, metas, presupuesto y recursos necesarios para ejecutar
el proyecto que sera de mucha utilidad para la comunidad educativa. De acuerdo a

la hipbtesis accidn seleccionada.

Capitulo IV se presentan los resultados de las actividades para alcanzar los
objetivos propuestos, metas, con instrumentos que permiten  observar los
resultados, el cumplimiento de las actividades propuestas por medio del
crucigrama, ademas de la descripcion de cada una de ellas de acuerdo a los
resultados obtenidos, las implicaciones surgidas del entorno fisico, productos y

logros alcanzados durante el desarrollo de las mismas.

Capitulo V se presenta la evaluacion de todo el proceso de acuerdo a las fases
ejecutadas en el Ejercicio Profesional Supervisado, en cada una de ellas se evalua
la objetividad, validez, confiabilidad, calidad y estabilidad, con una lista de cotejo de
acuerdo a cada fase con el propésito de verificar el alcance de los objetivos

trazados.

Capitulo VI, se presenta el informe del voluntariado del EPS, el cual consistio en la
reforestaciéon de 600 arboles en el Astillero de San Bartolomé Milpas Altas, con la
cual se preserva el recurso natural del agua. Al final del informe se encuentran las
conclusiones planteadas de acuerdo a los objetivos, recomendaciones, bibliografia,

apeéendice y anexos del proyecto.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1.Contexto de la instituciéon avaladora

1.1.1 Ubicacion geografica

Localizacion

El municipio de San Lucas Sacatepéquez se encuentra localizado en la
region V o Central de Guatemala y ubicado en el departamento de Sacatepéquez a
una altura de 2,062 metros sobre el nivel del mar y a una distancia de la cabecera
departamental de 13 kilbmetros y de la ciudad capital de 27 kilbmetros. Sus
coordenadas geograficas son 140 36729 latitud norte y 90 o 39732 longitud
oeste.(Consejo Municipal de Desarrollo y Secretaria de Planificacion y Programacion

de la Presidencia, 2010, pag. 8)

ALDEA ZORZOYA GECTORES 1 ¥ 2
ALDEA LA EMOAULADA



Tamarfio

Su extension territorial es de 27.35 kilometros cuadrados. Ibid., pag. 9

Clima

El clima es leve y generalmente calido y templado. En invierno hay menos
lluvia que en verano. La temperatura media anual es de 15.8 °C. Hay alrededor de

precipitaciones de 1426 mm.

El mes mas seco es febrero, con 6 mm. El mes mas caluroso del afio con

un promedio de 17.1 °C es mayo.

El mes mas frio del afio es de 14.2 °C en el medio de enero. La diferencia
en la precipitacion entre el mes mas seco y el mes mas lluvioso es de 294 mm. Las

temperaturas medias varian durante el afio en un 2.9 °C. Idem

Suelo

e Serie Cauqué (Cq): Son suelos de ceniza volcanica pomacea de color claro,
pertenecientes a relieves ondulados y fuertemente inclinados, poseen
drenaje interno muy bueno, son de color café muy claros, de textura franco

arcillosa y profundidad de 75cm. ldem

e Serie Guatemala fase pendiente (Gfp): Suelos poco profundos sobre
material volcanico débilmente cementado, de relieve demasiado escarpado
para el uso de cultivos limpios, caracteristica de los suelos de la cuenca

del Rio Motagua. Idem


https://www.ecured.cu/Invierno
https://www.ecured.cu/Verano
https://www.ecured.cu/Febrero
https://www.ecured.cu/Mayo
https://www.ecured.cu/Enero
https://www.ecured.cu/R%C3%ADo_Motagua

Principales accidentes

En su territorio se encuentran dieseis cerros, siendo de mucha importancia
el Cerro Alux, donde se encuentran las antenas transmisoras de radio y television. Lo

cruzan seis rios, nueve riachuelos y una quebrada. (Solares, 2012, pag. 4)

Recursos naturales

Los recursos naturales del municipio se caracterizan por tener un suelo con
vocacion de uso forestal. La intensidad de uso de la tierra es de 78% con uso

correcto y 22% en areas urbanas.

Es importante recalcar que, el municipio de San Lucas Sacatepéquez
cuenta con el area protegida, Reserva forestal protectora de manantiales Cordillera
Alux.

En cuanto a la gestion integrada del recurso hidrico, no se encontro
evidencia que demuestre una gestion del mismo, sin embargo, existe una explotacion
del recurso agua que amerita un adecuado plan de manejo que permita asegurar un
uso sostenible y sustentable de dicho recurso. (Consejo Municipal de Desarrollo y
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, 2010, pag. 10)

Vias de comunicacién

San Lucas Sacatepéquez tiene siete entradas a la Ciudad Capital siendo

ellas:

e Por San Pedro Sacatepéquez
e Por el Antiguo Hotel San Rafael
e Por la Aldea El Manzanillo

e Por la Carretera Interamericana



e Por la Aldea Zorzoya

e Por Barcenas

e Por Antigua Guatemala llegando a Escuintla

1.1.2 Composicion social

Etnia

ldem

Actualmente la poblacion de San Lucas Sacatepéquez ha cambiado los

aspectos culturales propios de la etnia kakchiquel por patrones culturales aprendidos

en el mestizaje que ha experimentado, parte de esto se debe a que actualmente el

88% de la poblacién es no indigena, siendo un grupo muy reducido el que aun

mantiene practicas culturales ancestrales. Ibid., pag. 12

Instituciones educativas

San Lucas Sacatepéquez, posee una cobertura educativa en el nivel

primario de 101% siendo el primer municipio en alcanzar el objetivo del milenio de la

educacién primaria universal. Sin embargo, existen algunas debilidades en los

niveles basico y diversificado que actualmente poseen una cobertura de 52% y 17%

respectivamente. (Solares, 2012, pag. 5)

Estadistica de establecimientos educativos
Municipio de San Lucas Sacatepéquez

Establecimientos Total
Privados 24
Escuelas publicas 11
Telesecundarias 5
Institutos por cooperativa 5




Instituciones de salud

San Lucas con un puesto de salud en donde brinda servicios de psicologia,
consulta externa y odontologia infantil. Entre las enfermedades que mas afecta al
municipio destaca el resfriado comun, bronconeumonia, diarrea, faringoamigdalitis
bacteriana. (Consejo Municipal de Desarrollo y Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia, 2010, pag. 12)

Vivienda

El municipio cuenta con 9,421 viviendas, en el municipio, aproximadamente
el 75% de ellas estan construidas por material de block, cemento y hierro seguido de
concreto y madera. (Solares, 2012, pag. 5)

Instituciones culturales

e Grupos de baile
e Grupos religiosos

e Grupos de sociales

Costumbres

Una de las principales costumbres de San Lucas es la celebracion de la
fiesta titular que se celebra del diecisiete al diecinueve de octubre, siendo el dia
dieciocho el principal, en honor a San Lucas Evangelista.

Son famosos los domingos en el monumento al Caminero donde se
encuentran la bifurcacion hacia San Lucas de la Carretera CA-1, donde cada
domingo se colocan las vendedoras de atol y platillos tipicos, especialmente el
pepian, comida tradicional para deleitar a sus visitantes con los productos Unicos en

sabor.



Hay fechas en San Lucas se han vuelto, costumbres por las actividades que

se llevan a cabo con motivo de la celebracién de la feria titular, las fechas son:

e 14 de septiembre presentacion de candidatas a flor Sanluquena.

e 26 de septiembre eleccién de Flor Sanluquefa.

e (09 de octubre inicio de la novena en honor a San Lucas Evangelista.

e Segundo domingo de octubre inauguracion de la feria con desfile de
carrozas.

e 18 de octubre alborada en honor al patrono.

e 18 de octubre quema de toritos, baile de disfraces.

e 19 de octubre baile social y baile de los bomberos voluntarios.

e 20 de octubre culminacién de la celebracion de la feria con concierto de

marimba.

1.1.3 Desarrollo histérico

Primeros pobladores

El poblado puede considerarse entre los fundados en Sacatepéquez
promediando el siglo XVI por los espafioles, aunque se sabe que existia durante el
periodo indigena, cuyo nombre se desconoce por ahora, ubicando en algun lugar
cercano. Entre 1546 y 1548 se trasladé del sitio poco adecuado en que se

encontraba al actual, aumentando su poblacion con indigenas de Las Verapaces.

En la reduccion del poblado de indios quichés pudo haber prevalecido el
deseo de colonizar, en el entendido que miembros indios rebeldes, ya avasallados,
fuesen avecindados en un territorio ajeno a su tribu, a efecto de mantenerlos
dominados con la ayuda de otros compafieros de raza menos bien intencionados

hacia los espafioles, durante los primeros afios subsiguientes a la llegada de éstos.



Solamente asi podria explicarse el transferir a tribus indigenas a un
territorio distinto al de las mismas, lo cual podria atribuirse a consideraciones
politicas, militares y quiza también econdmicas. (Consejo Municipal de Desarrollo y

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia, 2010, pag. 15)

Personalidades presentes y pasadas

e Elida Herndndez de Xuya, ha participado en varias carreras municipales,
nacionales e internacionales, destacando en cada uno de ellas. (Solares,
2012, pag. 6)

e Carlos Albert Gonzales Marin, quien ha participado en competencias de

atletismo nacional e internacional. Ildem

e Aldo Lorenzo Zamora, quien destaca en el ciclismo formando parte de la

seleccién nacional de ciclismo. Idem

o Heidy Abigail Axpuac Gonzéles, quien destaca en la disciplina de judo,

participando en los juegos nacionales. ldem

Lugares de orgullo local

e  Templo catdlico

o Cerro Alux

e  Parque Ecoldgico

o Mercado el Monumento Al Caminero
o Mercado Municipal

o Hotel San Rafael las Hortensias

o El Paso de la Llorona

. La casa de Ubico



1.1.4 Situaciébn econémica

Comercializacion

El municipio cuenta con mercado municipal ubicado en la parte posterior de
la iglesia algunos pobladores acuden al mercado de La Antigua Guatemala y
Chimaltenango, para encontrar productos mas frescos y mejores precios. También
se encuentra un area de restaurantes, ubicado en el lugar denominado El
Monumento de acceso hacia Santiago Sacatepéquez. Dado que el municipio no es
productor, depende mucho del intercambio comercial entre Santiago Sacatepéquez y
comerciantes provenientes de Sumpango y San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

(Consejo Municipal de Desarrollo y Secretaria de Planificacién y Programacién de la

Presidencia, 2010, pag. 17)

Fuentes laborales

San Lucas Sacatepéquez es uno de los municipios que concentran mas

actividades productivas relacionadas a la industria, agroindustria, comercio e

industria manufacturera. ldem
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Medios de comunicacién

Entre los recursos tecnoldgicos del municipio se encuentran 3,188 teléfonos
de linea fisica y celular o movil, televisién por cable, servicio de internet domiciliar y
en locales abiertos al publico. Las vias de acceso en el municipio se distribuyen
hacia 4 aldeas y 5 caserios los cuales estan conectados por vias transitables todo el
afio hacia el casco urbano con un promedio de 22 minutos; ello contribuye para las

operaciones de dichos medios. Ibid., pag. 18

Servicios de transporte

El principal medio de transporte en el municipio lo constituye buses
extraurbanos, que se conducen hacia los departamentos del occidente del pais,
principalmente hacia Chimaltenango. Desde la Ciudad Capital o desde otros
departamentos, no existen buses que se dirijan directamente al municipio ya que, por
estas ubicado a orillas de una ruta principal, los buses que se dirigen a destinos mas
lejanos solo se detienen a cargar pasajeros. Los vecinos del municipio tienen la
facilidad de poder trasladarse hacia Antigua Guatemala o a la Ciudad Capital en un
tiempo de recorrido aproximado de 30 minutos. El transporte dentro del municipio se

realiza por medio de microbuses. Idem
1.1.5 Vida politica
Organizaciones de poder local
Dentro de los comités inscritos legalmente que se encuentran en el
municipio se mencionan: 12 COCODES, 1 COMUDE. (Solares, 2012, pag. 7) Entre

los consejos comunitarios de desarrollo dentro del territorio estan:

e COCODE de Aldea ElI Manzanillo
e COCODE de La Embaulada



e COCODE del Casco Urbano

e COCODE de Residenciales Moctezuma
e COCODE del Canton Chichorin

e COCODE del Callejon Shell

e COCODE calle del Vivero El Paraiso
e COCODE del Caserio San José

e COCODE de Zorzoya |

e COCODE de Zorzoya li

e COCODE de La Cruz

e COCODE de Chicamen

e COCODE de Choacorral

Gobierno local

El gobierno municipal tiene como méaximo representante al Alcalde y su
corporacion municipal, quienes son los encargados de dirigir las acciones
encaminadas a mejorar el nivel de vida de los pobladores. El consejo municipal es
electo popularmente y este permanece en funciones durante cuatro afos. Esta
conformado por comisiones y posee autonomia, para administrar el municipio y para
decidir la utilizacibn de los fondos propios y de fondos obtenidos de las
transferencias del Gobierno Central. Los fondos para el presupuesto municipal se
obtienen mediante del situado constitucional, fondos de los concejos de desarrollo,
fondos propios o sectoriales, ingresos privativos, renta de activos y tasa municipal.
Idem

El concejo municipal se conforma de la siguiente manera:

e Alcalde Municipal
e Sindico |
e Sindico Il

e Sindico Suplente
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Concejal |

Concejal Il
Concejal 1l
Concejal IV
Concejal Suplente |
Concejal Suplente Il

Secretaria Municipal

Organizacion administrativa

CONSEID
MUNICIPAL

ASESOR AUDITOR
JURIDICO INTERNO

ALCALDE
MUNICIPAL

INFORMATICA

oneccion I VIGADODE DIRECCION DE

RELACIONES

- RECURS0S
ASUNTOS UBLICAS

FINANCIERA
MUNICIpALES i HUMANOS

vercanos [ OONADEL B o

ADULTO

SECRETARIA | UNIDAD DE
MUNICIPAL AGUAS

SERVICIOS OFICINA
PUBLICOS FORESTAL

DIRECCION DE POLICIA
LA OFICINA DE J MUNICIPAL DE
LA MUIER TRANSITO

SINDICATURA

Ibid., pag. 2
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1.1.6 Concepcion filosoéfica
Iglesias
Predominan diferentes religiones e iglesias, entre ellas:
e Evangélicos
e Mormones

e Testigos de Jehova

e Catdlica

Valores apreciados

e Respeto
e Tolerancia
e Amor ala naturaleza

e Amor a la patria

1.1.7 Competitividad

En el municipio no se cuenta con otras instituciones que brinden los mismos

servicios que la Coordinacion Técnica Administrativa 03-005.
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1.2.Institucional institucion avaladora
1.2.1 Identidad institucional
Nombre
Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 03-005

Localizacion geografica

7 7 ZONA 6

?‘ﬁ W b Coordinacién
l’#ﬁ'" G / A Técnica
o» Administrativa

ZONA 1

CALCO URBANO

ALDEA ZORZOYA SECTORES 1¥ 2
ALDEA LA EMBAULADA

La Coordinaciéon Técnica Administrativa Distrito 03-005 ocupa un espacio
dentro de la Escuela Oficial Urbana Mixta “Republica Federal de Centroamérica”, la

cual se ubica en el Km. 28.5 Carretera Interamericana, San Lucas,Sacatepéquez.
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Visién

Ser primer lugar a nivel departamental en distritos educativos por la
excelencia y calidad de labor técnico- administrativa. ser una instancia estatal que
cumpla con los principios béasico de coordinacion, planeacion, organizacion, y
evaluacion de los procesos educativos para mejorar cada vez mas la calidad de la
educacion nacional, tanto, del sector oficial, privado, por cooperativa y municipal en
todos los niveles, ciclos y modalidades. (Coordinacion Técnica Administrativa Distrito
03-005, 2019, pag. 1)

Mision

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 03-005 es una dependencia
del MINEDUC que tiene como propdsito proporcionar asesoria, orientacion,
seguimiento, coordinacion, y evaluacion del proceso ensefanza-aprendizaje
promoviendo valores, principios y actitudes de compromiso para el desarrollo de una
educacion cientifica y democrética. Del mismo modo, brinda un servicio de calidad y
excelencia educativa juntamente con las instituciones educativas en jurisdicciéon de
este Distrito; tomando decisiones en base a la legislacidon guatemalteca para facilitar
el acceso a la informacién y al dialogo entre los miembros de la Comunidad
Educativa. Idem

Objetivo
Coadyuvar a elevar la eficiencia interna y externa del sistema y/o proceso
educativo con calidad y equidad, pertinencia cultural linglistica a través de la

implementacion de un modelo de gestion transparente que responda a las

necesidades de la comunidad educativa. ldem
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Organigrama

Director Departamental
de Educacion de
Sacatepéquez

CoordinadorTécnico
Administrativo del

u Distrito 03-005
CSubdireé:éores de Directores de Centros
of ?“l”os = .UC%“VO% | Educativos Oficiales y
GIElEs b I gva S € Privados, del nivel Padres de Familia
. n|\_/eP G Pre-primario,Primario,
JPUET IO P, Basico y Diversificado.
Béasico y Diversificado.
Alumnos

Ibid., pag. 2

Servicios que presta

El principal servicio que presta es velar por el buen funcionamiento de los
establecimientos educativos del sector oficial y privado, en los niveles de pre-
primaria, primaria, basico y diversificado; en materia administrativa, pedagdgica y

laboral. Entre las funciones que cumple la Coordinacion Técnica Administrativa se

encuentran:
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a. Funcién Administrativa: Es responsabilidad de la Coordinacién Técnica
Administrativa atender las necesidades relativas a documentacion tanto de los

establecimientos educativos como de las y los docentes alumnos y padres de familia.

b. Coordinar: Es funcion de la Coordinacion Técnica Administrativa
Coordinar las actividades conjuntamente con los directores de cada establecimiento

educativo segun su distrito.

c. Supervisar: ElI buen funcionamiento administrativo de cada
establecimiento educativo de ambos niveles primario y pre-primario correspondientes
al distrito escolar asignado.

Ibid., pag. 3

1.2.2 Desarrollo histérico

Fundacién y fundadores

La Supervision Educativa, es un factor determinante en el proceso de
desarrollo y mejoramiento del sistema educativo; es por ello que el dos de enero de
1875 se inicid en el pais con la Supervision Educativa con la finalidad de lograr la

organizacion, direccion e inspeccion de la ensefianza primaria publica.

La Supervision Educativa inicia ejerciendo una accion eminentemente
fiscalizadora, de inspeccién en los establecimientos educativos y primordialmente a
los docentes de las escuelas primarias oficiales. Mas tarde la funcién fiscalizadora
dio un giro considerable y el 23 de septiembre de 1881 se acordoé realizar durante los
meses de noviembre y diciembre, actividades de capacitacion para lograr la
superacion y el mejoramiento delos maestros, cambiando asi la finalidad de la

Supervision Educativa.
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Luego en enero de 1965 fueron creados los Distritos Escolares de
Educacion, al frente de los cuales surge la figura del Supervisor Técnico de
Educacién Distrital, cuya sede es determinada por la Supervision General de
Educaciéon y la Direccion General de Educacién. Estas dos udltimas instancias
administrativas con oficinas en la ciudad capital. En cada cabecera departamental se
nombra a un Supervisor Técnico Departamental de Educacién que tiene como
superior jerarquico inmediato al Supervisor General y a través de éste se establecen
vinculos con la Direccion General de Educacién Escolar y demas instancias de La

direccién Superior del Ministerio de Educacion, hasta llegar al Despacho Ministerial.

Los distritos escolares son organizados sin mayor criterio técnico y de esa
cuenta es que hubo hasta cierto nivel de anarquia, pues las injerencias de politica
partidista se hicieron sentir. Cada distrito estaba constituido por el nimero de
municipios que decidia la direccion superior del sistema de supervision. Los titulares
de esos puestos eran por lo general maestros de educacion primaria escalafonados
a partir de la clase “C’, sin una formacion administrativa sistematica en la mayoria de

casos, pero si con el aval del partido o partidos politicos en el poder.

Aproximadamente en 1984 empez6 a funcionar el Programa de Formacion
de Administradores y Supervisores Educativos -PFASE- , que estuvo a cargo de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través
de la Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-. Algunos
Supervisores obtuvieron el titulo de Técnicos en Administracion Educativa -TAE-,

pero el producto esperado no se obtuvo, dicho esto en términos cuantitativos.

En 1986, durante el Gobierno de Vinicio Cerezo, se hacen sentir los
primeros impactos de la Reforma Educativa derivados de la nueva Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, que determina la desconcentracion y
descentralizacion educativa, mediante la politica de Regionalizacién, como todo
proceso estas acciones fueron avanzando paulatinamente hasta que en noviembre

de 1987 son nombrados los primeros Directores Técnicos Regionales de Educacion
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a través de un proceso riguroso de selecciébn de méritos curriculares a que fueron

sometidos los aspirantes.

Fueron creadas de esta manera ocho regiones entre las cuales se
encontraba la Regién I, Norte con jurisdiccion en los departamentos de Alta y Baja
Verapaz, a cargo del Lic. César Augusto Sagastume Juarez, quien también acredita
una Maestria en Administracion Educativa; con sede en el departamento de Coban
Alta Verapaz y asi también en todo el pais. A cada region se le asigno cierto namero
de departamentos sin mayor criterio técnico. Casi sirvié de base la nomenclatura o
cbdigo postal y de registro civil de los departamentos para hacer las asignaciones.

Alta y Baja Verapaz conformaron la region 1.

En cuanto a la relacion de dependencia, cada Director Regional dependia
directamente del Ministro o Ministra de Educacion. Por Acuerdo Ministerial, el
Director Regional tuvo categoria de Viceministro de Educacion y, a la vez, se le
asignaron atribuciones de asesoria a los Despachos Viceministeriales. Las
Direcciones Regionales de Educacion, como instancias técnico pedagdgicas y
técnico administrativas, tuvieron un ente de enlace con los Despachos Ministerial y
Viceministeriales. Este ente fue el Supervisor General de Educacion Escolar, quien a

la vez se desempefié como Coordinador de Regiones Educativas.

Luego en el Afo de 1996, al asumir como Presidente de la Republica el
ciudadano Alvaro Arzi, durante el mes de mayo mediante el Acuerdo Gubernativo
165-96 se tomd la determinacion de crear las Direcciones Departamentales de
Educacién, y en su Articulo 7, Establece que “la supervision educativa de la
jurisdiccién que corresponda queda incorporada a la Direccién Departamental de
Educacion respectiva, siendo en consecuencia el Director 13 Departamental de

Educaciodn, el jefe inmediato superior de dicha supervision”.
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En 1999 el Ministro de Educacién crea paralelamente a los supervisores la
figura del Coordinador Técnico Administrativo, sin una base legal, solamente con un
manual de funciones, (tomadas en su mayoria del Acuerdo Gubernativo 123 “A” y de
la Ley de Servicio Civil). Con esto pretendia que se mejorara la atencién al cliente y

que cada supervisor tuviera una cantidad reducida de establecimientos educativos.

Para el aflo 2003 existian tres figuras, lo que ocasionaba, en algunos casos
friccion, pues quienes poseian nombramiento de supervisor educativo se sentian con
mas derechos que aquellos que estaban asignados como coordinadores. Todo esto
hizo que en el afilo 2006 se nivelaran las categorias, o que ha venido a mejorar las
relaciones entre todos. El supervisor por ser una figura de caracter técnico
administrativo, en muchas ocasiones es visto como el malo de la pelicula debido a

gue se deben aplicar sanciones y muchas veces drasticas.

Una de las principales actividades para la que fue creada la Coordinaciéon
Técnica Administrativa fue supervisar el proceso de ensefianza aprendizaje, orientar
al personal en actividades de planificacion y evaluacion al personal docente. En la
actualidad la Coordinacion Técnica Administrativa realiza trabajos de supervision,
administracion y organizacion de actividades pedagogicas con los docentes de los

distintos establecimientos bajo su distrito. Ibid., pag. 3
1.2.3 Los usuarios
Procedencia
Los principales usuarios de la Coordinaciéon Técnica Administrativa Distrito

03-005, son los centros educativos del sector oficial y privado de los municipios de

Santiago, San Lucas y San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez.
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1.2.4 Infraestructura

Locales para la administracion

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 03-005 no cuenta con un
edificio propio, pero se cuenta con un espacio dentro de la Escuela Oficial Urbana
Mixta “Republica Federal de Centroamérica”, en donde existe una oficina para el uso
del coordinador, dicha oficina equipada con equipo de cOmputo, fotocopiadora,
impresora, archivo y escritorio; y una oficina para la secretaria y atencion al publico,
en dicho espacio se cuenta con dos equipos de computo, impresora, fotocopiadora,

dos escritorios, archivo, estanteria y sillas.

Espacios de caracter higiénico

Se cuenta con los servicios sanitarios de la Escuela Oficial Urbana Mixta

“‘Republica Federal de Centroameérica”.

Servicios basicos

e Agua potable
e Drenaje

e Electricidad

e Teléfono

e Internet

1.2.5 Proyeccién social

Participacion en eventos comunitarios

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 03-005 participa

principalmente en actividades de caracter social organizadas por los centros

educativos y municipalidades, como por ejemplo inauguracién de proyectos.
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Programas de apoyo

La Coordinacién Técnica Administrativa Distrito 03-005 trabaja en conjunto
con instituciones como Cooperacion para la Educacion (COED), Municipalidades vy
Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito San Juan Bautista (ECOSABA), que buscan
realizar actividades en beneficio a la educacion.

1.2.6 Finanzas

Fuente de obtencion de los fondos econdémicos

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 03-005 obtiene los fondos
econdémicos para subsistir del Ministerio de Educacion, dichos fondos cubren el
salario del Coordinador Técnico Administrativo.

Existencia de patrocinadores

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 03-005 recibe apoyo de la

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

Politica salarial

La politica salarial se rige de acuerdo a lo que indica la Direccion de

Recursos Humanos del Ministerio de Educacion.

Cumplimiento con prestaciones de ley

El contrato del Coordinador Técnico Administrativo cumple con las

prestaciones que otorga la ley.
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1.2.7

Politica laboral

Proceso para contratar al personal

Contrato: el personal es contratado por la seccién de Recursos Humanos

de la Direccion Departamental de Educacion de Sacatepéquez.

Perfiles paralos cargos de la institucion

Perfil del Coordinador:
Poseer un respaldo cualitativo académico reconocido por la autoridad
competente y una actitud de constante profesionalizacion.
Tener vocacion personal de la docencia, valorar su profesion.
Centrar el proceso ensefanza-aprendizaje en el educando, en su vida real,
fomentando el desarrollo integral.
Orientar los trabajos de las juntas o sesiones académicas en relacion a los
programas de estudio y las técnicas didacticas y recomendar acciones
tendientes a mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje.
Conocer la realidad socio-cultural del pais y del sistema educativo y tenerlo
en cuenta en la ejecucién de la programacién curricular y en las actividades
extracurriculares.
Buscar permanentemente la excelencia implementando procesos de
calidad.
Utilizar técnicas, procedimientos y métodos que favorecen la adquisicion de
los objetivos del dominio afectivo, cognoscitivo y psicomotor.
Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal
docente del area a su cargo y comunicarlas a donde procede para su
atencion.
Aprovechar los contenidos curriculares y las experiencias y conductas
cotidianas en el aula para promover la reflexion y el dialogo sobre asuntos
éticos y sobre problemas ambientales y sociales.

(Ministerio de Educacion, 2011, pag. 98)
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1.2.8 Administracion

Planeacion

El Ministerio de Educacion realiza un calendario escolar para cada afio, y se

realiza un plan de trabajo dentro de la Coordinacion.

Programacion

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 03-005 recibe

programaciones de las distintas dependencias del Ministerio de Educacion.
Direccion
La direccion es la Coordinacion es llevada por el Coordinador Técnico
Administrativo 03-005, siempre sujeto a las indicaciones realizadas por la Direccion

Departamental de Educacién de Sacatepéquez y el Ministerio de Educacion.

Manuales de procedimientos

e Curriculum Nacional Base (CNB)
¢ Reglamento de la Evaluacion de los Aprendizajes
e Legislacion Basica Educativa

e Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia (Ley PINA)
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Manual de puestos y funciones

Funciones técnicas

Participar en el planeamiento de la supervision técnica escolar del
departamento, siendo responsables del desarrollo de la misma en sus
respectivos distritos.

planificar reuniones con los directores y maestros de las escuelas de su
jurisdiccién, al iniciar y finalizar el periodo lectivo y cuantas veces sea
posible durante el afio.

Elaborar con los directores de las escuelas de su distrito el plan anual de
actividades.

Realizar visitas periddicas de supervisidn a las escuelas preprimarias y
primarias, urbanas y rurales, que se encuentren en su distrito.

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

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

Promover el establecimiento de escuelas primarias, centros de
alfabetizacidon y educaciéon de adultos, ejercer la supervision de los mismos.
Elaborar un informe anual sobre las actividades desarrolladas en su

jurisdiccion, para que sea incorporado al informe anual del departamento.

Funciones administrativas

Presentar al jefe inmediato un informe mensual de las actividades
realizadas.

Llevar un registro sobre los aspectos profesionales del personal de los
establecimientos de su distrito.

Propiciar relaciones favorables entre la escuela y la comunidad.
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Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones
del ministerio de educacion.
Informar al jefe inmediato las anomalias y deficiencias que se adviertan en
los establecimientos educativos, el resultado de las comisiones
desempeiiadas y los progresos alcanzados.
Elaborar estadisticas para hacer una mejor distribucion de la poblacidon
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.
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 construccién de escuelas y cualquier
otro que se estableciere relacionado con la educacion.
Tramitar ante el area técnica pedagdgica todos los asuntos relacionados
con el desarrollo del programa educativo de su jurisdiccion.
Apoyar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar acciones con
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.
Confrontar documentos del distrito correspondiente.
Representacion del Ministerio de Educacion (MINEDUC) en actos publicos
locales
Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al
puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan el cumplimiento
del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la
competencia y cumpla con los requisitos legales.

(Ministerio de Educacion, 2011, pag. 99)
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1.2.9 Ambiente institucional
Relaciones interpersonales
Basicamente estas van dirigidas a establecer buenas relaciones humanas
con el personal docente, administrativo, e servicio y estudiantes de los centros
educativos

Toma de decisiones

Las decisiones que se toman dentro del establecimiento se realizan por

medio de los docentes y sus respectivas comisiones en conjunto con la direccion.

Tratamiento de conflictos

Es el nivel de coordinacion existente en los centros a través de la frecuencia
de reuniones, tanto formales como informales, entre supervisores, directores,
docentes, padres de familia y alumnos.

Cultura de didlogo

Dentro de la Coordinacién Técnica Administrativa Distrito 03-005 se cultiva

la cultura de diadlogo tanto con los directores, docentes, padres de familia y alumnos,

ya que es de suma importancia para la resolucién de cualquier conflicto.
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1.2.10 Otros aspectos

Tecnologia

Dentro de la Coordinacién Técnica Administrativa Distrito 03-005 se cuenta

con el siguiente equipo tecnolégico:

e 3 computadoras para el uso del Coordinador Administrativo.
o 2 fotocopiadoras

e 2 impresoras

1.3 Listade deficiencias y carencias identificadas

a) Falta de informacion de la Coordinacion Técnica.

b) Falta de personal administrativo.

c) Fallas administrativas en los procesos de la Coordinacion Técnica.

d) No cuentan con instalaciones propias.

e) No se cuenta con suficiente equipo de archivo.

f) No se cuentan con fondos propios para la compra de materiales y
suministros necesarios.

g) No se cuenta con reglamento interno, propio de la institucion.

h) No cuenta con equipo audiovisual para el desarrollo de las actividades.

i) No se cuenta con personal de limpieza
1.4 Conexion con lainstitucién avalada

La Coordinacién Técnica Administrativa Distrito 03-005, es la institucion
encargada de supervisar el buen funcionamiento en materia administrativa,

pedagdgica y laboral, del Instituto Nacional de Educacion Basica -INEB- de San

Bartolomé Milpas Altas, ya que pertenece a la jurisdiccion de la Coordinacion.
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1.5 Anaélisis Institucional institucién avalada
1.5.1 Identidad Institucional

Nombre

Instituto Nacional de Educacion Basica -INEB-
San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez

Localizacion geogréfica
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El Instituto Nacional de Educacion Basica —INEB- se encuentra ubicado en

la 32. Calle 1-11 zona 1, San Bartolomé Milpas Altas Sacatepéquez.
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Visién

Ser la institucion educativa innovadora, que logre cambios positivos y
radicales en los pobladores del municipio de San Bartolomé Milpas Altas y sus
alrededores, inculcando a los alumnos y alumnas a través de la tecnologia
conocimientos académicos novedosos y lograr asi que en un futuro cercano egresen
ciudadanos productivos y con valores establecidos que intervengan en mejorar la
calidad de vida de la poblacién y del pais. (Instituto Nacional de Educacién Basica
S.B.M.A., 2017, pag. 16)

Misiéon

Somos una institucion educativa que forma integralmente al educando para
la vida y el trabajo a través de un proceso cultural, académico y cientifico paralelo a
la educacion tecnolégica e innovadora que permite la superacion del educando como
un ente productivo que participa en el desarrollo socioeconémico y multicultural de su

comunidad y de su pais. Idem

Objetivos

o Que el personal administrativo, personal docente, padres de familia y
alumnos se integren para fortalecer el proceso de aprendizaje y con ello

permitir mayores posibilidades de éxito en los educandos. ldem

o Ofrecer un servicio educativo de calidad, con personal eficiente,
metodologias actualizadas y funcionales y, la formacion integral de la

persona. ldem

o Obtener las instalaciones propias y adecuadas, que contribuyan al
desarrollo integral del educando (fisico, psicoldgico, intelectual, etc.)
ademas de contar con las condiciones indispensables para la labor

educativa. ldem
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Principios

El establecimiento promueve:
a) Desarrollo integral de la personalidad.
b) El desarrollo de valores, actitudes y comportamientos favorables a la
dignidad, la vida y los derechos humanos en general.
c) Desarrollo y progreso civico, cultural, social, econémica de la comunidad.
Ibid., pag. 17

Valores

Honestidad: Es una forma de vivir congruente entre lo que se piensa y la
conducta que se observa hacia el prgjimo, que, junto a la justicia, exige en dar a cada

quién lo que le es debido.

Aplicabilidad: Con toda seguridad, una de las cualidades que mas
buscamos y exigimos de todos los alumnos es la honestidad. Este valor es
indispensable para que las relaciones humanas se desenvuelvan en un ambiente de
confianza y armonia, pues garantiza respaldo, seguridad y credibilidad en las

personas.

Responsabilidad: Es la capacidad de un estudiante de cumplir en tiempo y

forma con sus asignaciones".

Aplicabilidad: Se hace ver a los estudiantes que la responsabilidad es un
valor muy importante en nuestra vida diaria, comenzando con el estudio que es
nuestra base para el futuro, este valor se debe de aprender, practicar desde

pequefios para que mediante los jovenes vaya creciendo sean mejores personas.

Respeto: Es hacer manifestaciones de acatamiento, por cortesia. Es
cuidar de los intereses, derechos, espacios, tiempos que son del otro y que uno

también tiene.
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Es cuidar de las cosas que uno comparte con otro, que no son propias. Una frase
que puede interpretar esta definicion es: “Tus derechos llegan hasta donde empiezan

los de los demas”.

Aplicabilidad: Para cumplir con el respeto se exige practicar un conjunto
de valores. Por ejemplo, se necesita ser honesto, ya que cada persona tiene el
derecho de no ser engafado; exige ser confiable; exige tomar en cuenta los

derechos, necesidades y valores de las otras personas.

Solidaridad: La solidaridad es una virtud contraria al individualismo y al
egoismo. Se refleja en el servicio y busca el bien comuan, Su finalidad es intentar o
solucionar las carencias espirituales o materiales de los demas. Requiere
discernimiento y empatia ponerse en el lugar del otro. Los educadores
actualizando continuamente sus conocimientos, al mismo tiempo que las técnicas de
ensefanza, para garantizar un mejor aprendizaje y aprovechamiento de los alumnos,

ademas de ver en cada educando a una persona en desarrollo y formacion. Ibid.,

pag. 18
Organigrama
COORDINADOR TECNICO
ADMINISTRATIVO
A4
v DIRECTOR TECNICO Y
l«— ADMINISTRATIVO >
COMISIONES PADRES DE

l FAMILIA

PERSONAL DOCENTE

l

ALUMNOS

Ibid., pag. 76
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Servicios que presta

Se prestan servicios educativos para el ciclo basico, plan diario en jornada

vespertina.

e Primero basico
e Segundo basico
e Tercero basico
Ibid., pag. 4

1.5.2 Desarrollo histérico

Fundacién y fundadores

El establecimiento fue impulsado por la Direccibn Departamental de
Educacion de Sacatepéquez, Lic. Leonel Cuyun Gonzéalez la coordinacién Técnica
administrativa del Sector, Maria Hercilia de Ovando y profesor. José Celso Axpuac
Martinez
La institucion educativa lleva el nombre de Instituto Nacional de Educacion Basica
INEB, lleva ese nombre por resolucion No. 0399-2008UDE con fecha de 16 de
diciembre de 2008. Idem

Personajes sobresalientes

El primer director del Instituto Nacional De Educacion Basica es el Profesor
José Celso Axpuac Martinez. Los primeros docentes, José Celso Axpuac Martinez,
José Jorge Simeodn Andrade, Miriam Yolanda Axpuac Garcia, Claudia Verénica
Galindo Martinez, Cristian Moya, Marvin Estuardo Rosales, Alma Lucrecia Velasquez

Hernandez. ldem
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Logros alcanzados

El Instituto Nacional De Educacién Basica, inici6 con veinte alumnos, en

primero basico. Los logros significativos obtenidos, es una posicion de Educacion de

Calidad, y muestra de eso fue la inscripcion de los alumnos en el siguiente afio que

fue de ciento veinte alumnos, y una credibilidad ante los padres de familia en

disciplina y calidad educativa que gener6 confianza en los padres de familia. Idem

1.5.3 Los usuarios

Procedencia

Los principales usuarios del establecimiento son originarios del mismo

municipio, algunos de los usuarios son de municipios vecinos como Santa Maria

Cauque y San Lucas.

Estadisticas anuales

Ciclo escolar Cantidad de alumnos
2,009 20
2,010 124
2,011 111
2,012 175
2,013 183
2,014 196
2,015 226
2,016 197
2,017 141
2,018 130
2,019 143

l[dem
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Situaciéon socioeconémica

La institucion se origin6 dada la necesidad de un establecimiento Nacional
gue no cobrara y que los gastos fueran pocos ya que la mayoria de estudiantes se
guedaba sin estudiar por falta de recursos econdmicos. La demografia creciente de
la poblacion hacia que las familias mandaran a estudiar a los varones y dejaran a las
nifias sin estudios béasicos. La creacion del establecimiento vino a rescatar a estos
estudiantes de escasos recursos y a alivianar la economia de las familias. La
necesidad de un centro gratuito hizo que se realizaran los tramites necesarios y que

se solicitara la implementacion del establecimiento Nacional.
1.5.4 Infraestructura

Locales para la administracién

Se cuenta con una oficina para el uso del director, dicha oficina equipada
con equipo de codmputo, fotocopiadora, impresora, archivos y escritorio; un salon de
maestros equipado con catedras; en el salon de maestros existe un espacio
destinado a la secretaria, en dicho espacio se encuentra un equipo de computo,
impresora, fotocopiadora, escritorio, archivos y una estanteria.

Locales para la estancia y trabajo individual del personal

Se cuenta con seis salones para el uso de los maestros y alumnos, cada

uno de ellos equipado con escritorios, catedra, pizarrén y estanteria.

Areas de recreacion

Se cuenta con una cancha pequefia de basquetbol dentro de la institucion y

una pequefia area al aire libre.
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Locales de uso especializado

Se cuenta con un salén de computacién para el uso de los alumnos,
equipado con dieciséis computadoras propias del establecimiento, cada una de ellas

con su escritorio y silla.

Espacios de caracter higiénico

Se cuenta con tres servicios sanitarios, destinados para docentes (3 bafos
y 1 mingitorio), alumnos (6 bafios y 1 mingitorio) y alumnas (6 bafos), cada servicio
con su lavamanos; ademas se cuenta con una pila para el servicio de todo el

establecimiento.
Servicios béasicos
e Agua potable
e Drenaje
e Electricidad
e Teléfono
1.5.5 Proyeccidn social
Participacion en eventos comunitarios
El establecimiento participa en todas las actividades dirigidas por la Gestora
de Educacion y Oficina Municipal de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, quien

realiza actividades de desarrollo integral, actividades recreativas y de prevencion

(deportiva, artistica, educativa y cultural).
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Programas de apoyo

El establecimiento en conjunto con la asociacion COED, tienen un
programa de apoyo de cuatro libros de texto para los estudiantes, con los cuales se

pretende reforzar el aprendizaje de cada uno de ellos.

Acciones de solidaridad en los usuarios y sus familias

En el establecimiento al finalizar cada unidad, se realizan reuniones con los
padres de familia para tratar asuntos de sumo interés para ellos y ademas se
realizan charlas informacion con alumnos y padres de familia para el desarrollo

integral de los mismos.

Participacidon en acciones de beneficio social comunitario

Los alumnos del establecimiento cada afio participan en la actividad de
reforestacion de la comunidad, dicha actividad organizada por la municipalidad.

Fomento cultural

En el establecimiento se realizan las siguientes actividades cada afio:

e Festival de pintura

e Festival de canto

e Festival de declamacién

e Festival de atletismo

e Eleccion de sefiorita amistad, INEB e independencia.

e Baile de disfraces
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1.5.6 Finanzas

Fuente de obtencién de los fondos econdmicos

El establecimiento cuenta con el programa de apoyo por parte del ministerio
de educacion “Gratuidad”, del cual se recibe cierta cantidad de dinero que se ejecuta
en materiales de insumo para el establecimiento como utiles de oficina, enceres y

limpieza.

Existencia de patrocinadores

El establecimiento recibe apoyo de instituciones bancarias en actividades
de aniversario, realizan donaciones de trofeos y medallas para los alumnos;
instituciones de gobierno en capacitaciones y charlas para los alumnos y docentes; la
municipalidad brinda apoyo en el mantenimiento del edificio.

Politica salarial

En el establecimiento todo el personal cuenta con un contrato 021, este
contrato es denominado Contrato de Servicios Temporales, el cual se celebra
conforme a la base legal del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
sector publico, aprobado por Acuerdo Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas
namero 215-2004 y el Acuerdo Ministerial de delegacion niumero DIREH.

Cumplimiento con prestaciones de ley

Dicho contrato tiene derecho a todas las prestaciones que otorga la ley.
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1.5.7 Politica laboral

Proceso para contratar al personal

e Contrato: el personal es contratado por la seccién de Recursos Humanos
de la Direccion Departamental de Educaciéon de Sacatepéquez.
e Asignacion del area del puesto: Es realizada por la secciébn de Recursos

Humanos de la Direccion Departamental de Educacion de Sacatepéquez.

Perfiles para los cargos de la institucion

Perfil del Director

a. En lo personal: Desarrollar capacidad de diagnostico a partir del
conocimiento de la realidad; Tener actitud cientifica y reflexiva. Meditar
sobre el futuro; Ejercer liderazgo efectivo. Orientar conocimientos y
actuacion de los trabajadores hacia objetivos institucionales; Estimular
espiritu de responsabilidad y logros personales y del equipo. Aprovechar
creatividad, talento y experiencia personal; Tener capacidad para establecer
adecuadas relaciones humanas; Promover el trabajo en equipo; Infundir
credibilidad; Escuchar y valorar punto de vista de los deméas. Comunicarse
adecuada y convenientemente; Dar ejemplo y crear ejemplos. Observar
normas de buena conducta y buen gusto; Ser relativamente organizado,
tener tiempo para los otros y su familia. Ser puntual; Leer profusamente y

disfrutar las artes.

b. En lo pedagogico: Conocer los avances cientificos que aportan a la
educacioén, tecnologia educativa y aprendizaje; Valorar el significado de la
innovacion y los mecanismos para generarla y orientarla; Conocer las
dimensiones y relaciones entre valores y la educacion; Manejar técnicas de

observacion cientifica y analisis critico del proceso de aprendizaje; Conocer
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métodos activos que favorezcan que el docente se forma en la cultura del
hacer y no solo del pensar; Entender las etapas del crecimiento y el

significado de las diferencias individuales.

C. En lo gerencial: Gobernar el arte de delegar; Comprender el significado de
competitividad, meritocracia, calidad y su importancia en educacion;
Respetar las burocracias pero saber que no se es un burécrata; Saber
tomar decisiones adecuadas y oportunas; Orientar el buen uso de los
recursos humanos, materiales y de tiempo; Tener habilidad para administrar
personal y manejar técnicas de solucion de conflictos; Manejar técnicas de
planificaciébn,  proyectos, evaluaciébn institucional; Conocer las
potencialidades y limitaciones del uso del computador en la gestion escolar
y proceso educativo; Establecer controles que lleven a la organizacion por
la ruta del éxito.

Perfil del Docente

e Debera dominar los contenidos basicos comunes y ser capaz de
contextualizarlos en su tarea docente.

e Estar en condiciones de fundamentar tedricamente sus practicas de
ensefianza enmarcadas en concepciones éticas y sociales del
conocimiento, en funcién de la escuela y de la educacion.

e Tener condiciones personales y la formacién ética y técnica requerida para
establecer relaciones institucionales y personales positivas.

e Ser capaz de participar, juntamente con otros docentes, en la elaboracién y
la implementacion del Proyecto Educativo Institucional, de acuerdo con el
contexto social particular de la escuela.

e Ser capaz de analizar y de interpretar los resultados de su trabajo, de

evaluarlos y de modificarlos para mejorar la calidad de los aprendizajes.

(Instituto Nacional de Educacion Basica S.B.M.A., 2017, pag. 20)
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1.5.8 Administracion

Planeacion

El Ministerio de Educacién realiza un calendario escolar para cada ciclo
escolar, ademas dentro del establecimiento se realiza un plan de trabajo para cada

ciclo escolar.

Programacién

Cada actividad programada dependiendo de la naturaleza de la misma es
realizada por las distintas comisiones organizadas dentro del establecimiento, dichas

comisiones son las siguientes:

e Comisién de Finanzas

e Comisién de Cultura

e Comision de Deporte

e Comision de Disciplina

e Comisién de Evaluacion

e Comision de Recreacion

e Comision de Formacion Ciudadana
e Comision de Banda Escolar

e Comision de Asuntos Secretariales
Direccion
La direccion del equipo de trabajo es llevada por el director y claustro de
docentes, siempre sujetos a las indicaciones realizadas por el Coordinador Técnico

Administrativo 03-005, Direccion Departamental de Educacion de Sacatepéquez y el
Ministerio de Educacion.
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Control de evaluacién

El establecimiento es evaluado mediante datos estadisticos ingresados en
el Sistema de Registros Educativos (SIRE) e informes de las actividades realizadas
los cuales son entregados al Coordinador Técnico Administrativo 03-005 y a la

Direccion Departamental de Educacion de Sacatepéquez.

Y dentro del establecimiento el personal es evaluado por los alumnos y
padres de familia; y la evaluacion de los alumnos se rige de acuerdo al Reglamento

de la Evaluacion de los Aprendizajes.

Manuales de procedimientos

e Curriculum Nacional Base (CNB)

¢ Reglamento de la Evaluacion de los Aprendizajes
e Proyecto Educativo Institucional (PEI)

e Legislacion Basica Educativa

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (Ley PINA)

Manual de puestos y funciones

a. Director: Coordinacion, convocatoria a reuniones, elaboracion de proyectos
educativos, revision de planificaciones, reuniones con entidades privadas,
reuniones con autoridades educativas, reuniones con padres de familia,
revision de expedientes de docentes y estudiantes, control del buen estado
del mobiliario y equipo, supervisar el funcionamiento total de los

componentes de la institucion, designacion de comisiones de trabajo.

b. Personal Docente: Elaboracion y presentacion de planificaciones,
elaboracion de examenes, imparticion de cursos, entrega de notas de

unidad a direccion, integrar comisiones de trabajo, colaboracion en toda
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actividad social, cultural, deportiva etcétera. Participacion en seminarios,
capacitaciones, cumplir con horario de trabajo, cumplir con los reglamentos

internos de la institucion.

c. Comisiones: Coordinar las actividades respectivas a cada comisién por

medio de una planificacion, realizacion, evaluacion y entrega de resultados.

d. Padres De Familia: Velar por que el alumno cumpla con el horario,
uniforme, entrega de tareas, pago puntual de mensualidades, asistir a
reuniones de entrega de notas, asistir a reuniones cuando sea requerido
por alguna situacion de su hijo, brindar los insumos necesarios a sus hijos

para su estudio.

e. Estudiantes: Asistir a clases, cumplir con el horario, llevar puesto el
uniforme, entregar tareas, respetar a sSus maestros, respetar a sus
comparieros, asistir a eventos extra-aula, asistir a reuniones de entrega de

notas de unidad junto con los padres.
(Instituto Nacional de Educacion Basica S.B.M.A., 2017, pag. 22)
1.5.9 Ambiente institucional
Relaciones interpersonales
El personal administrativo tiene la habilidad y capacidad de poder
desenvolverse y ser solidario dentro del ambito ensefianza-aprendizaje por lo
consiguiente se tiene una persona responsable, con todas las actividades en las que
tiene participacion por lo que la actitud que mantiene es positiva esto permite que la

estabilidad del docente sea motivo de desarrollo personal dentro y fuera de la
institucion. Ibid., pag. 24
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Toma de decisiones

Las decisiones que se toman dentro del establecimiento se realizan por

medio de los docentes y sus respectivas comisiones en conjunto con la direccion.

Tratamiento de conflictos

Los conflictos dentro del establecimiento dependiendo de la naturaleza de
los mismos, son resueltos con las respectivas comisiones y la direccion del
establecimiento.

Cultura de dialogo

Dentro del establecimiento se cultiva la cultura de dialogo tanto con los
docentes y los alumnos, ya que es de suma importancia para la resolucion de
cualquier conflicto.

1.5.10 Otros aspectos
Tecnologia

En el centro educativo se cuenta con el siguiente equipo tecnoldégico:

e 1 televisor para el uso de docentes y alumnos.

e 10 computadoras para el uso de docentes y alumnos.
e 1 fotocopiadora

e 1impresora

e 1 bocinas

e 1 micréfono
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1.6 Lista de deficiencias y carencias identificadas

a) Falta de proyectos ecoldgicos que beneficien a la comunidad educativa.

b) Deficiente proteccion para los libros administrativos y documentos

importantes.

c) Inexistencia de manual de convivencia y disciplina propio de la institucion.

d) Falta de areas de recreacion.

e) No se cuenta con un plan de contingencia.

f) Inexistencia de jardines en el establecimiento.

g) Mejorar la cultura de lectura, en los jovenes.

h) Pocas capacitaciones para los alumnos en temas relacionados con el

desarrollo social.

i)  Insuficiente personal administrativo para la atencion al pablico.

}) Insuficientes escritorios y catedras para los alumnos y docentes.
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1.7 Problematizacién de las carencias y enunciados de hipo6tesis accién.

Problematizacion, carencias:

Carencias

Problemas

Falta de proyectos ecoldgicos que
beneficien a la comunidad educativa.

¢, Qué se puede hacer para que el
establecimiento cuente con proyectos
ecolégicos?

Deficiente proteccion para los libros
administrativos y documentos
importantes.

¢, Qué hacer para poder solucionar la
deficiente proteccion para los libros y
documentos administrativos?

Inexistencia de manual de
convivencia y disciplina propio de la
institucion.

¢, Qué hacer para que la institucién cuente
con un manual de convivencia y disciplina
propio?

Falta de areas de recreacion.

¢,Donde se puede ubicar un area de
recreacion para la institucion?

No se cuenta con un plan de
contingencia.

¢, Como se puede proporcionar un plan de
contingencia a la institucion?

Inexistencia de jardines en el
establecimiento.

¢, Qué hacer para que el centro educativo
cuente con jardines?

Mejorar la cultura de lectura, en los
jovenes.

¢, COmo se puede mejorar la cultura de
lectura en los jovenes?

Falta de capacitacion para los
alumnos en temas relacionados con
el desarrollo social.

¢,Donde se puede gestionar para que los
alumnos tengan capacitaciones de
desarrollo social?

Falta de personal administrativo para
la atencién al publico.

¢,Donde se puede gestionar para que la
institucion cuente con mas personal
administrativo?

Falta de escritorios y catedras para
los alumnos y docentes.

¢,Dbnde se puede gestionar el
financiamiento para obtener escritorios y
catedras para la institucion?
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Priorizacién del problemay su respectiva hipotesis- accién.

Problemas

Hipotesis-accion

¢, Qué se puede hacer para que el
establecimiento cuente con proyectos
ecoldgicos?

Si se realiza un proyecto ecologico para el
centro educativo, entonces se desarrollaran
beneficios para el centro educativo.

¢, Qué hacer para poder solucionar la
deficiente proteccion para los libros y
documentos administrativos?

Si se realiza un mueble que pueda brindarle la
proteccion, entonces los libros y documentos
tendran el cuidado que necesitan.

¢, Qué hacer para que la institucion
cuente con un manual de convivencia y
disciplina propio?

Si se elabora un manual de convivencia y
disciplina propio de la institucidn, entonces
habra una mejor convivencia y disciplina entre
los estudiantes.

¢,Donde se puede ubicar un area de
recreacion para la institucion?

Si se ubica un lugar adecuado para la
realizacion de un area recreativa, entonces los
alumnos disponer de ella.

¢, Qué hacer para que el centro educativo
cuente con jardines?

Si se gestiona un &rea para jardines, entonces
los alumnos podran disfrutar de dicha érea.

¢, Qué se puede hacer para poder contar
con personal administrativo para la
atencion al publico?

Si se buscan recursos financieros para que
pueda ser contratado personal para atencion
al publico, entonces la institucién podra tener
una mejor administracion.

1.8 Priorizacion del problemay su respectiva hipoétesis accion.

¢, Qué hacer para que la institucion cuente con un manual de convivencia y

disciplina propio?

Hipotesis accion:

Si se elabora un manual de convivencia y disciplina propio de la institucion

entonces habra una mejor convivencia y disciplina entre los estudiantes.

Propuesta de intervencion:

“Realizacion de un Manual de Convivencia y Disciplina”
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1.9 Analisis de viabilidad y factibilidad de la propuesta

Viabilidad
No. Indicador Si | No
1 ¢, Se tiene, por parte de la institucion, el permiso para hacer el
proyecto? v
) ¢.Se cumplen con los requisitos necesarios para la L,
autorizacion del proyecto?
3 | ¢Existe alguna oposicion para la realizaciéon del proyecto? v
Factibilidad
Estudio de mercado
No. Indicador Si | No
1 | ¢Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? v
) ¢ Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del Y
proyecto?
3 ¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecuciéon y L,
continuidad del proyecto?
4 ¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucién del L,
proyecto?
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Estudio técnico

No.

Indicador

Si | No
1 ¢, Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del L,
proyecto?
2 | ¢Se tiene exacta la idea de la magnitud del proyecto? v
3 ¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el L,
adecuado?
4 | ¢;Se tiene claridad de las actividades a realizar? v
¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? v
6 | ¢Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? v
¢ Esta claramente definido el proceso a seguir con el
! proyecto? v
¢, Se ha previsto la organizacion de los participantes en la
® ejecucion del proyecto? v
9 | ¢Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? v
Estudio econGmico
No. Indicador si | No
1 ¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos Y
requeridos para el proyecto?
2 | ¢Sera necesario el pago de servicios profesionales? v
3 | ¢Es necesario contabilizar gastos administrativos? v
4 | ¢El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? v
5 | ¢En el presupuesto se contempla el renglon de imprevistos? v
5 ¢, Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad L,
establecida?
7 | ¢Los pagos se haran con cheque? 4
8 | ¢Los gastos se haréan en efectivo? v
9 | ¢Es necesario pagar impuestos? v

48



Estudio financiero

No. Indicador Si | No

1 | ¢Se tiene claridad de cémo obtener los fondos

econdmicos para el proyecto? v
2 | ¢El proyecto se pagara con fondos de la

institucion/comunidad intervenida? v
3 | ¢ Serd necesario gestionar crédito? v
4 | ¢Se obtendran donaciones monetarias de otras

instituciones? v
5 | ¢Se obtendran donaciones de personas particulares? v
6 | ¢Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? v
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Productos del diagnéstico

Descripcién del
contexto y la
institucion

Listado de
carencias

Problematizacion
de las carencias

Problema
seleccionado

Hipotesis-
accion
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CAPITULO Il
FUNDAMENTACION TEORICA

2.1. Elementos teéricos

¢.,Qué es un manual?

Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion
de un organismo social, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo. Como puede deducirse, es un instrumento importante en la administracion,
puesto que los manuales persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del

trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de la empresa.

Los manuales, por otra parte, deben servir para explicar las normas mas
generales con un lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de todos los
niveles, y en su caso por los administradores, dando énfasis a la informacion de los
procesos y procedimientos administrativos. Los manuales administrativos facilitan,
ademas, el adiestramiento y orientacion del personal; coadyuvan a normalizar y
controlar los tramites de procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como
otros problemas administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion

tiende a ser rigido. (Duhalt, 2011, pag. 2)

Objetivos de los manuales:

En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion para
sefalar las decisiones administrativas, que tienen como proposito sefalar en forma
ordenada y sistematica la informacion. Segun la clasificacion y grado de detalle, los

manuales permiten cumplir con los siguientes objetivos:

e Presentar una visién de conjunto del organismo social.
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e Precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Propiciar informacién basica para la planeacion e implantacidon de reformas.

e Facilitar el reclutamiento y la seleccién personal.

e Servir de medio de integracién y orientaciéon al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas areas.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Ibid., pag. 3

Funcién de los manuales:

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta
a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de
su ejecucion. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema. Interviene en la
consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de simplificacion

de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria. Determina en forma més sencilla las responsabilidades por fallas
o errores. Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control internoy su
evaluacion. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer
y como deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos (Benjamin, 2000, pag. 4).
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Caracteristicas del manual

Identificacion: Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

e Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar, las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma vy, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el namero

debe colocarse un guion o diagonal.

indice o contenido: Relacion de los capitulos y paginas correspondientes

gue forman parte del documento.

Prologo y/o introduccion: Exposicion sobre el documento, su contenido,
objeto, areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir

un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.

Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propdsito que se
pretende cumplir con los procedimientos. Los objetivos son uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la
responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las
labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente;
reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas

adicionales.
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Areas de aplicacién y/o alcance de los procedimientos: Esfera de
accion que cubren los procedimientos. Dentro de la administracion publica federal los
procedimientos han sido clasificados, atendiendo al dmbito de aplicaciéon y a sus
alcances, en: procedimientos macro administrativos y procedimientos meso

administrativos o sectoriales.

Responsables: Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en

los procedimientos en cualquiera de sus fases.

Politicas o normas de operacidon: En esta seccion se incluyen los criterios
o lineamientos generales de acciéon que se determinan en forma explicita para
facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que participaban
en los procedimientos. Ademas, deberan contemplarse todas las normas de
operacion que precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la
operacion de los procedimientos. A continuacidén, se mencionan algunos lineamientos

gue deben considerarse en su planteamiento:

e Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en
fallas.

e Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

e Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a

los niveles jerarquicos superiores.

Concepto: Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de
mayor informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al

usuario la consulta del manual.
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Procedimiento: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial,
de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en
gué consisten, cuando, cémo, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando
los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcién del procedimiento es
general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion
detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto
responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para
simplificar su comprensién e identificacion, aun en los casos de varias opciones en

una misma operacion.

Formulario de impresos: Formas impresas que se utlizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como
apeéendices. En la descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse
referencia especifica de éstas, empleando para ello numeros indicadores que
permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar instructivos

para su llenado.

Diagramas de flujo: Representacion grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales,
en donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los
puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacién descrita.
Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los
diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una
descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este

efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

Glosario de términos: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados
con el contenido y técnicas de elaboracién de los manuales de procedimientos, que
sirven de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracion
de manuales administrativos.

Ibid., pag. 5
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Concepto de convivencia

Es el arte de vivir en paz y armonia con las personas y el medio que nos
rodea, basado en el ejercicio de la libertad y el respeto a las diferencias y la
capacidad de los integrantes de una comunidad para elegir y responder por las

consecuencias de sus acciones, segun lo dice el siguiente texto que:

“La convivencia hace referencia a la accién de convivir, esto no es mas que
el compartir constante con otra persona diferente a ti todos los dias, es decir, es la
hecho de vivir en compafia con otros individuos, un ejemplo de convivencia seria
una casa familiar, en la cual interactian constantemente una familia, otro ejemplo
seria los esposos que a pesar de que no posean nifios, aun se considera que siguen
practicando la convivencia, esta coexistencia tiene que tener un caracter pacifico,
armonioso y sereno, alejandose totalmente de las disputas, rifias o discusiones entre
las personas que conviven para evitar una mala convivencia, esta practica esta
basada principalmente en la tolerancia, factor sumamente importante a la hora de

compartir la vida diaria o rutinaria con alguien mas”. (Ministerio de Educacion, 2016,
pag. 5)

Convivencia escolar

“El conjunto de practicas relacionales de las personas que participan de la
vida cotidiana y de las instituciones educativas. Estas practicas relacionales pueden
observarse en los procesos de ensefianza, en el manejo de normas, en la
construccion de acuerdos, en la solucion de conflictos, en la evaluacion, en el
reconocimiento de las diferencias, en el trato con los padres y madres, en las
interacciones entre los estudiantes, y con sus docentes, dando lugar a procesos de

inclusion y participacion, de resolucion pacifica”. (C. Fierro, 2013).
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Hay muchos factores que tienen acontecimiento en la calidad de la
convivencia cotidiana. Desde luego, los factores de bienestar general y salud mental
de las personas que forman parte de la comunidad educativa. Las relaciones
interpersonales y el ambiente no seran tan saludables si las tensiones entre quienes
se relacionan diariamente en la comunidad educativa dificultan las interacciones, si
las relaciones son poco armoniosas e intolerantes, si hay falta de comunicacion y

entendimiento, si no hay espiritu de grupo.

Si las relaciones al interior de la comunidad son de confianza, compromiso,
tolerancia, paciencia y respeto, otros son los resultados. Los aprendizajes seran de
mejor calidad en un contexto de mejoras relaciones humanas. Los estilos positivos
también inciden en la relacién docente-estudiante. La convivencia escolar permite el
desarrollo integral de los estudiantes en su proceso de integracion a la vida social, en
la participacion responsable en la vida ciudadana y en el desarrollo de su propio
proyecto de vida, es importante que la convivencia se construya dentro del centro
educativo, puesto que contribuye al desarrollo integral de la comunidad educativa,
segun lo dice el siguiente el texto que, “La importancia de la convivencia humana
dentro de la comunidad educativa, como uno de los grandes temas a repensar en la

elaboracion de proyectos educativos de centro.

Una convivencia que no se da por si misma, sino que se construye dia a dia
en el aula, en la relaciébn del maestro con el alumno y dentro del grupo. Que se
expresa en todos los espacios y tiempos escolares en la promocion o no de
habilidades sociales como un aspecto esencial del desarrollo humano integral de
todos los actores educativos, especialmente de nifios y jévenes. Abordar la
conveniencia en la escuela como parte de la formacion de los sujetos que ensefian-
aprenden, posibilita el desarrollo de competencias personales y sociales, para
aprender a ser y a convivir juntos que se transfieren y generalizan a otros contextos

de educacion y de desarrollo humano”. Ibid., pag. 6
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Manual de convivencia escolar

El manual de convivencia escolar es un documento interno de la escuela
gue identifica elementos y procedimientos para la prevencion y resolucion de
problemas de manera creativa, pacifica, justa y democratica, segun lo dice el texto
que “Es el conjunto de normas que direccionan el funcionamiento de toda la
comunidad educativa, las cuales permiten identificar las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el clima comunitario, generando acciones para contribuir al
fortalecimiento de las competencias ciudadanas, las relaciones con el otro, atenciéon

a la diversidad y a la inclusion.

El principal fundamento del Manual de Convivencia es el cumplimiento y
respeto a los derechos humanos individuales y colectivos, el adecuado empleo de la
libertad hacia el bien comun. Para fomentar el dialogo y la resolucion pacifica de los
problemas. En el cual se deben plasmar y registrar las normas, derechos, deberes,
responsabilidades, funciones que rigen a la Comunidad Educativa para la sana
convivencia y el buen clima educativo. La convivencia presupone la practica y la
aceptacion de comportamientos que no lesionen ni alteren la tranquilidad de los
miembros que pertenecen a la comunidad educativa y que por el contrario sean de
crecimiento y aprendizaje mutuo, por lo tanto, el objetivo es la convivencia pacifica y

el respeto a los derechos humanos”. Ibid., pag. 7

Importancia de un manual de convivencia escolar

El manual de convivencia facilita a cada una de las personas que
conforman la comunidad educativa, apropiarse de las normas para ejercerlas de
maneras diferentes, para que las normas de un manual de convivencia tengan éxito
es necesario ponerlas en practica por la creacibn de un ambiente armonioso y
desarrollo integral de la institucion educativa, segun lo dice el texto que “Para regular
la conducta de los humanos fueron creadas las normas, una forma de aplicarla en las

instituciones es por medio del manual de convivencia.
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Todas las instituciones que cuentan con un manual de convivencia la
formacion integral de acuerdo con sus necesidades politicas, éticas culturales y

sociales”. Ibid., pag. 8

Concepto de disciplina

“‘La palabra Disciplina deriva del latin discipulus, que significa discipulo,
guien recibe una ensefianza de otro. En un principio éste vocablo nos enlaza con una
relacion autoridad-subordinacién, en la que una persona dirige y ordena y otra se
somete y obedece. La disciplina esta definida como la manera ordenada y
sistematica de hacer las cosas, siguiendo un conjunto de reglas y normas estrictas

gue, por lo general, la rigen una actividad o una organizacion.

Se entiende como la labor que ejerce una persona para ensefiar o adquirir
buenos habitos; abarcando todas aquellas reglas de comportamiento que elabora y
las medidas que ocupa para cerciorar que dichas reglas se cumplan. Esto Ultimo es
muy comun en un nucleo familiar donde los padres tratan siempre de disciplinar a

sus hijos para hacerlos personas de bien, de caracter y de orden.

La disciplina entra también en él ambiente ético y moral, ésta se origina en
el respeto mutuo y en la cooperacién, con firme dignidad y acatamiento como base
para la enseflanza de las experiencias y destrezas en la vida y un sitio interno de
control. Por otro lado, el termino de disciplina se refiere a la ciencia, asignatura o
materia académica que se ensefia 0 estudia en una institucién, conocida como
disciplina académica o campo de estudio; asi como también a la modalidad de un

deporte; por ejemplo, voleibol de playa, futbol de sala, etc.
Lo mismo ocurre en la escuela, donde se conoce como disciplina escolar, el

maestro o profesor tiene el deber impartir su ensefianza manteniendo el orden y

conducta en su clase, y el reglamento de dicha institucion”.
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En si es el cumplimiento de las normas que sistematizan la convivencia
pacifica y favorecen el ambiente adecuado para la practica educativa. Estos criterios
buscan el bienestar de la comunidad educativa respetando la integridad y dignidad

de las personas. Ibid., pag. 9

Los tipos de disciplina

La disciplina nos conlleva en construir un mejor ambiente armonioso entre
los semejantes, y al desarrollo de los procesos educativos en cual hace que sean
mas eficientes dentro de la institucion, pero es necesario conocer los tipos de
disciplina que existen segun lo dice el texto que el “El ejercicio educador presenta
otra dimension: la disciplina o gobierno de los educandos. Dimension de gran
importancia, por mirar con especialidad a la vigorizacién de la voluntad, a que las
facultades adquieren habitos valiosos, a la formacion del caracter y la personalidad.
Y asi dice Kieffer: “La verdadera pedagogia es la mas disciplinada, que la

ensefanza.

Es la disciplina o gobierno de educandos un ordenado conjunto de
actividades influyentes y perfeccionadoras, que actian sobre la voluntad, y por ella,
sobre todas las demas facultades, infundiendo habitos en armonia con los fines de la
educacion. La disciplina educativa es de dos clases: Disciplina intrinseca o gobierno
de las ideas del educando, y por ellas de todo el sujeto. Disciplina extrinseca o
régimen de conducta que actla sobre las actividades externas, y por ellas sobre el
psiquismo del educando. Claro que la disciplina, como primera cualidad que ha de
reunir, es la de estar perfectamente adaptada a la edad, capacidad y condiciones del
educando. Aun siendo la misma en lo esencial y en lo accidental, ofrecera
diferencias, y asi, por ejemplo, cuanto mas pequefios sean los nifios, la disciplina

estara a la edad cronoldgica y psiquica”. lbid., pag. 10
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Los fines buscados por ladisciplina

La disciplina busca como fin primordial cambiar el comportamiento de las
personas, educarlas sobre una linea de valores morales y sociales en el cual
conlleven a contribuir con el desarrollo personal y a la formacién de personas
profesionales con un comportamiento de solidaridad y emprendimiento al bien comudn
y al desarrollo social del pais, asi como lo dice el texto que “La disciplina debe
conducir a la recta conducta, al ejercicio ético, al desarrollo de un sentido de
responsabilidad, a la aplicacion sostenida en las tareas, a la formacion de actitudes

correctas en relacion con el nivel de madurez alcanzado por el nifio.

Es también propdsito de la disciplina, equipar al nifio para enfrentarse con
las realidades de la vida. En consecuencia, debe existir una supervision directa e
insistente hacia la conducta del nifio, a través de su vida para evaluar el respeto
conseguido y la conciencia acerca del mismo. La disciplina incluye una actitud
positiva para la cooperacién. Abarca el aprender a realizar alegre y habilmente cosas
gue no son faciles, e incluso las que, a veces son desagradables. Supone
particularmente el perfeccionamiento de la atencion, del intelecto y de la voluntad, la

direccidn de las emociones y la formacion de habitos.

Desde el punto de vista del maestro, la disciplina es esencialmente un
proceso de estimulo a la virtud, y de orientacion de la conducta que habra de
desembocar en el autodominio. No es algo independiente y separado de la
ensefianza, sino una parte integral del proceso educativo y un medio de alcanzar los
objetivos pedagdgicos fundamentales. En cuanto a las actitudes y emociones
también es esencial hallar la disciplina en el nifio. Esto se proyectara en su vida
adulta, aportara ayuda para lograr estabilidad y madurez en su personalidad.” Ibid.,

pag. 11

61



Factores que inciden en la disciplina

Los factores que inciden en la disciplina forman un papel muy importante
puesto que ellos son los que hacen que se cumplan los procesos disciplinarios,

segun lo dice el texto los factores que inciden en la disciplina son los siguientes:

e El maestro
e Elalumno
e Los padres de familia

e Los métodos

Importancia de normas disciplinarias en un centro educativo: Las normas
disciplinarias dentro del centro educativo son importantes a lo largo del proceso de
ensefianza-aprendizaje, tomando en cuenta que los estudiantes y docentes pasan la
mayor parte de su tiempo dentro de la institucion, y las normas disciplinarias ayudan
a contribuir en construir un ambiente armonioso entre ambos, para un mejor
desarrollo integral de cada miembro de la comunidad educativa, y a la formacién de
personas capaces de contribuir a la sociedad ideales de fortalecimiento y crecimiento
de desarrollo para el pais de Guatemala, y como lo dice el texto que “Como sucede
en toda institucion social, el reglamento o el conjunto de normas reviste de una clara
importancia para ordenar la convivencia y guiar los comportamientos de todos los

individuos que de ella forman parte.

Esto sucede con una de las instituciones mas modernas, pero al mismo
tiempo mas asimiladas por las sociedades de todo el mundo: la escuela. En la
escuela alumnos de diferentes edades asisten para ser educados en numerosos
conocimientos y también para aprender a convivir en sociedad. La escuela cumple
un rol educativo de significativa importancia a lo largo de la vida de cada persona,
especialmente si tenemos en cuenta que un individuo ocupa alli gran parte de su

tiempo diario y desde la mas tierna infancia hasta el final de la adolescencia.
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La institucion educativa tiene como objetivo el pasaje y la transmisién de un
gran numero de contenidos y conocimientos que han sido elegidos como
representativos de una cultura o de un modo de pensar y considerados al mismo
tiempo como aquellos que deben pasar de generacidbn en generacion para la

supervivencia de la raza humana o de una sociedad especifica.

Pero, por otro lado, la institucién escolar cumple un rol secundario que no
puede dejarse de lado y que es aquel que tiene que ver con la adaptacion de los
sujetos a la vida en sociedad, a la comunidad en la que viven y a sus caracteristicas
particulares. Asi, la escuela sirve como ensefianza de habitos, costumbres y
comportamientos que deberan ayudar al nifio o nifia a adaptarse mejor a la vida en
sociedad y que le serviran también a esta Ultima para asegurarse la convivencia

pacifica y ordenada.

Aqui es donde entra con gran fuerza e importancia el rol del reglamento
escolar, aquel que establece todas las pautas de comportamiento, de reglas y de
formas de sociabilidad que perduran desde el ingreso del nifio o nifia a la institucion
hasta su egreso. El reglamento escolar muchas veces tiene que ver con aspectos
especificos de la institucion como el cumplimiento de horarios, el respeto por el uso
de determinadas vestimentas, el respeto hacia el otro, etc. Sin embargo, todas estas
reglamentaciones tienen un sustrato social ya que hacen que la persona pueda luego
comprender su importancia a la hora de, por ejemplo, formar una familia, conseguir

un trabajo, iniciar una carrera educativa superior”. Ibid., pag. 12

Definicion del manual de convivencia escolar disciplinario

El manual de convivencia escolar disciplinario, mejora los procesos
administrativos dentro de la institucion educativa, con el fin de facilitar los proceso de
ensefanza-aprendizaje dentro del ambiente educativo que se convive con los
docentes y alumnos, de tal manera de mejorar los comportamientos tanto como para

los alumnos y los docentes y padres de familia que intervienen en el proceso, segun
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lo dice el texto que “El manual de convivencia Escolar es un instrumento fundamental
dentro de la organizacion de la institucion, su practica debe conducir a evitar
interpretaciones erroneas frente a los diferentes estamentos en cuanto a la

convivencia y al clima organizacional de la comunidad escolar.

Es la recopilacion de normas disciplinarias y de conducta que deben
tenerse en cuenta para lograr la formacion integral de los estudiantes y una
adecuada convivencia de toda la comunidad. En la elaboracién y puesta en marcha
del manual, juega un papel importantisimo a la comunidad educativa, pues los
estamentos que la componen deben estar de acuerdo con todo lo que en él se
plantea, para asi trabajar conjuntamente en pos de la formacién y crecimiento no

solo de los estudiantes, sino de toda la comunidad educativa.” Ibid., pag. 14

Pasos para la elaboracion del manual de convivencia escolar

disciplinario en los centros educativos:

¢Por qué es necesario el Manual de Convivencia Escolar Disciplinario?

“‘Es una guia que se anticipa a las situaciones conflictivas que puedan
danar las relaciones armoniosas entre la comunidad educativa.” Ayuda a orientar los
procesos educativos, toma de decisiones de una forma eficiente y a la creacion de un

ambiente armonioso entre los miembros de la institucién educativa.

¢, Qué utilidad o beneficio se espera de este manual?

¢ Identificar causas de conflictos.

¢ Identificar formas adecuadas de resolver conflictos.

e Involucrar a la comunidad educativa

o Fortalecer las relaciones docentes, estudiantes y comunidad.
e Mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Contar con una guia préctica.
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¢, Qué condiciones son necesarias para su elaboraciéon y puesta en marcha?

e Deseo, compromiso y participacion.
e Conocer los limites y normativas legales para la resolucion de conflictos.
e Tener un proyecto de convivencia sencillo.

¢,Cual es la base conceptual que se utiliza en este manual?

e Derechos y obligaciones.
¢ Enfoque de género.

e Atencidn a la diversidad.
¢ Normas disciplinarias.

¢ Normas de convivencia.

¢ Quiénes participan en la elaboracién, puesta en marcha, monitoreo y
evaluacion del manual de convivencia? Todos los integrantes de la comunidad

educativa.

¢ A gqué aspectos se aplica el manual? A todos los aspectos que fortalezcan

la convivencia escolar, y mejore los procesos de ensefianza-aprendizaje.

¢, Qué hacer si los conflictos son de tipo legal-penal? Deben remitirse los
casos a las respectivas instancias, como: junta directiva disciplinaria, Supervision
educativa, Direccion Departamental, Ministerio de Educacién, PNC, Fiscalia General
de la Republica.

¢, Qué factores pueden asegurar el éxito de este proceso?

e Lacapacidad, el compromiso y la disponibilidad.
e El involucramiento de toda la comunidad.
¢ Respeto al marco juridico.
e Cruce de indicadores de convivencia e indicadores de logros para medir el
impacto en la calidad educativa.
e La utilizacion de este manual de convivencia.
e El fomento de los valores.
e Continuidad de los procesos disciplinarios.
Ibid., pag. 17
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Estructura del manual

La estructura bésica del manual comprende lo siguiente:

e Portada
e Datos del centro educativo
e Presentacion
e Justificacion
e Objetivos del manual de convivencia
e Descripcion contextual
¢ Reglamento de convivencia
¢ Normas disciplinarias
o Faltas (leves, graves, y muy graves)
e Sanciones
e Obligaciones y Derechos
e Recomendaciones
e Bibliografias.
Ibid., pag. 18

Programa de convivencia pacifica y prevencién de la violencia

descripcion:

Este programa se propone fortalecer la formacion de nifios y nifas,
adolecentes, jovenes y adultos guatemaltecos para la construccion de una
convivencia social pacifica, respetuosa de los derechos humanos, en el marco de
una Estado democratico que favorece condiciones de equidades étnicas, de género 'y
sociales. A su vez, el programa amplio la vision para favorecer la reconstruccion de
los factores que contribuyen al desarrollo arménico y positivo de las personas,
familias y comunidades para el buen vivir o plenitud de vida “Raxalajk’aslemalil”,

disminuyendo asi los riesgos de la violencia en los contextos de aprendizaje.
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Para tales efectos se pretende desarrollar acciones participativas y
comprehensivas que incorporen a la comunidad educativa y la comunidad en
general. En el subsistema de educacion escolar o ambientes escolarizados se
buscara reforzar las acciones que realizan los centros educativos en el desarrollo de
las competencias sociales y actitudinales de los estudiantes y su contextualizacion
segun los ejes transversales del CNB, mediante la promocion de acciones conjuntas
de docentes y padres y madres de familia con la finalidad de promover practicas de

convivencia pacifica y prevencién de la violencia escolar.

Tanto en los contextos escolares y extraescolares se pondran en marcha
modelos de gestion participativa que favorezcan la practica de habilidades y
destrezas sociales de la comunidad educativa. En este sentido, se organizaran
programas desde las instancias escolares y extraescolares para la efectiva definicion
de expectativas de accion, valores, comunicacion efectiva, resolucion de conflictos,
herramientas en situaciones de riesgo, establecimiento de reglas claras, normas y
limites, asi como la implementacion de una disciplina asertiva y constructiva que
promueva la prevencion y la intervencion oportuna antes que ocurran hechos
contrarios a la convivencia pacifica y arménica de los centros educativos. Por la
naturaleza del programa de convivencia pacifica y prevencion de la violencia es
necesaria la relacion y coordinacién con otros programas prioritarios del Ministerio de

Educacion. Ibid., pag. 19.

Principios:

e Reconstruccion del tejido social y el transito hacia una sociedad respetuosa
de los derechos y en convivencia armoniosa.

e Creacion de ambientes pacificos y la ejecucion de acciones de prevencion
de la violencia parten de la comunicacion clara y efectiva entre docentes y
educandos, teniendo presente el contexto familiar y social de los segundos.

e Prevenciébn parte de la actuacion oportuna y a tiempo, a partir de

situaciones especificas.
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Las acciones de prevencion deben adaptarse al entorno cultural y practicas
pacificas de los cuatro pueblos.
Promover la colaboracién entre la comunidad educativa y crear ambientes
de confianza como factores de proteccion.
Favorecer la equidad entre las personas por razones de sexo, etnia,
educaciéon y procedencia.
El centro educativo y el hogar constituyen espacios de armonia y ambientes
consistentes de proteccion para niflas, nifios y jovenes que permiten la
comunicacion, el reconocimiento positivo, reglas y limites claros, sistema de
consecuencias logicas y oportunas en el marco de la regulacion escolar y
extraescolar.
El centro escolar y la comunidad educativa compartiran formas consistentes
de definicion de expectativas, aprendizajes comunes, manejo de
emociones, formas de resolver problemas y conflictos para promover
ambientes pacificos y libres de violencia.
Cuenta con respaldo en la legislacion nacional e internacional y los
compromisos asumidos por el Estado.
Esta plasmado en la Reforma Educativa.
Existe una correlacion y encuentra asidero en el Curriculo Nacional Base
vigente.

Ibid., pag. 20

Objetivos:

Construir ambientes pacificos y libres de violencia fisica y psicoldgica en los
centros escolares y extraescolares en el pais.

Crear alternativas de prevencion de la violencia que incrementen los
factores de proteccion de la nifiez y juventud, reconociendo practicas
interculturales provenientes de los cuatro pueblos.

Promover la participacion de la comunidad educativa y del conjunto social

en la construccion de espacios escolares libres de violencia.
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e Evaluar permanentemente los programas y proyectos de prevencion de la
violencia escolar y extraescolar vinculados a las politicas de calidad de la
educacibn en materia de  organizacion  escolar, formacion,
profesionalizacién y actualizacién docente y el CNB.

e Evaluar permanentemente las competencias sociales de nifios vy
adolescentes en el sistema educativo para favorecer los aprendizajes que
garanticen una educacion efectiva de la cultura de paz.

e Fortalecer los programas de formacion inicial docente, profesionalizacién
docente y capacitaciéon de docentes en servicio para lograr practicas de
convivencia pacifica, prevencion y referencia de hechos de violencia.

Ibid., pag. 21

¢, Qué es laviolencia?

Se concibe como el uso de la fuerza o de poder contra alguien con

intencién de provocar dafo fisico, psicolégico, emocional e incluso la muerte.

Con frecuencia esta relacionada a la agresividad; no obstante, también se
concibe que la violencia es la manifestacion de una conducta agresiva que
regularmente trasgrede las normas sociales. Para comprender la violencia esta debe
ser abordada desde una perspectiva multidisciplinaria que incluya no solo a las
victimas, los agresores, los observadores y la poblacion vulnerable, sino también las
multiples causas que la provocan. Ademas, es preciso agregar que los actores
encargados en prevenir y pensar la violencia y sus diversas manifestaciones, tales
como el maltrato, conciben el concepto de agresién como “el conjunto de acciones y
situaciones acaecidas en todo ambito, que afectan al nifio en su bienestar y

desarrollo, limitandole o lesionandole”.

Segun Abramovay (2005), la violencia escolar es “un fendmeno
heterogéneo, que rompe la estructura de las representaciones basicas del valor

social: la de la infancia (inocencia) y la del establecimiento educativo (un refugio
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pacifico), asi como la de la propia sociedad (un elemento pacifico en un régimen
democratico)”. Cuando se aborda el tema de violencia escolar y la prevencion de la
misma, es imprescindible tomar en cuenta que no todas las instituciones educativas
son violentas en su esencia. Segun los estudios, del 1 al 5 % de los estudiantes
presentan problemas serios de conducta. Sin embargo, esto a su vez puede llegar a
explicar mas del 50 % de los problemas conductuales dentro de un establecimiento

educativo. Ibid., pag. 25

Manifestaciones de la violencia escolar

En la actualidad se ha identificado que la violencia escolar se manifiesta de

diferentes formas:

e Fisica: Tipo de agresion que atenta contra la integridad fisica de la persona,
independientemente de la magnitud, dolor o consecuencia que provoque el
agresor. Un empujon o cualquier contacto fisico que involucre intimidacion
hacia la victima es agresion fisica.

e Emocional-psicologica: Caracterizada por las agresiones verbales o
intimidaciones que el agresor emite hacia la victima, la cual afecta
emocionalmente a la persona.

e Racismo o discriminacion: La discriminacion es el trato diferente y
perjudicial que se da a una persona por razones culturales, politicas,
religiosas, de sexo o de orientacién sexual, entre otras.

e Sexual: Es cualquier exposicion a material sexual o contacto fisico a la cual
se somete a una persona sin su consentimiento. Incluye frases o palabras
dirigidas a la victima con doble sentido o con insinuaciones a actividades de
indole sexual.

(DIGEDUCA, 2015, pag. 6)

70



¢, Cémo son los establecimientos educativos que protegen?

El proceso de construccion de un clima escolar favorable y la armonia en la
convivencia dentro de una institucion educativa requiere de acuerdos, bajo los cuales
se establece la incidencia que tiene un establecimiento educativo seguro para el
desarrollo integral, principalmente del estudiante, pero también de directores,
docentes y demas colaboradores. Cualquier persona que esté dentro de un contexto
educativo debe tener la oportunidad de sentirse segura. Un establecimiento
educativo protege cuando posee una estructura y organizacion que no expone a
dafios psicologicos, fisicos ni emocionales a ninguna de las personas que la

conforman.

La ausencia de violencia dentro de un establecimiento educativo es
resultado de la colaboraciéon de un equipo de trabajo enfocado en promover factores
protectores (Varela T., Tijmes ., & Sprague, 2009), y de la prevencion primaria.
Asimismo, los establecimientos educativos que brindan un ambiente pacifico se han
preparado no solo para las necesidades académicas, sino también para el abordaje

integral de las distintas necesidades de los estudiantes. Ibid., pag. 7

Clima escolar

La estrategia del MINEDUC para la prevencion de violencia en los
establecimientos educativos tiene como objetivo promover un clima escolar basado
en la convivencia pacifica y el ejercicio de los valores ciudadanos en el marco de los
Derechos Humanos y de una cultura de paz. En esta misma linea, se comprende por
clima escolar a la calidad, sensacion o atmésfera de la vida escolar. El clima escolar
es el conjunto de normas, metas, valores y relaciones que se manifiestan dentro de
una comunidad educativa, que a su vez genera experiencias y percepciones sobre

cada uno de los actores entre si. Ibid., pag. 8
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Prevencién de violencia escolar

Es todo aquello que busca ofrecer a los estudiantes oportunidades para
desarrollar, modificar o perfeccionar su formacion integral para alejarlos de las
situaciones de riesgo o de violencia. Dentro de lo que se pueda comprender como
prevencion, es apropiado sefalar que la prevencion inicial radica en la promocion de
la convivencia escolar, en la que cada actor puede participar, delegar, deliberar,

manejar o resolver las diferencias y los conflictos en forma pacifica.

De acuerdo con la OMS, citado por Quiroga & Cryan (2005), hay tres tipos
de prevencion: ¢Por qué prevenir? La prevencidbn es un proceso que siempre
beneficiara mas a la comunidad educativa que la intervencion. Regularmente es mas
factible, tanto por presupuesto como técnicamente, trabajar en la prevencién, ya que
la intervencion con regularidad esta enfocada a situaciones dafiadas. Ademas, la
mision del establecimiento educativo como tal es precisamente esa: prevenir
situaciones de riesgo a futuro para los ciudadanos en formacion, de manera que se
construya, un paso a la vez, la sociedad de paz y convivencia que una comunidad
anhela. La presente propuesta esta enfocada en la prevencién primaria. Es necesario
tomar en cuenta que el objetivo de la propuesta es evitar las situaciones o los
comportamientos violentos y de riesgo que exponen la integridad de cada persona
dentro de la comunidad educativa. Ibid., pag. 9

Fundamentos pedagdgicos: lineas curriculares

El modelo para prevencion de violencia que se propone tiene como
fundamento los lineamientos y aportes establecidos en el Curriculo Nacional Base -
CNB- del MINEDUC para la construccion de ciudadania. Por tal razon, toda iniciativa
debe estar encaminada a brindar un papel activo a los sujetos participantes dentro de
la comunidad educativa. La prevencion primaria trata de impedir los dafios a los que

la prevencién secundaria trata de poner fin y la prevencion terciaria trata de reducir.
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La prevencidon primaria tiene el objetivo de evitar, disminuir o reducir el
impacto y las consecuencias negativas de determinadas situaciones o0

comportamientos tanto a nivel individual como social.

Se concibe a la persona humana con caracteristicas propias y a su
capacidad para mejorar y progresar a través de sus interacciones. El estudiante es
un actor activo para prevenir la violencia, no obstante, junto a €l participan otros
grupos de actores que juegan un papel igual de dinAmico para la construccion de
espacios seguros. Asi como la violencia es aprendida, también se puede
desaprender para iniciar un nuevo camino de habitos, practicas y formas de pensar

gue contribuyan a la formacion de los estudiantes.

El docente, los padres de familia y cualquier otra figura adulta que esté
vinculada al estudiante, constituyen ser los principales modelos de prevencion de la
violencia y préacticas de ciudadania, y por quienes el estudiante tiene la oportunidad
de aprender y adaptar sus caracteristicas individuales para el beneficio de la
sociedad.

Con base en estos lineamientos curriculares y pedagogicos establecidos en
el CNB oficial de Guatemala, las practicas educativas que se propicien dentro del
ambito educativo intencionado, facilitaran las oportunidades que permitan al
estudiante “conocer para prevenir’. Desde un enfoque socio constructivista, es

necesario que el aprendizaje que se adquiera a través del medio cobre relevancia.

Asimismo, es imprescindible darle prioridad a la participacion activa de
todos los integrantes de la comunidad educativa para definir o replantearse los
valores, principios y hormas que contribuyen a construir un clima escolar favorable y

a prevenir la violencia Ibid., pag. 10
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Fundamentos psicolébgicos

El abordaje de programas para prevenir la violencia frecuentemente esta
basando en una perspectiva cognitiva conductual. Pero esto dependera de la
finalidad que se desea alcanzar y de la magnitud con que se esta viviendo el

fendmeno de la violencia escolar.

Se considera que la violencia es una conducta que se aprende a través de
la observacién o modelada por el ambiente donde el estudiante se desarrolla. Por lo
mismo, las conductas violentas también se pueden desaprender y adquirir nuevos

habitos para promover una convivencia pacifica y la construccion de ciudadania.

Por otro lado, las intervenciones que se promueven desde un enfoque socio
histérico de la psicologia de la actividad, favorecen la inclusion y la participacion de
todos los actores escolares de grupos heterogéneos, sin distincion alguna, que
luchan contra cualquier tipo de exclusion. Asimismo, este tipo de intervenciones
brinda a los estudiantes las oportunidades para adquirir responsabilidad y
empoderamiento en la toma de decisiones, no solo para mejorar su aprendizaje, sino
ademas para solucionar de manera asertiva los conflictos derivados de situaciones

cotidianas en el ambiente escolar.

Por tanto, el enfoque psicolégico para las intervenciones dependera del tipo
de prevencidon que se necesite implementar y del grado de violencia que se esté
viviendo. Para efectos de la intervenciéon de esta propuesta, ambos enfoques pueden
ser aplicados para prevenir la violencia, ya que las conductas de convivencia pacifica
y armonica deben iniciar con los adultos que estan vinculados a los estudiantes. Los
adultos deben servir como referencia para que los estudiantes los imiten ante
situaciones que requieran la resolucion de conflictos, y el trato amable hacia los

demas en el diario vivir.
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Asimismo, se considera que, para prevenir la violencia en los
establecimientos educativos, todos los actores de la comunidad educativa deben
jugar un papel relevante en la toma de decisiones. De manera que es indispensable
incluir a los estudiantes, ademas de sus padres, como participes activos en la toma

de decisiones para prevenir la violencia. Ibid., pag. 11

Fundamentos sociolégicos

Para prevenir la violencia hace falta la convivencia. EI CNB considera que la
interdependencia, la cooperacion, el reconocimiento de los derechos de los demas y
la responsabilidad son, entre otros, valores indiscutibles que contribuyen a la
creacion de espacios seguros para la educacién integral del estudiante y el desarrollo
pleno de los integrantes de la comunidad educativa.

De tal cuenta que, en esta propuesta de prevencion, se considera que la
violencia surge de la interaccion entre los ciudadanos y de los hechos historicos del
pais. Por tanto, todo cambio dentro de la dinamica social para prevenir la violencia
debe iniciar en las relaciones interpersonales dentro de los ambientes familiar y
educativo. Estas dos grandes instituciones sociales tienen la capacidad de generar

un nuevo clima de convivencia pacifica. Ibid., pag. 12

2.2 Fundamentos legales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ordena (articulo 2): “Es deber del Estado garantizarles a los habitantes de
la Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral
de la persona”. Luego (articulo 72) “Fines de la educacion. La educacion tiene como
fin primordial el desarrollo integral de la persona humana, el conocimiento de la
realidad y la cultura nacional y universal. Se declaran de interés nacional la

educacién, la instruccion, la formacién social y la ensefianza sistematica de la
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Constitucion de la Republica y de los derechos humanos” (Ministerio de Educacion,
2016, pag. 7).

Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto Numero 114-97: Desarrolla los preceptos constitucionales sobre la
organizacion, atribuciones y funcionamiento del Organismo Ejecutivo. Determina el
ejercicio de la funcién administrativa y la formulacion y ejecucién de las politicas de
gobierno con las cuales deben coordinarse las entidades que forman parte de la

administracion descentralizada. Idem

Ley de Educacion Nacional (1991)

Art. 1° Principios. La educacién en Guatemala se fundamenta en los

siguientes principios:

1. En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad
justa y democrética.

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

3. Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico, participativo y

transformador.

Art. 2°. Fines. Los Fines de la Educacion en Guatemala son los siguientes:
1. Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos,

técnicos, culturales espirituales que formen integralmente al educando, lo

preparen para el trabajo, la convivencia social y les permitan el acceso a

otros niveles de vida.
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2. Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales,
espirituales y civicas de la poblacion, basadas en su proceso historico y en
los valores de respeto a la naturaleza y a la persona humana.

4. Fortalecer en el educando, la importancia de la familia como nucleo basico
social y como primera y permanente instancia educadora.

5. Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en
funcion de su proceso histérico para que asumiéndola participen activa y
responsable.

6. Fomentar en el educando un completo sentido de la organizacion,
responsabilidad, orden y cooperacion, desarrollando su capacidad para

superar sus intereses individuales en concordancia con el interés social.

Art. 33 Obligaciones del Estado:

10. Otorgar anualmente, a las escuelas normales oficiales, por medio del
Ministerio de Educacién, un minimo de plazas a maestros recién graduados con alto
rendimiento, buena conducta y aptitudes vocacionales en sus estudios, quien los

nombrard sin mas tramite.

Art. 34° Obligaciones de los Educandos. Son obligaciones de los

educandos:

2. Cumplir con los requisitos expresados en los reglamentos que rigen los
centros educativos de acuerdo con las disposiciones que derivan de la
ejecucion de esta ley.

3. Respetar a todos los miembros de su comunidad educativa.

4. Preservar los bienes muebles o inmuebles del centro educativo.

Art. 35° Obligaciones de los Padres de Familia. Son obligaciones de los

padres de familia:
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3. Brindar a sus hijos el apoyo moral y material necesario para el buen
desarrollo del proceso educativo.

4. Velar porque sus hijos cumplan con las obligaciones establecidas en la
presente ley y en los reglamentos internos de los centros educativos.

5. Informarse personalmente con periodicidad del rendimiento académico y
disciplinario de sus hijos.

6. Asistir a reuniones y sesiones las veces que sea requerido por el centro
educativo.

7. Colaborar activamente con la comunidad educativa de acuerdo a los

reglamentos de los centros educativos.

Art. 36°. Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los

educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes:

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

11. Integrar comisiones internas en su establecimiento.

12. Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud

favorable a las transformaciones y la critica en el proceso educativo.

Art. 37° Obligaciones de los Directores. Son obligaciones de los

Directores de centros educativos las siguientes:

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

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

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

educativa.
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Art. 39°. Derechos de los Educandos. Son derechos de los educandos:

1. El respeto a sus valores culturales y derechos inherentes a su calidad de
ser humano.

2. Organizarse en asociaciones estudiantiles sin ser objeto de represalias.
3. Participar en todas las actividades de la comunidad educativa.

7. Recibir orientacion integral.

10. Ser estimulado positivamente en todo momento de Su proceso

educativo.

Art. 41°. Derechos de los Educadores. Son derechos de los educadores:

1. Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

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

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

Art. 42°. Derechos de los Directores y Subdirectores. Son derechos de
los directores y subdirectores: Ejercer su autoridad para adecuar el modelo
pedagdgico que responda a los intereses de la comunidad educativa bajo su
responsabilidad, en coordinacion con el Personal Docente.

Idem

Cddigo Penal, Decreto Numero 17-73
Sanciona delitos y faltas contra: la vida e integridad de las personas; la

exposicion de las personas al peligro; el honor; contra la explotacion; con la libertad

individual; contra la coaccién, la amenaza; la libertad de culto sentimiento religioso.
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Sanciona el incesto, las adopciones irregulares, el incumplimiento de
deberes; el hurto, el robo, la usurpacion, la extorsion y el chantaje; la estafa y la
apropiacion indebida; la usura, los dafios, la pirateria, la falsificacion, la depredacion
destruccién del patrimonio nacional; el abuso de autoridad, el incumplimiento de
deberes; el perjurio y el falso testimonio. Protege: los derechos de autor, la propiedad
intelectual, la seguridad colectiva, la salud publica, la fe publica, el orden publico; la

tranquilidad social. Ibid., pag. 8

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto
NUumero 27-2003

Persigue lograr el desarrollo integral y sostenible de la nifiez y adolescencia
guatemalteca, dentro de un marco democratico e irrestricto respeto a los derechos
humanos. Establece que el Estado debe asegurar que el nifio, nifia y adolescente
ejerza los derechos reconocidos en la Constitucion Politica de la Republica, esta Ley
y demas leyes internas, los tratados, convenios, pactos y demas instrumentos
internacionales en materia de derechos humanos aceptados y ratificados por
Guatemala, sin mas restricciones que las que establece la ley, cuya interpretacion no

sera extensiva. ldem

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar,

Decreto NUmero 7-96

Regula la aplicacién de medidas de proteccion necesarias para garantizar la
vida, la integridad, seguridad y dignidad de las victimas de violencia intrafamiliar.
Asimismo, tiene como objetivo brindar proteccién especial a mujeres, nifios, nifias,
jovenes, ancianos y ancianas y personas, discapacitadas, tomando en consideracion

las situaciones especificas de cada caso. lbid., pag. 9
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Ley de Dignificacién y Promocién Integral de la Mujer, Decreto NUmero
7-99

Promueve el desarrollo integral de la mujer y su participacién en todos los
niveles de la vida econdémica, politica y social de Guatemala. Promueve el desarrollo
de los derechos fundamentales que, con relacién a la dignificacion y promocion de la
mujer, se encuentran establecidos en la Constitucion Politica de la Republica, las
convenciones internacionales de derechos humanos de las mujeres, y los planes de
accion emanados de las conferencias internacionales sobre la teméatica de la mujer,
correspondiendo tal promocion a las instituciones publicas y privadas en lo que

fueren aplicables. Idem

Ley de Desarrollo Social, Decreto NUmero 42-2001

Establece los principios, procedimientos y objetivos que deben ser
observados para que el desarrollo nacional y social genere también un desarrollo
integral, familiar y humano. ElI Organismo Ejecutivo deberd planear, coordinar,
ejecutar y promover las medidas necesarias para Incorporar criterios Yy
consideraciones de las proyecciones demograficas, condiciones de vida y ubicacion
territorial de los hogares como insumos para la toma de decisiones publicas para el
desarrollo sostenible. Evaluar y adecuar periédicamente los planes, programas y
politicas de desarrollo. Integrar los grupos en situacion de vulnerabilidad y

marginados al proceso de desarrollo nacional. Idem

Ley contra el Femicidio y otras Formas de Violencia contra la Mujer,
Decreto Numero 22-2008

Su fin es promover e implementar disposiciones orientadas a la erradicacion
de la violencia fisica, psicolégica, econémica o cualquier tipo de coaccién en contra
de las mujeres, garantizandoles una vida libre de violencia, segun lo estipulado en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala e instrumentos internacionales

sobre derechos humanos de las mujeres ratificados por Guatemala. ldem
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Ley contra la Violencia Sexual, Explotaciéon y Trata de Personas,
Decreto Numero 09-2009

El objetivo de esta ley es prevenir, reprimir, sancionar y erradicar la
violencia sexual, la explotacion y la trata de personas, la atencion y proteccion de sus
victimas y resarcir los dafios y perjuicios ocasionados. Se crea la Secretaria contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas adscrita administrativamente a la
Vicepresidencia de la Republica, la cual funcionard de acuerdo a lo establecido en el
reglamento respectivo. Promueve la prevencion de la violencia sexual, la explotacion

y la trata de personas y la proteccién de las victimas. Ibid., pag. 10

Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto Numero
135-96

Favorece la prevencion de la discriminacion de las personas con
capacidades especiales. Garantiza el derecho a la educacion de las personas con

discapacidad. Idem

Ley de Promocion Educativa contra la Discriminacién, Decreto
Numero 81-2002

Designa al Ministerio de Educacion y al Ministerio de Cultura y Deportes
para promover el respeto hacia la naciébn guatemalteca que es pluricultural,
multiétnica y multilingtie. Promueve la creacion de programas tendientes a prevenir la
discriminacion étnica o racial, de género y toda forma de discriminacion. Establece
gue los fondos para la implementacién de programas para la eliminaciéon de toda
forma de discriminacién deberan ser cubiertos por los ministerios de Educaciéon y de

Cultura y Deportes. Idem
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Declaracion de Naciones unidas sobre los Principios Fundamentales

de Justicia para las victimas de Delitos y el Abuso de Poder, 1985.

Se garantiza el trato respetuoso y digno de las victimas de delitos y abusos
de poder. Orienta el establecimiento de mecanismos que permitan a las victimas
obtener reparacion de manera, justa, expedita y accesible. Establece que el agresor
es responsable de resarcir a la victima. Fomenta la creacion de fondos para la

indemnizacion de victimas cuando proceda y la asistencia. ldem

Convenio 182 de la Organizacion Internacional del trabajo (ratificada
en 2000)

Protege a menores de edad de formas degradantes de trabajo. Recomienda
asegurar a todos los nifios que hayan sido librados de las peores formas de trabajo
infantil el acceso a la ensefianza basica gratuita y, cuando sea posible y adecuado, a

la formacion profesional. Ibid., pag. 11

Convencion sobre la Eliminaciobn de todas las formas de

Discriminacion contra la Mujer CEDAW (ratificada en 1981)

Obliga al Estado de Guatemala a prevenir toda forma de discriminacion
contra las mujeres. Favorece la equidad en su relacion con los hombres. Establece
gue el Estado promovera medidas para modificar los patrones socioculturales de
conducta de hombres y mujeres, con miras a alcanzar la eliminacién de los prejuicios
y las préacticas consuetudinarias y de cualquier otra indole que estén basados en la

idea de la inferioridad o superioridad de cualquiera de los sexos.

Asi mismo el Estado debera garantizar las mismas condiciones de
orientacién en materia de carreras y capacitacion profesional, acceso a los estudios y
obtencién de diplomas en las instituciones de ensefianza de todas las categorias,

tanto en zonas rurales como urbanas; esta igualdad debera asegurarse en la
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ensefianza preescolar, general, técnica y profesional, incluida la educacion técnica
superior, asi como en todos los tipos de capacitacion profesional. Establece que el
estado eliminard todo concepto estereotipado de los papeles masculino y femenino

en todos los niveles y en todas las formas de ensefianza.

El Estado debe garantizar las mismas oportunidades para la obtencion de
becas y otras subvenciones para cursar estudios, el acceso a los programas de
educacién complementaria, incluidos los programas de alfabetizacion funcional y de
adultos, la reduccion de la tasa de abandono femenino de los estudios y la
organizacion de programas para aquellas jévenes y mujeres que hayan dejado los
estudios prematuramente; las mismas oportunidades para participar activamente en

el deporte y la educacion fisica. Idem

La Plataforma de Accién de Beijing, 1995

Entre sus compromisos establece: Garantizar la igualdad de acceso y la
igualdad de trato de hombres y mujeres en la educacién y la atencién de salud y
promover la salud sexual y reproductiva de la mujer y su educaciéon; Considerando
como una preocupacion fundamental las disparidades e insuficiencias y desigualdad

de acceso en materia de educacion y capacitacion. Idem

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la

Violencia contra la Mujer, 1996

Protege el derecho de toda mujer a una vida libre de violencia tanto en el
ambito publico como privado. Establece el derecho de la mujer a ser valorada y
educada libre de patrones estereotipados de comportamiento y practicas sociales y

culturales basadas en conceptos de inferioridad o subordinacion.
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El Estado esta comprometido en modificar los patrones socioculturales de
conducta de eliminar espacio hombres y mujeres, incluyendo el disefio de programas
de educacion formales y no formales apropiados a todo nivel del proceso educativo,
para contrarrestar prejuicios y costumbres y todo otro tipo de practicas que se basen
en la premisa de la inferioridad o superioridad de cualquiera de los géneros o en los
papeles estereotipados para el hombre y la mujer que legitiman o exacerban la

violencia contra la mujer. lbid., pag. 12

Convencidon Americana sobre Derechos Humanos, denominada “Pacto
de San José” (ratificada en 1978)

Compromete al Estado de Guatemala para aumentar la calidad de la
educacién y la igualdad de oportunidades para las mujeres y los hombres. Promover
un entorno docente en que se eliminen todas las barreras que impiden la asistencia a
la escuela de las adolescentes embarazadas y las madres jovenes; introducir y
promover la capacitacion en materia de resolucién de conflictos por medios pacificos.

Ildem

Convencion sobre los Derechos del Nifio (ratificada en 1990)

Establece que la educacion del nifio y nifia, deberd estar encaminada a:
Inspirar el respeto de los derechos humanos vy las libertades fundamentales y de los
principios consagrados en la Carta de las Naciones Unidas. Preparar a nifios y nifias
para asumir una vida responsable en una sociedad libre, con espiritu de
comprensién, paz, tolerancia, igualdad de los sexos y amistad entre todos los

pueblos, grupos étnicos, nacionales y religiosos y personas de origen indigena.

Los Estados partes adoptaran cuantas medidas sean adecuadas para velar
por que la disciplina escolar se administre de modo compatible con la dignidad
humana del nifio y de conformidad con la Convencién. Adoptaran todas las medidas

legislativas, administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger al nifio
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contra toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente,

malos tratos o explotacion, incluido el abuso sexual.

Esas medidas de proteccidon tienen el objeto de proporcionar asistencia
necesaria a menores y a quienes les cuidan, asi como implementar formas de

prevencion de malos tratos. Idem

Convencion contra la Tortura y otros tratos o Penas Crueles,

Inhumanas y Degradantes (ratificada en 1987)

Todo Estado Parte se compromete a prohibir en cualquier territorio bajo su
jurisdiccién otros actos que constituyan tratos o penas crueles, inhumanas o
degradantes, que sean tortura y que no lleguen a ser tortura, cuando esos actos
sean cometidos por un funcionario publico u otra persona que actue en el ejercicio de

funciones oficiales. Ibid., pag. 13

Convencion Relativa a la Lucha contra las Discriminaciones en la

Esfera de la Ensefianza (ratificada en 1962)

Es obligacién del Estado tomar las medidas necesarias para proteger al
nifio de toda forma de discriminacibn o castigo por causa de la condicién, las
actividades, las opiniones expresadas o las creencias de sus padres, 0 sus tutores o
de sus familiares. Los Estados Partes adoptaran esas medidas hasta el maximo de
los recursos de que dispongan y, cuando sea necesario, dentro del marco de la
cooperacion internacional. Los Estados Partes respetaran las responsabilidades, los
derechos y los deberes de los padres u otras personas encargadas legalmente del
nifio de impartirle direccién y orientaciébn apropiadas para que el nifio ejerza los

derechos reconocidos en la Convencion. ldem
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Convencion Internacional sobre la Eliminacién de todas las Formas de

Discriminacion Racial, (ratificada en 1969)

El Estado conviene en que la educacion debe tender al pleno
desenvolvimiento de la personalidad humana y a reforzar el respeto de los derechos
humanos y de las libertades fundamentales, y que debe fomentar la comprensién, la
tolerancia y la amistad entre todas las naciones y todos los grupos raciales o
religiosos, y el desarrollo de las actividades de las Naciones Unidas para el

mantenimiento de la paz.

Que debe reconocerse a los miembros de las minorias nacionales el
derecho a ejercer las actividades docentes que les sean propias, entre ellas la de
establecer y mantener escuelas y, segun la politica de cada Estado en materia de

educaciéon, emplear y ensefiar su propio idioma. Idem

Estrategia de seguridad para Centroamérica

La Estrategia establece los objetivos comunes, las areas de intervencion y
las acciones a seguir para alcanzar los niveles de seguridad que requieren los
ciudadanos centroamericanos. Integrar los esfuerzos a nivel regional para desarrollar
politicas, programas, estrategias y acciones que permitan la prevencion en los
siguientes temas: violencia juvenil, violencia armada, violencia de género, tréfico
llicito y trata de personas, prevencion desde lo Local, y los efectos de los desastres

naturales en especial los provocados por el cambio climatico. Ibid., pag. 14
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2.2.24 Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cultura
de Paz en los Establecimientos Educativos (Acuerdo Ministerial 01-2011 y sus
reformas Acuerdo Ministerial 1505-2013)

Con esta normativa se desea sensibilizar a la comunidad educativa en la
promocion de la relaciébn armoniosa y pacifica entre sus miembros para la creacion

de espacios seguros para la formacion de ciudadanos (DIGEDUCA, 2015, pag. 7).

Unidad de Equidad de Género con Pertinencia Cultural y Proteccion
Integral de la Nifiez, Adolescencia y Juventud -UGP- (Acuerdo Ministerial 02-
2015)

Es el ente facultado para verificar que las dependencias del Ministerio de
Educacion concreten el desarrollo de los procesos relacionados con los derechos
humanos en materia de equidad de género y pertinencia cultural, educacion integral

en sexualidad, prevencion de la violencia y regulaciones vinculadas. Idem

Dia Escolar de la No Violencia y la Paz, el 30 de enero de cada afio
(Acuerdo Ministerial 1334-2011)

Con esta iniciativa se promueven las acciones para la reflexién y practica de

valores en todos los establecimientos educativos del pais. Idem

Acuerdo Ministerial 2653-2014, Programa Nacional de Valores

“Vivamos Juntos en Armonia”

El programa se cred con el objetivo de cultivar los valores en los nifios,
nifias y jovenes del sistema educativo, como parte de su formacion integral. A traves
de este programa se busca formar ciudadanos responsables y comprometidos que
contribuyan a la convivencia pacifica en los &mbitos en los que se desarrollen. Ibid.,
pag. 8
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CAPITULO 1l
PLAN DE ACCION O DE LA INTERVENCION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Sede Chimaltenango

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Carné: 8917947

Epesista: Maria Jesus Axpuac Chiroy

3.1 Titulo del proyecto

“Manual de Convivencia y Disciplina Dirigido a Personal Docente y Estudiantes del
Instituto Nacional de Educacion Basica, INEB San Bartolomé Milpas Altas,

Sacatepéquez”

3.2 Problema Seleccionado

¢, Qué hacer para que la institucion cuente con un manual de convivencia y

disciplina propio?

3.3 Hipotesis accién

Si se elabora un manual de convivencia y disciplina propio de la institucion,

entonces habra una mejor convivencia entre la comunidad educativa.

3.4 Ubicacion geografica

El Instituto Nacional de Educacion Basica -INEB-, se encuentra ubicado en
la 32. Calle 1-11 zona 1, municipio San Bartolomé Milpas Altas del departamento de

Sacatepéquez, kildmetro 31, carretera Interamericana.
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3.5 Unidad ejecutora

¢ Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3.6 Justificacion de la intervencidén

Como resultado del diagndstico realizado en el Instituto Nacional de
Educacion Basica se pudo observar que uno de los problemas que afecta a toda la
comunidad educativa, es la falta de un manual de convivencia y disciplina, ya que
no se cuenta con normas especificas y propias del establecimiento que regulen el
comportamiento de los estudiantes y las sanciones disciplinarias para las faltas

cometidas.

Por ello es importante elaborar un manual de convivencia y disciplina que
mejorard los procesos administrativos de la institucion, esto con el fin de que exista
un ambiente de convivencia pacifica entre el director, personal docente,
estudiantes y padres de familia, ademés de contribuir con el fortalecimiento de los
valores. El objetivo principal de la elaboracion de este manual, es el cumplimiento
y respeto a los derechos humanos individuales y colectivos, ya que toda institucion
educativa necesita normas claras y sanciones disciplinarias precisas, que permitan
una sana convivencia y el desarrollo integral de los miembros de la comunidad

educativa.

3.7 Descripcion de laintervencion

El proyecto consistié en la elaboracion de un “Manual de Convivencia y
Disciplina Dirigido a Personal Docente y Estudiantes del Instituto Nacional de
Educacion Basica, INEB San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez’. Dicho
proyecto sera coordinado por la epesista, y la participaciéon del Director del
establecimiento, el Coordinador Técnico Administrativo, catedraticos y gobierno
escolar. Se procedera a elaborar el manual con las bases que indica el Ministerio

de Educacién, ademas de socializarlo con los estudiantes.
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3.8 Objetivos de la intervencion

General:

e Elaborar un manual de convivencia y disciplina fundamentado con bases
legales, con la participacion de los beneficiarios directos en la realizaciéon
del mismo, para que exista una convivencia pacifica y normas de disciplina

en el centro educativo que permita el desarrollo integral de cada individuo.

Especificos:

e Identificar la importancia que tiene el manual de convivencia y disciplina
dentro del centro educativo.

e Redactar normas y sanciones disciplinarias acordes al tipo de faltas que se
comentan.

e Socializar el manual de convivencia y disciplina propio del establecimiento,
fortaleciendo de esta manera el ambiente de convivencia pacifica.

e Mejorar las relaciones humanas entre los miembros que integran la

comunidad educativa a través del manual de convivencia y disciplina.

3.9 Metas

e 11 Manuales de Convivencia y Disciplina Dirigido a Personal Docente y
Estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica, INEB San
Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez, dada la importancia del mismo.

e 2 capacitaciones con el Director, catedraticos y alumnos, sobre convivencia
y disciplina.

e 2 charlas de socializacion del manual de convivencia y disciplina, para
fortalecer el ambiente de convivencia pacifica.

e 1 taller con alumnos del establecimiento (rincones de aprendizaje), para
mejorar las relaciones entre la comunidad educativa.

e 1 capacitacion para el personal de la Coordinacién Técnica Administrativa

sobre la importancia de las normas de disciplina escolar.
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3.10 Beneficiarios

Directos:
e Director del Instituto Nacional de Educacion Basica.
e Catedraticos del centro educativo.

e Los estudiantes del centro educativo.

Indirectos:
e Comunidad de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez
e Padres de familia de los estudiantes del establecimiento

e Coordinacion Técnica Administrativa distrito 03-005

3.11 Actividades para el logro de objetivos

e Elaboracion del plan accion del proyecto para el Instituto Nacional de
Educacion Basica -INEB-.

e Reuniones con el coordinador Técnico Administrativo, Director, catedraticos
y gobierno escolar para la elaboracion del manual de convivencia y
disciplina.

e Capacitaciones, charlas y taller en el centro educativo con la comunidad
educativa.

e Elaboracién del manual de convivencia y disciplina propio de la institucion.

e Revision del manual por parte de los participantes en la realizacién del
mismo.

e Impresion y empastado del manual.

e Entrega del manual de convivencia y disciplina
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3.12 Cronograma

Afo 2019

Marzo Abril Mayo
Actividad Semana Semana Semana

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Elaboracion del plan
accion del proyecto.

X

Reuniones con el

director, docentes,

gobierno escolar y

personal administrativo X X
para elaborar el manual

de convivencia y

disciplina.

Capacitaciones, Charlas
y taller de rincones de X X
aprendizaje.

Elaboracién del manual
de convivencia y
disciplina propio de la
institucion.

Revision del manual de
convivencia y disciplina
por todos los
participantes.

Impresién del manual de
convivencia y disciplina.

Entrega del manual de
convivencia y disciplina.
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3.13 Técnicas metodolbdgicas

Técnicas e Instrumentos a Aplicar:

La Observacion: Es una técnica que consiste en observar atentamente
el fenémeno, hecho o caso, tomar informacion y registrarla para su
posterior analisis. Es un elemento fundamental de todo proceso
investigativo; en ella se apoya el investigador para obtener el mayor
ndmero de datos.

La Entrevista: Es una técnica para obtener datos. Consiste en un
diadlogo entre dos personas. El entrevistador “investigador” y el
entrevistado; se realiza con el fin de obtener informacion de parte del
entrevistador, que es, por lo general, una persona entendida en materia
de investigacion.

La Encuesta: Es un procedimiento dentro de los disefios de una
investigacion descriptiva en el que el investigador recopila datos
mediante un cuestionario previamente disefiado, sin modificar el entorno
ni el fendmeno donde se recoge la informacién ya sea para entregarlo en
forma de triptico, grafica o tabla. Los datos se obtienen realizando un
conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra
representativa.

Andlisis Documental: Es la técnica mediante la cual se descompone y
describe un documento en su estructura externa e interna. Descubre el
esquema seguido por el autor y permite el reconocimiento y comprension
del documento de manera ordenada, sistematica y gradual, mediante un
acercamiento paso a paso. El analisis de la estructura externa
consistente en describir un documento en sus aspectos formales con el
fin de identificarlo (Descripcién Bibliografica) y permite ubicarlo en una
coleccion en funcion de sus caracteristicas formales como autor, titulo,
traductor, lugar de edicion, editor, afio, publicacién, destinatarios,
prélogo, introduccion, indice, solapas o contracubierta y caracteristicas

fisicas.
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3.14 Recursos

Recursos Humanos:
e Epesista
e Director (José Celso Axpuac Martinez)
e Coordinador Técnico Administrativo (Braulio Lorenzo Quinilla)
e Catedréticos

e Estudiantes del centro educativo

Recursos Materiales:
e Resmas de papel bond de 80 gramos
e Computadora
¢ Internet (modem)
e Impresora
e Lapiceros
e Fotocopiadora
¢ Equipo de sonido

e Equipo de cafionera

3.15 Presupuesto:

Materiales de oficina Q 250.00
Alquiler de cafionera Q 250.00
Fotocopias de informacion Q200.00
Internet Q300.00
Impresion y empastado de 11 manuales Q 495.00
Imprevistos Q300.00
Total Q1,795.00




3.16

Responsables:

e Epesista: Maria Jesus Axpuac Chiroy

e Director del establecimiento (José Celso Axpuac Martinez)

e Coordinador Técnico Administrativo (Braulio Lorenzo Quinilla)

3.17 Formato de instrumentos de control o evaluacion de laintervencion
No. Actividades qunlflcado Ejgcutado
Si No Si No
1 | Elaboracion del plan accion del proyecto. X X
Reuniones con el director, docentes, gobierno escolar y
2 | personal administrativo para la elaboracion del manual X X
de convivencia y disciplina.
3 | Capacitaciones, charlas y taller en el centro educativo. X X
4 Elaboracion del manual de convivencia y disciplina X X
propio de la institucion.
5 Revision del manual por parte de los participantes en la X X
realizacion del mismao.
6 | Impresion y empastado del manual. X X
7 | Entrega del manual de convivencia y disciplina. X X
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CAPITULO IV
EJECUCION Y SISTEMATIZACION DE LA INTERVENCION

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

distrito, el Director y los
catedraticos.

No. Actividades Resultados
Se obtuvo el aval del director, y se
1 | Elaboracion del plan accion del | visualizo lo beneficioso que seria la
proyecto. ejecucion del proyecto para el
establecimiento.
Reunién con el Coordinador . :
P S . Se logro que se involucraran en la
2 | Técnico Administrativo del

ejecucion del proyecto y la
aprobacion del mismo.

Capacitaciones, charlas vy taller
de rincones de aprendizaje, con

Se logro el conocimiento de las
normas de convivencia y disciplina
para poder convivir con armonia,

convivencia y disciplina.

3 . . :
la comunidad educativa. tolerancia y respeto durante el
proceso ensefianza - aprendizaje.
Elaboracion del manual de Se dio a conocer el manual de
) : o . convivencia y disciplina, asi como
convivencia y disciplina propio del . N
4 establecimiento también el aporte y la participacion
' de la comunidad educativa.
Revision del manual por parte de Cada persona que participo quedo
5 . .- | satisfecha con todas las normas
los participantes en la realizacion .
del mismo establecidas. Ya que se tomaron en
' cuenta sus aportes.
. Se imprimieron y empastaron 11
6 | Impresion y empastado del . i
manual m_an_ugles de convivencia y
' disciplina.
Entreaa del manual de Se entregaron 6 manuales de
7 9 convivencia y disciplina al Director

del establecimiento y 5 al
Coordinador Técnico Administrativo.
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Actividad

Elaboracion del plan
accion del proyecto.

Reuniones con el
director, catedraticos,
y gobierno escolar
para la elaboracion
del manual de
convivencia y
disciplina.

Capacitaciones,
charlas y taller de
rincones de
aprendizaje en el
centro educativo.

Elaboracion del
manual de
convivencia y
disciplina.

Revision del manual
por parte de los
participantes en la
realizacion del mismo.

Impresién y
empastado del
manual.

Entrega del manual de
convivencia y
disciplina.

Ano 2019

2 3 41 2 3 4 1 2 3 4
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4.2 Productos, logros y evidencias

Productos

Logros

Manual de Convivencia Yy
Disciplina Dirigido a Personal
del
Instituto Nacional de Educacion

INEB San Bartolomé

Docente y Estudiantes
Bésica,

Milpas Altas, Sacatepéquez

Copias Digitales del Manual de

convivencia y Disciplina.

Capacitaciones, charlas y taller
(Rincones de aprendizaje) hacia
el Director, Coordinador Técnico
Administrativo, catedraticos y

estudiantes.

a)

b)

d)

Participacion en la ejecucion del
proyecto del Coordinador Técnico
Administrativo, Director, claustro
de catedréticos y estudiantes del
INEB.

Compromiso por parte del
Director y claustro de catedraticos
del centro educativo en darle la
correcta utilidad al manual de

convivencia.

Los manuales entregados a
direccidén, docentes y estudiantes.

Los manuales entregados al
coordinador técnico

Administrativo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa

Asesora: Licda. Orfa Noemi de Ledn Espaderos

“Manual de Convivenciay Disciplina Dirigido a

Personal Docente y Estudiantes del Instituto Nacional de

Educacion Basica, INEB San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez”

Epesista: Maria Jesus Axpuac Chiroy

Guatemala, mayo de 2019
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INTRODUCCION

En el presente manual, se presentan diferentes secciones, con los cuales se
pretende mejorar la disciplina y convivencia dentro del centro educativo, cada

seccion se encuentra dividida en partes de la siguiente manera:

Seccion I: fundamentos y principios, estd compuesta por dos partes, la primera trata
sobre los fundamentos éticos y derechos humanos de cada alumno y personal del
centro educativo como persona humana, la segunda parte estd conformada por los
fundamentos pedagdgicos basicos los cuales deben de existir dentro del centro

educativo.

Seccidn Il proceso de disefio y revision del manual, la primera parte esta conformada
por la naturaleza normativa del manual, la segunda parte por la participacion

normativa del manual.

Seccidn lll: conductas y practicas, esta seccién esta conformada por seis partes, la
primera trata sobre las practicas que se deben practicar de manera cotidiana, en la
segunda parte encontramos las practicas relativas a recursos, en la tercera parte
encontramos las practicas académicas que deben conocer los alumnos y poner en
practica siempre, en la cuarta parte encontramos las practicas socioculturales e
institucionales que deben de ser puestas en practicas por alumnos y personal del
centro educativo aprendiendo a convivir de manera pacifica y en grupo, en la quinta
parte encontramos la relaciones interrelaciones personales que deben de ser
practicadas por los alumnos, y en la sexta parte se habla sobre el respeto y defensa

de los derechos humanos y la dignidad de cada alumno como persona.
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Seccion IV: sanciones disciplinarias, esta parte estd compuesta por dos partes, la

primera habla sobre las faltas leves y las sanciones correspondientes a dichas faltas,
la segunda parte esta compuesta por las faltas graves con las sanciones

correspondientes.
Seccidn V disposiciones generales, aca encontramos que se debe hacer en casos en

los cuales no se encuentre respuesta en este manual. Por ultimo encontramos las

referencias bibliogréaficas.
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SECCION |
FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS

PRIMERA PARTE:
FUNDAMENTOS ETICOS Y DE DERECHOS HUMANOS

Art.1:
Se adoptan los valores y preceptos contenidos en la Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y la Adolescencia, o Codigo de la Nifiez y la Juventud (segun el

pais).

Y contenidos los derechos vy

£ obligaciones de los jévenes, por lo

LEY DE PROTECCION cual podemos apoyarnos en ella
INTEGRAL DE LA NINEZ Y para actuar en  situaciones
ADOLESCENCIA determinadas en donde los j6venes
incurran en alguna falta o sean

B P N s S AnbmnvimniinadA AlbiiAa Al L

/En dicha ley encontramos
% Y

Grafica 1: https://www.slideshare.net/September15/la-
pedofilia-y-marco-legal-de-proteccin-de-la-niez-y-adolescencia.
Art.2:

Se asume el concepto de “interés superior del adolecente”, como fundamento
para la creacion de convivencia en el centro educativo. Esto implica asumir el

siguiente enunciado de la doctrina de proteccion integral:

“El interés superior del adolecente”, es una garantia que se aplicara a toda
decision que se adopte con relacién a la nifiez y la adolescencia, que debera
asegurar el ejercicio y disfrute de sus derechos, respetando sus vinculos familiares,
origen étnico, religioso, cultural y linglistico, teniendo siempre en cuanta su opinion
en funcion de su edad y madurez. En ningln caso su aplicacion podra disminuir,
tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidos en la Constitucion
Politica de la Republica, Tratados y convenios en materia de Derechos Humanos

aceptados y ratificados por Guatemala y en esta ley.
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Se entiende por interés de la familia, a todas aquellas acciones encaminadas
a favorecer la unidad e integridad de la misma y el respeto de las relaciones entre
padres e hijos, cumplidos dentro del ordenamiento legal. El Estado debera promover
y adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento efectivo del interés de
adolescentes y de la familia”. (Art. 5, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y

Adolescencia).

Debo respetar las opiniones de los
deméas incluso si no estoy de
acuerdo con ellas.

Nathaniel Branden
.»'/

Grafica 2: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=

Art. 3:

El centro educativo buscara el desarrollo y aseguramiento de los siguientes
derechos y deberes de los sujetos de la comunidad educativa (segun lo establece el
art. 41 de la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia):

“La promocién y difusién de los derechos de los adolescentes;
El respeto a si mismo, a sus padres y demas personas e instituciones;
El fomento y preservacion de valores culturales, artisticos, étnicos, linguisticos, de
género y de aprendizaje, costumbres y tradiciones propias del contexto social,
eliminando todas las formas de discriminacion y exclusion por razones de género,
etnia, religion o condicion econdémica;

4. La preparacion para una vida responsable en una sociedad libre, con espiritu de
paz, tolerancia y amistad entre los pueblos;
El desarrollo de un pensamiento autdbnomo, critico y creativo;

El respeto, conservacion y cuidado del ambiente.”
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La tolerancia y el respeto se deben practicar
con cada uno de nuestros semejantes
independientemente de sus creencias, y asi
también con nuestro ambiente (Epesista,
2019).

Gréafica 3: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=

Art. 4:

a)

b)

Se establecen los siguientes derechos y deberes entre educadores(as) y
educandos(as), (basados en distintos articulos de la ley antes mencionada, y que

se enuncia entre paréntesis):

Los adolescentes tienen derecho a una educacion integral de acuerdo a las
opciones éticas, religiosas y culturales de su familia. Esta debera ser orientada a
desarrollar su personalidad, civismo y urbanidad, promover el conocimiento y
ejercicio de los derechos humanos, la importancia y la necesidad de vivir en una
sociedad democrética con paz y libertad de acuerdo a la ley y a la justicia; con el
fin de prepararles para el ejercicio pleno y responsable de sus derechos y
deberes, asegurandoles:

Igualdad de condiciones para el acceso y permanencia en la escuela;

El respeto reciproco y un trato digno entre educadores y educandos;

La formacion de organizaciones estudiantiles y juveniles con fines culturales,

deportivos, religiosos y otras que la ley no prohiba”.

“‘Es obligacion de los padres, tutores o representantes, la educacion de los
adolescentes. Deberan inscribirlos en centros de educacién de su eleccion, velar
porque asistan regularmente a clases y participar activamente en el proceso

educativo de éstos”.
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c) “Todo adolescente tiene el derecho de no ser objeto de cualquier forma de

negligencia, discriminacion, marginacion, explotacién, violencia, crueldad vy
opresion, punibles por la ley, ya sea por accion u omisidbn a sus derechos
fundamentales. Asimismo, tienen derecho a ser protegidos contra toda forma de
maltrato. El Estado estimulara la creacion de instituciones y programas
preventivos o psicosociales necesarios, para dar apoyo y orientacion a la familia y
a la comunidad. Debera proporcionar la asistencia necesaria, tratamiento y

rehabilitacion a las victimas, a quienes cuidan de ellas y al victimario”.

Cada individuo tiene derechos vy
obligaciones, los cuales deben de ser
respetados y cumplidos en cualquier
ambito de su vida (Epesista, 2019).

Gréfica 4: https://www.google.com.gt/url?sa=1&
source = images&cd=&ved=

Art. 5:

El respeto mutuo, la consideracion de la persona humana en toda su
integralidad y la basqueda del desarrollo personal y colectivo, constituyen valores
fundamentales de este manual. En tal virtud, la concepcion de “disciplina” de este

manual se basa en los siguientes articulos de la Ley antes mencionada:

a) “El Estado a través de las autoridades educativas competentes debera adoptar
las medidas pertinentes para procurar que la disciplina en los centros educativos,
tanto publicos como privados, se fomente respetando la integridad y dignidad de
los nifios, niflas y adolescentes garantizandoles de igual manera la oportunidad

de ser escuchados previamente a sufrir una sancion.

La correcta comunicacion y la capacidad para la

g ) resolucion de problemas por parte de los docentes

cumple un papel fundamental (Epesista, 2019).

Grafica 5: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=
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Art. 6:

Un aspecto fundamental de caracter preventivo y de desarrollo de convivencia
humana basada en los derechos humanos, constituye la proteccion y denuncia de
actos que atenten contra los derechos humanos. Asi, se asumen los siguientes

articulos:

e “Las autoridades de los establecimientos de ensefianza publica o privada

comunicaran a la autoridad competente los casos de:

a. Abuso fisico, mental o sexual que involucre a los alumnos;
b. Reiteradas faltas injustificadas y de evasién escolar, cuando sean agotados

los medios administrativos escolares”. (Art. 44).

Cualquier problema evidenciado que afecte a
los alumnos, docentes, personal
administrativo y operativo, debe de ser
denunciado con las autoridades que
correspondan (Epesista. 2019).

Gréafica 6: https://www.google.com.gt/url?sa

=i&source=images&cd=&ved=2ah

SEGUNDA PARTE:
FUNDAMENTOS PEDAGOGICOS BASICOS

Art. 7: Fines educativos de la congregacion:

a. El Instituto Nacional De Educacion Basica tiene una propuesta de educacion en
valores al servicio de la persona y se concreta en los siguientes valores: la
responsabilidad, la creatividad, la justicia, la fraternidad, la solidaridad, la

interioridad y la trascendencia.
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b. Ofrece una pedagogia centrada en los educandos que atiende a la diversidad, al
desarrollo integral de su persona, al aprendizaje significativo y cooperativo, a la

comunicacion y al sentido critico.

El aprendizaje de cada alumno debe ser de
manera integral, es decir para que el alumno
pueda desarrollarse en distintos ambitos de la
vida (Epesista, 2019).

Grafica 7: https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved=
Art. 8:Valores y principios fundantes del centro educativo.
El establecimiento promueve:
a) Desarrollo integral de la personalidad.
b) El desarrollo de valores, actitudes y comportamientos favorables a la dignidad, la

vida y los derechos humanos en general.

c) Desarrollo y progreso civico, cultural, social, econ6mica de la comunidad.

Sesuridad
afectiva
¥ fisica

Buen estado
de salud

El alumno debe aprender a desarrollar sus
valores de manera individual y de manera
grupal, y contribuir asi con su comunidad
(Epesista, 2019).

Autonomia

Gréfica 8: https://www.google.com/url?sa

=i&source=images&cd=&ved
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SECCION I
PROCESO DE DISENO Y REVISION DEL MANUAL

PRIMERA PARTE:
NATURALEZA PARTICIPATIVA DEL MANUAL

Art. 9:

Este manual de convivencia ha sido elaborado con la participacion de todos
los sectores de la comunidad educativa, mediante organizacion especifica que
asegura la participacion y representatividad de todos los sectores: congregacion,
direccién y administracion, personal docente y administrativo, estudiantes, padres de

familia.

Gréfica 9: https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved

Art. 10:
Serd ejecutado y aplicado a través de la estructura organizativa del

establecimiento.

COMISIONES PERSONAL DOCENTE PADRES DE FAMILIA

ALUMNOS
Grafica 10: (Epesista, 2019)
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Art. 11:
Se revisara, evaluara y modificara cada final de ciclo lectivo. Cualquier sector
de la comunidad educativa puede solicitar una revision extraordinaria del manual, o

de algun articulo, lo que sera atendido, estudiado y ejecutado por:

o Director

e Subdirector

e Comisiones de docentes

o Directiva de grados

¢ Directiva de padres y madres de familia

e Personal de mantenimiento

Gréfica 11: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ahUKEw;YIPThOs7iAhUsrVkKHU
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SEGUNDA PARTE:

PARTICIPACION NORMATIVA

Art. 12:
La comisién de disciplina tendra las siguientes funciones relativas al presente

Manual:

e Revisar periddicamente el funcionamiento del manual.
o Estudiar, discutir y resolver (o proponer lineas de solucién) a situaciones de alta

conflictividad en la convivencia.

e Estudiar, discutir, decidir y evaluar las sanciones educativas consultivas del
presente manual.

e Estudiar y cursar peticiones extraordinarias de revision del manual.

e Posibilitar mediante esfuerzos de reflexién colectiva

Grafica 12: https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ah

Art. 13:

La direccién, la comisién de disciplina y personal educativo tendran las siguientes

funciones relativas al presente manual:

e Desarrollar un ambiente de resolucién digna y educativa de la conflictividad
cotidiana.
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e Promover la convivencia.

e Posibilitar la aplicacién permanente del manual de convivencia. Decidir, ejecutar y

revisar las sanciones educativas predeterminadas en este manual.

La buena comunicacion y la comprension,
deben de ser fundamentales en la resolucion
de casos, antes de poder aplicar una sancion
(Epesista, 2019).

Gréfica 13: https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved=

Art. 14:

Tendran las siguientes funciones relativas al presente manual:

e Posibilitar informes, interpretaciones, alternativas y aportes en la resolucion de
conflictos, principalmente en cuanto a sanciones consultivas.
e Contribuir en la ejecucidon, monitoreo y evaluacion permanente del funcionamiento

del presente manual.

Para que el manual funcione es
necesario utilizar correctamente el
sistema disciplinario y estar en
constante monitoreo del mismo
(Epesista, 2019).

\

Gréfica 14: https://lwww.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved=
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SECCION llI
CONDUCTAS Y PRACTICAS

PRIMERA PARTE:

PRACTICAS DE VIDA COTIDIANA

Art. 15. Puntualidad

a) Todos los sujetos educativos, miembros del establecimiento, deberan desarrollar
permanentemente conductas de puntualidad a todas las actividades de la comunidad

educativa.

b) Se debera tomar en cuenta aquellas circunstancias o situaciones en las que, por
factores imprevistos (por ejemplo, enfermedades o accidentes comprobados y por

duelo) se falle en este tipo de conducta.

/11 12 1
/10 2\\ La puntualidad es fundamental en el
‘” 3“ ) desarrollo de cada uno de los
\9 /] estudiantes, ya que es una de las
\' 8 4:‘/' principales  cualidades de un
\7 6 5.4 profesional (Epesista. 2019). )

S

Gréfica 15: https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ahUKEwj-m

Art. 16. Asistencia

a) El desarrollo del proceso educativo depende de la asistencia regular de las y los
miembros del establecimiento. Esto significa que la asistencia a las actividades
ordinarias y extraordinarias constituye una condicion fundamental que todos y todas

deben cumplir.
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b) Se debera tomar en cuenta aquellas circunstancias o situaciones en las que, por

factores imprevistos y justificados, tales como enfermedades o accidentes

comprobados y por duelo, se falle en este tipo de conducta (ausencia justificada).

c) Los alumnos deberan estar presentes 10 minutos antes de iniciar las actividades,

considerando el horario siguiente:

Nivel Entrada Salida

Basico 13:00 18:00

Art. 17. Presentacion personal

a) Todas las personas que componen la comunidad educativa, deberan vestirse y

presentarse con los minimos de respeto a la convivencia y la cultura propia.

b) Todo tipo de discusion, diferencia de criterios o contradiccion en las formas de
asumir la presentacion personal, debera ser resuelta mediante dialogos educativos,

toda vez no sean contrarios a los principios.

¢) Todo alumno y alumna del instituto debe presentarse diariamente con el uniforme
completo, vistiéndolo correctamente con la camisa dentro del pantalén sin llevar la

chumpa amarrada a la cintura, desde el primer dia de clases.
e Alumnas: Falda con un largo que llegue a la altura de la media rodilla (ver

modelo). Camisa blanca polo con manga corta, segun modelo, calcetas blancas

altas, zapatos negros bajos y sin adornos, chumpa segun modelo.

115




@ USAC B
< P TRICENTENARIA

Unlversidad de San Carlos de Guatemala

e Alumnos: Camisa blanca polo segun modelo, pantalon azul marino de la tela

indicada por el instituto, cincho negro con hebilla pequefia, calcetines, zapatos

totalmente negros (lustrables) no tenis o gamuza, chumpa segun modelo.

e Uniforme de educacion fisica: para todos los alumnos y alumnas del instituto el
uniforme de fisica estard compuesto por: chumpa, pants, playera segiin modelo
del Instituto y zapatos tenis.

e Nota: Los alumnos que utilicen camisetas o playeras bajo la camisa de los
uniformes deberan ser de color blanco y sin ninguna clase de estampados; la
manga que no debe salir de la camisa del uniforme, para no distorsionar el
mismo. En caso extraordinario se permitira la asistencia sin uniforme si el alumno
cuenta con la excusa de los padres debidamente justificada y firmada, la que sera
revisada y autorizada por la comision de disciplina. Ella indicara cuando se puede

asistir sin uniforme, previa autorizacion de la direccion de Instituto.

d) Los varones deben de presentar un corte de cabello varonil (no hongo o demas
estilos modernos), y un rostro bien afeitado y las sefioritas con peinados no
extravagantes, asi también los varones no deben usar aretes, collares en el cuello,
pulseras y gorras cuando permanezcan con el uniforme tanto dentro como fuera del
instituto. De no ser observado el presente inciso, se recogeran las prendas y seran
devueltas a los padres de familia dentro de los 8 dias siguientes de infringida esta

norma, pasado ese tiempo el instituto no se hace responsable.

e) Todo alumno y alumna debe de cuidar su aseo personal: bafo diario, uniforme

limpio, zapatos lustrados (se recomienda el uso de desodorante).

f) Queda terminante prohibido el masticar chicle dentro de las instalaciones del

instituto.
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/La presentacion personal de cad)
estudiante debe ser desarrollada
desde casa, ya que esto les permite
tener un desarrollo sobre su
autoestima y desarrollarse de una
manera integral en cualquier ambito

(Epesista, 2019).

—

Gréafica 16: https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ahUKEwjcguyRmbTi

Art. 18: Aparatos de comunicacion y comida

a. El consumo en general (comida, cosas) podra hacerse en aquellos tiempos que
se estipulen para los mismos, de tal manera que se satisfagan las distintas
necesidades cotidianas que ello conlleva. Esto evitara consumir en momentos de
labor didactica, cultural o social, que podrian verse afectados por este tipo de
conductas.

b. El uso de teléfonos celulares, u otro tipo de aparatos de comunicacién o
recreacion, no sera permitido, salvo en caso emergencia.

c. El centro educativo no se responsabiliza del extravio o pérdida y destruccion de

los aparatos indicados en el inciso anterior.

Es importante respetar los horarios
establecidos para cada actividad y
enseflarle a los alumnos Ia
importancia de cada momento, asi
también que analicen el exceso de
consumo o utilizacién de productos
innecesarios (Epesista, 2019).

Gréfica 17: https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUK
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Art. 19: Comportamientos personales favorables al desenvolvimiento didactico

o0 sociocultural cotidiano.

Se debera propiciar al inicio del ciclo escolar, una revision y decision sobre
aguellos comportamientos que favorecen el desenvolvimiento didactico o
sociocultural de cada dia, tanto de docentes como de educandos(as), padres,
autoridades, miembros de la comunidad. Comportamientos como:

e Prestar atencion a las distintas expresiones, exposiciones o aportes de los
demas.

e Respetar opiniones ajenas, escuchar atentamente, dialogar, desde y para la
expresion propia y ajena.

e Durante el tiempo de clases y cambios de periodos los alumnos no pueden estar
fuera de los salones sin previa autorizacion de la Coordinacion respectiva.

e Los alumnos no deben de salir de los salones de clase para prestar, transportar o
buscar materiales de uso personal y de los profesores. Colaborar en las distintas

actividades del establecimiento.

SEGUNDA PARTE:

PRACTICAS RELATIVAS A RECURSOS

Art. 20:

Todos los y los miembros de la comunidad educativa tienen el derecho y la
obligacion de usar, cuidar y proteger los recursos personales propios. Tienen
también la obligacion de cuidar, respetar y proteger los recursos ajenos, asi como
aguellos que pertenecen a la institucion y la comunidad. Esto se plantea para que el
desempeiio educativo pueda tener lugar de mejor manera, con efectos beneficiosos

para todos y todas las personas de la comunidad educativa.
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El respeto a las cosas que no
nos pertenecen es una
actitud de convivencia basica
en cualquier lugar en el cual
nos encontremos (Epesista,
2019).
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TERCERA PARTE:

PRACTICAS ACADEMICAS

Art. 21. Entrega de Trabajos

Los estudiantes del establecimiento deberan cumplir con la realizacion de
aguellas tareas que para su desarrollo educativo son planteadas en las distintas
asignaturas o grados. Estas tareas seran establecidas para contribuir al mejor
desarrollo del estudiante, y, por tanto, seran planteadas en funcion de aprendizaje,
de desarrollo y de ampliacion de lo aprendido en clase, detallandose las condiciones
gue deben de reunir y los criterios de evaluacién evitando la improvisacion. Esto

significa que no seran definidas como castigos, ni se haran por cumplir requisitos.

a) Las y los docentes estan obligados a que las tareas educativas respondan a
criterios de desarrollo educativo, por lo tanto, velaran por la calidad y cantidad
de las mismas, asi como la temporalidad para su entrega.

b) El alumno debe entregar las tareas en las fechas estipuladas siguiendo el
procedimiento que se indique para ello, caso contrario pierde su valor.

c) Los padres, madres y/o tutores estan llamados a apoyar y acompafiar en el
desarrollo de las tareas, de tal manera que su realizacibn y entrega sea

satisfactoria. Evitaran las actitudes paternalistas.
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La responsabilidad en la entrega de tareas es
importante en cada alumno, pero también es
importante fomentar la participacion de los padres
de familia para que estén pendientes en el
cumplimiento de los alumnos (Epesista, 2019).

Gréfica 19: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=

Art. 22. Rendimiento

Tanto padres, madres Yy tutores, asi como personal docente del
establecimiento, tienen la obligacion de velar porque el proceso educativo escolar
contribuya al aprendizaje, y por tanto, al mejor nivel de rendimiento de las y los
estudiantes. Lo anterior implica que el primer responsable del rendimiento es el
propio educando.

El rendimiento debera constituir una forma de velar por el desarrollo educativo, por lo
tanto, su disminucion o pérdida de calidad, debera constituir en una llamada de
atencién de los adultos, lo que se concretara en didlogos, esfuerzos y compromisos

para enfrentarlo y mejorarlo.

a) La disminucion del rendimiento escolar no debera ser factor de castigos o
acciones autoritarias hacia las y los educandos, sino de preocupacion y atencion
integral (no sélo académica). Se trata de que el centro educativo privilegie
acciones psicopedagogicas en funcién del bajo rendimiento escolar, como
fundamento y condicion béasica para atender esta problematica. Es decir, la
normativa en esta situacion mas que sancionatoria debera ser acompafante y
correctiva de las condiciones familiares o pedagdgicas que estan afectando el

rendimiento académico del estudiante.
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/Es importante que los alumncb
estén en una constante revision,
puesto gque es necesario para
que ellos sepan que la
preocupacion de su rendimiento
académico es integral (Epesista,
2019).

Gréfica 20: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=

Art. 23. Evaluacion.

a) De los horarios de las evaluaciones:

e Los alumnos deberan estar presentes antes de la hora de iniciar la actividad
evaluativa.

e En caso de que algun alumno por causa mayor no pueda asistir a alguna
evaluacion al presentarse de nuevo al Instituto debe entregar una excusa
debidamente firmada por sus padres al Coordinador respectivo, debidamente

justificada, quien calificara el caso y decidira lo pertinente.

La falta de observancia de lo anterior, invalida el derecho a evaluacion
extraordinaria la que en situaciones especiales quedara sujeto a discrecion del

coordinador respectivo.

b) Materiales a utilizar en las evaluaciones: Todo alumno al presentarse a clases o
evaluaciones debera contar con todo el material necesario para la actividad a
realizar ya que no se permitira prestar nada dentro del aula, salir de la misma o del
establecimiento para conseguir lo que falta y lo que no sea necesario para las

actividades no se permitira entrarlo al salén.
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c)

Todo alumno para participar en las evaluaciones debe estar debidamente

uniformado.

d) La comision de evaluacion informard con una semana de anticipacion la fecha y

horario en que debera evaluarse el alumno.

Las actividades de evaluacion son de suma
importancia en cada area impartida, ya que
a través de ellas se miden las habilidades,
destrezas y conceptos aprendidos vy
desarrollados por el alumno durante la
unidad (Epesista, 2019).
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Gréfica 21: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ahUKEwikx

Art. 24. Aprobacién, reprobacion, repitencia

a)

b)

Todo el personal docente, técnico y administrativo, asi como padres, madres y
tutores, son responsables compartidamente de que las y los estudiantes,
aprueben el grado escolar que cursan. Este manual debe exigir que mas que
atender la reprobacion y la repitencia, se realicen esfuerzos para la prevencion de
la reprobacion, repitencia o abandono.

Los criterios para aprobacion responden a los criterios oficiales, pero deben
acompanfarse de acciones de acompafiamiento y refuerzo permanente.

En caso de reprobacion y/o repitencia, el establecimiento debera asumir criterios
de investigacion y determinacion de causas y factores influyentes, de tal manera
gue con flexibilidad y teniendo como eje central a la persona humana, pueda
asumirse la decision mas favorable y acorde al interés superior de la nifiez y la

adolescencia.
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Universicd de San Cartos de Guaterma

Se debe apoyar al alumno durante
todo el proceso de reprobacion y
repitencia, haciéndole saber la
preocupacion por dicha situacién por
parte del centro educativo (Epesista,
2019).

Grafica 22: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ahUKEwiTvdSpichiA

CUARTA PARTE:
PRACTICAS SOCIOCULTURALES E INSTITUCIONALES

Art. 25. Actividades sociales, de proyeccion a la comunidad, culturales,
deportivas, electorales.

a) Todo miembro de la comunidad educativa sera invitado, convocado y estimulado
a participar en las distintas actividades sociales: convivencias, celebraciones,
jornadas de intercambio 0 encuentro, campeonatos deportivos, eventos
culturales, jornadas electorales y otras. Por la falta de participacion en las
mismas, debera establecerse un proceso de dialogo entre el establecimiento, el

educando(a) y su familia, para descubrir las razones de su desinterés o ausencia.

Las actividades de convivencia dentro de las instalaciones del instituto deben de

cumplir con las siguientes condiciones:

e Contar con la autorizacion de responsable y la direccion del instituto a quien los
organizadores deben de presentar la planificacion respectiva.

e Respetar el horario establecido por la direccién y el responsable.
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En el centro educativo conviven
distintas personas con distintos
intereses, por lo que debemos poner
en practica actitudes bésicas de
convivencia (Epesista, 2019).

Grafica 23: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=

QUINTA PARTE:

INTERRELACIONES PERSONALES
Art. 26:
Las relaciones establecidas entre todas y todos los miembros de la institucion deben
basarse en el respeto a la dignidad de cada persona, al respeto mutuo y la armonia.
Que toda interrelacion sea asumida como un factor de educacién y de vivencia de los

derechos humanos.

Art. 27:
Las relaciones entre adolescentes y jovenes que conllevan un caracter erético o
sexual, estan prohibidas dentro del establecimiento y fuera mientras porte el uniforme

del instituto.

Se deben fomentar las amistades
sanas entre jovenes Yy sefioritas
(Epesista, 2019).

Gréfica 24: https://www.google.com.gt/url?sa=

i&source=images&cd=&ved=2ahUKEwja7
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SEXTA PARTE:

RESPETO Y DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y LA DIGNIDAD

Art. 28. Practica de los derechos humanos

Este manual de convivencia insiste, valora y apoya la practica concreta de:

a) La defensa y oposicién a todo tipo de accion de irrespeto, dafio a la dignidad o
integridad humanas, efectuada por cualquier miembro de la comunidad educativa, 0
de fuera de ella hacia un miembro de la comunidad. La gravedad de cualquier accion

violatoria de derechos humanos amerita acciones inmediatas.

b) Aunqgue tiene lugar el acompafiamiento y correccion de situaciones con énfasis en
la proteccion de las o los afectados, asi como los procesos de estudio y revision
profunda y exhaustiva (buscando no cometer injusticias), también deberd muy
enfaticamente realizarse la separacidon o expulsibn de adultos a los que se
compruebe acciones dafinas al “interés superior de sus companeros”. Esto incluye
acciones de violencia moral, fisica o psicologica en las interrelaciones didacticas

cotidianas, asi como acciones de graves abusos.

4 A

Se debe fomentar en los
alumnos la practica de la
justicia en todo ambito en el
que se desarrollen
(Epesista, 2019).

-

Gréfica 25: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ahUKEwjmgP
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SECCION IV
SANCIONES EDUCATIVAS

PRIMERA PARTE:

FALTAS LEVES
Art. 29.

1. Llamada de atencion verbal.
2. Llamada de atencion la cual se procedera a dejar por escrito en el libro de

conocimientos del centro educativo.

Se debe fomentar la aplicacion de
practicas o técnicas que promuevan la -
resolucion de conflictos de manera

pacifica (Epesista, 2019). -

Grafica 26: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ahU
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SEGUNDA PARTE:

FALTAS GRAVES
Art. 30.
1. Lareincidencia en cualquiera de los articulos, se notificara por escrito al padre de
familia o encargado, se procedera a suspender por no mayor de un mes
suscribiéndose un acta.

2. Devolucion de papeleria en cualquier fecha del ciclo escolar (retiro).

Gréfica 27: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source
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SECCION V
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 30.

Toda aquella situacién no contemplada en este manual, podra ser resuelta por
la direccibn por si misma, como equipo directivo, o, en consulta con las
coordinaciones respectivas, sobre el hecho o situacion. Si considera que el hecho o
circunstancia es muy grave, para consulta, podra convocar de urgencia a direccion.
La resolucion debera basarse en el respeto al enfoque de derechos que orienta este

manual.

Gréfica 28: https://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&ve
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Evidencias Fotogréficas
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Primera capacitacién con alumnos, sobre el manual de convivencia y
disciplina. Dirigida por la Epesista.
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de

manual
convivencia y disciplina
con alumnos. Dirigida

por la Epesista.

Charla de socializacion

del




Charla de socializacion
del manual de
convivencia y disciplina
con docentes. Dirigida
por la Epesista.

Preparacion  del taller
‘Rincones de aprendizaje”
con alumnos del centro
educativo sobre el manual
de convivencia y disciplina.
Dirigido por la Epesista.
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Taller “Rincones de
aprendizaje” con
alumnos del centro
educativo sobre el

manual de
convivencia y

disciplina.  Dirigido
por la Epesista.
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Segunda capacitacion con Director,
docentes y alumnos sobre el manual
de convivencia y disciplina. Dirigida
por la Epesista.

Proceso de elaboracion
del manual de
convivencia y disciplina,

por parte de la
Epesista.
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Entrega del manual de convivencia y disciplina al gobierno escolar,
por parte de la Epesista.
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Entrega del manual de convivencia y disciplina al sefior Director del
establecimiento, Profesor José Celso Axpuac Martinez,
por parte de la Epesista..
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Constancia de EPS

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
BASICA -INEB- DEL MUNICIPIO DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS,
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ.

HACE CONSTAR

Que la profesora de Educacién Media en Pedagogia y Administracion
Educativa Maria Jesus Axpuac Chiroy estudiante de la Universidad de San
Carlos de Guatemala con sede en Chimaltenango, de la Facultad de
Humanidades, quien se identifica con Registro Académico 8917947 y con su
namero de DPI 1877737930307.

Realiz6 su Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa. En este establecimiento, enfocado en el proyecto
Manual de Convivencia y Disciplina propio del establecimiento. Dando como
resultado un aporte pedagdgico importante, ya que ayudara a mantener la
convivencia y disciplina dentro del establecimiento. Asi como también 11
Manuales de Convivencia y Disciplina para uso de la Comunidad Educativa.

Y para el uso legal que a la interesada convenga, se extiende firma y sella la
presente constancia en una hoja de papel bond tamaio carta a los dias 31

dias del mes de mayo del afio 2019.
//\f' 4 £ e

~ __—>'5 DIRECCION <)
o INEB « /
Lic. JoséXgelso Axpuac Martinez trepe ,/
RECTOR
32_Calle 1-11 zona 1, San Bartolomeé Milpas Altas Sacatepéquez. Telefono 78304620 i . .
i
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4.3 Sistematizacién de la experiencia

4.3.1 Actores

Los principales participantes en la elaboracion del proyecto fueron: el
director, el Coordinador Técnico Administrativo del distrito, los catedréticos, y
estudiantes. Apoyaron la realizacion del proyecto ya que beneficiara la convivencia

dentro del establecimiento.

4.3.2 Acciones

Se llevaron a cabo capacitaciones, charlas, y taller por las tardes con: el
Director, el Coordinador Técnico Administrativo, catedraticos y estudiantes para
elaborar el Manual de convivencia y disciplina, en donde se utiliz6 equipo de

codmputo, cafionera, cartulinas y marcadores.

El director y la epesista realizaron propuestas y con los catedraticos y
estudiantes llegaron a un consenso para poder terminar el proyecto. La Epesista
también redacto y sugirié ideas para cada problema analizado. Para poder compartir
el producto terminado con la comunidad educativa, se utilizaron hojas, equipo de

computo, internet e impresiones.

4.3.3 Resultados

De acuerdo con los objetivos propuestos en el plan de accién, como
producto final se elaboré el Manual de Convivencia y Disciplina Dirigido a Personal
Docente y Estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Basica, INEB San
Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez’, con 11 copias del mismo. Las
capacitaciones, charlas y taller, realizadas en el establecimiento fueron de

satisfaccion para la comunidad educativa.
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4.3.4 Implicaciones

Dentro de las implicaciones que pudieron entorpecer el proceso fue la falta
de tiempo y coordinacion para algunas de las reuniones, ya que dentro del centro
educativo existen distintas actividades a las cuales deben asistir por parte de la

municipalidad, sin embargo se logro el espacio para dichas reuniones.

4.3.5 Lecciones aprendidas

En marzo del presente afio inicie con el proceso de EPS de la Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa, llegue a la Coordinacion Técnica
Administrativa 03-005 que se encuentra ubicada en el municipio de San Lucas
Sacatepéquez, en dicha coordinacion se realizd el diagnostico de la institucidon
avaladora, la informacion fue facilitada por el Licenciado a cargo y por personal de la

biblioteca municipal.

Posterior a eso fui trasladada al Instituto Nacional de Educacion Basica,
lugar designado como institucion avalada en donde se realiz6 el diagndstico tanto de
la comunidad como de la institucién, esto se logré gracias a la colaboracion del
personal de la municipalidad y personal docente que facilitaron datos para los
diagnésticos, asi también el director del establecimiento participé en la realizacion del

listado de carencias y deficiencias del centro educativo.

A partir de la problematizacion realizada y el estudio de soluciones, para
cada problema se llegé a la conclusién de darle solucién a la falta de un manual

propio de convivencia y disciplina del establecimiento.

Se realizo la teorizacién con investigaciones principalmente por medio de
referencias bibliograficas y egrafias y algunas indicaciones del director de donde
poder buscar la informacion requerida, y fue asi como se obtuvo tanto la parte tedrica

y la parte legal de la fundamentacion.
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Durante la realizacién del plan de accion se escucharon sugerencias por
parte de los docentes y del director para poder realizar el plan de accion, para ello se
tomd en cuenta la previa elaboracion de la problematizacion, ademas de los recursos
gue serian necesarios, los participantes en la elaboracion del manual, el tiempo que
se iba a utilizar y los objetivos del mismo, obteniendo asi un plan acorde a la accion.
Durante la ejecucion del plan todo marcho correctamente, el Unico obstaculo fueron

actividades que no se tenian contempladas por parte de la municipalidad.

En la evaluaciéon del producto se observd que se cumplieron con las metas
propuestas para dicho manual, ademas de cubrir las necesidades del centro
educativo, asi también se cumplio con las actividades previstas para dar a conocer el
manual a todos los alumnos del centro educativo. Todas las actividades que se
planificaron para ejecutar el proyecto manual de convivencia y disciplina se

realizaron de manera efectiva.

Por medio de entrevistas, y técnicas con fines educativos. Ya que hubo
apoyo de toda la comunidad educativa. Porque se elaboré un aporte pedagdgico

gue es de mucha importancia para poder realizar el proceso ensefianza aprendizaje.

Académico

Formacion adquirida de nuevos conocimientos acerca de la importancia de
mantener la convivencia y disciplina dentro de los establecimientos educativos. Ya
gue son de mucha importancia para tener normas de disciplina clara y una

convivencia pacifica entre Director, catedréaticos, y estudiantes.

Social

Se fomenté la convivencia pacifica entre los estudiantes, ademas de haber
realizado actividades en las cuales participaron todos los estudiantes donde formaron

nuevos lazos de amistad con compafieros de distintos grados y secciones.
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Econdmico

Al tener claras las normas de disciplina y convivencia los estudiantes que
llegan tarde ahorraran dinero porque ya no se regresaran sin entrar a clases. Ya que

es una de las normas que los alumnos cometen constantemente.

Politico

Mejorar las relaciones interpersonales por medio de la aplicacion correcta
del manual de convivencia y disciplina, en donde se muestra un avance significativo
en la aplicacion de los procesos administrativos que coadyuvan a la mejora de la
calidad educativa y a la prevencién de los problemas de disciplina dentro y fuera del
establecimiento, mejorando la convivencia pacifica y la manera en la que se trataran

de aqui en adelante los casos de disciplina dentro del establecimiento.

Profesional

Toda la actividad fue coordinada de manera profesional y los participantes

observaron el cuidado que se tuvo en la cada actividad planificada por la Epesista.
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CAPITULO V
EVALUACION DEL PROCESO

5.1 Del diagndstico

Lista de cotejo para evaluar el diagndstico

Actividad/aspecto/elemento Si No | Comentario
¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el diagnéstico X
fueron suficientes?
¢Las técnicas de investigacion previstas fueron apropiadas X
para efectuar el diagnostico?
¢ Los instrumentos disefiados y utilizados fueron X
apropiados a las técnicas de investigacion?
¢ El tiempo calculado para realizar el diagnostico fue X
suficiente?
¢, Se obtuvo colaboracion de personas de la X
instituciébn/comunidad para la realizacion del diagnostico?
¢Las fuentes consultadas fueron suficientes para elaborar X
el diagnéstico?
¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se X
encuentra la institucion/comunidad?
¢, Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad de la X
institucién/comunidad?
¢ Se determiné el listado de carencias, deficiencias, X
debilidades de la institucién/comunidad?
¢Fue correcta la problematizacion de las carencias, X
deficiencias, debilidades?
¢Fue adecuada la priorizacion del problema a intervenir? X
¢La hipotesis accion es pertinente al problema a intervenir?| X
¢ Se presento el listado de las fuentes consultadas? X
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5.2 De la fundamentacioén tedrica.

Lista de cotejo para evaluar la fundamentacion tedrica

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
¢La teoria presentada corresponde al X
tema contenido en la hipotesis accion?
¢El contenido presentado es suficiente X
para tener claridad respecto al tema?
¢Las fuentes consultadas son|
suficientes para caracterizar el tema?
.Se hacen citas correctamente dentro X
de las normas de un sistema especifico?
¢ Las referencias bibliograficas contienen
todos los elementos requeridos como| X
fuente?
¢, Se evidencia aporte del Epesista en el X

desarrollo de la teoria presentada?
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5.3 Del disefio del plan de intervencion

Lista de cotejo para evaluar el disefio del plan de intervencion

Elemento del plan Si | No Comentario
¢ Es completa la identificacidn institucional de la X
epesista?
¢ El problema es el priorizado en el diagnostico? X
¢ La hipotesis-accion es la que corresponde al X
problema priorizado?
¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X
¢ Lajustificacion para realizar la intervencion es X
valida ante el problema a intervenir?
¢ El objetivo general expresa claramente el impacto X
gue se espera provocar con la intervenciéon?
¢ Los objetivos especificos son pertinentes para X
contribuir al logro del objetivo general?
¢ Las metas son cuantificaciones verificables de los X
objetivos especificos?
¢ Las actividades propuestas estan orientadas al X
logro de los objetivos especificos?
¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X
¢ Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las X
actividades a realizar?
¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiado X
para su realizacion?
¢ Estan claramente determinados los responsables X
de cada accion?
¢ El presupuesto abarca todos los costos de la X
intervencion?
¢, Se determiné en el presupuesto el rengléon de X
imprevistos?
¢ Estan bien identificadas las fuentes de
financiamiento que posibilitaran la ejecucion del X

presupuesto?
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5.4 De la ejecucion y sistematizacién de la intervencion

Lista de cotejo para evaluar la ejecucidn y sistematizacion de la intervencion

Aspecto Si No Comentario
¢, Se da con claridad un panorama de la X
experiencia vivida en el EPS?
¢, Los datos surgen de la realidad vivida? X
¢ Es evidente la participacion de los
{ X
involucrados en el proceso de EPS?
¢, Se valoriza la intervencion ejecutada? X
¢ Las lecciones aprendidas son valiosas X

para futuras intervenciones?
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CAPITULO VI
VOLUNTARIADO

6.1 Plan de acciéon de la intervencion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Sede Chimaltenango

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 8917947

Epesista: Maria Jesus Axpuac Chiroy

Titulo

Reforestacidon Astillero Municipal “Cerro Nimachay”

San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez.
Problema
¢Como contrarrestar la deforestacion de é&rboles provocada por los
municipios vecinos del Cerro Nimachay que afecta a los nacimientos de agua propios
del municipio?
Hipotesis-accion
Si se realiza una actividad de reforestacion en el Cerro Nimachay formando

una barrera ecoldgica alrededor de los nacimientos de agua, entonces se

protegeran y mejoraran los nacimientos de agua.
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Ubicacién geografica

Final de la 82 avenida de la zona 3, San Bartolomé Milpas Altas del

departamento de Sacatepéquez.

Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Justificacion de la intervencion

El proyecto de reforestacion en el voluntariado del Ejercicio Profesional
Supervisado se realiz6 en el municipio de San Bartolomé Milpas Altas, en el Astillero
Municipal (Cerro Nimachay) en donde hay nacimientos de agua naturales, los cuales
dependen en gran manera de los arboles que se encuentran a su alrededor.
Lamentablemente la tala de arboles de municipios vecinos ha contribuido a la sequia

de los nacimientos.

Por la situacion antes mencionada se realiz0 la reforestacion de arboles, con
cualidades de preservacion del recurso natural del agua. El proyecto beneficiara
principalmente a los habitantes de las zonas 2 y 3 del municipio, también al resto de
la poblacion, ya que el 80% de la poblacion es abastecida por estos nacimientos.
Este proyecto tendra un impacto tanto social como ambiental para la comunidad. Ya
gue contribuira al desarrollo de la comunidad y a la preservacion del medio ambiente.

Descripcion de la intervencion

La actividad de reforestacion sera coordinada por la epesista, en conjunto
con los director, docentes y alumnos del Instituto Nacional de Educacién Bésica de
San Bartolomé Milpas Altas y los alumnos. Se plantaran 600 &rboles de llamo y
Chichicaste formando una barrera ecoldgica para la proteccion de los nacimientos

de agua en el Cerro Nimachay.
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Objetivos de la intervencion

Objetivo General

Promover el desarrollo sostenible, del recurso natural del agua, plantando
600 &rboles en un area especifica en la cual se reducira el riesgo de sequia
gue corren los nacimientos del municipio de San Bartolomé Milpas Altas,
fomentando en los jévenes la utilizacion de recursos que nos brinda el

medio y la conservaciéon del mismo.

Objetivos Especificos

Plantar 600 arboles de Chichicaste e llamo, formando una barrera ecoldgica
gue preserva el agua de los nacimientos del municipio de San Bartolomé
Milpas Altas.

Reconocer la importancia que tiene el recurso natural del agua en el
municipio de San Bartolomé Milpas Altas.

Desarrollar en la comunidad educativa una cultura por la preservacion de
los recursos naturales.

Utilizar la reforestacion como método de ensefianza-aprendizaje
especialmente en el area ambiental del municipio y de ciencias naturales en
el centro educativo.

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre las actividades de reforestacion
las cuales contribuyen a mejorar la calidad de vida en cada uno de los

miembros de la comunidad.

Metas

Plantar 600 de arboles de llamo y Chichicaste.

Formar una barrera ecoldgica para la proteccion de los nacimientos de

agua.

Recorrer los nacimientos de agua del Cerro Nimachay.
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Reconocer la cantidad de recursos naturales con los que cuenta la
comunidad.

Reforestar un area del Cerro Nimachay, para que los alumnos puedan
obtener una nota por su participacion en dicha actividad en la clase de
Ciencias Naturales.

Enlistar los beneficios que tienen las actividades de reforestacion.

Beneficiarios

Directos:

Director del Instituto Nacional de Educacion Basica.
Catedréticos del centro educativo.

Los estudiantes del centro educativo.

Astillero municipal de San Bartolomé Milpas Altas.

Indirectos:
Comunidad de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez.
Padres de familia de los estudiantes del establecimiento.

Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas.

Actividades para el logro de objetivos

Entrega de solicitud a la Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas para
la ubicacién del terreno.

Entrega de solicitud a la Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas para
la donacién de arboles.

Elaboracion del plan de reforestacion.

Preparacion de arboles, etiquetado y transporte.

Preparacion del terreno.

Actividad de reforestacion.

Elaboracion de informe final.
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Cronograma

Entrega de solicitud
a la Municipalidad
de San Bartolomé
Milpas Altas para la
ubicacion del
terreno.

Entrega de solicitud
a la Municipalidad
de San Bartolomé
Milpas Altas para la
donacién de
arboles.
Elaboracion del plan
de reforestacion.
Preparacion de
arboles, etiquetado
y transporte.

21 Preparacion del
terreno.

Actividad de
reforestacion.

. Elaboracion de
informe final.

Técnicas metodoldgicas

Técnicas e Instrumentos a Aplicar:

Afio 2019
Febrero Marzo Abril Mayo
No Actividad Semana Semana Semana Semana
123 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2

La Observacion: Es una técnica que consiste en observar atentamente

el fenomeno, hecho o caso, tomar informacion y registrarla para su

posterior analisis.
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La Entrevista: Es una técnica para obtener datos. Consiste en un

didlogo entre dos personas. El entrevistador “investigador”

y el

entrevistado; se realiza con el fin de obtener informacion de parte del

entrevistador, que es, por lo general, una persona entendida en materia

de investigacion.

Recursos

Recursos Humanos:

Epesista

Director (José Celso Axpuac Martinez)

Alcalde de San Bartolomé Milpas Altas (Rubén Ernesto Axpuac Velasquez)

Catedraticos

Estudiantes del centro educativo

Recursos Materiales:

Resmas de papel bond de 80 gramos
Computadora

Impresora

600 arboles

Refaccion para los alumnos

Presupuesto:
Materiales de oficina Q 200.00
Refaccion Q 250.00
Impresiones Q 200.00
Imprevistos Q100.00
Total Q750.00
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Responsables:

e Epesista: Maria Jesus Axpuac Chiroy

¢ Director del establecimiento (José Celso Axpuac Martinez)

¢ Alcalde de San Bartolomé Milpas Altas (Rubén Ernesto Axpuac Velasquez)

Evaluacidon de la intervencidn

No. Actividades Pla,mflcado Ej?cutado
Si No Si No
Entrega de solicitud a la Municipalidad de San
1 | Bartolomé Milpas Altas para la ubicacion del X X
terreno.
Entrega de solicitud a la Municipalidad de San
2 | Bartolomé Milpas Altas para la donacion de X X
arboles.
X X
3 | Elaboracion del plan de reforestacion.
4 | Preparacion de arboles, etiquetado y transporte. X X
5 | Preparacién del terreno. X X
6 | Actividad de reforestacion. X X
7 | Elaboracion de informe final. X X

6.2 Sistematizacion

Actores

Los principales participantes en la actividad de reforestacion fueron: la

Epesista, el alcalde del municipio, el director, los catedraticos, y estudiantes del

Instituto Nacional de Educacion Bésica de San Bartolomé Milpas Altas. Apoyaron en

la actividad de reforestacion que beneficiara a los recursos naturales del municipio.
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Acciones

Las acciones realizadas para la actividad de reforestacion iniciaron con la
entrega de solicitud a la municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas para la
ubicacion del terreno, en el cual se realiz6 la actividad; también se entregé la
solicitud a la municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas para la donacién de

arboles, ya que la municipalidad cuenta con un Vivero Municipal.

Luego se procedid a la preparacion de arboles, etiquetado y transporte de
los mismos; la preparacion del terreno para la plantacion de los arboles; se realizo la
actividad de reforestacion realizando un recorrido a por el astillero municipal para
poder llegar al lugar en donde se realizaria la barrera ecoldgica con la plantacion de
los arboles, por ultimo se procedié a la elaboracion de informe final.

Resultados

De acuerdo con los objetivos propuestos en el plan de accién, se cred la
barrera ecoldgica que servira como proteccion y conservacion de los nacimientos de
agua del municipio, ademas se fomenté la correcta la preservacion de los recursos

naturales del municipio en la comunidad educativa.

Implicaciones

Dentro de las implicaciones que pudieron entorpecer el proceso fueron que
el terreno se encontraba en un area inclinada, por lo que dificulto la plantacion de los

arboles; otra de las implicaciones fue el reducido espacio del camino para el acceso

al terreno en donde se realiz6 la plantacion.
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Lecciones aprendidas

Todas las actividades que se planificaron para ejecutar la actividad de
reforestacion se llevaron a cabo de acuerdo a lo planificado y cumplieron con los
objetivos y metas propuestas en el plan de accién, fueron pocas las complicaciones
gue se presentaron para la realizacion de dicha actividad y todos los participantes

estuvieron de acuerdo y comprometidos con dicha reforestacion.

Académico

Para los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica la actividad
fortalecio las practicas académicas en cuanto al ambito de educacion ambiental que
deben recibir en el establecimiento, fomentando la preservacién de los recursos

naturales del municipio.

Social

En la actividad se fomentaron los lazos de amistad y convivencia con los
alumnos y catedraticos del centro educativo ademas de formar una conciencia

amigable con la naturaleza y los recursos de los cuales nos provee.

Econdmico

Al realizar la actividad de reforestacion para la preservacién del recurso
natural de agua, como lo son los nacimientos que se encuentran dentro del Astillero
Municipal, la municipalidad al invertir en esta actividad, invierte para el futuro de la
comunidad y no tener que depender comprando agua a otras entidades, si ho que
tener sus propias fuentes de agua como lo son dichos nacimientos y mantener el
precio que se le da al agua, ya que el comprar agua otras entidades incrementaria el

precio de dicho recurso.
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Politico

De acuerdo a la Ley de Politica Ambiental, implementada por el gobierno y
el plan del Ministerio de Ambientes, con la actividad de reforestacion realizada se
cumple con el fomento de la cultura ambiental y la preservacién de los recursos
naturales del pais, formando en las personas que participaron una conciencia

ambiental.
Profesional
De una manera profesional y formativa para los participantes pudieron

plantar cada arbol de una manera correcta ya que se contd el apoyo de personal
capacitado por parte de la municipalidad para dicha accion.
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6.3 Evidencias y comprobantes

USAC

7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Asesora: Orfa Noemi de Ledon Espaderos

Informe de Reforestacion

Astillero Municipal “Cerro Nimachay”

San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez.

Guatemala, mayo de 2019
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# USAC

/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

El informe del voluntariado es presentado por:
Epesista Maria Jesus Axpuac Chiroy con carné niumero 8917947,
la actividad fue desarrollada como aporte a la reforestacion de Guatemala,
Sede Chimaltenango.

Guatemala, mayo de 2019
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PRESENTACION

En el presente informe se detallan las actividades que fueron realizadas para llevar a
cabo el proyecto de voluntariado de reforestacion del -EPS-. Se plantaron 600
arboles, y se realizé una barrera ecologica que conservard el recurso natural del
agua y esto se realiz6 con el fin principal de poder combatir la sequia que hay en los
nacimientos del Astillero Municipal de San Bartolomé Milpas Altas, los cuales se han
visto afectados por el cambio climatico y la tala de arboles inmoderada realizada por
municipios vecinos. Se plantaron arboles de Chichicaste e llamo, los cuales tienen la

cualidad de preservar el agua y contribuiran al fortalecimiento de los nacimientos.

La actividad contribuye de gran manera con la comunidad, ya que los nacimientos
del Cerro Nimachay abastecen a un 80% de la poblacién del municipio, y asi mismo
tiene un impacto ambiental positivo. También se fomenté la cultura de reforestacion
en los alumnos y personas involucradas ya que es de suma importancia la

preservacion de los recursos naturales y el desarrollo sostenible de los mismos.

Asi mismo se presentan los objetivos del proyecto, donde se identifica lo que se
pretende lograr con él mismo y su justificacion; en la parte georreferencia del terreno
o ficha técnica se presenta todo lo relacionado con la ubicacion, tipo de arboles,
cantidad y la fecha de siembra; también se encuentra un cronograma donde se
ordenan las actividades de acuerdo a las fechas programadas; en las limitaciones y
logros, se describen los obstaculos que se tuvieron a lo largo del proceso y asi
mismo los logros alcanzados; también se encuentran las conclusiones a las que se
llegaron al finalizar todo el proceso del proyecto; en las recomendaciones
encontramos algunas sugerencias para mejorar algunos procesos de la actividad; en
la evidencia fotogréafica encontramos imagenes que dan fe de la actividad realizada y
por ultimo se encuentra la carta de convenio de sostenibilidad en la cual el Alcalde
Municipal (Rubén Ernesto Axpuac Veladsquez) se hace responsable de la

sostenibilidad y seguimiento del proyecto de reforestacion.
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OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo sostenible, del recurso natural del agua, plantando 600
arboles en un area especifica en la cual se reducira el riesgo de sequia que
corren los nacimientos del municipio de San Bartolomé Milpas Altas,
fomentando en los jévenes la utilizacion de recursos que nos brinda el medio y

la conservacion del mismo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Plantar 600 arboles de Chichicaste e llamo, formando una barrera ecoldgica
que preserva el agua de los nacimientos del municipio de San Bartolomé

Milpas Altas.

Reconocer la importancia que tiene el recurso natural del agua en el municipio

de San Bartolomé Milpas Altas.

Desarrollar en la comunidad educativa una cultura por la preservacion de los

recursos naturales.

Utilizar la reforestacibn como método de ensefianza-aprendizaje
especialmente en el &rea ambiental del municipio y de ciencias naturales en el

centro educativo.
Sensibilizar a la comunidad educativa sobre las actividades de reforestacion

las cuales contribuyen a mejorar la calidad de vida en cada uno de los

miembros de la comunidad.
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JUSTIFICACION

El proyecto de reforestacion en el voluntariado del Ejercicio Profesional Supervisado
se realiz6 en el municipio de San Bartolomé Milpas Altas, en el Astillero Municipal
(Cerro Nimachay) en donde hay nacimientos de agua naturales, los cuales dependen
en gran manera de los arboles que se encuentran a su alrededor. Lamentablemente
la tala de arboles de municipios vecinos ha contribuido a la sequia de los

nacimientos.

Por la situacion antes mencionada se realiz0 la reforestacion de arboles, con
cualidades de preservacion del recurso natural del agua. El proyecto beneficid
principalmente a los habitantes de las zonas 2 y 3 del municipio, también al resto de
la poblacion, ya que el 80% de la poblacion es abastecida por estos nacimientos.
Este proyecto tendra un impacto tanto social como ambiental para la comunidad. Ya

gue contribuira al desarrollo de la comunidad y a la preservacion del medio ambiente.
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GEORREFERENCIA (FICHA TECNICA DEL TERRENO)

Area general

El proyecto fue realizado en el municipio de San Bartolomé Milpas Altas, el

cual tiene como limites politico-administrativos a los siguientes municipios:

Norte: municipio de Santiago (Sacatepéquez)
Sur: municipio de Santa Lucia Milpas Altas (Sacatepéquez)
Este: municipio de San Lucas Sacatepéquez (Sacatepéquez)

Oeste: municipio de Antigua Guatemala (Sacatepéquez)
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Area de influencia

A continuacioén, se observa el area de influencia del proyecto.

2019 DigitalGlobe
8 Google

Google Earth

Se observa que el proyecto se encuentra rodeado casi en su totalidad por area
verde, mas, sin embargo, colinda al oeste con el municipio de La Antigua Guatemala
la cual es un area que afecta a los nacimientos de agua por la tala de arboles. El
area urbana del proyecto se haya a un kildmetro del proyecto.
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Sitio especifico de la Actividad

Google Earth

Coordenadas geogréficas:
e Latitud: 14°35°33.82" N

e Longitud:90°40°57.07" O

e Elevaciéon: 2250 m/snm
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CROQUIS DE LA PLANTACION

1.5 ms 1.5ms 1.5ms 1.5ms

5

Linea Linea Marca de
de inici b ubicacién
e inicio ase de hoyos

Se muestra la ubicacion de la plantacion de arboles, a un metro y medio de
distancia entre cada uno. La técnica empleada para la siembra es en linea recta o

forma de barrera.

TIPO DE ARBOLES

Nombre comun: Arbol de chichicaste

Nombre cientifico: Chichicaste grandis

Descripcién: Es una planta herbacea erecta de corta duracion que mide hasta
4 metros de altura y esté cubierta con pelos urticantes, débilmente ramificada. Las
hojas inferiores son opuestas, las superiores alternas, las laminas de las hojas son
ovaladas con el borde ligeramente lobulado y estriado. Las inflorescencias son
terminales. Las flores con los pétalos de color verde a blanco cremoso. El fruto es
una capsula de tamafio mediano, aproximadamente redonda. Las semillas tienen

una piel exterior en forma de red.
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Nombre comun: Arbol de llamo

Nombre cientifico: Populus alba

Descripcion: Arbol caducifolio corpulento de forma redondeada y rapido
crecimiento, de hasta 30 m de altura y 1 m de diametro, de forma ancha y columna,
de grueso tronco y sistema radical fuerte, con numerosas raices secundarias largas
gue emiten multitud de renuevos. Corteza lisa, blanquecina, gris, fisurada, mas

oscura en la base, con las cicatrices negruzcas de antiguas ramas.

Se gestionaron los y arboles y fueron donados por el Alcalde Municipal de San

Bartolomé Milpas Altas.

CANTIDAD

Se plantaron 600 arboles los cuales se dividen de la siguiente manera:
300 &rboles de Chichicaste
300 &rboles de llamo

FECHA DE SIEMBRA

La fecha de plantacién de los arboles: dia jueves 09 de mayo de 2019, la cual
coincide con la fecha programada en el cronograma de actividades, ya que todas las

gestiones se cumplieron correctamente en la fecha prevista.
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CRONOGRAMA

Afo 2019

7

Actividad

Entrega de
solicitud a la
Municipalidad de
San Bartolomé
Milpas Altas para
la ubicacion del
terreno.

Entrega de
solicitud a la
Municipalidad de
San Bartolomé
Milpas Altas para
la donacién de
arboles.
Elaboracion del
plan de
reforestacion.

Preparacion de
arboles, etiquetado
y transporte.

Preparacion del
terreno.

Actividad de
reforestacion.

Elaboracion de
informe final.

Febrero Marzo Abril
Semana Semana Semana
123 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Mayo

Semana

1

2
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LIMITACIONES Y LOGROS

Las limitaciones que se encontraron durante el desarrollo del proyecto son las

siguientes:

El terreno reforestado estaba en un area inclinada.

El acceso a la zona donde est& ubicado el terreno fue dificultoso por el camino

reducido.

Dentro de los logros alcanzados en el proyecto estan los siguientes:

El clima favorecio la reforestacion de los arboles.

El suelo donde se plantaron los arboles estaba hamedo por las
recientes lluvias, por lo que no hubo necesidad de regar la tierra.

Se culminé el proyecto de reforestacion con éxito, contribuyendo asi con

la preservacién de los nacimientos de agua del municipio.

Los jovenes participantes en la actividad, comprendieron la importancia

gue tienen los arboles dentro de la vida de cada ser humano.

Las personas participantes, observaron la gran riqueza natural con la que

se cuenta en el astillero municipal de San Bartolomé Milpas Altas.

La convivencia durante la actividad fue amena.
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CONCLUSIONES

Con la plantacion de 600 arboles se promovié el desarrollo sostenible de los

recursos naturales dentro del municipio de San Bartolomé Milpas Altas.

La plantacion de arboles de Chichicaste e Illamo reducirdn la sequia que
amenaza los nacimientos de agua del Cerro Nimachay, ademas de preservar

los recursos naturales de la comunidad.

Durante el recorrido realizado se observo y reconocio la importancia que tiene

el recurso natural del agua dentro de la poblacion.

Con el proyecto realizado y coordinado por la epesista y por la comunidad
educativa se fomentd la cultura por la preservacion de los recursos naturales

en conjunto con la municipalidad del municipio.
Los jovenes que forman parte de la comunidad educativa comprendieron que

las actividades de reforestacién son de gran importancia dentro del bienestar

de la comunidad ya que contribuyen a mejorar la calidad de vida.
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RECOMENDACIONES

Al director realizar actividades que promuevan el desarrollo sostenible de
varios de los recursos naturales con los que cuenta el municipio de San
Bartolomé Milpas Altas, ya que es importante para el desarrollo de toda la

comunidad.

Al Alcalde Municipal evitar la tala de arboles dentro del municipio y llegar a
acuerdos consensuados con los municipios vecinos para poder preservar de
una mejor manera los nacimientos naturales de agua con los que cuenta el

municipio.

Al Alcalde Municipal, llevar a cabo otro tipo de actividades enfocadas al
cuidado y preservacion del recurso natural del agua con el que cuenta el

municipio, ya que la gran mayoria de la comunidad dependen de este.

Al Alcalde Municipal incluir todos los centros educativos en actividades
enfocadas a la preservacion de recursos naturales del municipio e inculcar

valores en pro del medio ambiente.

Al Director del instituto INEB, programar actividades enfocadas en el medio
ambiente y que en ellas los alumnos puedan obtener conocimientos y

desarrollen habilidades.
Al Alcalde Municipal poder organizar campafias de informacion sobre la

importancia que tienen las actividades de reforestacion dentro del

mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

Verificacion de arboles de Chichicaste. Trayecto al area de reforestacion.
Por la asesora Licda. Orfa Noemi de
Lebn Espaderos y Epesista.
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Plantacion de arboles por parte
de la Epesista.

Arbol etiquetado plantado. Jovenes estudiantes durante la
plantacion.
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Entrega de carta de convenio y sostenibilidad por parte del Alcalde Municipal,
Profesor Rubén Ernesto Axpuac Veladsquez a Epesista.
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CARTA DE CONVENIO Y SOSTENIBILIDAD

A | MUNICIPALIDAD DE
SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS

tepéquez, Guatemala, C.A.
DepOrfomenE%ndgagggr% llpacé Altas, 13 de mayo de 2019

SACATEPEQUEZ

CARTA DE CONVENIO Y SOSTENIBILIDAD

Licenciada

Orfa Noemi de Le6n Espaderos

Asesora EPS

Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala

Le saludo cordiaimente y deseo que sus actividades cotidianas sean un
éxito.

El motivo de la presente es hacer de su conocimiento que la Epesista
Maria Jestis Axpuac Chiroy, identificada con No. De DPI 1877737930307 y
Registro Académico 8917947. Culmino su proyecto de voluntariado. de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Por tal razén, como Alcalde Municipal de San Bartolomé Milpas Altas,
Sacatepéquez, me comprometo a través de la presente, a darle
sostenibilidad y seguimiento al proyecto de reforestacion de 600 arboles de
llamo y Chichicaste, respetando los ecosistemas naturales y la calidad de
medio ambiente del terreno municipal reforestado Ubicado en el astillero de
San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéq Realizado el dia 9 de mayo de 201
Con el apoyo de la Epesista antes mepféiona

«w a

Agradeciendo la gestion regfizada en pro Hel cuidado del Medio Ambiente
me suscribo de usted.

Atentamente,

PEM Rubén Ernpsfo Aypuac Velasquez
Alcalde Muhi

5 Mi : : < (502} 7957-6600 « 7830-10746
4ta. Calle 2-02, Zona 1 San Bartolomé Milpas Ahos. Sacatepequez . Telefonos: [SLL,J‘ w 1 660 8 4
alcaldiamunicipalsbma@yahoo.com ¢« www.munisanbartolome.aob.a
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CONCLUSIONES

Con el Manual de Convivencia y Disciplina Dirigido a Personal Docente y
Estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Bésica, INEB San
Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez, se promovieron las normas de
convivencia y disciplina dentro del establecimiento, logrando asi el
desarrollo integral de cada individuo.

En el establecimiento con el estudio realizado se observo la gran necesidad
gue existia del manual de convivencia y disciplina, ya que las lineas de
accion a seguir en estas situaciones no estaban definidas, es por ello la gran

importancia de dicho manual.
Con la elaboracién de las normas de convivencia del establecimiento de
acuerdo a las situaciones que se dan dentro del mismo, se mejor6 la

relacion que existe entre cada individuo.

Dentro del manual de convivencia y disciplina se redactaron sanciones

disciplinarias que permiten reflexionar al alumno sobre la falta cometida.

Con la socializacion del manual dentro del establecimiento se fortalecié la

sana convivencia dentro del mismo y el fortalecimiento de los valores.
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RECOMENDACIONES

Al Director del establecimiento educativo, realizar actividades que fomenten

el desarrollo integral de los alumnos de manera individual y colectiva.

Al Director del establecimiento, mantener en constante actualizacion el
manual de convivencia y disciplina, de acuerdo a las leyes del estado y del

Ministerio de Educacion.

Al Director, que organice con la comision de disciplina actividades que
promuevan las normas de convivencia dentro del establecimiento, para

fortalecer el cumplimiento de cada una de ellas.

Al Director, promover el respeto dentro del establecimiento, entre alumnos y
docentes.

A los docentes, fortalecer los valores en cada uno de los alumnos con
actividades dentro y fuera del salén de clases.
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APENDICES



APENDICE 1
PLAN GENERAL DE EPS

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné: 8917947

Epesista: Maria Jesus Axpuac Chiroy

1. Titulo
Plan de Diagndstico del Instituto Nacional de Educacién Basica

San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez.

2. Ubicacion fisica de la comunidad institucion

SAN BARTOLOME :

MILPAS ALTAS
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El Instituto Nacional de Educacion Basica se encuentra ubicado en la 32. Calle
1-11 zona 1, San Bartolomé Milpas Altas Sacatepéquez. Kilometro 31, carretera

Inter-Americana.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Determinar las caracteristicas internas y externas del Instituto Nacional de
Educaciéon Bésica de San Bartolomé Milpas Altas, tomando en cuenta principalmente
las caracteristicas que influyen en el desarrollo como institucién promotora de la

educaciéon en el municipio.

3.2 Objetivos especificos

Determinar la informacion de contexto y lo institucional propia del

establecimiento donde se realizara el EPS.

e Describir la infraestructura fisica, historica, administrativa, financiera y politica

de la institucion donde se realizara el EPS.

e I|dentificar las deficiencias, fallas, carencias y problemas que afectan a la

institucion por medio de las técnicas e instrumentos adecuados.

e Listar los problemas para buscar soluciones posibles que contribuyan a mejorar

la calidad de la educacion del establecimiento donde se realizara el EPS.

4. Justificacion

El diagnéstico es fundamental para encontrar la informaciéon necesaria para
realizar el ejercicio profesional supervisado, y determinar con la autorizacion
respectiva, el contexto y la informacién institucional, se hace el diagndstico con el fin
de tener una guia de las actividades a realizar, para obtener la informacion plena de
la comunidad e institucion evidenciando las necesidades, carencias, deficiencias o
fallas y por lo tanto problemas propios del Instituto Nacional de Educacién Basica de
San Bartolomé Milpas Altas, con dicha informacion se procede a realizar un analisis

para desarrollar la problematizacion.
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El analisis consiste en elaborar preguntas respecto a las carencias detectadas,
y posteriormente seleccionar los problemas que pueden ser de mayor impacto para
la institucion para priorizar, determinar la factibilidad, y asi encontrar la hipétesis

accioén que se trabajara en el centro educativo.

5. Actividades

5.1 Reuniones con autoridades

Se realizard una reunion las autoridades de la Coordinacion Técnica
Administrativa 03-005 para la autorizacion de la investigacién-accion en el centro

educativo Instituto Nacional de Educacion Basica de San Bartolomé Milpas Altas.

5.2 Visita al centro educativo

Esta visita se realiza con el fin de conocer la ubicacion del centro educativo,

presentacion del Epesista ante la entidad educativa.

5.3 Observacioén

Se realizar4 observaciones para identificar necesidades y problematicas del

centro educativo.

5.4 Entrevista

Las entrevistas seran con el fin de recabar la informacion que pueda poseer el

personal administrativo, docente y operativo.

5.5 Encuesta

Se realizard un instrumento para poder aplicarlo a los alumnos del centro

educativo y obtener las opiniones e informacion.
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5.6 Anédlisis documental

En este proceso se extraeran informacién de documentos proporcionados por

el centro educativo.

5.7 Redaccion de lainformacion obtenida

Se elaborara un informe con toda la informacién obtenida.

5.8 Andlisis del diagnostico

En base al informe redactado se realizard el respectivo analisis de las

principales carencias del centro educativo.

5.9 Evaluacioén

Con una lista de cotejo se evaluardn las actividades realizadas y los

resultados de las mismas.

6. Tiempo

Para la realizaciébn del diagnéstico de investigacion- accién del Instituto
Nacional de Educacion Béasica de San Bartolomé Milpas Altas, se llevaran a cabo
distintas actividades descritas en este plan las cuales se realizaran en un tiempo
estipulado de una semana cada una, y tres semanas para la redacciéon de todo el
informe, la descripcibn del contexto e institucién, la lista de carencias, la
problematizacion y todas las etapas descritas en el siguiente cronograma. El proceso

inicia en marzo y finaliza en mayo.

183



7. Cronograma

No. Actividades

Afo 2019

Marzo

Abril

Mayo

Reunidon con autoridades

Visita al centro educativo

Observacion

Entrevista

Encuesta

Anéalisis documental

~N| O O B W N

Redaccién de la

informacién obtenida

8 | Analisis del diagndstico

8. Técnicas e instrumentos

8.1. Técnicas:

e Observacién: Con esta técnica se pretende observar

atentamente

los

fendmenos que influyen dentro y fuera de la institucion, tomando asi informacién

para registrarla y realizar el posterior analisis.

e Entrevista: Esta técnica consiste en un dialogo con el personal administrativo,

docente y operativo, que se realizara con el fin de obtener informacién que cada

uno de ellos posee.

e Anadlisis documental: Con dicha técnica se determinaran aspectos legales y

fundamentos del centro educativo.
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8.2. Instrumentos:

Universidad de San Carlos de
Guatemala Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa

Ejercicio Profesional

Supervisado

& USAC

»/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Ficha de observacion No. 01

Nombre de la Institucion:

Direccion:

Estado de la institucién: Bueno: Regular: Malo: Otro:

Locales con que cuenta la Institucion:

Identifique los espacios existentes en el establecimiento, la cantidad y el estado.

Espacio Si | No Cantidad Estado

Bueno Malo Regular
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Universidad de San Carlos de
Guatemala Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa

Ejercicio Profesional

Supervisado

5 USAC

»/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Ficha de observaciéon No. 02

Nombre de la Institucion:

Direccion:

Estado del Manual de convivencia y disciplina: Bueno:_Malo:_Otro:

Manuales con los que cuenta la institucion:

Identifique las debilidades y fortalezas del manual de convivencia.

Debilidades Fortalezas
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

»USAC

»/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

Encuesta dirigida a estudiantes docentes,
personal administrativo y operativo

La epesista Maria Jesus Axpuac Chiroy de la Facultad de Humanidades propone a
usted una encuesta sobre las necesidades que sufre el establecimiento educativo,
se le pide de una manera atenta marcar con una X en el cuadro indicando Si o NO
en las siguientes preguntas y especificar la necesidad.

1. ¢Existen necesidades en el ambito de administrativo del establecimiento?

si[ ] No [ ]

Especifique:

2. ¢Existen necesidades en el ambito fisico del establecimiento?

si[ ] No [ ]

Especifique:

3. ¢Existen necesidades en el ambito pedagdgico?

si[ ] No [ ]

Especifique:

4. ¢Existen necesidades en las lineas de accion para resolver situaciones dentro

del establecimiento? |:| |:|
Si NO

Especifique:

5. ¢Existe alguna necesidad en cuanto a los manuales del establecimiento?

si[ ] No [ ]

Especifique:
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9. Recursos
9.1 Humano
Coordinador Técnico Administrativo 03-005, director, docentes, personal
operativo, alumnos, padres de familia, personas del municipio, Epesista, asesor del
EPS.

9.2 Materiales

Fotocopias, fichas, hojas, cuaderno, tinta de impresion, equipo de computo,

instrumentos administrativos.

9.3 Institucionales

Instituto Nacional de Educacion Bésica de San Bartolomé Milpas Altas.

9.4 Financieros

El Epesista es el principal financista de su propio proceso, con el apoyo de la
direccion del establecimiento.

10. Responsables

Epesista: Maria Jesus Axpuac

11.Evaluacién

La evaluacioén se realizara con una lista de cotejo, en donde se calificara de

acuerdo a las actividades realizadas, no realizadas y en proceso.
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APENDICE 2
COPIA DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION UTILIZADO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia e
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

N,
¢ Q)
7
7
2
. 5
5 S

P’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Lista de cotejo para evaluar

el plan de accion del EPS

NO EN
No. Actividades REALIZ REALIZ
PROCES
ADO ADO o

1 | Reunién con autoridades

2 | Visita al centro educativo

3 | Observacion

4 | Entrevista

5 | Encuesta

6 | Analisis documental

7 | Redaccion de la informacion obtenida

8 | Analisis del diagnostico

X X| X| X| X| X| X| X X

9 | Evaluacion
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APENDICE 3
CONTEXTO INSTITUCION AVALADA

1.5.7 Ubicacion geogréfica

1.1. Localizacién

San Bartolomé Milpas Altas, Municipio del departamento de Sacatepéquez, se
encuentra en el Km 30 a km 31 %2 de la CA-1 hacia la Ciudad Capital, se comunica
por la carretera Interamericana CA-1, al este a 1 Km. al cruce con la ruta a nacional
10, en el monumento al Caminero y rumbo suroeste 16 Km. A la cabecera
departamental La Antigua Guatemala. Esta localizado dentro de la cuenca
hidrogréfica del rio Achiguate, y a la sub cuenca del Guacalate que vierte sus aguas
al Pacifico, con una elevacion de 2,090 metros sobre el nivel del mar, con una
ubicacion de 14°36°23” Latitud Norte y 90°40°'45” Longitud Oeste. (Castillo, 2018,

pag. 1)

1.2 Tamaio

Cuenta con una extension territorial de 8.36 kilometros cuadrados y se

encuentra a una altura de 2,090 metros sobre el nivel del mar. Idem

1.3 Clima

La cabecera municipal de San Bartolomé Milpas Altas tiene clima templado.
De clima frio propio de la zona de vida Bosque humedo montano bajo subtropical , lo
gue era aprovechado por los habitantes hasta finales del siglo xx ya que se
dedicaban exclusivamente a la agricultura en sus parcelas, obteniendo buenas
cosechas de frijol, maiz y legumbres que comercializaban tanto en La Antigua

Guatemala como en los lugares aledafos. ldem
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Parametros climaticos promedio de San Bartolomé Milpas Altas

Mes Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic. Anual

media (*C)

Temp.

media (°C)
Temp. min.
8.7 9.0 10.0 11.3 11.8 11.9 11.5 10.1 9.1 10.9
media (°C)
Precipitacién
7 6 7 42 301 |233 |212 |277 |154 EE]
total (mm)
1.4 Suelo

Se localizan en la provincia Tierras altas Volcanicas, de la cual se identifican el
Gran Paisaje “El Cerro del Rején”, y dos paisajes “Cumbres de San Mateo y valle de
San Lucas”. La parte de la cumbre de San Mateo presenta relieve ondulado, en
algunos casos con pendientes fuertes. La parte del valle de San Lucas presenta
relieve ligeramente ondulado y planicie con pendientes suaves. (Instituto Nacional de
Educacién Bésica S.B.M.A., 2017, pag. 8)

1.5 Principales accidentes

Los principales accidentes orograficos y geograficos del municipio son:

Accidentes orograficos:
e Cerros Chichorin

e Santa Rosa Nimachay

Accidentes hidrograficos
e Riachuelos:

e Chichorin,

e Chaquijchoy

e Santa Rosa Nimachay

l[dem
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Colinas:
Este elemento ocupa una extension de 270 has. Presenta relieves fuertes

(ondulaciones y escarpados9. Cuyas pendientes varian de 30 a 60 %. ldem

Pie de monte
Este elemento ocupa una extension de 240 has. Presenta relieves ondulados, cuya

pendiente oscila entre 15 a 20 %. Idem

Valle
Ocupa una extension de 190 has. Presenta un relieve ondulado y plano, cuya

pendiente oscila entre 5y 10%. Idem

1.6 Recursos naturales

Se localizan dos nacimientos que son el Chichicaste y el Nimachay los cuales
deben ser protegidos principalmente el entorno inmediato, mediante la reforestacion.
Dentro del municipio se presentan dos zonas de recarga hidrica: de 2,000 a 2,499
mm que es la zona donde se ubica el casco urbano y la que comprende la falda de

las montafas. Idem

1.7 Vias de comunicacion

El municipio cuenta con tres entradas principales sobre la carretera
Interamericana CA-1 km 31 a km 31 ¥ con las caracteristicas de ser vias primarias.
También se puede ingresar por camino de terraceria Santiago Sacatepéquez y por la
Antigua Guatemala por la calle o extravio. Dentro del municipio existen veredas
peatonales algunas adoquinadas y otras de terraceria para llegar a las parcelas de

los pobladores. El casco urbano se encuentra 100% pavimentado. (Castillo, 2018,

pag. 2)
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2. Composicion social
2.1 Etnia
Segun el censo Xl de Poblacién del 2002, San Bartolomé Milpas Altas posee

una poblacion de 38% ladina y 62% indigena Cackchiquel. (Instituto Nacional de
Estadistica (INE), 2002, pag. 16) Véase grafico No. 5.

GrificoNo. 5
Poblacion por grupo étnicoMunicipio de SanBartolome Milpas
Altas, Sacatepéquez
aiio 2002

3,500 -
3,000 17
2,500 7~
2,000 1°
1,500 1
1,000 1/
500

0
Fuente: INE, 2002 INDIGENA NOINDIGENA

B Poblacién

2.2 Instituciones educativas

San Bartolomé Milpas Altas es un municipio privilegiado el cual fue declarado

libre de analfabetismo. ElI Municipio cuenta con los siguientes centros educativos.

Preprimaria
e Escuela oficial de Parvulos
e Escuela oficial de Parvulos Zona 4
e Colegio Cristiano Internacional

e Colegio Mixto Shefar
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Primaria:

e Escuela Oficial Urbana Mixta “Lazaro Axpuaca”

e Escuela Oficial Urbana Mixta “Lazaro Axpuaca” Anexa
e Escuela la Cumbre

e Colegio Aleluya

e Colegio Mixto Shefar

e Centro de Estudios Municipales (nocturno, plan diario)

Bésicos:
e Instituto Nacional de Educacion Basica —INEB-
¢ Instituto de Ensefianza por Cooperativa
e Colegio Aleluya

e Centro de Estudios Municipales (nocturno, plan diario)

Diversificado:
¢ Instituto de Ensefianza por Cooperativa
e Colegio Aleluya

e Centro de Estudios Municipales (nocturno, plan diario)

Nivel Superior:
e Sede de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de

Guatemala (Jornada sabatina)

2.3 Instituciones de salud

Salud

Existen cuatro clinicas privadas, atendidas por médicos residentes en el
municipio. Ademas, existe un centro de salud publica ubicado en el centro urbano, en
donde se prestan servicios de medicina general, atenciones a mayores, las personas
con emergencias son atendidos en el centro de Salud ubicado en Antigua Guatemala

a 15 Km. de san Bartolomé Milpas Altas.
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Clinica dental municipal
La comunidad cuenta con una clinica dental con servicios odontolégicos

béasicos y estéticos a bajo costo.

Estacion de bomberos
La comunidad cuenta con una estacion de bomberos municipales que prestan
el servicio de primeros auxilios, traslados a centros médicos o emergencias que

ocurren dentro y fuera del municipio.

2.4 Vivienda

Las 1,817 casas, de diversos colores y estilos, de los 10 mil 422 habitantes del
municipio de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez, segun la proyeccién de

Instituto Nacional de Estadistica 2017.

Su densidad poblacional, segun Segeplan, es de 756 habitantes por kilbmetro
cuadrado, arriba del indice departamental, que es de 533; y el nacional que se ubica
en 103. (Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, 2005, pag.
23)

2.5 Instituciones culturales

Despertar del Pueblo: Actividades Principales: Baile de Disfraces los dias 24 de
agosto, 25 de diciembre.

Nuevo Espiritu del Pueblo: Actividad principal: Baile de Convite el 8 de diciembre.
Impacto Juvenil: Actividad Principal: Baile de disfraces el dia 25 de diciembre.
Renacimiento Juvenil: Actividad Principal: Baile de disfraces el dia 01 de enero.
Casa de la Cultura: Varias actividades culturales durante todo el afio en el municipio

y municipios aledafios.
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2.6 Costumbres

San Bartolomé es un municipio de diversas manifestaciones en sus
costumbres y tradiciones, la mayoria de ellas de origen religioso. Se realizan eventos
sociales, culturales y deportivos, asi como tradicionales ceremonias religiosas. Estas
actividades se desarrollan en la plaza central frente a la iglesia. (Instituto Nacional de
Educacién Béasica S.B.M.A., 2017, pag. 9)

e 19 de marzo celebracion dia de San José.

« Semana Santa inician el domingo de ramos y finalizan el domingo de
Resurreccion.

e 24 de agosto, Fiesta Titular y celebracion del patrén, Apéstol San Bartolomé.

e 7 de octubre dia de la Virgen del Rosario.

e 1de noviembre dia de los Santos.

o 2 de noviembre conmemoracion de los fieles difuntos.

« 8 de diciembre dia de la Virgen de Concepcion.

o 24 de diciembre Nacimiento de Jesus y realizan las posadas en la tercera
semana de octubre y finalizan el 22 de diciembre.

e 25 de diciembre celebracion de Navidad.

3. Desarrollo histérico

3.1 Primeros pobladores

El municipio de San Bartolomé Milpas Altas es uno de los mas antiguos que
tiene el historico departamento de Sacatepéquez. Se dice que el municipio ya existia
mucho antes del siglo XVII, por lo tanto, no se sabe la fecha de fundacion del
municipio. El municipio fue denominado “Milpas Altas” ya que en la antigiedad formé
parte de la Capilla de la Santa Cruz, que poseia todos los municipios del mismo
nombre. Fue también llamado “San Bartolomé” en honor a San Bartolomé Apdstol.
Municipio del departamento de Sacatepéquez. Cuando se fund6 el municipio, la

municipalidad fue considerada de cuarta categoria.
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El area aproximada es de 8.36 km cuadrados. Su nombre geogréfico oficial es
San Bartolomé Milpas Altas. Colinda al Norte con Santiago Sacatepéquez; al Este
con San Lucas Sacatepéquez; al Sur con Santa Lucia Milpas Altas y al Oeste con
Sumpango Sacatepéquez. Por la carretera Interamericana CA-1 al este es 1 Km. al
cruce con la ruta nacional 10 en el monumento al Caminero y rumbo suroeste unos
15 Km. a la cabecera departamental La Antigua Guatemala. Frente a la escuela e
iglesia en el parque 2090 msnm. 14°36°'23” Latitud Norte y 90°40’45” Longitud Oeste.
El municipio cuenta con caminos, roderas y veredas que unen a su cabecera con los

municipios vecinos. (Castillo, 2018, pag. 4)

3.2 Personalidades presentes y pasadas

Considerado por algunos como cacique o terrateniente de San Bartolomé
Milpas Altas, dice que posteriormente entre los afios 1860 y 1870, Fray Gregorio
Rosal, de la orden de los dominicos le obsequio dos vastagos de pera al Sefior
Lazaro Axpuaca enseflando a los nativos del lugar a cultivarlo y debido a las
condiciones 6ptimas del lugar al poco tiempo se convirtié en la cosecha de pera,
patrimonio econdmico del municipio. Ademas, se le considera como el primer médico
del lugar, pues atendia en su casa a vecinos con problemas de salud, al mismo
tiempo que ensefiaba a escribir y a leer a los nifios y adultos. La escuela primaria del

lugar, en su honor lleva su nombre.

3.3 Lugares de orgullo local

e Templo catdlico

e Cruz atrial

e Palacio municipal

e Mercado la cuchilla

e Concha acustica

e Polideportivo Las Majadas

e Cerro Nimachay o astillero municipal
e Estadio municipal

e Mirador las nubes
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4. Situacion econdmica

4.1 Comercializacion

Los habitantes desde hace un par de décadas se dedicaban exclusivamente a
la agricultura en sus parcelas, obteniendo buenas cosechas de frijol, maiz y
legumbres que comercializan en los mercados ubicados en Guatemala, como en los

lugares aledafios del municipio.

Actualmente aun existe esta tradicion, pero ya no se realiza en el monumento
el Caminero sino en un mercado denominado la Cuchilla, donde ademas de vender
verduras y frutas propias del lugar, también existen restaurantes donde la
especialidad es la carne asada. La actividad principal de los pobladores es el
comercio, que se dedican especialmente al cultivo de arboles frutales como la pera,
manzana, durazno, membrillo, ciruela: la que venden en los mercados locales de la
capital, Quetzaltenango y otros. (Instituto Nacional de Educacion Basica S.B.M.A.,
2017, pag. 10)

4.2 Fuentes laborales

San Bartolomé Milpas Altas se encuentra ubicado en la region central, su
indice de ingresos econdémicos se centra en la agricultura y el comercio. El 67.5% de
la poblaciébn es econdmicamente activa, lo cual determina que el 32.5% de los
habitantes son dependientes, principalmente amas de casa, estudiantes y ancianos.

I[dem

4.3 Medios de comunicacion

Dentro del municipio se cuenta con una radio local, en el area de
Sacatepéquez se cuenta con un canal local, también se cuenta con redes sociales de

la mayoria de instituciones existentes en la comunidad.
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Servicios de transporte

En el municipio se cuenta con los siguientes transportes:
e Servicio de bus extraurbano
e Servicio de moto taxi

e Servicio de busitos hacia la aldea la Cumbre

5. Vida politica

5.1 Organizaciones de poder local

La Comunidad de San Bartolomé Milpas Altas, Trabaja en coordinacion con
los Comités Comunitarios de desarrollo (COCODES) cuando ellos hacen la
prevencion indicada para distintos proyectos, de los cuales cada integrante son
electos en asamblea general de las comunidades. La municipalidad es el ente que
brinda su aval para la legalizacion de dichos comités, siendo estos los encargados de
detectar y priorizar las necesidades de sus comunidades y presentara la

municipalidad las necesidades de proyectos.

5.2 Gobierno local

La organizacion con la que cuenta la municipalidad, es Unicamente con las
comisiones necesarias obligatorias segun el codigo Municipal Guatemalteco, decreto
58-88 en su articulo cinco, “Municipalidad es la corporacién autbnoma integrada por
el Alcalde, Sindicos y Concejales, todos electos, directa y popularmente en
cada municipio, de conformidad con la ley de la materia, que ejerce el gobierno y la
administracion de los intereses del municipio. Tiene su sede en la cabecera de
distrito municipal y es el 6rgano superior deliberadamente y de decision de los
asuntos municipales”. En todo municipio existe una municipalidad, ya que es el ente
coordinador de las actividades del municipio. (Instituto Nacional de Educacién Basica
S.B.M.A., 2017, pag. 13)
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San Bartolomé cuenta con una alcaldia de 4ta. Categoria. El gobierno
Municipal lo ejerce el honorable consejo, el cual esta integrado por: Alcalde

Municipal, Sindico 1ro, 2do y suplente, Concejales 1ro, 2do, 3ro, 4to y suplente.

Personal Administrativo: Coordinador de Oficina Municipal de Planificacion,
Secretario Municipal, Tesorero Municipal, Tres oficiales de tesoreria, Consejos
Comunitarios de Desarrollo, Consejo Municipal de desarrollo, Encargado de Oficina
de I.U.S.1, Jefe de Policia Municipal, Seis Policias Municipales. Idem

5.3 Organizacion administrativa

Ibid., pag. 14
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6. Concepcion filoséfica

6.1 Iglesias

Se practican las religiones catélica y evangélica, pero la de mas arraigo y
tradicion es la catélica siendo el 79% de la poblacion. La fiesta titular tiene su
influencia en la religiéon catdlica, se celebra a San Bartolomé, patrono espiritual del
municipio, el dia 24 de agosto. Ademas de existir doce templos religiosos en su
mayoria evangélicos. Ibid., pag. 15

6.2 Valores apreciados

Dentro del municipio las personas originarias del mismo practican los valores

de respeto, paz, tolerancia, convivencia pacifica, y amor a la naturaleza.

6.3 Valores practicados en convivencia familiar y social

En las familias y en la convivencia podemos observar los valores como

respeto, amabilidad, paciencia, tolerancia y amor al projimo.

7. Competitividad

En el municipio se cuenta con otros centros educativos que brindan los
mismos servicios de educacion basica, los cuales son los siguientes:

e Instituto de Ensefianza por Cooperativa

e Colegio Aleluya

e Centro de Estudios Municipales (nocturno, plan diario)

e Instituto Nacional de Educacién Basica
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Anexo 1. Carta de solicitud del voluntariado dirigida al Alcalde Municipal

Guatemala, 1 de febrero de 2019.

Profesor de Ensefianza Media
Rubén Ernesto Axpuac Velasquez
- Alcalde Municipal
San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez
Presente

Estimado sefior Alcalde:
Le saludo cordialmente y deseo que sus actividades cotidianas sean un éxito.

Yo, Maria Jesus Axpuac Chiroy, identificindome con nimero de DPI
1877737930307 y registro académico No. 8917947.

Como estudiante de la Facultad de Humanidades, sabiendo de su alto espiritu
de colaboracién, de manera atenta y respetuosa le solicito realizar mi voluntariado
en la comunidad que usted dirige. Asi como también lo siguiente.

Designar un area para poder realizar una reforestacion de 600 arboles.
Proporcionar la ubicacion del terreno donde se llevara a cabo la
reforestacion. (Direccion exacta)

o Brindar informacion acerca de las colindancias del terreno en sus cuatro
puntos cardinales.
Permitir la colocacion de las etiquetas ambientales a los arboles.
Permitir la instalacién de una manta vinilica de la USAC en un espacio
apropiado y cerca del drea donde se ejecutara la reforestacion.

e Redactar y transcribir una carta de convenio de sostenibilidad de la
reforestacion.

o Pemitir la toma de fotografias en las diferentes etapas de la reforestacion.

Hasta una nueva oportunidad.

Atentamente,

Maria Jesus Axpuac Chiroy
Epesista
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Anexo 2. Carta de asignacion de asesora

QUQHAQ Univevsidad de San Caxles de GQuatemala
e S Facultad de FHumanidades

Guatemala, 6 de Marzo de 2019

Licenciada

Orfa Noemi De Leon Espaderos
Asesora de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrada como ASESORA que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara el estudiante

Axpuac Chiroy Maria Jesus
8917947

Previo a optar al grado de Licenciada En Pedagogia Y Administracion Educativa.

N
P
Bo. Vo. M.A. Wajter Ramiro Mazariegos Biolis
Decano

C.C expediente

Archivo.

Educacién Supesiex, Incluyente y Fveyectiva
Edificio S-4. cindad eaversitaria zona 12 ’ !
Telélonos: 24188602 23185010-20 d l}m?ﬂlid ai

2418 000 ext. $5302 bag: K5320 1 W s
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Anexo 3. Carta de solicitud del terreno para el voluntariado

USAC Univensidad de San Carles de GQuatemala

TRICENTENARIY

L R

Facultad de Humanidades
Guatemala, 6 de marzo de 2019.

Profesor de Enseflanza Media

Rubén Ernesto Axpuac Velasquez

Alcalde Municipal

San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez
Presente

Estimado Alcalde:

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 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 Administracién Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice realizar una de las etapas del EPS, consistente en el
voluntariado (Cuyo objetivo es realizar una reforestacion en el area que usted
designe) al estudiante:

Maria Jesis Axpuac Chiroy, CUl No. 1877737930307, Registro Academico No.
8917947.

4
Deferentemente, Q*O A

7/ ()
D

“ID Y ENSENAD A TODOS

z//?"
Licenciada mem
sesora
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Anexo 4. Carta de solicitud del EPS a la instituciéon avaladora

“2USAC  Univewidad de San Cartas de Quatemala

N TRICINTENARIA G .
Facultad de Humanidades
Guatemala, 23 de marzo de 2019.
HUHISTERIC LOE BB .

Licenciado e s Nl
Braulio Lorenzo Quinilla Castro |1 H i B {1
Coordinador Técnico Administrativo Distrito 03-005 Ingl 2EMAR & d1M4|
San Lucas, Sacatepéquez LY — ieTeD W
Presente S A i

Estimado Coordinador:

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 lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante:
Maria Jesus Axpuac Chiroy. CUI No. 1877737930307, Registro Académico No. 8917947,
En una de las instituciones que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizara visitas, durante el desarrollo de las fases del
proyecto a realizar.

Deferentemente,
“ID Y ENSENAD A TODOS"
o
S Pavia Aguilat 3\
enta dg¢ Extension” * T
mygo/sdjda
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Anexo 5. Carta de solicitud del EPS a la instituciéon avalada

HS\AQ Universidad de San Carles de Quatemala
\ mem—— Facultad de Faunanidades

Guatemala, 23 de marzo de 2019.

Licenciado

José Celso Axpuac Martinez

Director del Instituto Nacional de Educacién Basica- INEB
San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez

Presente

Estimado Director:

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 lo anterior, solicito autorice realizar el Ejercicio Profesional Supervisado al
estudiante:

Maria Jestus Axpuac Chiroy, CUl No. 1877737930307, Registro Académico No.
8917947, en la institucion que dirige.

Como asesora asignada realizaré visitas, durante el desarrollo de las fases del proyecto a
realizar.

Deferentemente,

*ID Y ENSENAD A/y
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Anexo 6. Carta de solicitud del EPS a la instituciéon avalada con

firma de autorizacién

& TR USAC  Univewidad de San Carles de Guatemata
o HE Facultad de Ftumanidades

Guatemala, 23 de marzo de 2019

Licenciado

José Celso Axpuac Martinez, Director
Instituto Nacional de Educacién Basica - INEB
San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez
Presente

Estimado Director.

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 camrera de Licenciatura en

Pedagogia y Administracion Educativa
Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante:

Maria Jeslis Axpuac Chiroy, CUl No. 1877737930307, Registro Académico
No. 8917947, en la institucién que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizara visitas, durante el desarrollo de las fases del
proyecto a realizar.

Deferentemente,
“ID Y ENSENAD A TODOS®
Gar
ension
mygo/sdjda .

:"o"o.no\‘f\"'

faran n\“‘
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Anexo 7. Carta de invitacion para la actividad de reforestacion para el

¢
g

ISAC

ot S d W

Alcalde Municipal

YR - f /
Sharsitoe sl i3
R F 88 50 Sy S R S

Profesor

Rubén Emesto Axpuac Velasquez
Alcalde Municipal

San Bartolomeé Milpas altas
Presente

Estimado Alcalde

[ d

C
£ VL
£ 78

7

vz /s J
faucutrad ae .

157 ()/'!',':/t:‘\ (i¢
“ve wmAsinitO L

to Cictemala

L A R T R S

&4 G
'Ll(!.’l(&!l!({i

1
ULLs

" Guatemala, 30 de abril de 2019.

Le saludo cordialmente y por este medio le informo que el dia 8 de mayo del
presente ano, estaré culminando mi voluntariado con la participacion de los estudiantes del
Instituto Nacional de Educacion Basica. Por lo que le Solicito hacer acto de presencia para

poder entregarie el proyecto.

Por tal razon de manera atenta y respetuosa le solicito que me acompane en dicha
actividad. Ya que su presencia dard mayor realce a la actividad.

Deseo que su respuesta sea positiva.

Atentamente, J
) e f
R ) 2 AN
0 e e 4
/
/
/
W v / v /
) L - 4’ / //
Maria Jesus Axpuac Chiroy A/

Epesista
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Anexo 8. Carta de invitacidon para la actividad de reforestacidén para la asesora

T
s el
.

\

USAC Univewsidad de San Caxles de Guatemala

RGN g :
- Facultad de Humanidades

Guatemala, 30 de abril de 2019.

Licenciada

Orfa Noemi de Ledn Espaderos
Asesora de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

Estimada Licenciada deseo que todas sus actividades cotidianas sean un éxito.

Por medio de la presente le informo que el dia 9 de mayo del presente ano, estaré
culminando mi voluntariado. Y a la vez estaré entregando el proyecto a las autoridades
municipales de San Bartolomé milpas Altas.

Por tal razon de manera atenta y respetuosa le solicito que me acomparne en dicha
actividad. Ya que su presencia dara mayor realce a la actividad.

Deseo que su respuesta sea positiva.

Atentamente,

Maria Jesus Axpuac Chiroy

Epesista W y
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Anexo 9. Carta de solicitud para la participacion de los estudiantes

en la actividad de reforestacién

USAC Univewsidad de San Caxles de GQuatemala

TRICENTENARIA

i Facultad de FHumanidades

Guatemala, 1 de mayo de 2019.

Licenciado

José Celso Axpuac Martinez

Director del Instituto Nacional de Educacion Basica- INEB
San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez

Presente

Estimado Director:

Por este medio me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores cotidianas para
el beneficio de la educacion.

De manera atenta y respetuosa le SOLICITO autorizacion para que los estudiantes
del Instituto Nacional de Educacion Basica, puedan participar en la reforestacion del

Astillero de San Bartolomé Milpas Altas. Dicha actividad se llevara a cabo el dia 9 de mayo
del presente ano.

Agradeciendo su fina atencion, me despido de usted esperando una respuesta
positiva.

Atentamente,

—4——\

sus A):p/uac’(:hiroy/ -

\Epesista
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Anexo 10. Plan de clase sobre el tema de educacién ambiental jornada

de reforestacion

' e,
@ H%é\pm Facultad de. » .umamdades

Plande ClaseNo. 1/
Educacion Ambiental Jornada de Reforestacion

Ciclo Primaria / Basico / diversificado

Docente Facilitador y Carné: Maria Jesus Axpuac Chiroy Carné 8917947 -
Establecimiento: Instituto Nacional de Educacion Basica, S. B. M.A. Grado: 1°, 2° y 3° basico
Docente titular: Jorge Héctor Adrian Lépez Hernandez

Areal/subarea: __Ciencias Naturales Tiempo: 45 minutos Fecha: __06/05/2019

Competencia: Interpreta el significado de la vida, sus manifestaciones y la forma en quefe
relaciona en los ecosistemas con la materia y la energia, para su mantenimiento y la preservacion
de las especies que habitan el planeta.

Contenidos
Procedimentales

Declarativos Actitudinales

Importancia de la
reforestacion para la
recuperacion de los

nacimientos de agua en el
Cerro Nimachay del
municipio.

Destaca la importancia
que tiene reforestacion
para la preservacion de
los recursos naturales y el
medio ambiente.

Reconoce la importancia que
tiene el recurso natural del
agua en el municipio de San
Bartolomé Milpas Altas.

Indicador de Logro Actividades de Aprendizaje

Inicio
Dinamica
Describe los beneficios que se pueden
obtener al realizar la actividad de Desarrollo

reforestacion en el Cerro Nimachay. Charla sobre el tema

Cierre
Preguntas de forma oral

Recursos Evaluaciéon
Epesista e Evaluacion: Formativa
Alumnos e Modalidad: Hetereoevaluacion
Docente e Técnica de evaluacion: Observacion
Equipo de cafionera « Instrumento: Lista de cotejo
Sonido
Sillas

Actividades Extra clase:

Héctor Adrian-L-épez Hernandez
Docente titular de grado

GRIR)

Maria Jesus Axpuac Chiroy
Docente Facilitador
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@ USAC Facultad de'A: umanidades

FTRICENTENARIA .
s v B § v e o ——

Observaciones del Docente Titular de Grado

Observaciones del Coordinador del Grupo

Observaciones de los integrantes del grupo facilitadores

~

/’.-’A\T‘\

Héctor Adrian Lépez Hernandez Maria Jesus Axpuac Chiroy
Docente titular de grado Docente Facilitador
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Anexo 11. Constancia de la realizacién de la actividad de educacién ambiental

&
Facultad de umanidades

San Bartolomé Milpas Altas, 07 de mayo de 2019

Sernores

fFacultad de Humanidades

Direccion de Extensién Universitaria

Comision de Medio Ambiente y Atencién Permanente FAHUSAC
Universidad de San Carlos de Guatemala

Sefnores Facultad de Humanidades:

Deseandole éxitos en sus labores ante la facultad universitaria que lidera me dirijo a usted para
hacer de su conocimiento que el dia 06 del mes de mayo del afio 2,019 la Epesista Maria Jesus
Axpuac Chiroy con carné 8917947, se hizo presente para realizar la ACTIVIDAD DE EDUCACION
AMBIENTAL con duracion de 45 minutos, a 83 hombres y 60 mujeres, siendo el total de 143
estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica de todos los grados del nivel basico de la
institucion educativa que represento que es:

Nombre del establecimiento: Instituto Nacional de Educacidn Basica

Direccion: 32 calle 1-11 zona 1, San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez

Nombre de Responsable: _José Celso Axpuac Martinez

Cargo: Director

Medio de ubicacion {nimero de teléfono y/o correo electronico) Teléfono 5538-6480, Correo
electronico axpuacmartinez@yahoo.com

Actividad que es parte del proyecto de Reforestacion del Voluntariado de EPS de |a Facultad de
Humanidades.

La Epesista se identifica con los siguientes datos:

No. | Nombre completo | No. Carné Correo electronico Teléfono] Firma
1
Maria Jesus 8917947 | zazevelinmorales@gmail.com | 5455-0398 %
Axpuac Chiroy

Atentamente,
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Anexo 12. Constancia de asighacion de comité revisor de EPS

Ih‘ “)\
&‘ 5% '\ USAC Wedoersickadd o San Conlos de Guatemala

‘ Sacaltad de Hoamanidades

Cuntemala, 15 do Mayo de 2019

SeNores

COMITE REVISOR DE L PS
Facultad de Humanidados
Presento

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité
Revisor que deberd estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por

el estudianteo

Axpuac Chiroy Maria Jests
8917947

Previo a optar al grado de Licenclado(a) En Pedagogla Y Administracion Educativa.

Titulo del trabajo: "MANUAL DE CONVIVENCIA Y DISCIPLINA DEL INSTITUTO DE
EDUCACION  BASICA -INEB- SAN BARTOLOME  MILPAS  ALTAS,

SACATEPEQUEZ"
Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de liempo que considere
conveniente no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

ASESOR.  Licda. Orfa Noemi De Leon Espaderos
REVISOR 1: Licda. Sonia Ricarda Lemus Figueroa
REVISOR 2. Lic. Jose Antonio Martinez Ordofi

C .C expediente
Archivo.4743-2019
cacldn Supevion, Jnclugente y Feoyection . | N
Fiicho S, chudad wnrveratana som 12 - e )Y eeeom
aoultag '(zi ;q \Ji_n}'-_\ﬂl

Teletonon 24185002 2318801020
SHIN BOO0 ext BEN02 Fax: 85020
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