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RESUMEN

El proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, es una actividad de suma
trascendencia porque implica una serie de situaciones que encierran gran
complejidad. Este documento recopila cada una de las etapas que se ha

desarrollada a lo largo de este proceso.

Primeramente se lleva a cabo un diagnadstico institucional que permite conocer las
intimidades de la institucion y asimismo identificar las debilidades y a partir de ellas

se plantean las actividades siguientes a desarrollar.

La investigacion bibliografica proporciona las bases solidas para desarrollar el
marco tedrico, mismo que fundamenta las conceptualizaciones y generalidades de

los temas a abordar a lo largo de este proceso.

Otro aspecto de este trabajo es el desarrollo y la implementacién del plan de accion,
mismo que con sus actividades planeadas de manera estratégica dan como

resultado desarrollar acciones de trascendencia para la institucion y la epesista.

La sistematizacion de la intervencién permite que la epesista identifique de manera
acertada los logros obtenidos y asimismo verificar qué acciones son las que ha dado

los mejores resultados, logrando con ello un gran aprendizaje.

Sin la colaboracion de los miembros de la comunidad educativa de la Escuela
Normal Bilingte Intercultural “Oxlajuj No’oj” del municipio de Rabinal, Baja Verapaz
no hubiera sido posible el desarrollo de tan importante estudio y la aplicacion

eficiente de cada una de sus etapas.

Es de esta manera que se presenta este breve resumen del contenido del presente

estudio.



INTRODUCCION

El documento que a continuacion se presenta, contiene la recopilacion de las etapas
del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- ejecutado en la
Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No o] Aldea Pachalum Rabinal Baja
Verapaz. Las etapas en las cuales se constituye el informe son: Diagndstico
Institucional, Pérfil del Proyecto, Proceso de Ejecucion del Proyecto y Proceso de
Evaluacion del Proyecto, alcanzando como meta la elaboracién de un Manual de
Funciones Administrativas dirigido al Personal de la Escuela Normal Bilingle
Intercultural Oxlajuj No“oj Aldea Pachalum Rabinal Baja Verapaz, contribuye a la
mejora de la Dualidad de funciones que existe en el centro educativo. El proyecto

consta de cuatro capitulos distribuidos de la siguiente manera:

Capitulo | Diagnéstico Institucional: contiene informacion de la institucidon
patrocinante y beneficiada, cuyo objeto es elaborar el analisis y priorizar el
problema, posterior a ello el estudio de la viabilidad y factibilidad, la cual determina
la realizacion del proyecto.

Capitulo Il Pérfil del Proyecto: comprende el nombre del proyecto, objetivos, metas,
productos y logros, descripcion del proyecto, justificacion y fuentes de
financiamiento del proyecto, asi también el cronograma de actividades de la

ejecucion del proyecto.

Capitulo Il Proceso de Ejecucion del Proyecto: define todas las actividades
previstas en el perfil, es decir lo planificado en el cronograma. Sintetiza la
determinacién de los objetivos que se pretenden alcanzar, la organizacion de los

contenidos y las técnicas a utilizar en el desarrollo de las actividades.

Capitulo IV Proceso de Evaluacion: percibe comprobar si los objetivos y metas
propuestas en el Diagnostico, Pérfil y Ejecucién del proyecto se han logrado,
teniendo en cuenta que ésta parte es importante para verificar el impacto que tendra
el aporte pedagdgico en la institucion beneficiada. Para fundamentar la informacion
obtenida en cada uno de los capitulos, se presentan herramientas utilizadas, como

evidencia del trabajo realizado.



Capitulo |

Diagnostico

1.1 CONTEXTO

1.1.1 UBICACION GEOGRAFICA

El Municipio de Rabinal, tiene una extension territorial de 504 kildmetros
cuadrados. Al norte colinda con el municipio Chicaman del departamento
Quiché y el municipio San Miguel Chicaj del departamento de Baja Verapaz;
al este con San Miguel Chicaj; al sur con los municipios Granados y Santa
Cruz El Chol y Salama, todos del departamento de Baja Verapaz y al oeste
con el municipio Cubulco, también de Baja Verapaz. La cabecera municipal
esta en las coordenadas: 15° 05’ 05” latitud norte y 90° 29’ 24” longitud oeste.
Su altura sobre el nivel de mar es de 973 metros. (Municipalidad de Rabinal
Baja Verapaz, 2010)

El municipio de Rabinal se encuentra en el centro del Departamento de Baja
Verapaz, contando con una poblacion de 45,000 habitantes (46% hombres y
54% mujeres) segun el Instituto Nacional de Estadistica. (Instituto Nacional
de Estadistica, 2002).

El entorno ambiental del municipio configura distintas zonas de vida. Tiene
4.90 kms? de bosque humedo Montano Bajo Subtropical; 191.10 kms2 de
bosque humedo subtropical (templado); 36.31 kms2 de bosque muy humedo
Subtropical (frio) y 79.86 kms2 de bosque seco subtropical. (Instituto Nacional
de Estadistica, 2002)

Los suelos aluviales, que se forman en terrazas, presentan profundidades
que oscilan entre los 30 y 40 centimetros, mientras que los formados por

arcillas esquistosas son menos profundo, de aproximadamente 15



centimetros. Debajo la capa fértil poco profunda se encuentra la roca caliza
de modo que de la tierra del departamento un 56.5% no son aptas para el
uso agricola un 23.8% por lo tanto lo son solo bajo condiciones muy severas.
Esto indica que el municipio posee pocas tierras fértiles para la produccion

de alimentos. (Municipalidad de Rabinal Baja Verapaz, 2010)

Las areas de vocacion forestal del territorio estan configuradas de la siguiente
manera: 272 hectareas de Agroforestal con cultivos permanentes; 6,944
hectareas de tierras forestales para produccion; 1,664 hectareas de tierras
forestales de proteccion; 17,056 hectareas con aptitud forestal. En total, el
municipio tiene 31,168 hectareas de tierras con vocacion forestal.

(Municipalidad de Rabinal Baja Verapaz, 2010).

El municipio de Rabinal cuenta con varios rios, entre los mas importantes
estan: Rio Chiac, Rio Chipacapox, Rio Chipuerta, Rio Chiruman, Rio Concul,
Rio el Arco, Rio Ixchel, Rio Negro, Rio Nimacabaj, Rio Rabinal, Rio SaJ cap,

Rio Xococ. (Municipalidad de Rabinal Baja Verapaz, 2010)

En Rabinal existe una Sierra llamada Sierra de Chuacus. Los cerros que
posee se detallan a continuacion: Bautista (limite con Granados); De La Cruz,
Piedra de Cal, Kaj Yup, El Aventurero, Piedras Azules, Cumbre de Los
Yaguales, Ixchel, Quicsultn, Cuxbalam, La Picota, Quiximtan, Chaquijuyub,
Las Minas, Sacacho, Chicuchilld, Chiquijuyub, Los Cerritos, San Luis
Chichupac, Los Tablones, San Rafael (limite con Cubulco), Chipacapox,
Meloj (limite con Cubulco), Mumus, Tonjuan, Chuacotzij, Nimataj, Tuncaj,
Chuitinamit, Palima, Xecamba, Chupac, Paoj y Sajcab. (Municipalidad de
Rabinal Baja Verapaz, 2010)

Las areas boscosas de Rabinal estan conformadas por 7,552 hectareas de
bosques de conifera; 384 hectareas de bosques de coniferas abierto; 3,200

hectareas de bosques latifoliadas; 1,056 hectareas de bosque mixto; 0.0



hectareas de bosque mixto abierto; 31,168 hectareas es el area total del

Municipio. (Municipalidad de Rabinal Baja Verapaz, 2010)

Rabinal se comunica a la capital de Guatemala por medio de dos rutas
terrestres, la primera es mas transitada, Via Salama que conecta de la ruta
del atlantico, con un recorrido de 178 kilometros. Las carreteras de esta via
estan totalmente pavimentadas, y la segunda es via el chol con una distancia
gue se acorta 112 kilbmetros. Esta via es la mas corta, pero tiene la
desventaja de que la mayor parte del recorrido es en terraceria y durante el
invierno extremo o la sequia extrema se dificulta transitarla. Actualmente esta
ruta se encuentra en construccion y ampliacion. (Municipalidad de Rabinal
Baja Verapaz, 2010)

1.1.2 COMPOSICION SOCIAL
Los habitantes del municipio de Rabinal, se dividen en dos grupos étnicos,
las cuales predominan; a nivel municipal se contabilizan 25,500 indigenas, y
5,668 no indigenas, y segun su pertenencia étnica a nivel municipal se
clasifican asi; Maya: 25,591 personas, Ladina: 5,572, otra: 4 personas.

(Municipalidad de Rabinal Baja Verapaz, 2010)

Los habitantes del municipio de Rabinal: pertenecen a la comunidad
linglistica Maya Achi, el 81.81% pertenecen a la etnia maya achi, y el 18.19%
son no indigenas. El 65.46% de la poblacién habla y entiende el Idioma Maya
Achi, y el 34.54% habla espafiol. La pobreza esté identificada entre el 60%
al 75%, y la extrema pobreza entre 25% al 40%. (Municipalidad de Rabinal
Baja Verapaz, 2010)

Educacién: los servicios educativos estan a cargo del Ministerio de
Educacion, a pesar de que en Rabinal se habla Achi, la educacion en las

escuelas se imparte con el segundo idioma, el espafiol. La mayoria de nifios



inicia la etapa escolar de los siete afios en adelante. (MENDEZ, Diagnostico

Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

El sector publico: ademas de las escuelas e institutos de todos los niveles
educativos se incluyen otros programas educativos como Programa de
Atencion Integral al Nifio (PAIN), Programa de Hogares Comunitarios de la
SOSEP, Comité Nacional de Alfabetizacion (CONALFA), y el programa de
Telesecundaria que imparte clases en diferentes jornadas laborales.
(MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

El sector privado: ofrece educacion desde preprimaria hasta diversificado,
la mayoria se ubican en el casco urbano, no existen instituciones por
cooperativa. La educacion primaria y preprimaria bilinglie tiene la mayor
cantidad de establecimientos. (MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal.
Baja Verapaz, 2017)

El ciclo escolar: en el municipio de Rabinal se contabiliza a partir del 02 de
enero al 31 de octubre de cada afio consecutivo. (MENDEZ, Diagnostico

Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Salud: con el propésito de velar por la salud de los habitantes del municipio
de Rabinal en el afio 1964 se inaugur6 el Centro de Salud, el cual inicia con
categoria clase “B”, hoy dia existe 12 puestos de Salud con atencién durante
las 8 horas de lunes a viernes, en las comunidades: San Luis, Chuategua,
Xococ, Nimacabaj, Pichec, Joya de Ramos, Plan de Sanchez, San Rafael,
Chiac, La Ceiba, Rio Negro, Concul. En el municipio funcionan dos ONG’s.
(FUNCAFE y FUNDAMENO) que esta prestando servicio de salud una vez
al mes en 3 Jurisdicciones del municipio de Rabinal, B.V. (Fuente: Centro de
SALUD de Rabinal, Malaria)

EL Centro de Atencion Permanente -CAP- Cubre las 4 zonas del municipio
de Rabinal, B.V. hay una sala de emergencias que atiende las 24 horas del
dia. (Fuente: Centro de SALUD de Rabinal, Malaria)



Infraestructura habitacional: la mayoria de las viviendas del Area Urbana
de Rabinal, B.V. son de adobes y Blocks con techo de laminas y tejas.
Viviendas el 50% son de adobe y el otro 50% de Blocks y de Terraza. El
indice de personas con vivienda propia segun datos que se manejan
actualmente son: El 89.13% estan en condiciones de propiedad, el 2.90% en
Alquiler, el 5.75% Cedido o prestado, y el 2.22% en otras condiciones.
(Fuente: Mi Familia Progresa con sede en Rabinal, y Censo 2002 del INE.)

Cultura y costumbres: Rabinal es un municipio, de Baja Verapaz, con
excepcionalmente rico en tradiciones a nivel nacional y de las Américas.

(Fuente: Municipalidad, Archivo Historico Municipal, 2017.)

Cofradias: Los habitantes de Rabinal generalmente participan en las
diferentes actividades tradicionales que se llevan a cabo, afio con afio
relacionadas a las cofradias, los bailes o danzas tradicionales. En el
municipio aun existen 16 cofradias atendidos por 13 cofrades. Una cofradia
€S una organizacion de personas comprometidas a colaborar en las
diferentes actividades que se desarrollan durante el afio. (Fuente:

Municipalidad, Archivo Histérico Municipal, 2017.)

Tradiciones rabinalenses: la Corrida del Nifio, el cual se celebra el dia 25
de diciembre; Feria Titular de Rabinal, La fiesta titular en honor del santo
patrono, San Pablo, se celebra del 20 al 25 de enero; Miércoles del chilate,
El Corpus Cristi se celebra a partir del dia Jueves Santo, esta festividad es
movible, ya que no hay una fecha exacta, se cuentan sesenta dias a partir
del dia viernes santo; Dia de todos los Santos, La conmemoracion del dia
uno de noviembre de cada afio; La celebracién del dia de los difuntos que es
el dia 2 de noviembre. (Fuente: Municipalidad, Archivo Histérico Municipal,
2017.)

Sitios argueoldgicos: en donde se realizan ceremonias agradeciendo a
Dios por la naturaleza y todas las fuentes de energia positiva. Kaj-Yup,
Chiwiloy, Xecamba, Palimonix, Capilla del Barro (Fuente: Municipalidad,
Archivo Historico Municipal, 2017.)



Danzas folkloricas: Rabinal como otras regiones del pais también
representa un emporio de danzas tradicionales que se ha gestado durante el
periodo colonial, todo con elementos pre-coloniales y coloniales que hoy lo
mas grande en el aspecto danzario de la regién; RABINAL ACHI: El Rabinal
Ahi, es una narracion de como los Rabinaleb se revelan y separan de la
confederacion politica de los K'iches quienes dominaban la regién, El Rabinal
Achi es el Ginico testimonio genuinamente precolombino que sobrevive intacto
en toda América, su parlamento no ha sufrido ningin cambio durante sus 800
afios que tiene de ser representado. Para la presentacion de esta danza,
conlleva la realizacion de nueve ceremonias previas y posteriores a la
presentacion. Con el objetivo de pedir permiso y agradecer a los antepasados
por la buena ejecuciéon de la misma. Ademas, existen las siguientes danzas:
El Venado, ElI Chico Mudo, Los Negritos, Los Moros, ElI Costefio, Los
Huehuechos, Baile de los Diablos, (Fuente: Museo Comunitario de la
Memoria Historica, Rabinal, Baja Verapaz 2017.)

1.1.3 DESARROLLO HISTORICO

La historia de la fundacién de municipio de Rabinal es controversial, no existe
un consenso entre los historiadores acerca de su constitucion la propuesta
mas aceptable, es aquella que indica que tomo después de 1537. En esa
época los religiosos de la orden de Santo Domingo de las Casas, Fray Pedro
de Angulo y fray Luis Cancer entraron a predicar el evangelio en lo que
entonces llamaban Tecalitlan, quien significa provincia de guerra.
Posteriormente, esta religion tomo el nombre de Verapaz, por haber sido de
Su conversion con paz y sin armas ni soldados. Tezulutlan, actualmente es
en donde hoy se ubican Rabinal y Coban, fueron fundadas por los padres
dominicos. Dados que los pobladores de la provincia de la Vera paz oponian
fuerte resistente a los invasores esparfioles, Fray Bartolomé de las Casas
implement6 otra estrategia para entrar al lugar y conquistar de esta forma

sumar tributarios para el Rey. De las Casas, con el interés que tenia en esta

6



conversion y para facilitarla desde Espafa, implementé en el concejo una
Prevencion Real para que la provincia de Tezulutlan y Lacandon no se
pudiesen enajenar de la corona. Esta Provision Real fue ordenada el 1 de
mayo de 1543 y mandada cumplir, por otra en 1544. (Investigacion Historico-

Antropologico para la recopilacion de la Memoria Historica Maya Achi, 2003)

El presidente de Alonzo de Maldonado ordend en Real Cédula, del 7 de
septiembre de 1543, que se cumpliera lo dispuesto dar la ayuda a los
religiosos dominicos para la pacificacion de las provincias. Con esta orden
los dominicos intitularon los poblados de la Provincia de Verapaz con nombre
de santos catdlicos y antiguallas que son nombres locales quedando los
lugares de la siguiente manera: Santo Domingo Coban, San Pedro Carcha,
San Juan Chamelco, Santa Maria Lanquin, Santa Maria Cahabon , Santa
Cruz Munchu (ahora Verapaz), San Cristébal Cacchod, Santa Maria Tactic,
San Pablo de Tamahl, San Miguel Tucurd (Investigacion Historico-
Antropologico para la recopilacion de la Memoria Histérica Maya Achi, 2003)

San Pablo Rabinal, todos son con “vecinos tributarios” del Rey de Espana.

Por cédula del principe se logré la conversién de estos pueblos indigenas
dados que los dominicos pudieron penetrar en estos pueblos guerreros
después de muchos intentos fallidos por los esparioles, tanto es asi que
“‘muchas personas piadosas no lo creian sin irlo a ver con sus o0jos”. En 1558
Su Majestad provey6 al primer alcalde mayor, Francisco de Rebolledo para
la provincia de Verapaz, esto ocurrié cuando dio el titulo de ciudad a lo que
es hoy Ciudad de Coban. Dada la resistencia que aun oponian algunas
ciudades de la Verapaz, entre ellas Rabinal, la Real Corona concedio a cada
uno de los caciques locales nuevos privilegios de hidalguia. De esta manera,
Su Majestad le prometi6é con su palabra real que no serian encomendados a
personas alguna, sino siempre estarian incorporados a su real corona y le
concedi6 a cada uno de ellos escudo de armas y les libro de ser percheros y

tributarios de otros, sino que lo que serian solamente del rey tanto ellos como

7



todos sus descendientes. Esta propuesta facilito la conquista. (Investigacion
Historico-Antropologico para la recopilacion de la Memoria Historica Maya
Achi, 2003)

Se establecié la cria de ganado caballar y vacuno, asi como también el cultivo
de una diversidad de frutas locales y europeas. Se reporta la existencia de
haciendas ganaderas y cafiera, como trapiches que contienen molinos
utilizados para extraer el jugo de determinados frutos de la tierra como
aceituna o la cafia de azlcar, en la region de Baja Verapaz. Se establecen
la hacienda San Nicolas y el ingenio San Jer6nimo, aunque la mayoria de
estas instituciones no quedaron en el pueblo de Rabinal, ya que requerian de
una considerable mano de obra, que entonces alli no se tenian.
Posteriormente los trapiches comienzan a surgir otra vez en Rabinal, cuando
empez6 a poblarse. (Investigacion Historico-Antropologico para la
recopilacion de la Memoria Histérica Maya Achi, 2003)

La economia de la religion se caracterizdé durante el dominio de la orden
dominica, principalmente, por el cultivo de la cafia de azlcar y la crianza de

ganado.

La presencia de los frailes dominicos fue por espacios, por ejemplo, de 1685
a 1702 se asignaron 21y posteriormente 1714 a 1746 se asignaron 34 frailes,

gue no permanecieron mucho tiempo en el lugar.

Fray Francisco Ximénes es uno de los curas que tuvo una presencia

relativamente larga en Rabinal, su presencia fue de 1702 a 1714.

Debido a la explotacién del ganado y la expansién de la poblacién se autoriza
la disgregacion del territorio de Rabinal. Es asi como se separa de Rabinal,
lo que actualmente se conoce como el Valle de San Miguel Chicaj. A partir

de alli empiezan a surgir nuevos poblados en 1803.

El altimo periodo de la historia de Rabinal, a partir del siglo XX se caracteriz

por los siguientes hechos:



La implementacion de leyes que obligan a las personas de escasos recursos
a trabajar en la construccion de la infraestructura vial de pais y como mano
de obra en la produccién de café y cafia de azucar en las fincas de la Costa
Sur del pais, lo que implicaba traslados de region y cambios de clima,

alimentacion e idioma.

Los dltimos treinta afios del siglo XX se caracterizaron por las
reivindicaciones del poder local en la alcaldia local en la alcaldia municipal y
por la presencia de un proceso migratorio laboral que empez6 a ser mas
comun en la poblacién y que poco a poco se aceleraba. Esos procesos
tenian distintos finales migratorios: ciudad de Guatemala, Alta Verapaz y

Escuintla.

El conflicto armado interno que inicio en 1960 prometioé despojo de territorios
y la creacién de megaproyectos como la hidroeléctrica de Chixoy y a
mediados de la década de 1970. Ese fue el inicio de la desarticulacion de
todas las organizaciones comunitarias y el arrastramiento de comunidades
enteras en Rabinal a través de la implementacion de operaciones
contrainsurgentes como: “Ceniza 817, “Victoria 82", “Reencuentro
Institucional 84", “Frijoles y Fusiles”, “Polos de Desarrollo” y Aldeas Modelo”.
(Investigacion Historico-Antropologico para la recopilacion de la Memoria

Histérica Maya Achi, 2003)

El municipio de Rabinal, a partir de la firma de la paz en 1996, se ha
caracterizado por impulsar una lucha de demandas nacionales e
internacionales para la realizacion de los procesos de exhumacion de las
victimas de las masacres ocurridas en Rabinal y buscar la reparacion o
indemnizacién para los sobrevivientes de las multiples masacres. Aunque,
hay que plantear que, el trabajo de campo encontré que buena parte de la
poblacién de Rabinal aun tienen miedo de impulsar demandas sociales,
econdmicas y politicas, esto como consecuencia de la brutal violencia estatal
gue enfrentaron sus seres amados. (Investigacion Historico-Antropologico

para la recopilacion de la Memoria Histérica Maya Achi, 2003)



Sin duda, los procesos historicos han cercenado de alguna manera el
crecimiento de estas comunidades y estas facetas estan llenas de
contradicciones que obstruyen la comunidad de ciertas practicas culturales.
La situacion actual de las 26 comunidades de municipio, -rica en cultura y
tradiciones- se miden y se aprecian mediantes las acciones y los resultados

de sus luchas politicas y de sus distintos mecanismos de supervivencias.

Desde la llegada de las devastaciones coloniales, el surgimiento de
regimenes dictatoriales que se volcaron en la explotacion irracional de los
recursos disponibles y de los pobladores, duefio de todas las tierras, hasta el
estallido del conflicto armado interno que intentd erradicar, por todos los
medios, la cultura indigena, asesinando a sus lideres que tenian
responsabilidades sociales con sus comunidades; definieron el perfil social
de los que hoy es el municipio; no obstante, a pesar de todas estas
desavenencias politicas, sobre todo, relacionadas con la cultura del pueblo
Achi en Rabinal, se mantienen vivas, con limitaciones, pero siguen siendo el
rostro que caracteriza a sus habitantes, desde las comunidades alejadas, las
costumbres y las tradiciones, se constituyen en la esencia dela identidad del
pueblo. (Investigacion Historico-Antropologico para la recopilacion de la
Memoria Historica Maya Achi, 2003)

1.1.4 SITUACION ECONOMICA

Los pobladores del municipio de Rabinal en su mayoria son empleados de
instituciones del sector publico, y trabajadores que se dedican principalmente
actividades agricolas; seguidamente por trabajadores operarios y artesanos

de artes mecanicas y de otros oficios.

Las actividades econémicas que genera mas empleo en el municipio es la
agricultura cultivando maiz, frijol, tomate, chile pimiento y mani, la industria
manufacturera, el comercio de artesanias de barro, elaboracion de guacales

de morro, y textiles utilizando el telar de cintura, asi como los trabajos
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temporales dedicados a la construccién. Aunque cabe destacar que los
nuevos proyectos productivos bajo invernaderos son una nueva fuente de
empleo para los habitantes de las comunidades rurales. (Municipalidad de
Rabinal Baja Verapaz, 2010)

Durante el afio y de manera prolongada, varias familias de las comunidades
rurales migran por fines laborales hacia la costa sur, norte y oriente del pais.
La migracion laboral se produce entre los meses de noviembre y enero. Otros
migran a los Estados Unidos en busca de mejores condiciones econdémicas.

(Municipalidad de Rabinal Baja Verapaz, 2010)

El municipio cuenta con presencia de inversion del sector privado como
bancos, abarroterias, farmacias, gasolineras, empresas de transporte publico
y de carga todas en conjunto apoyan a la economia y desarrollo del municipio
aportando sus productos y servicios y generando empleo. (Municipalidad de
Rabinal Baja Verapaz, 2010)

1.1.5 VIDA POLITICA

En el municipio de Rabinal se cuenta con organizaciones de poder local, las
cuales son COCODES de primer nivel y segundo nivel quienes participan en
reuniones comunitarias para la toma de decisiones en bienestar de la
comunidad. A lo largo del tiempo se han conformado agrupaciones politicas
las cuales son parte fundamental de la participacion civica ciudadana, cuenta
con la presencia de Organizaciones Gubernamentales y No
Gubernamentales que han sido las procuradoras de velar por que la
participacion de los ciudadanos sea mas consecuente. (Fuente: Unidad de

Acceso a la Informacion Publica 2017.)

La eleccion del gobierno local se realiza mediante el voto directo de la

ciudadania en las elecciones generales del pais. Basicamente el Consejo
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municipal es el ente encargado de la gobernabilidad del municipio. (Plan de

Desarrollo Municipal , 2010)

La organizacion Administrativa de acuerdo al Articulo 11 de la Ley de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, establece que se integra por:
Alcalde, sindicos y concejales que se designen, los representantes de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo COCODES, entidades publicas tales
como: Centro de Atencion Permanente, Policia Nacional Civil, Caritas de
Guatemala, Instituto Nacional de Bosques INAB y la Asociacion para el
Desarrollo Integral de las Victimas de las Verapaces Maya Achi (ADIVIMA).
(Plan de Desarrollo Municipal , 2010)

De esta forma es como se organiza el gobierno del Municipio, llamada
también autoridad municipal. La gestién del gobierno municipal se realiza a
través de la Corporacion municipal y alcaldias auxiliares. Encargados de
planificar, ejecutar y dar seguimiento a politicas, programas y proyectos de la
comuna y del Gobierno central en beneficio de la poblacion. De acuerdo al
Articulo 9 del Codigo Municipal, Decreto numero 12-2002, el Concejo
Municipal se elige directa y popularmente como lo establece la Ley Electoral

y de Partidos. (Fuente: Unidad de Acceso a la Informacion Publica 2017.)

1.1.6 CONCEPCION FILOSOFICA

Rabinal es uno de los municipios mas antiguos, en la regién de las
Verapaces. Fue fundado en 1537, por Fray Bartolomé de las Casas y Fray
Pedro de Angulo con el nombre de San Pablo. La influencia de la iglesia
catdlica en la préctica religiosa de sus habitantes se puede constatar en la
iglesia colonial y las decenas de cofradias existentes. En el atrio de la iglesia
catélica, en las cofradias y en los sitios sagrados, se vive la espiritualidad
Maya Achi. (MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

El 83% de los habitantes del municipio de Rabinal profesan la religion

catdlica, la evangélica representa el 14% vy otras religiones minoritarias
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representan el 3% de la poblacion (Testigos de Jehova, mormones,
Adventistas del Séptimo dia). En el municipio predomina el grupo indigena
con un 82% de los habitantes y la poblacion no indigena representado por un
18%. (INE, 2002)

Dentro de la espiritualidad maya propiamente dicha, existen variantes en su
forma de practicarla y vivirla, ya que los individuos no son homogéneos,
semejantes si, pero nunca iguales. Los pasos que integran la espiritualidad
maya son: tener educacion, decision, confianza, lucha deseo de seguir con
la vida que tuvieron los antepasados. (MENDEZ, Diagnostico Contextual.
Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

El respeto por todo lo que tiene vida y el sentido de responsabilidad del
Hombre como “protector” de la naturaleza son dos valores fundamentales
gue guian las ensefianzas de padres a hijos en la cultura maya. Asimismo,
se inculca el respeto de la dignidad humana, con base en la creencia de que
todos “tenemos nuestra estrella, nuestra mision” o sea un don particular
“dado” que nos permite cumplir con nuestro propoésito en la vida. (MENDEZ,

Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Principios y valores: los valores en la cultura maya Achi es el respeto a la
vida misma, a la madre naturaleza, todo lo que hay sobre la faz de la tierra
gue es la madre. Dichos principios y valores son: El respeto a la Cultura
Maya, Equilibrio y Armonia en la Comunidad, Respeto a la Sacralidad del
Maiz. Todos estos principios y valores, han sufrido cambios debido a factores
ajenos a la cultura. (MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

1.1.7 COMPETITIVIDAD
La Escuela Normal Bilingle Intercultural Oxlajuj No'oj es el unico
establecimiento que ofrece la formacion docente a nivel local, resaltando sus

logros de todos los demas que ofrecen servicios de formacion diversificada.
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Su impacto ha generado que sea el centro educativo con mas demanda a

nivel local por las carreras que ofrece.

En el aspecto de la competitividad educativa, la incidencia se ve distribuida
en dos sectores los cuales son: Sector Publico y Sector Privado, el sector
publico estd conformado por los Centros Educativos que atienden los
diferentes niveles de la educacién del municipio, los cuales son dirigidos por
las Coordinacion Técnica Administrativa -CTA- en sus diferentes distritos,
con una cobertura en todo el area urbana y rural del municipio; el sector
privado trabaja desde el nivel pre-primario hasta el nivel diversificado con
presencia principalmente en el é&rea urbana. (MENDEZ, Diagnostico

Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

1.2 INSTITUCIONAL
1.2.1 IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Nombre: Coordinacion Técnica Administrativa.

Ubicacién geografica: 12 calle 9-82 Zona 3, del municipio de Rabinal, Baja

Verapaz.

Vision: “Ser una unidad desconcentrada del Ministerio de Educaciéon —
MINEDUC- que garantiza la calidad en la formacion educativa de escolares
con principios valores y convicciones del municipio para alcanzar las metas
a nivel nacional, llevando a cabo las diferentes funciones administrativas de
la mejor manera tomando en cuenta las necesidades del publico, tanto de los
docentes, COCODE, consejos educativos.” (MENDEZ, Diagnostico

Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Mision: “La coordinacion técnica administrativa responsable de avalar,
legalizar y apoyar oficialmente procesos educativos institucionales e

individuales, a través de metodologia innovadora y activa velando por
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garantizar la calidad educativa.” (MENDEZ, Diagnostico Institucional.

Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Objetivos: “Mejorar la calidad y educativa tedrica y practica, orientar a los
docentes para que la educacion sea como lo espera la Coordinacion Técnica
Administrativa en Rabinal, Baja Verapaz.” (MENDEZ, Diagnostico

Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

‘Fomentar en los docentes una atencién adecuada para la supervision de
coémo han ido desempefiando su labor docente en los distintos centros
educativos.” (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

“Desarrollar habilidades a través de la practica y elaboracion de productos
para la aplicacibn en su vida diaria en cada docente mediante los
Coordinadores  Técnicos  Administrativos.” (MENDEZ, Diagnostico

Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Principios: Los principios fundamentales del sistema educativo se
encuentran contenidos en la Constitucion Nacional y en la Ley Orgéanica de
Educacion.” (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

“‘En la Carta Magna, promulgada de fecha 23 de enero de 1961, se
formularon preceptos claros que armonizan las principales concepciones de
su contenido.” (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

“El derecho a la educacién se proclama en forma categdrica, en ella se
sustenta la obligacion que tiene el Estado de asegurarla para todos, sin mas
limitaciones que las que se derivan de la vocacion y la aptitud.” (MENDEZ,

Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

“Se reafirma la gratuidad de la ensefianza oficial en todos sus niveles,
previendo solamente la posibilidad de excepciones en cuanto a la ensefianza

superior y especial, con respecto a personas evidentemente provistas de
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medios de fortuna.” (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

“Trazan reglas y normas de educacion nacional y se dispone el fomento de
la culturayla protecciony conservacion de las obras, objetos y monumentos
de valor histérico o artistico, procurando que sirvan al fomento de la
educacion.” (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

‘La libertad de ensefanza se establece mediante principio de que toda
persona natural o juridica podra dedicarse libremente a las ciencias o a las
artes y fundar catedras o establecimientos de educacion bajo la suprema
inspeccion o vigilancia de las autoridades educacionales, dentro de las
normas legales.” (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

“En las Disposiciones Fundamentales de la Ley Organica de Educacién, se
expresan los principios Constitucionales que fijan como objetivos de la
educacion, el pleno desarrollo de la personalidad, la Formacion de
ciudadanos aptos para la vida y para el ejercicio de la democracia, el fomento
de la cultura y el espiritu de la solidaridad humana. Se hace énfasis en la
promocion de actitudes que favorezcan el fortalecimiento de la paz entre los
miembros de la comunidad internacional y de los lazos de solidaridad e
integracion latinoamericana. Asimismo, se considera a la educacién como un
servicio publico.” (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

Valores: los valores se fundamentan mediante la ensefianza-aprendizaje y
se establece mediante principio de que toda persona podra dedicarse
libremente a las ciencias o a las artes y fundar catedras o establecimientos
de educacion bajo la suprema inspeccion o vigilancia de las autoridades
educacionales, dentro de las normas legales. Tomando en cuenta que la
practica de los valores como el respeto, la solidaridad, el compromiso, la

responsabilidad y la lealtad son valores que si las practicamos fija el
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desarrollo de la personalidad, la Formacion de ciudadanos aptos para la vida
y para el ejercicio de la democracia, el fomento de la cultura y el espiritu de
la solidaridad humana haciendo énfasis en la promocion de actitudes que
favorezcan el fortalecimiento de la paz entre los miembros de la comunidad
educativa. (Mejia, 2017)

Organigrama: Organigrama de la Coordinaciéon Técnica Administrativa,

Distrito Escolar 15-03-06, del municipio de Rabinal, Baja Verapaz.

Tabla 1 Organigrama de la Coordinaciéon Técnica Administrativa, Distrito
Escolar 15- 03 -06, del municipio de Rabinal, Baja Verapaz.

Directores de
Establecimientos
Educativos Oficiales
v Privados.

(Fuente: Coordinacién Técnica Administrativa)

Servicios que presta: organizar, supervisar y para garantizar el acceso a la
educacion en todos los niveles y modalidades, creando y administrando los
establecimientos educativos locales. (MENDEZ, Diagnostico Institucional.
Rabinal. Baja Verapaz, 2017)
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Tiene como fundamento el desarrollo biopsicosocial de los educandos y
segun las caracteristicas de cada realidad. (MENDEZ, Diagnostico
Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Programas: son conjuntos de acciones educativas cuya finalidad es atender
las demandas y responder a las expectativas de las personas. (MENDEZ,

Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Niveles: son periodos graduales del proceso educativo articulados dentro de
las etapas educativas. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

Modalidad: son alternativas de atencién educativa que se organizan en
funcion de las caracteristicas especificas de las personas a quienes se
destina este servicio. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

Ciclos: son procesos educativos que se desarrollan en funcion de logros de
aprendizaje. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

Estructura educacién formal, educacion no formal: se imparte en forma
escolarizada en sus diferentes niveles y modalidades Auto aprendizaje y por
la accion de los diversos agentes educativos (familia, comunidad, religiosas
y culturales) y por medio de la comunicacion social. (MENDEZ, Diagnostico
Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Niveles educativos y modalidades: educacion inicial, educacion primaria,
educacion Secundaria, educacion superior son graduales, conforme lo es el
proceso educativo, con objetivos propios y en funcion de los diferentes
estados de desarrollo de los educandos, cinco modalidades De menores, De
adultos, Especial, Ocupacional, A distancia. (MENDEZ, Diagnostico
Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Otros procesos que realiza: Se relaciona con otras instituciones para tratar

asuntos de educacion o seguridad alimentaria tales como: SHARE,
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COMUSAN, para lograr mayores beneficios a los centros educativos,
brindando materiales, medicina, alimentacion, entre otros. (MENDEZ,
Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Corazén de Maiz (SHARE): En contribuir con recursos necesarios para la
elaboracién de material didactico de los docentes y al mismo tiempo de los
alumnos de las diferentes escuelas. También apoya con la refaccion escolar
y la promocion de becas huertos escolares. (MENDEZ, Diagnostico

Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

DEFOCE: En controlar y verificar de manera interna sobre el uso adecuado
de los diferentes fondos que el Ministerio de Educacion estéa proporcionando
en los diferentes Centros Educativos (MENDEZ, Diagnostico Institucional.

Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

CONALFA: Impulsa programas de alfabetizacién en el Municipio de Rabinal,
para disminuir la alfabetizacion en las personas del area Rural (MENDEZ,
Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

1.2.2 DESARROLLO HISTORICO

En los afos de mil novecientos setenta, en el municipio de Rabinal, la
Supervisién Técnica Administrativa no contaba con edificio lo que hacia que
el Ministerio de Educacion pagara alquiler de local. (MENDEZ, Diagnostico

Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Podemos mencionar también algunos de los encargados de la supervision:
Distrito Escolar No. 6. El profesor : Rubén Elias Enriquez (1973), Juan
Antonio Monrroy Villa fuerte (1975), Victor Anibal Alonso Leal (1975),
Arnoldo Chocol Moeschler ( 1979), Francisco Manolo Morales Alvarez y
Manuel Maaz Bol (1981) y Dario Reyes Ovando (1982), en ese entonces
las tomas de posesion el Supervisor las realizaba en las propias
comunidades donde pertenecia la plaza, luego surge un cambio la
identificacion llamandose entonces Supervision Técnica Educativa Nucleo 6-

40y estuvo a cargo de los profesores Eli Ramiro Sierra Pereira (1983), Héctor
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Alfonso Santos Carias (1988). (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal.
Baja Verapaz, 2017)

Luego aparece la Unidad de Coordinacion Educativa UCE a cargo de los
profesores: Joel Mendoza Pop (1990), Miguel Angel Gonzalez (1990), Lic.
Vicente Toj Soloméan (1992), PEM. Zoila Candida Luna de Rodas (1992), en
este afio surge la Supervision Teécnica Educativa 92-29, bajo la
responsabilidad de la Licenciada Mildred Haydee Ojeda de Alonso. En el afio
1999, aparece la UCE como Coordinacién Técnica Administrativa bajo la
responsabilidad de los profesores: Francisco Alvarado Canahui, Julio Esaias
Méndez Mejia y Miguel Angel Gonzalez. (MENDEZ, Diagnostico Institucional.
Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Los afios 2000 a 2003 estuvo ubicada en el Palacio Municipal, con un
convenio entre la Municipalidad y el Mineduc. Luego fue trasladada a su
nuevo edificio construido en un terreno dado por la Municipalidad, ubicado
frente al calvario salida a Cubulco, Construccion hecha por la Institucién
PROASE. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

El dia 28 de febrero del afio 2013 Lic. Francisco Alvarado Canahui es
trasladado a esta coordinacion proveniente de la coordinacion de Cubulco y
son cambiados los distritos quedando de esta manera Coordinador Técnico
Administrativo 15-03-06, Lic. Julio Esaias Méndez Mejia, 15-03-07 a cargo
del Lic. Francisco Alvarado Canahui, 15-03-08 a cargo del Lic. Alberto
Leopoldo Tum Gonzélez (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

1.2.3 LOS USUARIOS

Procedencia: los usuarios provienen de areas urbanas y areas rurales del
municipio ya que la cobertura de la coordinacion en aspectos educativos, es
de todo el municipio, asi como también brinda atencién en aspectos

educativos a usuarios de municipios vecinos y de otros departamentos ya
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gue los residentes del municipio han migrado a distintos lugares del pais.

(MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Las familias: de todo tipo ya que el servicio brindado es administrativo-
educativo y por ende todas las familias y todas las personas tiene derecho a
la educacion. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

Condiciones contractuales usuarios institucion: Existe comunicacion
entre los Coordinadores Técnicos Administrativos —CTA- como también con
el personal docente que acude a dicha coordinacion, sobre proyectos
educativos, tomando en cuenta las funciones del personal que ahi labora
para que exista un ambiente agradable y buenas relaciones humanas. Para
garantizar la buena atencién a la poblacion educativa civil sin excepcion

alguna. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Tipos de usuarios: Todos los docentes y administradores de los sectores

publicos y privados de los niveles preprimaria, primario y medio.

Situacion socioecondémica: Los docentes pertenecen a los renglones 011
presupuestados, 021 por contrato, en su mayoria son Maestros de Educacion
Primaria Urbana, y algunos docentes en el area bilingiie. También se cuenta
con puestos de personal operativo y guardianes en los establecimientos
educativos. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

Los salarios: son cubiertos por el Ministerio de Educacion y depende de la
clase escalafonaria que el docente ese encuentre; se deposita
mensualmente el salario al nimero de cuenta personal en el Banco de
Desarrollo Rural -BANRURAL-. La situacion econdmica es estable, puesto
gue muchos de los profesionales han logrado una carrera universitaria, lo que

les permite tener oportunidad para desenvolverse profesionalmente en otros
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niveles de la educacién, para tener mejores ingresos y cubrir con ello los
gastos familiares. Mientras tanto la condicion de los guardianes y conserjes
son de condicién media ya que el salario no cubre las necesidades basicas

del hogar. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Movilidad de los usuarios: El Decreto Numero 1485, Estatuto Provisional
de los Trabajadores del Estado, Capitulo de la Dignificacién y Catalogacion
del Magisterio Nacional, del Congreso de la Republica, representa el
esfuerzo mas valioso en materia de regulacion magisterial y de politica
salarial, pero data del afio de 1961 y en su aplicacién se han desvirtuado las
finalidades con las que se cre6. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal.
Baja Verapaz, 2017)

Bajo la estructura de esta ley, el docente es clasificado con base en el nivel
educativo en el que labora, y las oportunidades de promocién estan limitadas
a un sistema escalafonario de movilidad vertical, donde las capacitaciones o
los grados universitarios obtenidos por los docentes tienen escasa
valoracion. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz,
2017)

1.2.4 INFRAESTRUCTURA
La Coordinacion Técnica Administrativa —CTA- del municipio de Rabinal
cuenta con instalaciones adecuadas para su funcionamiento, con el apoyo
brindado por entes encargados para el desarrollo del pais. (MENDEZ,

Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Tipo de instalacion: las instalaciones estan construidas de block, lamina,
cielo falso, piso de granito, puertas de metal, ventanas de paleta, balcones
de hierro, circuladas con la mitad de block y la mitad de malla, salones

amplios, cuenta con patio amplio en las que se estacionan motocicletas,

22



bicicletas, incluso carros. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

Local para reuniones de trabajo: dentro de lo que conforma la
infraestructura de la Coordinacion Técnica Administrativa esta un salon
especificamente para llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal
docente, en el afio 2,009 para el dia del maestro se finalizé una obra dentro
del espacio de terreno de la Coordinacion Técnica Administrativa, que se le
titulé la CASA DEL MAESTRO, esta con el fin de que pudiera el Magisterio
poder tener un espacio para la utilizacion necesaria de capacitaciones entre

otros. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Area de atencién al publico: se cuenta con oficina para atender a las
personas que llegan, ademas de un pasillo para la atencion de todo el puablico
en general, asi mismo cuenta con suficientes sillas en la sala de espera.
(MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Area de servicio: se encuentran los servicios y la atencién directa con cada
Coordinador Técnico Administrativo, de acuerdo al tramite que se realicen en
cada distrito, también con la presencia de la secretaria para dar suficiente
informacion a cada persona que lo requiera. (MENDEZ, Diagnostico
Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Para el personal: es adecuado el lugar cuando la atencién es regular y no
hay aglomeracion, las oficinas son insuficientes para la organizacion y
méxime para la atencion con privacidad de cada caso a resolver o atender,
el servicio sanitario es inactivo debido a los escases de agua del municipio.
(MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Para el publico: la atencion se brinda de la mejor manera posible, amable y
eficiente, el espacio es suficiente para atender al publico en dias regulares e
insuficientes en dias de tramites necesarios para todos los docentes del
municipio. Se cuenta con pocas sillas de plastico para guardar espacio de
atencion. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)
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Archivo: cada CTA, cuenta con su archivador necesario para el
ordenamiento légico y eficiente de documentacion importante que se maneja
de acuerdo a su importancia, para tener un nivel de eficiencia en el trabajo
requerido por los subordinados de educacion en el departamento lo Unico
gue hace falta es un archivo general para ordenar libros y papeleria ya
revisada en tiempos pasados (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal.
Baja Verapaz, 2017)

1.2.5 PROYECCION SOCIAL

El Coordinador Técnico Administrativo en su funcion de lider es el
responsable de llevar acabo las orientaciones necesarias hacia los docentes
en cuanto al manejo de actividades administrativas y financieras por lo que
es necesario que él deba actualizar sus conocimientos acerca de los grandes
cambios que exige el Sistema Educativo Nacional de Guatemala. (Gonzélez
L. T., 2017)

El CTA como enlace a la Direccion Departamental de Educacion tiene que
manejar todos los documentos administrativos y contables que el centro
educativo utiliza para controlar los bienes y egreso econémicos de apoyo por
parte del MINEDUC. (Gonzalez L. T., 2017)

1.2.6 FINANZAS

Las fuentes econdémicas de la coordinacion técnica administrativa: las
asigna la direccién departamental de educacion por medio de techos
presupuestarios, que es un monto que viene destinado para las tres
supervisiones educativas. En el caso de los servicios como lo es el teléfono
y la luz eléctrica las paga la direccion departamental de educacion. El servicio
de agua lo cancela la municipalidad de Rabinal, Baja Verapaz (Méndez Mejia
, 2017)
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En la coordinacion técnica administrativa: no existen patrocinadores, ya
gue cuentan con un presupuesto que les asigna el Ministerio de Educacion.
Si hay que hacer una mejora, se recolecta dinero entre los tres Coordinadores
Técnicos Administrativos - CTA’s- y contratan a algun trabajador para que
cubra cierta necesidad, como por ejemplo el chapeo del monte. (Méndez
Mejia , 2017)

La institucion no cuenta con venta de bienes y servicios, el personal
administrativo no cuenta con efectivo del presupuesto asignado. En la
direccion departamental cuentan con personal encargada de hacer compras,
los CTA’s solo se encargan de hacer los pedidos segun las necesidades que

se presenten. (Méndez Mejia , 2017)

Todo el personal administrativo al servicio de la institucion: cuenta con
politicas salariales que se establece la remuneracion mensual
independientemente a que renglon presupuestario pertenezca. La forma de
pago es con cheque ya que cada uno los empleados cuentan con una cuenta
bancaria en las cual el Ministerio de Finanzas deposita su salario. (Méndez
Mejia , 2017)

El personal administrativo 011 y 021: cuentan con todas sus prestaciones
a las de ley como lo es el Bono 14 que es efectuado en un solo pago, el
aguinaldo que lo hacen efectivo en dos partes, la primera parte se los hacen
efectivo en la primera quincena del mes de diciembre y la segunda parte que
se les deposita en los primeros quince dias de enero. Cuentan con
vacaciones que se les asigna en el Gltimo mes del afio, y por ultimo que es el
derecho a la jubilacion después del tiempo de servicio establecido por el
Ministerio de Educaciéon. (Méndez Mejia , 2017)

Los coordinadores técnicos administrativos: no manejan fondos del
estado ya gque para eso se cuenta con un presupuesto destinado para cada
distrito, y eso lo distribuyen de acuerdo a las necesidades. (Méndez Mejia ,
2017)
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La institucion: no cuenta con cartera por cobrar y pagar todo lo maneja la
direccion departamental, ellos so6lo avisan para ir a recibir el producto.
(Méndez Mejia , 2017)

No cuentan con programas de prevision de imprevistos porque los fondos
econdmicos provienen directamente de la direccion departamental de
educacion. (Méndez Mejia , 2017)

La institucion no cuenta con acceso a créditos ya que toda la parte financiera
lo maneja el ministerio de finanzas y es distribuido a través de la direccién

departamental. (Méndez Mejia , 2017)

1.2.7 POLITICA LABORAL
Las politicas laborales: son las que establece el Ministerio de Educacién —
MINEDUC- siendo alguno de ellos: avanzar hacia una educacion de calidad,
ampliar la cobertura educativa incorporando especificamente a los nifios y
nifas de extrema pobreza y de segmento vulnerables, justicia social a través
de equidad educativa y pertinencias escolares, fortalecer la Educacion
Bilinglie Intercultural, e implementar un modelo de gestion transparente que
corresponda a las necesidades de la comunidad educativa. (MENDEZ,

Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

1.2.8 ADMINISTRACION

Los Principios que identifican a la Institucién.

Jerarquia: Se visualiza una organizacién de unidad de mando entre la
Direccion departamental con los Coordinadores Técnicos Administrativos
gue delegan funciones a los directores. Los directores a los docentes, para
gue participen en distintas modalidades de administracion tomando en
cuenta las funciones de los padres de familia. (MENDEZ, Diagnostico
Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Organizacion: Su funcion es Dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar
las actividades que se desarrollan en los centros educativos. (MENDEZ,
Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)
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Disciplina: trata de organizarel trabajodel personal docente vy
administrativos, sobre el manejo de los recursos fisicos, financieros que
cuenta la escuela. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

Division de trabajo: como trabajadores del Estado deben asegurar la
educacion para todos, Realizando los tramites de manera gratuita para todos
los niveles, el cual se caracteriza por regirse a las reglas y normas, trabajando
con esmero para todo el publico en general, sin discriminaciéon alguna.

(MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

La solidaridad: Hace énfasis en la promocion de las actitudes que favorecen
al fortalecimiento de la paz entre los miembros de la comunidad educativa
que los visita diariamente. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja
Verapaz, 2017)

Tipos de estructura administrativa: La Coordinacion Técnica
Administrativa de Rabinal Baja Verapaz, es la organizacion encargada de
velar que la educacion a nivel municipal pueda llevarse a cabo en los
diferentes establecimientos como lo estipula la ley, para ello se ha
seleccionado personal adecuado para velar por la buena administracion que
se imparte a los estudiantes de los diferentes niveles educativos. (MENDEZ,

Diagnostico Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)
Funciones de los puestos existentes:

Coordinador Técnico Administrativo del Distrito 15-03-06 (Preprimaria,
primaria), Coordinador Técnico Administrativo del Distrito 15-03-07
(Preprimaria, primaria), Coordinador Técnico Administrativo del Distrito 15-
03-08 (Diversificado, nivel medio, colegios privados), Técnicos DEFOCES
(encargados de los desembolsos educativos). Personal operativo secretaria
(asistente de las diferentes funciones de la Administraciéon). (MENDEZ,

Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)
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Manual de funciones:

La coordinacion cuenta con un manual para llevar a cabo sus funciones entre
ellas estan: Coordinar, Supervisar, Dirigir, Archivar documentos recibidos,
Certificar actas, Confrontar papelerias, Realizar equivalencias, Realizar
oficios y Llevar control de actividades de las escuelas. (MENDEZ,

Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

1.2.9 AMBIENTE INSTITUCIONAL

Local para reuniones de trabajo: Dentro de lo que conforma la
infraestructura de la Coordinacion Técnica Administrativa esta un salén
especificamente para llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal
docente llamada CASA DEL MAESTRO, esta con el fin de que pudiera el
Magisterio poder tener un espacio para la utilizacibon necesaria de
capacitaciones entre otros. (MENDEZ, Diagnostico Institucional. Rabinal.
Baja Verapaz, 2017)

Area de atencion al publico: Se cuenta con oficina para atender a las
personas que llegan a realizar diferentes trdmites de papeleria, ademas tiene
un pasillo para la atencién de todo el publico en general, asi mismo cuenta
con suficientes sillas en la sala de espera. (MENDEZ, Diagnostico

Institucional. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Para el personal: Es adecuado el lugar cuando la atencién es regular y no
hay aglomeracion, las oficinas son insuficientes para la organizacion y
méxime para la atencion con privacidad de cada caso a resolver o atender.
(MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Para el publico: La atencion se brinda de la mejor manera posible, amable

y eficiente, el espacio es suficiente para atender al publico en dias regulares
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e insuficientes en dias de tramites necesarios para todos los docentes del

municipio. (MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Comunicacion de doble via con el personal y los usuarios: Son
componentes esenciales que se enmarcan en la comunidad educativa. Las
cuales forman parte prioritario en la comunicacion entre el Director
Departamental hacia los Coordinadores Teécnicos Administrativos y asi
mismo con los directores de cada establecimiento y ellos hacia los Docentes
gue tiene a su cargo, como también con los alumnos y las alumnas hacia los
padres ya que todos cumplen una funcion dentro del proceso educativo. Para
ello se encamina a un ambiente agradable y arménico entre personal
educativo con el coordinador técnico. (MENDEZ, Diagnostico Contextual.
Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Eficiencia en la administracion: Como administradores toman decisiones
adecuadas para las mejoras en la educaciéon de los nifios y nifias logrando
asi excelente organizacion entre las diferentes actividades municipales.
(MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Organismos de participacion funcional: Esta dividido por unidades de
modo que cada uno de los coordinadores cuente con un conjunto diferente
de deberes y responsabilidades para brindar una buena atencion al publico.
(MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Conocimiento y aplicacion de la legislacion educativa: En todo ente
educativo antes de tomar cualquier decision se debe tener en cuenta la base
legal, de manera que no se perjudique a nadie, por lo tanto, es importante y
deber de cada coordinador tener presente la base legal y aplicarlo (MENDEZ,

Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)
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1.3 LISTA DE DEFICIENCIAS, CARENCIAS IDENTIFICADAS

Los directores estan desinformados sobre procedimientos administrativos.
Aplicacion ineficiente de los procedimientos que se tienen que seguir para
darle solucion a los tramites administrativos

No existe un documento que orienten los procedimientos administrativos
adecuadamente.

Administradores desactualizados de informacion sobre educacion.

No se cuenta con suficiente material educativo sobre tramites
administrativos.

No hay adecuados canales de comunicacién entre administradores e
interesados.

Poca voluntad del administrador para darle solucion a los tramites
administrativos.

No se atiende adecuadamente a los usuarios.

Poca relacién con la comunidad educativa y otras instituciones.

Poca asignacion presupuestaria para la institucion.

Poco conocimiento sobre administracion publica.

Mala administracion de los recursos del Estado.

Personal poco preparado.

Poca aplicacion de las relaciones humanas.

1.4 NEXO/RAZON/CONEXION CON LA INSTITUCION/COMUNIDA AVALADA

La coordinaciéon técnica administrativa: es la encargada de Capacitar y
Actualizar a los Docente, la capacitacion docente consiste en desarrollar
habilidades y fortalecer el conocimiento de cada uno de ellos efectuandolo
para formar, prepara y desarrolla las aptitudes de una persona, para la
realizacion de las actividades de ensefianza-aprendizaje dentro de los
salones en cada una de las escuelas. La actualizacion docente a su vez,
consiste en una serie de acciones encaminadas a preparar y desarrollar en
los maestros y maestras, procesos que les permiten conocer y aplicar nuevos

conceptos, métodos y técnicas, acordes con el desarrollo educativo que
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promueve el Ministerio de Educacion. (MENDEZ, Diagnostico Contextual.

Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

Asistencia técnica a personal docente: Esta consiste en el servicio de
apoyo, coordinacioén y orientacion que el Coordinador Técnico Administrativo
le brinda al director y al maestro(a) en la realizaciéon de la labor docente.
Ademas de velar por la adecuacion curricular consistiendo en la adaptacion
de los sujetos, procesos y elementos del curriculo, a las necesidades,
intereses y problemas de la comunidad. (MENDEZ, Diagnostico Contextual.

Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

El curriculum: debe fomentar la unidad nacional y el respeto a la diversidad
cultural, el desarrollo sostenible, la democracia, la cultura de paz, la ciencia
y la tecnologia. Y estar en constante monitoreo a los centros educativos y
sus Recursos Educativos son aquellos lugares, instancias y/o actividades
gue brindan apoyo material y humano, para optimizar la labor docente en las
aulas. Estos deberan estar al servicio de uno o varios establecimientos.
(MENDEZ, Diagnostico Contextual. Rabinal. Baja Verapaz, 2017)

El coordinador técnico administrativo: debe procurar la creacion,
funcionamiento y mantenimiento de los centros de desarrollo de materiales
educativos de apoyo docente y socializar de procesos y metodologias
innovadoras: Esto consiste en poner en conocimiento y al servicio de las
personas, todos aquellos procesos y experiencias que han sido
experimentados con éxito por los maestros (as) en el desarrollo de su tarea
docente. Se enfatiza la socializacion de metodologias innovadoras que por
sus caracteristicas promuevan una renovacion curricular que debe ser
apoyada, motivada e incentivada. (MENDEZ, Diagnostico Contextual.
Rabinal. Baja Verapaz, 2017)
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INSTITUCION/COMUNIDAD AVALADA

1.5 ANALISIS INSTITUCIONAL

151

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
Nombre: Escuela Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No“oj Aldea Pachalum
Rabinal, Baja Verapaz.

Ubicacién Geografica: la Escuela Normal Bilingte Intercultural Oxlajuj No”oj
Aldea Pachalum del municipio de Rabinal, de Baja Verapaz. EI municipio de
Rabinal se encuentra a una distancia de ciento setenta y cinco kildmetros de
la ciudad capital y la escuela se encuentra a un kilometro antes de llegar a la
cabecera municipal, sobre la carretera asfaltada que conduce de Salama a

Rabinal. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 2)

Vision: “La escuela cuenta con la infraestructura idonea, forma con
pedagogia y tecnologia innovadora a docentes, que contribuyan al desarrollo
de un pais multicultural, multiétnico, y plurilinglie, capaces de incursionar en
el &mbito educativo. Desarrolla su funcién educativa a través de procesos
formativos significativos en busqueda de la calidad de vida del ciudadano y
ciudadana, de acurdo a su contexto sociocultural, en un ambiente de respeto,
tolerancia, armonia y dinamismo”. (Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No“0j, 2016, pag. 13)

Misién: “Somos una Escuela Normal Bilinglie Intercultural que forma a
maestros y maestras con una pedagogia y tecnologia modernas e
innovadoras, proactivos, competentes, conscientes y con vocacion; capaces
de incursionar en un mundo competitivo. Para el desarrollo integral de sus
comunidades, en busqueda del mejoramiento de la calidad de vida de sus
habitantes a través de un proceso educativo eficiente y eficaz, con énfasis en
los valores morales, culturales, civicos y éticos que responden positivamente
ante la realidad multicultural, multiétnico y plurilingtie del pais”. (Escuela

Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No”oj, 2016, pag. 13)
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Objetivos: los objetivos de la Escuela Normal Bilingle Intercultural Oxlajuj
No’0j estan planteados en la vision y mision del establecimiento segun lo
explica la Directora de la —ENBI-. (Roman, Objetivos de la -ENBI, 2017)

Principios: La directora de la Escuela Normal Bilingiie Intercultural Oxlajuj
No"oj, manifiesta que los Principios estan planteados en visién y mision que

identifica el establecimiento. (Roman, Objetivos de la -ENBI, 2017)

Valores: la Escuela Normal Bilingle Intercultural Oxlajuj No”oj, tiene como
base fundamental la practica de los valores siendo ellos: “tolerancia”, respeta
y considera las opiniones de los demas, “honestidad”, implementa
compostura decencia y moderacion en las persona, en sus acciones y
palabras, “respeto a la identidad cultural”’, corresponde respectivamente la
Razon, relacién o proporcion interpersonal en las diferentes culturas,
“solidaridad”, defiende una causa en modo de derecho u obligacion
adquiridos solidariamente, “orden, justicia y equidad de género”, garantiza el
respeto a las diferencias individuales, sociales, culturales y étnicas,
promueve la igualdad de oportunidades para todos y todas. (Escuela Normal
Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 14)

“Democracia y participacion ciudadana”, fundamenta la participacion directa
en forma demdcrata compartiendo algo en comin con otro u otros,
‘responsabilidad”, comprende la capacidad u obligacién de responder de los
actos propios y en algunos casos de los ajenos, “discrecidon y cordialidad”,
expresa con agudeza y oportunidad, que tiene virtud para fortalecer el
corazédn y afectuoso de corazén, “cooperacion”, obra juntamente con otro u
otros para un mismo fin, “puntualidad”, es exacto en hacer las cosas y a su
tiempo y llegar a los sitios a la hora convenida, “lealtad”, honor y amor
demostrado en el cumplimiento de las leyes de la fidelidad. (Escuela Normal
Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 14)

“Sinceridad”, manifiesta veracidad y modo de expresarse libre de fingimiento,
‘perseverancia’, se mantiene constantemente en la prosecucion de lo

comenzado, “aspiracion a la plenitud”, manifiesta integridad y calidad de
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humor en los diferentes ambientes, “moral y ética”, manifiesta bunas
costumbres, respeto y cumplimiento de las reglas de conducta. (Escuela
Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 14)

La Escuela Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No“oj implementa los valores
a través de la transversalidad haciendo énfasis de cada uno de los valores

(Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 14)
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Tabla 2 Organigrama Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj

No’oj

DIRECCION
DEPARTAMENTAL

ORGANIZACIONES
AFINES

LABORATORISTA

SECRETARIA OFICINISTAI TECNICO EN AYUDA
AUDIVISUAL
. CONTABILIDAD
SUBDIRECCION
| BIBLIOTECARIA
JUNTA DIRECTIVA DE PERSONAL INSTRUGTOR DE
REDIRECCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO COMPUTACION
ASESORIA
JURIDICA
DIRECTIVA DE CIENTIFICAY
PERSONAL TECNOLOGICA
DOCENTE CLAUSTRO
COMUNICACION

COMITE DE

PADRES DE
FAMILIA CONSEJO 1  YLENGUAJE
ALUNNOS PEDAGOGICO
AUXILIARES HUMANISTICA
PERSONAL
OPERATIVO PSICOLOGICA
DEPARTAMENTO GUARDIANIA -
DE ENFERMERIA PORTERIA
CONSERJERIA ARDINERIA
\
DEPARTAMENTO BODEGUERO MENSAJERO
DE ORIENTACION
DIRECTIVA LIMPIEZA Y
CENTRAL DE MANTENIMIENTO
ALMNOS
DEPARE/EMENTO COMISIONES MEDIO AMBIENTE
PLANIFICACION Y
GESTION DE
SUBPROYECTOS PRIMEROS AUXILIOS
DIRECTIVA VALORES
DE -
CULTURA EVALUACION
SECCIONES
DEPORTE Y FINANZAS
RECREACION

(Escuela Normal BilingUe Intercultural Oxlajuj No’oj, 2016, pag. 25
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Servicios que presta: La Escuela Normal Bilingie Intercultural Oxlajuj No oj
presta los servicios con un enfoque pedagogico y constructivista social ya
gue responde a su vision, mision y valores, para formar docentes bilingles,
con calidad, innovadores. Y como también responde a las exigencias del
contexto del MINEDUC plantea su enfoque pedagdgico, que esta apoyado
en la Psicologia (constructivista y social), pedagogia y did4ctica. (Escuela
Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 26)

Vinculacién con agencias nacionales o internacionales: en toda relacion
externa y comunitaria la Escuela Normal establece contactos, y
comunicacién para proyectos de apoyo a la Escuela Normal, en coordinacion
con las instituciones oficiales y privadas de la comunidad, realiza encuentros
culturales, pedagdgicos, cientificos y artisticos entre alas Escuelas Normales,
y la principal vinculacion es con el Ministerio de Educacion. (Escuela Normal
Bilingue Intercultural Oxlajuj No oj, 2016, pag. 49)

1.5.2 DESARROLLO HISTORICO
El Acuerdo Ministerial No. 972 de fecha 27 de Noviembre de 2003 autorizo
la creacion de la Escuela Normal Superior Bilingue Intercultural “Oxlajuj
No’0j” del municipio de Rabinal, Baja Verapaz, con caracter experimental por
un periodo de 5 afios a partir del afio 2004, mediante la gestién hecha ante
las autoridades del Ministerio de Educacion a traves de la Direccion
Departamental de Educacion de Baja Verapaz por un grupo de ciudadanos
rabinalenses quienes conformaron un grupo gestor al que denominaron
consejo cargador; dicho consejo fue integrado por: José Corazon Ismalej,
Sebastian Tecu Ruiz, Irma Lilian Toj Pérez, Luis David Garcia Caballeros,
Gloria Elizabeth Itzep Manuel, Pablo Hernandez Tecu, Gloria Estela
Soloman, Ricardo Obdulio Juarez Arellano, José Luis Tahuico Jeronimo.

(Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“0j, 2016, pag. 6)

El centro educativo surgié como una necesidad para satisfacer la demanda
estudiantil de alumnos egresados de los establecimientos del ciclo de

educaciéon basica que funcionan en el municipio de Rabinal y de Cubulco,
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tanto del sector oficial como del privado, quienes tenian que trasladarse a la
cabecera departamental, a Coban o a la ciudad capital para continuar sus
estudios del ciclo diversificado. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj
No’0j, 2016, pag. 6)

Inici6 sus funciones en el afio 2004 atendiendo el cuarto grado de
Profesorado en Educacion inicial Bilingte Intercultural y de Profesorado en
Educacion Primaria Bilingue Intercultural con una jornada Unica de trabajo y
con cuatro afios de duracion, en la modalidad de semestres de enero a mayo
y de julio a noviembre. La Direccion del establecimiento conjuntamente con
la Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz, con el apoyo de
la unidad de Formacion Docente de SIMAC-DICADE y DIGEBI se
responsabilizaron de promover y asegurar la acreditacion universitaria

correspondiente. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016,
pag. 6)

El primer Director del establecimiento fue el Lic. Pablo Hernandez Tecu. El
Acuerdo Ministerial No. 928 de fecha 21 de noviembre de 2003 defini6 el
pensum de estudio de dichas carreras, sin embargo, cuando el
establecimiento contaba con dos meses de funcionamiento, el Ministerio de
Educacion emitio el Acuerdo No. 381 de fecha 3 de marzo de 2003 con el
gue se suspendio la creacién de las Escuelas Normales Superiores Bilingues
Interculturales, lo que vino a afectar a los alumnos que ya habian iniciado sus
estudios. Por ello padres de familia, personal docente, instituciones locales y
el consejo cargador, realizaron las gestiones necesarias ante el Ministerio de
Educacion para que el establecimiento no se cerrara; es de esta manera
como se logré la emisién del Acuerdo Ministerial No. 364 de fecha 4 de marzo
de 2004 que autoriza la creacién y funcionamiento de la actual Escuela
Normal Bilingte Intercultural “Oxlajuj No'oj” para impartir las carreras de
Magisterio de Educacion Infantil Bilingle Intercultural y de Magisterio de
Educacion Primaria Bilingue Intercultural, con caracter experimental "por un

periodo de 4 afios. El pensum de estudios que se desarrolla actualmente esta
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contenido en el Acuerdo Ministerial 1178 del 28 de diciembre de 2001.

(Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 6)

En el ciclo escolar 2004 se atendido a un total de 204 alumnos con la
participacion de 8 docentes quienes fueron reubicados desde
establecimientos del nivel primario donde se encontraban presupuestados,
mientras se realizaba la creacion de las partidas presupuestarias para el
personal del centro educativo. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj
No’0j, 2016, pag. 6)

El nombre del establecimiento “Oxlajuj No'oj” hace referencia al mas alto
grado de sabiduria, segun el calendario maya. Dicha denominacion fue
establecida por el consejo cargador que inicio las gestiones de su creacion.
(Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 6)

La Directora de la Escuela Normal Bilingle Intercultural Oxlajuj No oj cuenta
gue los momentos relevantes del establecimiento “es el impacto que causo a
la poblacion con su creacién ya que dio oportunidad al cambio de vida de los
alumnos que se han formado como maestros en las primeras promociones”

(Roméan, momentos relevantes del Establecimiento, 2017)

Los personajes sobresalientes de la Escuela Normal Bilinglie Intercultural
Oxlajuj No"oj —ENBI- “en el ambito pedagdgico han sido cada uno de los
docentes que han puesto lo que les compete realizar y es el alumno quien
juzga quien sobresale y en el ambito académico es relativo puede tener
titulos pero si no tiene la vocacion no funciona” (Roman, personajes

sobresalientes, 2017)

Las Anécdotas que se han vivido en la Escuela Normal Bilingle Intercultural
Oxlajuj No“oj —ENBI- son varias por lo tanto cada uno de los que integran la

comunidad educativa tendran una. (Roman, Anecdotas, 2017)

Los logros alcanzados de la Escuela Normal Bilinglie Intercultural Oxlajuj
No“oj —ENBI- “es transformar la vida de muchos jévenes que se han formado

alli teniendo promociones desde el afio 2006, y contribuyendo para que la
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comunidad rabinalense cuente con personas profesionales eficientes y

eficaces para realizar cualquier funcién”. (Roman, Logros Alcanzados, 2017)

Los archivos especiales “estan a cargo de la secretaria ya que es ella quien
lleva el control de los expedientes de cada uno de los que integran la
comunidad educativa teniendo en cuenta que cada documento se debe de
tener el debido cuidado ya que son documentos que identifica la formacion
académica de los estudiantes, los cuales estan organizados por grados,

secciones y en orden alfabético”. (Roman, Archivos Especiales, 2017)

Estadistica: estadistica de los alumnos en el ciclo escolar 2016, en el grado
de primero béasico hay 41 estudiantes de género masculinos y 16 estudiantes
de género femenino, haciendo un total de 57 estudiantes, en segundo béasico
hay 32 alumnos de género masculino y 12 alumnos de género femenino
haciendo un total de 44 estudiantes, y en el grado de tercero basico hay
inscritos 21 estudiantes de género masculino y 12 del género femenino,
haciendo un total de 33 alumnos. (Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No“0j, 2016, pag. 3)

Los datos estadisticos del nivel diversificado en la carrera de Magisterio
Infantil en el grado de cuarto hay inscritos 07 estudiantes del género
masculino y 28 del género femenino, en el grado de Quinto hay 13
estudiantes del género masculino y 49 del género femenino y en el grado de
Sexto Magisterio Infantil hay 07 estudiantes del género masculino y 29
estudiantes del género femenino. (Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No“0j, 2016, pag. 3)

La Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj cuenta con la carrera
de Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Educacion, habiendo
inscritos en el grado de cuarto bachillerato 28 estudiantes del género
masculino y 24 estudiantes del género femenino y en quinto bachillerato hay
inscritos 22 alumnos del género masculino y 12 del género femenino
haciendo un total de 34 estudiantes. (Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No“0j, 2016, pag. 3)
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La Escuela Normal Bilingle Intercultural Oxlajuj No’oj cuenta con una
poblacion estudiantil de 171 alumnos del género masculino y 182 del género
femenino habiendo un total de poblacién estudiantii de 353 alumnos.

(Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 3)

1.5.3 LOS USUARIOS

Anteriormente los usuarios del centro educativo eran estudiantes que
egresaban del nivel basico de otros establecimientos ya sea publico o privado
o alumnos que venian de las areas rurales para optar a una carrera, pero
actualmente se atiende a estudiantes que cursan el nivel basico ya que se
realizé las gestiones necesarias para implementar el nivel basico en el
establecimiento es por ello que a partir de la apertura del nivel basico se
atiende a una buena poblacion estudiantil egresados de diferentes centro
educativos y de diferentes comunidades teniendo las estadisticas anuales de
ingreso de los estudiantes que oscilan entre los 353 a 375 de poblacién
estudiantil. (Roman, usuarios de la Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No“oj, 2017)

Las familias que requieren de los servicios del centro educativo son padres
de familias de los alumnos que egresan de otros establecimientos los cuales
demuestran una gran responsabilidad e interés para que sus hijos tengan
una formacién académica adecuada ya que la Escuela Normal Bilingte
Intercultural Oxlajuj No oj cuenta con una metodologia activa, en el cual no
se exceptia a ningun estudiante velando siempre la situacion
socioecondémica de cada uno de los estudiantes y la movilidad de los usuarios
lo realizan cada uno ya sea en bicicleta, motocicleta o microbuses ya que la
ventaja es que el lugar donde se encuentra ubicada la Escuela es viable para
cualquiera. (Roman, usuarios de la Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No 0}, 2017)

1.5.4 INFRAESTRUCTURA
El complejo educativo de una Escuela Normal, ha de ser un edificio

construido formalmente con condiciones de seguridad y que redna las
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condiciones oOptimas de acuerdo a los estandares de calidad para edificios
escolares. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“o0j, 2016, pag.
48)

Area administrativa: ambiente de Direccion, Subdireccion, Secretaria,
Contabilidad, administrativas para cada jornada de trabajo que atiende y
carreras que ofertan, enfermeria. (Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No"0j, 2016, pag. 48)

Area de docencia: aulas con condiciones de suficiente iluminacion,
ventilacion, espacio para trabajos grupales, laboratorios para las éareas
cientificas, informatica, psicopedagdgica, de idiomas y literatura, sala de
maestro, departamento de orientacién, talleres. (Escuela Normal Bilingue
Intercultural Oxlajuj No“0j, 2016, pag. 48)

Areas recreativas y deportivas: areas verdes, jardines y cancha deportiva.

(Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 48)

Ambientes complementarios indispensables: cafeteria, guardiania,
baterias sanitarias, almacén, bodegas, area de mantenimiento, area técnica
para manejo de desechos. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj
No’0j, 2016, pag. 48)

Sala para organizaciones: de estudiantes y padres de familia, salén de usos
multiples, salon de ayudas audiovisuales. (Escuela Normal Bilingue
Intercultural Oxlajuj No“0j, 2016, pag. 48)

1.5.5 PROYECCION SOCIAL
La proyeccion social la realizan mediante las programaciones de actividades
culturales y deportivas de la poblacion, teniendo la participacion en cada uno
de ellas, dentro de los programas de apoyos a instituciones especiales la
Escuela no cuenta con la misma pero si apoyan cuando existe una solicitud
por medio tal es el caso de la casa de los ancianos apoyando con viveres o0
lo que ellos solicitan, realizando de esa manera acciones se solidaridad y

practicando los valores que identifican la institucion Educativa. (Roman,
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Proyeccion Social de la Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj,
2017)

Las acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias se realizan a
través de la formacién que cada estudiante dentro del sal6n de clase, cada
docente es el encargado de realizar estas acciones, en cada salon de clase
el docente es el encargado de concientizar al estudiante a realizar acciones
gue contribuyan al fortalecimiento de la comunidad y fomentar en el
estudiante la valorizacion de las culturas haciendo énfasis en las que nos
caracterizan como rabinalenses. (Roman, Proyeccion Social de la Escuela
Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No"oj, 2017)

1.5.6 FINANZAS
Es una parte fundamental de cualquier institucién ya que a través de ello se
pueden realizar acciones en beneficio de la institucion, la Escuela Normal
Bilingue Intercultural Oxlajuj No”oj obtiene fondos econdémicos a través de la
tienda escolar ya que los propietarios aportan una parte a la Escuela siendo
ella la Unica fuente ya que patrocinadores no existen pero los padres de
familia colaboran en su mejoramiento. (Roman, finanzas de la Escuela

Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2017)

La politica salarial: que aplican dentro del centro educativo es cumplir con
la normativa del Ministerio de Educacion —MINEDUC- y cada docente tiene
las prestaciones que le corresponde lo cual se establece bajo el renglon de
cada uno de los contratos del personal docente, personal administrativo y
personal operativo y el establecimiento se rige de acuerdo a las leyes
establecidas. (Roman, finanzas de la Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No 0}, 2017)

1.5.7 POLITICA LABORAL
Procesos para contratar al personal: La Escuela Normal Bilingte

Intercultural “Oxlajuj No'oj” establece perfil del docente en el ambito social;
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fomenta la unidad en su comunidad educativa, analiza la problematica de los
diferentes grupos, generando ideas y soluciones, promueve proyectos de
gestion, facilita orientacion a la comunidad normalista en el mejoramiento del
nivel de vida. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No oj, 2016, pag.
18)

Perfil del docente: en el ambito personal, autoestima, uso y manejo de su
idioma materno, respeta los valores de otras culturas, tiene lealtad lingtistica
intercultural, es leal, sincero y honesto, es critico constructivo, dinamico y
positivo con iniciativa, es responsable en todos sus actos, acepta a las
personas tal y como son, es sensible a las necesidades de los demés, tiene
buenas relacionas humanas, tiene criterio amplio y flexibilidad para modificar
sus actitudes, valora y reconoce su identidad étnica y cultural. (Escuela

Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 18)

Perfil del docente en el ambito intelectual; Licenciatura-Maestria, dominio
de la metodologia de acuerdo al &rea, aplica conocimientos de innovaciones
cientificas, aplica conocimientos sobre sociologia infantil y del adolescente,
aplica conocimientos sobre principios de aprendizaje, aplica conocimientos
sobre antropologia guatemalteca, es competente, se actualiza
constantemente y domina la planificacion didactica. (Escuela Normal Bilingue

Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 18)

Perfil del docente en el ambito psicomotora: tiene la habilidad para
desarrollar dinAmicas de grupo, es creativo en la elaboracion de los recursos
didacticos, demuestra capacidad para la organizaciéon de grupos (alumnos-
padres de familia), manifiesta capacidad para la dosificacion de los
contenidos, manifiesta habilidad en la conduccién de grupos, manifiesta
habilidad en el uso de metodologias participativas, habilidad para detectar y
priorizar las necesidades y problematica de los alumnos, es habil en la
aplicacion de técnicas de evaluacion de los aprendizajes, y es habil en la
aplicacion de procedimientos didacticos. (Escuela Normal Bilingue

Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 18)
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Perfil del director (a) y/o subdirector (a) social: persona honorable,
responsable, sociable, es lider, tiene proyeccion, tiene buenas relaciones
humanas, es incluyente, es amable, con amplia comunicacion, fomenta la
unidad en su comunidad educativa, es respetuoso (a) de la identidad
personal, cultural, religiosa, linguistica y nacional y es flexible, con amplitud
de pensamiento. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016,
pag. 20)

Perfil del director (a) y/o subdirector (a) personal: tiene autoestima alta,
un auto concepto positivo, practica la empatia, es activo y dindmico, practica
la asertividad, sabe medir en conflictos, es tolerante, es democratico, es justo
y ecuanime, es solidario, tiene vision, manifiesta apertura al cambio, es
proactivo y practica valores culturales, sociales y éticos (Escuela Normal

Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 20).

Perfil del director (a) y/o subdirector intelectual: tiene el grado académico
de licenciado o maestria en educacion, tiene experiencia en la direccion
(Administracion Educativa), tiene trayectoria educativa reconocida en el
ambito, tiene formacioén académica sobre el derecho administrativo, conoce
y practica las distintas teorias de la administracién, manifiesta habito de la
lectura manifiesta conocimientos de las leyes y normas establecidas y
responsabilidad por la observacion de la misma, es reflexivo, con amplitud de
pensamiento y se preocupa por su actualizaciéon constante. (Escuela Normal

Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 20)

Perfil del director (a) y/o subdirector psicomotor: que tenga gestién
adecuada al dirigirse al grupo, dominio ludico, manifiesta habilidades de
escritura, manifiesta habilidades varias (psicomotrices), dominio de la
planificacion, metodologia y evaluacion, dominio de la tecnologia informatica,
habilidad de la organizacion y posee capacidad de gestion. (Escuela Normal

Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 20)

Perfil del contador (a) ambito social: persona honorable, responsable,

sociable, lider, tiene proyeccion, tiene buenas relaciones humanas, es
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respetuoso de la identidad personal, cultural, religiosa, lingtiistica y nacional,
es amable y con amplia comunicacion. (Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No“0j, 2016, pag. 21)

Perfil del contador (a) &mbito personal: tiene autoestima alta, un auto
concepto positivo, que tenga empatia, que sea activo y dinamico, que sea
optimista, practica el asertividad, es tolerante, es democratico, es justo y
ecuanime, es solidario, fortaleza ante las dificultades, criterio definido, tiene
vision y es proactivo. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No 0j,
2016, pag. 21)

Perfil del contador (a) ambito intelectual: que tenga el grado académico
de Perito Contador, que tenga experiencia en el ramo administrativo
contable, que tenga trayectoria educativa reconocida en el @mbito, conoce y
practica las distintas teorias de la administracion, manifiesta conocimientos
de leyes y normas establecidas y responsabilidad en su aplicacion, es
eficiente y eficaz, es reflexivo, con amplitud de pensamiento y actualizacion
constante. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag.
21)

Perfil del contador (a) ambito psicomotor: que tenga gesto adecuado al
dirigirse a los demas, habilidades de escritura, dominio de la tecnologia
informatica, habilidad de organizacion, posee capacidad de gestion y
manifiesta habilidades varias. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj
No’0j, 2016, pag. 21)

Perfil para el cargo de secretaria ambito social: respeta normas del
establecimiento, brindar amabilidad, cordialidad en la atencion de la
comunidad educativa, practica el mutuo respeto de las diferencias culturales,
religiosas, personales, tolerancia, solidaridad, libertad y cooperacion, practica
métodos de solucién pacifica de los conflictos, en consenso con las
autoridades del establecimiento, tener buenas relaciones humanas,
responsable, proyeccion y con amplia comunicacion. (Escuela Normal

Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 22)
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Perfil para el cargo de secretaria ambito personal: valorase asi mismo
como parte importante dentro de la comunidad educativa, que tenga empatia,
dindmico y optimista, posee seguridad en si misma, es responsable de sus
actos, manifiesta disposicion de apoyo a las actividades del establecimiento,
cumple sus deberes y obligaciones, hace valer su derecho y tiene una
adecuada presentacion. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No oj,
2016, pag. 22)

Perfil para el cargo de secretaria ambito intelectual: ser secretaria, 0 su
equivalente a nivel diversificado, que tenga experiencia o conocimiento de su
area de trabajo, conocimiento del proceso administrativo y de la legislacion
escolar, actualizarse de los procesos administrativos que se debe ejecutar y
actualizarse a los requerimientos que el MINEDUC requiere, actualizarse
constantemente, manifiesta espontaneamente, tiene la preparacion para
enfrentar los retos del mundo cambiante y tiene la formacion necesaria para
desempeiiarse en el cargo de secretaria. (Escuela Normal Bilingue

Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 22)

Perfil para el cargo de secretaria ambito psicomotora: dominio del
sistema de cOmputo, que tenga amabilidad y cordialidad en la atencién de la
comunidad educativa, manifiesta habilidades varias, capacidad para la
organizacion vy distribucion de los archivos de los alumnos, capacidad de
gestién y habilidad en la elaboracién de la documentacion que tiene a su

cargo. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No"oj, 2016, pag. 22)

Perfil para el cargo de bibliotecaria, ambito social: respeta normas del
establecimiento, brindar amabilidad, cordialidad en la atencion de la
comunidad educativa, tener buenas relaciones humanas, responsables,
sociable, proyeccion y amplia comunicacion y respetuosa (a) de la identidad
personal, cultural y religiosa. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj
No“0j, 2016, pag. 23)

Perfil para el cargo de bibliotecaria, ambito personal: valorarse asi mismo

siendo activa y dindmica, posee seguridad en si mismo, es responsable de
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sus actos, manifiesta disposicion de apoya las actividades del
establecimiento, cumple sus deberes y obligaciones, hace valer sus
derechos, tiene una adecuada presentacion y es justo (a) ecuanime, eficiente

y eficaz. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 23)

Perfil para el cargo de bibliotecaria, ambito intelectual: equivalente a nivel
diversificado, que tenga experiencia o conocimiento de su area de trabajo,
actualizarse constantemente, manifiesta espontaneamente, tiene la
preparacion para enfrentar los retos del mundo cambiante, piensa y actia
con sabiduria en la toma de decisiones, el compromiso, la accion y el servicio,
y tiene la formacién necesaria para desempefiarse en el cargo de la
biblioteca. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag.
23)

Perfil para el cargo de bibliotecaria, ambito psicomotora: dominio del
sistema de cOmputo, que tenga amabilidad y cordialidad en la atencién de la
comunidad educativa, manifiesta habilidades varias, capacidad para la
organizacion y distribucion de los libros o documentaciébn a su cargo,
capacidad de gestién, y habilidad en la elaboracién de la documentacién que
tiene a su cargo. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016,

pag. 23)

El proceso de induccion del personal: se realiza en el mes de enero de
cada afio se brinda un taller sobre metodologia para el conocimiento del
personal nuevo y fortalecer el conocimiento de los docentes que ya estan,
tomando en cuenta también que es necesario la capacitacion constante del
personal, ya que es una forma de fomentar conocimientos y a la vez
desarrollar otras habilidades que pueda aplicar el docente dentro del salon
de clase. (Roman, Proceso de Induccion del Personal de la Escuela Normal
Bilingue Intercultural Oxlajuj No”oj, 2017)

1.5.8 ADMINISTRACION
El proceso administrativo debe sujetarse a los principios de la administracion

gue exige el mundo globalizado, aplicando calidad técnica y calidad humana
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gue implica que la gestion educativa debe fundamentarse en que las
estructuras y los procesos administrativos tendran necesariamente que
cumplir con los compromisos de transformacion permanente para cumplir con
su mision de servicio publico con calidad y excelencia académica, gestion
gue implica renovar desde un enfoque integral de los conocimientos y
pedagdgicos. La relacion entre lo administrativo y lo técnico debe basarse en
los tres campos de accion: lo politico, lo administrativo y lo profesional.
(Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No“oj, 2016, pag. 15)

Investigacion: tomar en cuenta a través del analisis seleccionando las
necesidades de formacion de los estudiantes, comunidades de donde

provienen y distancia. (Roman, administracion de la -ENBI-, 2017)

Planeacion: es el camino que debe de seguir cada uno de los docentes es
por ello que se realiza plan estratégico anual general en el ambito
pedagdgico, plan anual bimestral, de bloques y de sesiones. (Roman,
administracion de la -ENBI-, 2017)

Programacion: se realizan las que competen a actividades de acuerdo al

calendario escolar. (Roman, administracion de la -ENBI-, 2017)

Direccién: la realiza la Direccion de la Escuela Normal Bilingtie Intercultural
Oxlajuj No“oj —ENBI- fundamentado en la legislacion educativa y otras leyes
y otras leyes y acuerdos que fundamentan los fines de la —ENBI- Oxlajuj No"j
(Romén, administracion de la -ENBI-, 2017).

Control: a través de reuniones constantes con el personal docente y
administrativo de la comunidad educativa. (Roman, administracion de la -
ENBI-, 2017)

Evaluacion: se realiza después de realizar cada actividad programada.
(Roman, administracion de la -ENBI-, 2017)

Mecanismos de comunicacién y divulgacién: a través de circulares,

oficios y reuniones directos (Roman, administracion de la -ENBI-, 2017)
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Manuales de procedimientos y funciones: cada acuerdo o ley que
fundamente su funcionamiento tiene su reglamento. (Roman, administracion
de la -ENBI-, 2017)

Manuales de puesto y funciones: los que establecen las leyes 112-91 y
servicio civil y el manual de funciones de la Escuela Normal Bilingte
Intercultural Oxlajuj No"oj —ENBI- especificamente tareas especificas de los

trabajadores. (Roman, administracion de la -ENBI-, 2017)

Las condiciones éticas: las condiciones éticas se reflejan en cada uno de
los docentes en cuanto se relacionan con los demas ya que todos son
profesionales por lo tanto deben de demostrar respeto hacia los demas e ir
fortaleciendo los cada uno de los valores que identifican a la institucion
_educativa. (Roman, administracion de la -ENBI-, 2017)

1.5.9 EL AMBIENTE INSTITUCIONAL

El andlisis de las Fortaleza, las Oportunidades, las Debilidades y las
Amenazas de la institucion formadora de ciudadanos innovadores dan como
resultado que dentro de las debilidades existe la poca comunicacion interna,
poca comunicacion para el alumnado y padres de familia, falta de
comunicacion entre la direccion y subdireccion, en las fortalezas refleja que
si existe el liderazgo dentro del &rea administrativa, y existe falta de respeto
al orden jerarquico. (Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No oj,
2016, pag. 10)

Coherencia de mando: se entiende en que los docentes estan sujetos a
cumplir con lo que plantean dentro de las planificaciones tal como lo
establece el Curriculum Nacional Base —CNB- ya que cada uno debe de
realizar las actividades acordes a la competencia porque coherencia de
mando se entiende en que todos deben de cumplir con lo que esta
establecido u ordenado por el jefe inmediato tal es el caso las actividades
asignadas por la Direccién del plantel. (Roman, coherencia de mando -ENBI-
, 2017)
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La toma de decisiones: aunque la maxima autoridad del centro educativo
sea el director o directora no quiere decir que la toma de decisiones sea solo
del director, se toma en cuenta las opiniones de los docentes ya que ellos
son la base de la formacién de cada uno de los estudiantes. (Roman,
administracion de la -ENBI-, 2017)

Estilo de la direccidn: la direccion es quien dirige o supervisa a los demas
conforme a lo que se ha establecido mediante las planificaciones realizadas
puesto que es la maxima autoridad, pero siempre tomando en cuenta las

opiniones de los demas. (Roman, administracion de la -ENBI-, 2017)

Claridad de disposiciones y procedimientos: cada uno de ellos se
fundamentan en lo que establece el Ministerio de Educacion. (Roman,
administracion de la -ENBI-, 2017)

Trabajo en equipo: dentro de la institucion se manejan diferentes grupos
trabajo los cuales llevan asignado una comision digase Comision de cultura,
deportes, finanzas, evaluacion, y disciplina y cada grupo debe de cumplir con
las metas y los objetivo plasmados lo cual deben de tener un lider o un guia.
(Romén, administracion de la -ENBI-, 2017)

Compromiso: se asume al momento en que cada docente firma el contrato
independientemente sea bajo cualquier renglon, ya que cada docente asume
responsabilidades de catedras las cuales son asignadas segun la capacidad
0 experiencia que cada uno posee, y el compromiso de un director es apoyar,
dirigir y cumplir con los que establece el Ministerio de Educacion —MINEDUC-
cumpliendo con la vision y misiébn del centro educativo. (Roman,
administracion de la -ENBI-, 2017)

El sentido de la pertenencia: la directora de la —ENBI- Oxlajuj No 0]
manifiesta que cada docente es parte de la institucion educativa ya que sin
docentes y alumnos no habria ensefianza-aprendizaje porque tanto el

alumno como el docente realizan funciones importantes y salir avante con la
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institucion identificandose cada uno a la cual pertenece. (Roman,
administracion de la -ENBI-, 2017)

Satisfaccion laboral: cada docente debe de sentirse satisfecho con la labor
que realiza ya que esta contribuyendo a que nuestro municipio cada dia sea
mejor, porque son los docentes los encargados de formar personas
profesionales eficientes y eficaces para la sociedad. (Roman, administracion
de la -ENBI-, 2017)

Posibilidades de desarrollo: el Ministerio de Educacion —-MINEDUC- ofrece
talleres o capacitaciones para los docentes y cuando son convocados ellos
deben de participar porque de esa manera se fomentan los conocimientos
siendo esto una posibilidad de desarrollo o cuando el docente tiene la
posibilidad puede seguir con sus estudios a nivel superior ya que la jornada
de labores es de lunes a viernes teniendo los fines de semana para poder
seguir con sus estudios superiores. (Roman, administracion de la -ENBI-,
2017)

Motivacion: una de las motivaciones de los docentes es que el alumno
responda de tal manera que el docente sienta que esta cumpliendo con cada
una de las competencias que se le establece dentro del Curriculum Nacional
Base —CNB- (Roméan, administracion de la -ENBI-, 2017)

Reconocimiento: la Escuela ha obtenido reconocimientos por la
participacion en diferentes actividades programadas sobresaliendo en
actividades culturales y deportivos. (Roméan, administracion de la -ENBI-,
2017)

El tratamiento de conflictos: “los conflictos siempre van a existir en
cualquier institucion por lo tanto, es importante la forma como reaccionamos
a ellos, no podemos evitar o controlar que una situacién nos cause enojo,
pero si se puede manejar el tiempo y que ese enojo permanezca en nosotros,
la persona debe mostrar su capacidad para enfrentar de diferente manera,

una muy importante es llegar al didlogo dandole la oportunidad a la otra

51



persona que exponga sus puntos de vista y casi siempre se da en las
reuniones o cuando se planifican actividades a realizarse”. (Roman,
administracion de la -ENBI-, 2017)

La cooperacion: todos los docentes deben de cooperar en todas las
actividades que se realizan ya que solo asi se logra con el cumplimiento de
los objetivos que se plasman dentro de una planificacion dando asi
cumplimiento a las actividades programadas. (Roman, administracion de la -
ENBI-, 2017)

La competitividad: “es la capacidad de una persona u organizacion para
desarrollar ventajas competitivas con respecto a sus competidores y obtener

asi, una posicién destacada en su entorno”.

La competitividad generalmente se basa en una ventaja competitiva, esto es,
una cierta habilidad, recursos, tecnologia o atributos que hacen superior al
gue la posee. Se trata de un concepto relativo en donde se compara el
rendimiento de una persona u organizacion con respecto a otras. (Roman,
administracion de la -ENBI-, 2017)

La cultura de dialogo: “todos los docentes debemos de mantener esta
cultura de dialogo, pero lastimosamente por las indiferencias que existen o
por que no tomamos en cuenta las opiniones de los demas siempre caemos
en discusiones, pero es importante ser tolerantes e ir fortaleciendo cada uno
de los valores que identifican la comunidad educativo logrando de esa

manera una cultura de didlogo”. (Roman, administracion de la -ENBI-, 2017)

2 LISTA DE DEFICIENCIAS, CARENCIAS IDENTIFICADAS

Inexistencia de documento que oriente al personal en la organizacion
administrativa del establecimiento.
No se cuenta con area de orientacién para alumnos

No hay ambiente para areas cientificas y tecnolégicas
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¢ No se cuenta con laboratorios de biologia y quimica

¢ No existe comision orientadora en el momento de la inscripcion

¢ Insuficiente comunicacion interna entre personal docente

e Escaso personal administrativo

e Poca comunicacion para el alumno y padres de familia

e Escaces de recursos para el area de administracion

e Dualidad de funciones del personal administrativo

e Falta de comunicacion entre la direccién y subdireccion

e Falta de respeto al orden jerarquico

e Poca funcionalidad y estrategias de las organizaciones que existen el

establecimiento

e Falta de recursos didactico

¢ Insuficiencia de mobiliario, equipo y bibliografia necesaria para la biblioteca

o Deficiencia didactica

e Poca orientacion técnica pedagdgica

e Falta de recursos didacticos para el curso de achi y otras areas

PROBLEMATIZACION DE LAS CARENCIAS Y ENUNCIADO DE HIPOTESIS-

ACCION

Carencias

Problemas

Inexistencia de documento que oriente

al personal en la organizacion

administrativa del establecimiento

¢,Qué hacer para que exista un
documento que oriente al personal

sobre las funciones administrativas?

No se cuenta con area de orientacion

para alumnos

¢ Qué hacer para que la Institucion

educativa cuente con area de

orientacioén para los alumnos?
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No hay ambiente para areas cientificas

y tecnoldgicas

¢, Qué hacer para que haya ambiente
para areas cientificas y tecnolégicas?

No se cuenta con laboratorios de

biologia y quimica

¢ Por qué no se cuenta con laboratorios

de biologia y quimica?

No existe comisidon orientadora en el

momento de la inscripcion

¢,Como implementar una comisién

orientadora en el momento de Ila

inscripcion?
Poca comunicacion interna entre | (COmMo contrarrestar la poca
personal docente comunicacion entre el personal

docente?

Poca comunicacion entre el alumno y

padres de familia

¢, Cudles son las razones de la poca
comunicacién entre el alumno y padres

de familia?

Escases de recursos para el area de

administracion

¢,De qué manera se puede incrementar
la obtencion de recursos para el area de

administracion?

Dualidad de funciones del personal

administrativo

¢Qué hacer para que el personal
administrativo realice las funciones que

le corresponde?

Escaso personal administrativo

¢,Qué hacer para incrementar el

personal administrativo?

de

direccion y subdireccién

Falta comunicaciébn entre la

¢,Qué hacer para que la comunicacién
entre direccion y subdireccion sea
eficiente y eficaz?

Falta de respeto al orden jerarquico

¢, Como contrarrestar la falta respeto al

orden jerarquico?

Escases de recursos didacticos

¢cDonde gestionar para erradicar la

escaces de recursos didacticos?
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Insuficiencia de mobiliario y equipo
necesario para la biblioteca

¢,Como se pueden superar la

insuficiencia de mobiliario y equipo

necesario para la biblioteca?

Insuficiente material didactico

¢, Como erradicar la insuficiencia de

material didactico?

Poca orientacién técnica pedagogica

¢Cuéles son las estrategias para la

orientacion técnica pedagogica?

Escaces de recursos didacticos para el
curso de achi y otras areas

¢,Qué hacer para implementar la
utilizacion de recursos didacticos en el

curso de achi y otras areas?

Hipotesis Accidn

Problema (pregunta)

Hipétesis-accién

¢Qué hacer para que exista un

documento que oriente al personal
funciones técnico

sobre las

administrativo?

Si se elabora un manual de funciones

técnico administrativo, entonces se

puede establecer un orden

administrativo en el establecimiento.

¢, Qué hacer para que la Institucion

educativa cuente con area de

orientacion para los alumnos?

Si se hace un diagndstico institucional
entonces se implementara con area de

orientacién para los alumnos.

¢, Qué hacer para que haya ambiente

para areas cientificas y tecnologicas?

Si se realiza un proceso de evaluacion
de

entonces se implementaran ambientes

y replanteamiento las areas

para areas cientificas y tecnologicas.

¢Por gqué no se cuenta con laboratorios

de biologia y quimica?

Si se realiza un proceso de evaluacion

y replanteamiento de las éreas
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entonces se implementaran con

laboratorios de biologia y quimica.

¢,Como implementar una comision

orientadora en el momento de la

Si se hace un redisefio organizacional

entonces se puede implementar una

inscripcion? comision en el momento de la
inscripcion.

¢, Como disminuir la ineficaz | Si se establece una firme cultura de

comunicacion entre el personal | respeto entonces se superara la poca

docente?

comunicacién entre el personal docente

de la institucion.

¢, Cudles son las razones de la poca
comunicacion para el alumno y padres

de familia?

Si se establece una firme cultura de
respeto entonces se superara la poca
comunicacién para el alumno y padres

de familia.

¢De qué manera se puede incrementar
la obtencion de recursos para el area de

administracion?

Si se ejecutan actividades beneficiosas
entonces se puede incrementar la
obtencion de recursos para el area de

administracion.

¢Qué hacer para incrementar el

personal administrativo?

Si se realiza un proceso de gestion
entonces se podra incrementar con el

personal administrativo.

¢, Qué hacer para que la comunicacion
entre direccion y subdireccion sea

eficiente y eficaz?

Si se establece una firme cultura
respeto entonces se superara la
entre

comunicacion direccion vy

subdireccion.

¢, Como disminuir el irrespeto al orden

jerarquico?

Si se establece una firme cultura de
respeto entonces se superara el

respeto al orden jerarquico.

Cudles son las estrategias para la

orientacion técnica pedagobgica?

Si se hacen las estrategias adecuadas

para la orientacién técnica pedagogica
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entonces se puede mejorar la calidad

educativa.

¢, Donde gestionar para erradicar la falta

de recursos didacticos?

Si se hace un diagnostico educativo
entonces se puede identificar la falta de

recursos didacticos.

¢,Como implementar un sistema que
optimice el aprovechamiento de los
recursos, equipo y bibliografia existente

en la bilbioteca?

Si se hace un redisefio organizacional
entonces se puede mejorar la falta de
mobiliario y equipo que no se cuenta
con la bibliografia ni el equipo necesario
para la biblioteca

¢,Como motivar al personal para el
disefio y presentacion de material
didactico?

Si se establecen estrategias adecuadas

entonces se solucionaran las

deficiencias didacticas.

¢ Cudles son las estrategias para la

orientacion técnica pedagogica?

Si se realiza un proceso organizacional
entonces se mejoraran las estrategias

para la orientacion técnica pedagdgica.

¢,Qué hacer para implementar la
utilizacion de recursos didacticos en el

curso de achi y otras areas?

Si se establece personal capacitado
entonces se implementard la utilizacion

de recursos didacticos en el curso de

achi y otras areas.

4 PRIORIZACION DEL PROBLEMA Y SU RESPECTIVA HIPOTESIS ACCION

Problema

Hipotesis-Accion

¢, Qué hacer para que exista un
documento que oriente al personal

sobre las funciones administrativas?

Si se elabora un manual de funciones
técnico administrativo, entonces se
puede establecer un orden

administrativo en el establecimiento.

Problema Seleccionado
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¢, Qué hacer para que exista un documento que oriente al personal sobre las

funciones administrativas?

Hipotesis Accidn
Si se elabora un manual de funciones técnico administrativo, entonces se puede

establecer un orden administrativo en el establecimiento.

5 ANALISIS DE LA VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD DE LA PROPUESTA

Viabilidad
Tabla 3 Viabilidad

Indicador

Si No

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

hacer el proyecto?

¢, Se cumple con los requisitos necesarios para la

autorizacion del proyecto?

¢ Existe alguna oposicion para la realizacién del proyecto? X

Fuente 1. Normativo del Ejercicio Profesional Suervisado, segunda edicién 2018, pdg. 32

Factibilidad

Tabla 4 Estudio Técnico

Indicador Si No
¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacién del proyecto? X
¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el X
adecuado?
¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X




¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios?

¢ Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto?

¢ Se ha previsto la organizacion de los participantes en la

ejecucion del proyecto?

¢, Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar?

Fuente 2. Normativo del Ejercicio Profesional Suervisado, segunda edicién 2018, pdg. 33

Tabla 5 Estudio de Mercado

Indicador Si No
¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
¢ Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del X
proyecto?
¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecuciéon y X
continuidad del proyecto?
¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion X
del proyecto?
Fuente 3. Normativo del Ejercicio Profesional Suervisado, segunda edicién 2018, pdg. 34
Tabla 6 Estudio Econémico
Indicadores Si No
¢ Se tiene calculado el valor en plaza de todos los X
recursos requeridos para el proyecto?
¢, Sera necesario el pago de servicios profesionales? X
¢Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X
¢En el presupuesto se contempla el renglon de X
imprevistos?
¢, Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad X

establecida?
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¢ Los pagos se hardn con cheque? X
¢ Los gastos se haran en efectivo? X
¢ Es necesario pagar impuestos? X
Fuente 4. Normativo del Ejercicio Profesional Suervisado, segunda edicién 2018, pdg. 34
Tabla 7 Estudio Financiero
Indicador Si No
¢ Se tiene claridad de cdémo obtener los fondos X
econdémicos para el proyecto?
¢ El proyecto se pagara con fondos de la X
institucién/comunidad intervenida?
¢, Sera necesario gestionar crédito? X
¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras X
instituciones?
¢, Se obtendra donaciones de personas particulares? X
¢ Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X
Fuente 5. Normativo del Ejercicio Profesional Suervisado, segunda edicién 2018, pdg. 35
Tabla 8 Estudio Social
Indicador Si No
¢ El Proyecto genera conflictos entre los grupos X
sociales?
¢ El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacion? X
¢ El proyecto promueve la participacion de todos los X
integrantes de la sociedad?
¢ El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar X
su nivel académico?
¢ El proyecto esta dirigido a un grupo social especifico? X

Fuente 1. Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado, segunda edicién 2018, pdg. 36
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CAPITULO I
FUNDAMENTACION TEORICA

2.1 ELEMENTOS TEORICOS
La administracion

“La administracion es una de las actividades humanas méas importantes.
Desde que los seres humanos comenzaron a formar grupos para cumplir
propésitos que no podian alcanzar de manera individual, la administracion
ha sido esencial para garantizar la coordinacion de los esfuerzos
individuales” (Kliksberg, 1975). A medida que la sociedad empezé a
depender crecientemente del esfuerzo grupal y que muchos grupos
organizados tendieron a crecer, la tarea de los administradores se volvié mas
importante. El proposito de abordar la teoria de la Administracion General, en
el campo Educativo, es para mejorar sistematicamente los procedimientos
administrativos dentro del sistema de la Educacién, porque es necesario
aplicar la planificacion, organizacién, ejecucion y control de todos los
procesos que se realizan en todos los niveles educativos. La administracion
es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabando en
grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos. Para
(Fayol, 1990) la Administracién es “un conjunto de principios, de reglas, de
meétodos, de procedimientos aplicados y aprobados por la experiencia
publica”,

Funciones administrativas

Planificacién: la planeacion “implica seleccionar misiones y objetivos, asi
como las acciones necesarias para cumplirlos, y requiere por lo tanto de la
toma de decisiones” (Cyert, 1965) esto es, de la eleccion de cursos de accion
futuros a partir de diversas alternativas. Existen varios tipos de planes, los
cuales van desde los propositos y objetivos generales, hasta las acciones
mas detalladas por emprender, como el pedido de un tornillo especial de
acero inoxidable para una herramienta o la contratacion y capacitacion de

trabajadores para una linea de ensamble.
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Ningun plan real puede existir si no se toma una decision, el compromiso de
recursos humanos o materiales o del prestigio. Antes de tomada una
decision, lo Unico que existe es un estudio de planeacion, un analisis o una

propuesta; en ese momento no puede hablarse aun de un plan real.

Organizacion: las personas que trabajan en grupos para conseguir el
cumplimiento de una meta deben disponer de papeles qué desempefar, a la
manera de actores de una obra de teatro, ya sea que les correspondan en
particular, sean accidentales o casuales o hayan sido definidos y
estructurados por otra parte interesada en cerciorarse que los individuos
contribuyan en formas especificas al esfuerzo grupal.

“El concepto de papel implica que lo que los individuos hacen persigue un
propésito u objetivo definido ellos deben conocer la relacion de su objetivo
laboral con el esfuerzo grupal y deben poseer la autoridad, instrumentos e

informacion necesarios para cumplir su tarea” (Beer, 1982).

Esto puede percibirse en un esfuerzo grupal tan sencillo, para realizar
cualquier actividad. Es la parte de la administracion que supone el
establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los
individuos deberan desempefiar en una empresa. La estructura es
intencionada en el sentido de que debe garantizar la asignacion de todas las
tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacion de todas las
tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacion que debe
hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esas tareas. (Beer,
1982)

El propoésito de una estructura organizacional es contribuir a la creacion de

un entorno favorable para el desempefio humano. Se trata, entonces, de un

instrumento administrativo, no de un fin en si mismo. Aunque en la estructura
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deben disefiarse tomando en cuenta las capacidades y motivaciones del

personal disponible.

El disefio de una estructura organizacional eficaz no es una tarea
administrativa sencilla. Lograr que las estructuras sean acordes con las
situaciones prevalecientes, lo que supone al mismo tiempo la definicion del
tipo de labores por ejecutar y el hallazgo de las personas indicadas para

realizarlas, genera numerosos problemas. (Beer, 1982)

Integracion de personal: “implica llenar y mantener ocupados los puestos
contenidos por la estructura organizacional” (Rodriguez, 1998). Esto se lleva
a cabo mediante la identificacién de los requerimientos de fuerza de trabajo,
la realizacién de un inventario de personal disponible y el reclutamiento,
seleccion, ubicacién, ascenso, evaluacién, planeacion de carrera,
compensacion y capacitacion (o alguna otra forma de desarrollo) tanto de los
candidatos a ocupar puestos como de los ocupantes de éstos en un momento

dado, a fin de lograr la eficaz y eficiente realizacion de las tareas.

Direccién: es el hecho de “influir en los individuos para que contribuyan a
favor del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto,
tienen que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la
administracion” (Koontz, H. & Wehrich, H. , 1991).

Todos los administradores coincidirian en que sus problemas mas
importantes son los que resultan de los individuos (sus deseos y actitudes,
su comportamiento individual y en grupos) y en que los administradores
eficaces deben ser al mismo tiempo lideres eficaces. Puesto que el liderazgo
implica seguidores y las personas tienden a seguir a quienes les ofrecen
medios para la satisfaccion de sus necesidades, anhelos y deseos, es
comprensible que la direccidbn suponga motivacion, estilos y enfoques de

liderazgo y comunicacion.
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Control: “consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los planes.
Implica la medicion del desempefio con base en metas y planes, la deteccion
de desviaciones respecto de las normas y la contribucion a la correcciéon de
éstas” (Hernandez, 1996). En pocas palabras, el control facilita el
cumplimiento de los planes. Aunque la planeacion debe preceder al control,
los planes no se cumplen solos. Los planes orientan a los administradores en
el uso de recursos para la consecucion de metas especificas, tras de lo cual
las actividades son de recursos para la consecucion de metas especificas,
tras de lo cual a las actividades son objeto de revision para determinar si
responden a lo planeado.

Las actividades de control, suelen relacionarse con la medicion de los logros.
Algunos medios de control, como el presupuesto de egresos, los expedientes
de inspeccion y los expedientes de horas-hombre perdidas, son muy
conocidos. Cada uno de ellos sirve para efectos de medicion, y muestra si
los planes funcionan. En caso de que persistan desviaciones, es necesario
proceder a su correccion. Pero, ¢qué corregir? Las actividades, a través de
las personas. No puede hacerse nada para reducir desperdicios, por ejemplo,
garantizar compras acordes con las respectivas especificaciones o controlar
los ingresos por concepto de ventas si se ignora qué persona o personas son
las responsables de tales funciones. Impulsar el cumplimiento de los planes
en los hechos significa identificar a las personas responsables de los
resultados que difieren de las acciones planeadas para dar después los
pasos necesarios para la mejora de su desempefo. Asi, los resultados se

manejan controlando lo que hacen los individuos.

Coordinacion: es en si misma una funcion especifica de los
administradores. Sin embargo, es mejor concebirla “como la esencia de la
administracion, para el logro de la armonia de los esfuerzos individuales a
favor del cumplimiento de las metas grupales” (Kast, F.E, & Rosenzweign,

J.E., 1979). Cada una de las funciones administrativas es un ejercicio en pro
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de la coordinacion. Incluso en el caso de una iglesia o fraternidad, los
individuos suelen interpretar intereses similares de diferente manera, de
modo que sus esfuerzos en beneficio del cumplimiento de matas mutuas no
se combinan automaticamente con los esfuerzos de los demas. Asi, es tarea
basica de los administradores conciliar las diferencias de enfoques, ritmos,

esfuerzos o intereses y armonizar las metas.

Administrar la institucion escolar

La dimensién administrativa de la gestion, retomando la representacion que
de ésta hace (Antunez, 1993), es el conjunto de acciones que se realizan a
fin de movilizar recursos (personas, tiempo, dinero, materiales, etc.) para la
consecucién de los objetivos de la institucion.

Implica la planificacion, la distribucion de tareas y responsabilidades, la
coordinacion, y evaluacion de procesos, el dar a conocer los resultados y, a
la vez, incluye actuaciones relativas al curriculo, a la toma de decisiones, a

la resolucion de conflictos.

Administrar la educacién, en tanto politica publica y de interés general, se liga
a la accion de gobernar, y requiere por tanto de un aparato que haga posible
la planificacién, la prevencion de suministros, el procesamiento de la
informacion para la toma de decisiones y la implementacion de acciones. Es
casi imposible pensar en una organizacion compleja sin division de tareas y
funciones, sin asignacion de roles, sin normas y reglas sobre las qué basar
su accionar. Por tanto, administrar, desde nuestra perspectiva, es intervenir
con sentido, saber el porqué y el para qué de la actuacion, en el area
institucional y curricular, a fin de acoplar operativamente el manejo de los
recursos humanos y la toma de decisiones. Asi, identificar necesidades,
determinar objetivos, fijar tiempos, asignar actividades y responsabilidades,
estimar recursos necesarios, resolver situaciones, son tareas de la gestion

escolar que trascienden la perspectiva tradicional, que entiende la
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administracion como un proceso de direccion y control de las actividades de

los miembros de una organizaciéon (Valencia, 1993).

El estilo burocratico de organizacion le imprimié a esta funcion efectos
perversos: rutinas sin significados, duplicacion de tareas, produccion de
informacion sin saber el para qué de su utilizacion. Esta desvinculacion de la
tarea administrativa de la toma de decisiones, esta alienacion de los
procedimientos burocraticos, ha hecho que la misma fuera concebida,
muchas veces, COmo un proceso ajeno y externo a la tarea de gobernar o
gestionar la escuela.

Sin embargo, esta dimension necesita resignificarse a fin de revalorizar los
tres tipos de actividades que conforman lo que comunmente se llama
administracion: la prevision de los recursos, el control normativo y la

organizacion de las diferentes tareas (Frigerio G., Poggi, M., 1995)

El primero refiere a los esfuerzos que se realizan para la consecucion de
recursos o de fuentes alternativas complementarias al presupuesto; el
segundo trata el conjunto de normas que prescriben la estructura y regulan
las funciones que deben cumplir los miembros; el tercero alude a la
distribucion de tareas en el espacio y el tiempo, es decir a la organizacion y
asignacion de horarios y aulas, tarea que requiere de un gestor competente
en el manejo de la comunicacion y la negociacion. (Frigerio G., Poggi, M.,
1995)

Es importante entonces que estos requisitos formales adquieran sentido para
los actores, que se comprenda su utilidad, que se encuentren caminos para
la simplificacion de los procesos, que se eliminen aquéllos que no agregan
valor a la tarea y que desvian a la institucién educativa de su objetivo principal
gue es producir aprendizajes de calidad en los alumnos. Sélo asi sera posible
vencer las resistencias que presentan las rutinas y lograr escuelas mas

eficaces y eficientes.
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Pensar en una nueva concepcion de lo administrativo es también tener en
cuenta el conjunto de elementos que configuran la dinamica de las
instituciones escolares: la relacion del centro con el entorno, las relaciones
entre los miembros del colectivo, la distribucién de tareas y la organizacion
de la ensefianza, el manejo del personal, el manejo de los conflictos, entre
otros.

Esto implica entender las organizaciones educativas como sistemas
dindmicos y complejos, articulados, no sélo por un conjunto de reglas y roles
bien estructurados, sino por grupos sociales y por la red de relaciones que
éstos van estableciendo a lo largo de su vida. (Lopez Yéfiez y Sanchez
Moreno, 1998).

Administrar escuelas desde el paradigma de la complejidad

Partiendo de la idea que los mencionados autores plantean acerca de las
organizaciones educativas y entendiendo que éstas se mueven en el marco
de los profundos cambios sociales, politicos y econémicos que experimentan
las sociedades modernas, administrar un centro educativo desde la

concepcion de la complejidad, implica comprender que éstos constituyen:

e Redes de significados (normas sociales y esquemas de pensamiento)
construidos socialmente a lo largo del tiempo y a partir de la
interaccién entre los miembros de la organizacién y de éstos con su
contexto;

e Redes de vinculos o relaciones sociales donde las relaciones de poder
ocupan un papel central y condicionan todos los aspectos de la vida
organizacional;

e Sistemas en permanente transformacion, donde sélo una parte de la
dindmica transformadora es intencional y donde pugnan las fuerzas
de cambio y resistencia al cambio;

e Sistemas sometidos permanentemente al conflicto y a la crisis, dado
gue éstos son producto de los procesos por medio de los cuales los

miembros negocian los significados, establecen o desmontan vinculos
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sociales, impulsan o dificultan determinadas transformaciones en su
interior;
e Sistemas donde es necesario conocer y aplicar la normativa legal a fin

de resolver situaciones complejas.

Si se parte de este enfoque, el gestor educativo debera comprender que la
actividad consecuente y racional de los miembros de una organizacion se
vera canalizada y modificada por las estructuras de relacion y por tanto por
la cultura (conjunto de creencias, valores, modos de interpretar y percibir la
realidad y las normas, actitudes, formas de expresion) que los miembros
construyeron a lo largo de su historia. Asimismo, sera necesario considerar
a las instituciones educativas como arena politica, es decir, como lugar donde
se desarrolla la lucha por el poder y por el control, donde grupos con intereses
afines desarrollan sistemas ideolégicos para defender sus intereses y se
implican en procesos de negociacion, en la formacién de coaliciones y si es
necesario en la generaciéon y sostenimiento de conflictos.

La estructura de creencias y significados colectivos se apoya y se propaga
mediante la estructura de poder y éste encuentra en la cultura una fuente
necesaria de justificacion y legitimidad.

De acuerdo a lo anterior, una concepcibn mas global de las tareas
administrativas del gestor requiere que éste perciba a los centros educativos
como estructuras sujetas a un juego dialéctico entre cambio y estabilidad.
Estas fuerzas opuestas, hacen que la institucién, enfrentada a situaciones de
crisis internas o externas, se resista al cambio para preservar de esta manera
su identidad (busqueda de equilibrio y estabilidad). Por esto, se dice que las
instituciones funcionan en forma adaptativa, es decir que transigen con
pequefios cambios que no representen una modificacion drastica en su
configuracion, para mantener su identidad. (Lopez Yafiez y SGnchez Moreno,
1998).

68



En tanto los directivos deben resolver situaciones problema, complejos, sera
necesario En tanto los directivos deben resolver situaciones problema,
complejos, sera necesario “re-mirar’ y “re-pensar” la realidad desde adentro,
lo que le obliga a plantearse nuevas preguntas, ampliar los esquemas de
analisis y modificar sus presupuestos. Desde esta perspectiva, el gestor
educativo interpreta los problemas que presenta la institucion educativa
asumiendo que éstos son dinAmicos y complejos; considera y comprende
gue los esquemas de pensamiento y normas sociales que se han construido
socialmente en la institucion no se cambian facilmente o “por decreto”;
comprende la fuerza de la cultura, el trayecto y la historia de la escuela; ve lo
gue otros no pueden ver sobre las relaciones de poder que se dan entre todos
los miembros de la comunidad educativa a fin de comprender el contexto
institucional y comprender lo que alli sucede (Fernandez L, 1997) y (L., 2001).
De igual manera, una nueva mirada sobre lo institucional, requerira de
gestores que conozcan los referentes tedrico-metodoldgicos de los procesos
administrativos y de la normativa legal vigente, con el objetivo de tomar
decisiones relativas a los factores humanos, pedagogicos, curriculares y
financieros que inciden y que a la vez forman parte de la organizacion y del

funcionamiento de todo sistema educativo.

Modelo de gestion educativa
1. Gestionar es otorgar el poder de decision en la escuela

¢, Qué significado adquiere la gestion educativa en el marco de las reformas
curriculares que se estan implementando en la mayoria de los paises de
Centroamérica? Pretender dar respuesta a esta interrogante implica aceptar
gue es imposible seguir conduciendo y administrando escuelas como si todas
atendieran a poblaciones homogéneas o presentaran los mismos problemas.
De esta manera, la gestién educativa necesaria es aquélla que puede dar

respuesta a los desafios del contexto situacional de cada centro.
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La escuela puede llegar a ser una unidad educativa en la medida en que las
transformaciones de los sistemas educativos impliqguen mayor poder de
decisibn a las escuelas para que éstas desarrollen, construyan e
implementen tareas educativas de calidad adecuadas a su contexto.

En este marco, serd necesario que el directivo o el equipo directivo
comunique a la comunidad educativa el conocimiento, la comprension y la
valoracion critica de aspectos relacionados con la concepcién de la
ensefanza, la identificacion de las causas que llevan a los procesos de
reforma curricular, las nuevas finalidades que se persiguen y la estructura

con que se espera conseguirlos.

2. Gestionar es poner el foco en la mejora de los aprendizajes de los

alumnos

El centro de la actividad institucional es construir aprendizajes significativos
para los alumnos. Las circulares y otros requerimientos de tipo burocratico,
cobran sentido en la medida que contribuyen a dar a la escuela y al sistema
educativo (doble flujo de informacion) la informacion necesaria para mejorar
la calidad de los aprendizajes. Entendiendo que la gestion escolar es el
conjunto de acciones, relacionadas entre si, que emprende el equipo
directivo de una escuela para promover y posibilitar la consecucién de la
intencionalidad pedagdgica para una comunidad educativa, el objetivo
primordial de la escuela es proporcionar aprendizajes de calidad, con
equidad. La Figura 1, tomada de Pozner, (1998)3 ilustra este aspecto de la
gestion.
Si el desafio es dinamizar los procesos de ensefianza y de aprendizaje y dar
participacion a los actores que intervienen en la accion educativa, la gestion
escolar supone:

e Intervenir sobre la globalidad de la institucion

e Recuperar la intencionalidad pedagdgica y educativa.

e Incorporar a los sujetos de la accion educativa como

protagonistas del cambio educativo.
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e Constituir procesos de calidad en todos los ambitos para lograr
los resultados buscados.

3. Gestionar es tener una vision global del liderazgo

Ser directivo, o integrante del equipo directivo de una escuela, es tener la
capacidad de construir una intervenciéon institucional considerando la
dimension pedagdgica, estratégica, comunitaria y politica del liderazgo.
Muchas veces, en la rutina escolar, se confunde ser director de una escuela
con la tarea de crear condiciones para la consecucién de objetivos
estrictamente didacticos o la preocupacion por obedecer a mandatos
burocraticos. Sin embargo, gestionar con sentido implica centrarse en la
mejora de la calidad de la ensefianza, recrear y construir la mision y la vision
de la escuela, planificar estrategias, considerar la cultura organizacional y de
la comunidad educativa en general, recurrir a los recursos de la comunidad
para atender aquellas cuestiones que afectan la calidad de los aprendizajes,
pero sobre los cuales la escuela no tiene ni los recursos humanos ni

materiales para poder incidir.
4. Gestionar es dar participacion

La gestion se puede entender, también, como el gobierno o la direccion
participativa de la escuela ya que, por las caracteristicas especificas de los
procesos educativos, la toma de decisiones en el nivel local y escolar es una
tarea colectiva que implica a muchas personas. Si bien el proceso de disefio
curricular tiene un caracter vertical porque se inicia a un nivel de gran
generalidad y se va desarrollando a través de distintos niveles hasta adquirir
su maxima concrecion en el aula, se puede afirmar que este proceso es
también horizontal, porque cada uno de los objetivos lo va desarrollando al

mismo tiempo y a lo largo del tiempo.

Tal como sefiala la investigacion que realizar Guarro (2003) sobre la gestién
de centros educativos en Cataluiia, la gestion debe habilitar la participacion
en la toma de decisiones a fin de recuperar la intencionalidad educativa y

situar a docentes, profesores, alumnos y padres como reales protagonistas
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—y no simples recursos- del quehacer institucional. Una gestién con sentido
es capaz de convertir estos lineamientos en un vehiculo de discusion para la

toma de decisiones participativas, no impuestas, y si negociadas.
La direccién escolar

Una parte esencial de la administracion educativa es la direccion escolar. La
direccién escolar es la encargada principal de velar por el éxito escolar,
mediante el monitoreo y evaluacion constante de aspectos como, el
rendimiento académico de los alumnos, el nivel de permanencia, desercion y
promocion escolar, estrategias didacticas y pedagogicas en las aulas, la
relacion maestra, alumno, padres de familia, ambiente escolar, pertinencia
curricular, entre otros. En consecuencia, su maximo representante, es el

director escolar, debe tener claridad y conciencia de la autoridad que ejerce.

“El director es la autoridad formal de la institucion educativa. Se espera de él,
el ejercicio del liderazgo en las diversas labores que desempefia y es
responsable de la eficacia y del progreso de la institucion. Se constituye en
un funcionario de mando medio que sirve de puente entre las autoridades y
las politicas educativas nacionales y la institucion escolar. Esta encargado de
dirigir una organizacién compuesta por diversos actores sociales: docentes,
secretarias, conserjes, alumnos, padres de familia... su labor es compleja, ya
que administra recursos fisicos y didacticos, personas y programas
educativos. El perfil de un director de escuela es y debe ser necesariamente
multifacético, ya que la labor desempefiada es compleja y variada. Por tanto,
el rol del director no es una tarea simple en el nivel teérico y tampoco lo es
en el plano practico, dada la complejidad y diversidad de tareas del cargo y
dado, también, un cambio en las expectativas de la escuela y la sociedad
para el desempefio de este profesional. Esto afecta la naturaleza

multifacética y dinamica social” (Garcia, Rojas y Campos, 2002).
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La direccién escolar en la organizacion educativa

Hay que partir de la premisa que toda organizacidon exitosa debe tener una
direccion. La jerarquia institucional apunta que la convergencia de sus
elementos requiere de una cohesion, coordinacion y cooperacion que debe

ser estimulada y motivada por una direccion. (Garcia Rojas y Campos, 2002).

Citan a Letjman e indica que la influencia del director se concretiza si un
equipo trabaja en busca de un objetivo comun, con compromiso,
responsabilidad y gusto por el trabajo. Es su responsabilidad mantener unido
al equipo en el marco de la misién, vision y valores institucionales.

La direccion se convierte en un componente orquestador del accionar
conjunto. En un campo tan complejo como el educativo, la direccion se ve
mas exigida y demandada a ejercer funciones mejores planificadas y
controladas, puesto que, el campo de accion educativa, es altamente
dindmico y cambiante. (Chiavenato, 2001). Indica que “cada organizacion es
un sistema complejo y humano que tiene caracteristicas, cultura y sistema de
valores propios. Todo este conjunto de variables debe observarse, analizarse

e interpretarse continuamente”. (Chiavenato, 2001).

Tareas de la dimensidn organizativa escolar

La dimensién organizativa escolar abarca todos los elementos participativos
del proceso de ensefianza aprendizaje. (Garcia Rojas y Campos, 2002).
Asignaron las siguientes tareas bajo la dimension organizativa del centro

educativo.

Definicion del proyecto institucional del centro educativo y la

comunidad.

- Priorizacién de las metas, tendientes al mejoramiento de la
organizacion escolar.

- Planificacion de estrategias para alcanzar las metas.

- Coordinacion e integracion de actividades de la institucion vy

vinculacion con el exterior.
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- Disefios y funcionamientos de la estructura organizativa (roles y
relaciones de cada uno de los actores)

- Establecimiento y funcionamiento de una red de comunicaciones.

- Socializacion y creacion de normativas generales que regulan la
convivencia de la escuela y la organizacion como instrumento Util
para el logro de un clima institucional de trabajo armonioso,
ordenado y productivo.

- Distribucion de recursos en funcion de disponibilidad.

- Revision de futuras necesidades de planta fisica, materiales y plan

alternativo para satisfacerlas.

Latarea directiva no es un asunto simple, requiere de una formacién profunda
y una actualizacion constante. El director es el responsable de velar por el
buen funcionamiento de la organizacion educativa, lo que implica,
comprender las distintas situaciones que presentan los elementos mas
directos como los alumnos, los docentes, las autoridades educativas y los
padres de familia; de la misma manera entender las dindmicas que se dan
en el nivel superior con las politicas educativas, cambios de paradigmas, asi
como las afectaciones derivadas de la dinamica social. En ese sentido,
(Gonzalez, 2008) estima que la direccion debe tener la capacidad para
involucrar a los distintos miembros de la comunidad educativa. Debe procurar
el cooperativismo entre los profesores, puesto que de esta manera se evita
la atomizacion de esfuerzos. Los profesores estan en la capacidad de trabajar
colaborativamente, sin embargo, este valor debe ser promovido en todo
momento.

Caracteristicas de la direccidn escolar efectiva

La direccion escolar debe contar con la mayor efectividad posible para que le
sea factible alcanzar los objetivos y metas establecidas. La certeza de esta,
depende de la claridad y la participacion de todos los elementos integrantes
del centro educativo. El Ministerio de Educacion de El Salvador (MINED,

2012), establece como caracteristicas de la direccion efectiva las siguientes:
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- Tener claridad de propdésito. Saber responder a las interrogantes basicas
de ¢qué se pretende alcanzar?, ¢como se va a lograr?, ¢hacia donde se
quiere llegar?, ¢,cuanto se quiere lograr?, entre otras.

- Ser participativa. A mayor involucramiento y compromiso de la comunidad
educativa, mayor seran las posibilidades de éxito escolar. El
establecimiento de espacios de participacion y de toma de decisiones
permitira el constante perfeccionamiento en la labor directiva.

- Ser efectiva. Que los estudiantes desarrollen las competencias
establecidas para un desenvolvimiento adecuado en la vida, es la tarea
méaxima de todo centro educativo. La direccion que se enfoca en esta

tarea y trabaja para ello, conseguira sus objetivos y sus metas.

El director efectivo

La efectividad del director del centro educativo se respalda en los indicadores de
calidad en cada una de las funciones inherentes a este cargo. Para ello, el
director efectivo debe llenar las calidades profesionales y personales para el

ejercicio de este importante cargo.

Modelos directivos en educacion

En la direccion del centro educativos, son diversas las maneras en que se actla.
Las directoras y directores, cada uno tiene una manera peculiar de actuacion,
puesto que cada individuo esta dotado de una personalidad, intereses,
temperamento, habilidades y compromisos distintos. Al respecto (Alvarez, 2010)

establece tres modelos de como el director dirige un centro educativo:
- El jerarquico administrativo. Preocupado por los resultados académicos.

Enorme simpatia por los procesos formales y serios, donde alcanza valor

lo observable y taxativo.
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- Altamente respetuoso del paradigma cientifico — técnico. En
consecuencia, existe una tradicion burocratica en el trato a los procesos,
puesto que no existe cabida para acciones no planificadas.

- ElIDemocratico participativo. Se basa en la toma de decisiones de manera
comun. No existe lugar para la imposicion de ideas, por lo que se cultiva
una cultura cooperativa y participativa en la toma de decisiones. El
director se centra en confluir los esfuerzos particulares.

- El Organizativo pedagdgico. Alto interés por los procesos pedagdgicos y
técnicos. El curriculum logra ubicarse en el centro de la accion, como

proyecto que debe desarrollarse.

Funciones del director

Carda y Larrosa (Larrosa, 2012) indican que el director debe desenvolverse en
dos dimensiones, la primera consta en un modelo representacional aspecto a
intervenir con la gerencia y lo administrativo; mientras que el segundo consiste
en un modelo participativo, comprendida entre el liderazgo y la docencia. Con
estos dos modelos no quiere decir, que se descuidara uno y luego otro, por lo
que dichas dimensiones son fuentes indispensables para el buen
funcionamiento del plantel académico.

Asi mismo, los autores citan a Gimeno Sacristdn que menciona las diversas
funciones por desemperiar en torno al asesoramiento pedagdgico, coordinacion,

clima social, control, extension de informacién, gestién y representacion.

a) Funcion de asesoramiento pedagdgico:

El asesoramiento es concebido como una inspeccion educativa, para que el
director o directora sea el encargado de controlar y coordinar lo que se ensefa
y cOmo se ensefia, por lo que se respetara la catedra del docente. EI maestro
posee una libertad pedagogica en cuanto a lo que compartira con los
estudiantes, pero debe evitar salirse del marco curricular y de lo que el plantel

educativo espera obtener.
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b) Funcién de coordinacién:

En el proceso de ensefianza aprendizaje pretende obtener medios y recursos
apropiados por parte del director, para que al momento de ejecutar un proyecto
cuente con las herramientas necesarias para las actividades que se realizaran
dentro de la instituciébn educativa, pero es necesario determinar la forma y

manera en que se organiza al personal docente.

c) Funcion de facilitar el clima social:

El director debe fomentar una convivencia pacifica entre los alumnos, profesores
y padres de familia, para favorecer la calidad académica que se les brinda a los
estudiantes y por ello es necesario mantener buenas relaciones labores dentro

de la institucion.

d) Funcién de control:
Herramienta indispensable para inspeccionar el proceso de planificacion,
aplicacion y evaluacion de los docentes, para obtener resultados favorables en

los fines educativos propuestos.

e) Funcion de informacion:
El director debe ser claro con lo que pretende comunicar a su personal de

trabajo, para que no surjan problemas o confusiones de lo que se les informa.

f) Funcion de gestién:

Son actividades que el director debe ejecutar dentro de una institucion, con la
finalidad de favorecer el que hacer educativo en base a lo planificado y asi poder
tener el conocimiento necesario de los recursos con que cuentan el director para
dichas actividades por realizar.

g) Funcién de representacion:

El director es la persona que nos representa ante las demas instituciones y la

sociedad, para comprobar que el hacer educativo es de calidad en los
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estudiantes y asi beneficiar al plantel educativo con respecto a la formacion

académica que se les brinda a los estudiantes.

Caracteristicas de la direccion escolar efectiva

La direccion escolar debe contar con la mayor efectividad posible para que le

sea factible alcanzar los objetivos y metas establecidas. La certeza de esta,

depende de la claridad y la participacion de todos los elementos integrantes del

centro educativo.

El Ministerio de Educacion de El Salvador (MINED, 2012) establece como

caracteristicas de la direccién efectiva las siguientes:

Tener claridad de propoésito. Saber responder a las interrogantes basicas
de ¢qué se pretende alcanzar?, ¢como se va a lograr?, ¢ hacia dénde se
quiere llegar?, ¢, cuanto se quiere lograr?, entre otras.

Ser participativa. A mayor involucramiento y compromiso de la comunidad
educativa, mayor seran las posibilidades de éxito escolar. El
establecimiento de espacios de participacion y de toma de decisiones
permitira el constante perfeccionamiento en la labor directiva.

Ser efectiva. Que los estudiantes desarrollen las competencias
establecidas para un desenvolvimiento adecuado en la vida, es la tarea
méaxima de todo centro educativo. La direccion que se enfoca en esta

tarea y trabaja para ello, conseguira sus objetivos y sus metas.

Cultura organizacional de la direccion escolar efectiva

Implica centrar toda decision en lo pedagdgico y democratizar la gestidon

escolar, al delegar autoridad, funciones y responsabilidades, al generar

espacios de participacion de la comunidad educativa para construir con una

nueva cultura de participacién ciudadana.

Da lugar a una cultura institucional que se caracterice por:

- Estudiantes conocedores de las expectativas de sus mentores.
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- Profesores con altos objetivos y plena confianza en los estudiantes.

- Resultados académicos de los estudiantes publicados y trasladados a
la comunidad.

- Planes de trabajo como cuadernos abiertos con flexibilidad,
actualidad, participativos y abiertos a la critica.

- Debilidades son reconocidas como oportunidades de crecimiento.

- Oficina del director siempre abierta y las reuniones se basan en el
respeto mutuo y el dialogo sincero.

- Rendicion de cuentas constantes y efectivas.

- Padre de familias involucradas en los procesos del centro educativo.

- Normas de convivencia pacifica, conocidas y practicadas por todos.

Evaluaciones de aprendizaje, institucionales y docentes transparentes y
claras para el mejoramiento.
- Ambiente fisico y social agradable para la convivencia y los
aprendizajes.

- Derechos humanos respetados.

El proceso de organizacion de recursos humanos incluye la integracion a la
organizaciéon de los nuevos miembros. En las unidades anteriores se vio
cémo los procesos de seleccidén se encargan de ubicar a cada miembro del
centro educativo en su respectivo puesto de trabajo. El paso siguiente es
organizar el trabajo de las personas dentro de la escuela. Esto significa que
una vez integrados al nuevo equipo, hay que integrarlos a la escuela,

colocarlas en sus puestos y evaluar su desempefio.

El proceso de organizacion de recursos humanos incluye la integracion a la
organizaciéon de los nuevos miembros. En las unidades anteriores se vio
como los procesos de seleccion se encargan de ubicar a cada miembro del
centro educativo en su respectivo puesto de trabajo. El paso siguiente es
organizar el trabajo de las personas dentro de la escuela. Esto significa que
una vez integrados al nuevo equipo, hay que integrarlos a la escuela,

colocarlas en sus puestos y evaluar su desempefio.
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Los Recursos Organizacionales
Recursos Fisicos y Materiales

Son los recursos necesarios para las operaciones basicas de la
organizacion, ya sea dar servicios especializados o producir bienes y
productos. Los recursos materiales estan constituidos por el mismo
espacio fisico, los loca- les, edificios y terrenos, el proceso productivo,
la tecnologia que lo orienta, los métodos y procesos de trabajo
orientados a la produccion de los bienes y de los servicios producidos
por la organizacion. Buena parte de lo que se vera sobre tecnologia es
aplicable al area de los recursos materiales y fisicos de la organizacion.
Sin embargo, la tecnologia no se limita a los recursos fisicos y

materiales. (Chiavenato, Administracion de recursos humanos).
Recursos Financieros

Se refiere al dinero en forma de capital, flujo de caja (entradas y
salidas), préstamos, financiamientos, créditos, etc., de los que se
puede disponer de manera inmediata 0 mediata para hacer frente a
los compromisos de la organizacion. Comprende también el ingreso
derivado de las operaciones de la empresa, inversiones de terceros y

toda forma de efectivo que pasa por la caja de la organizacion.

Los recursos financieros garantizan los medios para la adquisicién u
obtencién de los demas recursos que re- quiere la organizacion. Hasta
cierto punto, los recursos financieros son los que en buena parte
definen la eficacia de la organizacion en el logro de sus objetivos, ya
que le proporcionan la capacidad necesaria para adquirir, en volumen
adecuado, los recursos que requiere para su operacion. Es muy comun
expresar el desempefio de la organizacion en lenguaje financiero, en
términos de utilidades en valores monetarios o de liquidez en sus
acciones. También es muy comun medir los recursos fisicos o

materiales en términos financieros, como el valor de la maquinaria y
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equipo de la organizacion, el valor de materias primas y productos
acabados en almacén, etcétera. (Chiavenato, Administraciéon de

recursos humanos).
Recursos Humanos

Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la
organizacion, sea cual sea su nivel jerarquico o su tarea. Los recursos
humanos se distribuyen en niveles distintos: en el nivel institucional de
la organizacion (direccion), en el nivel intermedio (gerencia y asesoria)
y en el nivel operacional (técnicos, empleados y obreros junto con los
supervisores de primera linea). Constituyen el Unico recurso Vvivo y
dindmico de la organizacion, ademas de ser el que decide como
manipular los demas recursos que son de por si inertes y estaticos.
Ademas, conforman un tipo de recurso dotado de una vocacion

encaminada al crecimiento y al desarrollo.

Las personas aportan a las organizaciones sus habilidades,
conocimientos, actitudes, conducta, percepciones, etc. Ya sean
directores, gerentes, empleados, obreros o técnicos, las personas
desempefan papeles muy distintos éstos son los puestos dentro de
la jerarquia de autoridad y responsabilidad que existe en la
organizacion. Ademas, las personas son extremadamente distintas
entre si, por lo que constituyen un recurso muy diversificado debido a
las diferencias individuales de personalidad, experiencia, motivacion,
etc. En realidad la palabra recurso representa un concepto demasiado
restringido como para abarcar a las personas, puesto que son mas
qgue un recurso, son coparticipes de la organizacion. (Chiavenato,

Administracion de recursos humanos),
Recursos Administrativos

Estan constituidos por todos los medios con los cuales se planean,

organizan, dirigen y controlan las actividades de la organizacion.
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Comprenden todos los procesos de toma de decisiones y distribucion
de lainformacion necesaria mas alla de los esquemas de coordinacion
e integraciéon utilizados por la organizacion. (Chiavenato,

Administracion de recursos humanos).
Relaciones con los empleados

Se refiere a las actividades de recursos humanos asocia- das al trato y
a los movimientos de los colaboradores dentro de la organizacion. Son
las relaciones internas de la organizacién con sus colaboradores en
cuestiones como ascensos, transferencias, separaciones por
jubilacién y dimisiones. La disciplina y las medidas disciplinarias
también representan aspectos cruciales de esas relaciones internas.
Sin embargo, la ARH actlua en la retaguardia como funcion de staff, o
sea como asesoria interna, y delega a los gerentes y supervisores la
responsabilidad de linea respecto de las practicas de recursos
humanos cotidianamente. (Chiavenato, Administracion de recursos

humanos)
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2.2 FUNDAMENTOS LEGALES

Ley de Servicio Civil
TITULO X
CAPITULO UNICO
Del Magisterio Nacional

Articulo 85. Magisterio Nacional. Las relaciones de Los miembros del Magisterio
Nacional con el Estado, en los puestos cubiertos por el Decreto numero 1485,
se seguirdn rigiendo exclusivamente por el mencionado decreto, que se
considera una ley complementaria a la Ley de Servicio civil, y solamente en

forma suplementaria, se aplicara la presente ley.
Reglamento de la Ley de Servicio Civil
ACUERDO GUBERNATIVO No. 18 98
El Presidente de la Republica,
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido por el articulo 108 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, las relaciones del Estado y sus entidades
descentralizadas o autbnomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de
Servicio Civil, con excepcion de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones
propias de dichas entidades.

CONSIDERANDO

Que con el fin de lograr los propoésitos y principios para los cuales se promulgo
la Ley de Servicio Civil, es necesario desarrollar sus preceptos, asi como
precisar los procedimientos para su correcta aplicacion, que permita
desconcentrar algunas funciones operativas esenciales dentro de la

Administracion publica.
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CONSIDERANDO

Que en cumplimiento a lo preceptuado por el articulo 27 del Decreto 1748 del
Congreso de la Republica, “Ley de Servicio Civil’, el Director de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, procedio a elaborar el reglamento de la Ley, el cual

fue aprobado por la Junta Nacional de Servicio Civil de Conformidad con la Ley.
POR TANTO

En el ejercicio de la funcidon que le confiere el inciso e) del articulo 183 de la
Constitucion politica de la Republica de Guatemala y con fundamento en el
articulo 27 del Decreto 1748 del Congreso de la Republica, Ley de Servicio Civil.

ACUERDA

Aprobar el presente Reglamento de la Ley de Servicio Civil, decreto 1748 del

Congreso de la Republica:
TITULO |
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

Articulo I. Servidores Publicos. Para los efectos de la Ley de Servicio Civil y
el presente reglamento, se consideran como servidores publicos o
trabajadores del Estado los siguientes: a) Funcionario Publico: Es la persona
individual que ocupa un cargo o puesto, en virtud de eleccién popular o
nombramiento conforme a las leyes correspondientes, por el cual ejerce
mando, autoridad, competencia legal y representacién de caracter oficial de
la dependencia o entidad estatal correspondiente, y b) Empleado Publico: Es
la persona individual que ocupa un puesto al servicio del Estado en las
entidades o dependencias regidas por la Ley de Servicio Civil en virtud de
nombramiento o contrato expedidos de conformidad con los disposiciones

legales, por el cual queda obligado a prestar sus servicios 0 a ejecutar una
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obra personalmente a cambio de un salario, bajo la direccion continuada del
representante de la dependencia, entidad o institucion donde presta sus
servicios y bajo la subordinacion inmediata del funcionario o representante.
No se consideraran funcionarios o empleados publicos. Aquellos que sean
retribuidos con honorarios por prestar servicios técnicos o profesionales

conforme la Ley de Contrataciones del Estado.
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CAPITULO I
PLAN DE ACCION O DE LA INTERVENCION

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

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Carné: 201320990

Epesista: Lucia Magdalena Tecu Jeronimo

3.1 TITULO DEL PROYECTO
Manual de Funciones Técnico Administrativo Dirigido al Personal de la

Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No’oj. Aldea Pachalum, Rabinal,

Baja Verapaz.

3.2 PROBLEMA SELECCIONADO
Dualidad de funciones administrativas

3.3 HIPOTESIS-ACCION (SELECCIONADA EN EL DIAGNOSTICO)
Si se elabora un manual técnico administrativo de Funciones Administrativas

Dirigido al Personal de la Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj Nooj,

entonces se puede establecer un orden administrativo en la institucion.

3.4 UBICACION GEOGRAFICA DE LA INTERVENCION
Escuela Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No“oj, Municipio de Rabinal

Departamento de Baja Verapaz.

3.5 UNIDAD EJECUTORA
Facultad de Humanidades Coordinacion Técnica Administrativa, Escuela

Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No"oj.

3.6 JUSTIFICACION E LA INTERVENCION
De acuerdo al diagnéstico institucional que se realiza en la Escuela Normal

Bilingle intercultural Oxlajuj No oj, -ENBI- Aldea Pachalum, Rabinal Baja
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Verapaz, se observa que dicho establecimiento cuenta con la dualialidad de
funciones administrativas por lo tanto es necesario elaborar un manual que
consiste en las diferentes funciones administrativas del personal, entonces

se mejorara las funciones administrativas.

3.7 ESCRIPCION DE LA INTERVENCION (DEL PROYECTO)

El aporte consiste en elaborar un manual de funciones técnico administrativo
para describir las funciones administrativas dirigido al personal de la Escuela
Normal Bilingue intercultural Oxlajuj No“oj, Aldea Pachalum, Rabinal Baja
Verapaz. Este proyecto serd patrocinado y ejecutado por la estudiante
epesista en el centro educativo de la Escuela Normal Bilingte intercultural
Oxlajuj No“0j, Aldea Pachalum, Rabinal Baja Verapaz, para contribuir con la

organizacion y la erradicacion de la dualidad de funciones.

3.8 OBJETIVOS DE LA INTERVENCION
General

Mejorar el manejo de las funciones administrativas.

Especificos

e Conocer la estructura organizacional del establecimiento.

e Identificar las necesidades con que cuenta el centro educativo a través

de los instrumentos de investigacion.

e Seleccionar el problema de mayor impacto.

3.9 METAS
e Implementar un manual de funciones técnico administrativo.
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e Realizar una reunion con el personal del centro educativo para socializar

el manual.

3.10 BENEFICIARIOS (DIRECTOS E INDIRECTOS)

Directos
e Directora
e Docentes

e Secretaria

Indirectos
e Padres de familia
e Alumnos

e Coordinador Técnico Administrativo

3.11 ACTIVIDADES PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
¢ Planificacion del plan de accion.

e Autorizacion del plan de accion

e Seleccionar las debilidades del establecimiento.

e Investigar cada uno de los temas

e Elaboracion de un manual de funciones técnico administrativo dirigido al
personal de la Escuela Normal Bilingie Intercultural Oxlajuj No“oj Rabinal,
Baja Verapaz.

e Solicitar el tiempo y espacio a la directora del establecimiento para la
presentacion.

e Realizar la entrega de un manual de funciones técnico administrativo
dirigido al personal de la Escuela Normal Bilingle Intercultural Oxlajuj

No’oj Rabinal, Baja Verapaz.
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3.12 CRONOGRAMA

plan de accion

03

Seleccionar las
debilidades del

establecimiento.

No. | ACTIVIDADES | ABRIL MAYO JUNIO JULIO
4
01 | Planificacion del
plan de accion.
02 | Autorizaciéon del

04 | Investigar cada
uno de los
temas

05 | Elaboraciéon de
un
manual de
funciones
técnico

administrativo
dirigido al
personal de la
Escuela Normal
Bilingle
Intercultural
Oxljuj No’0j
Rabinal, Baja

Verapaz.
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06 | Solicitar el
tiempo y
espacio a la
directora del
establecimiento

para la

presentacion.

07 | Realizar la
entrega de un
manual de
funciones
técnico
administrativo
dirigido al
personal de la
Escuela Normal
Bilingue
Intercultural
Oxljuj No Q]
Rabinal, Baja

Verapaz.

3.13 TECNICAS METODOLOGICAS
Andlisis documental, observacion, aprendizaje colaborativo.

3.14 RECURSOS
Humanos

e Directora del establecimiento

e Epesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala



e Docentes del establecimiento

e Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS-

Materiales

e Cémara fotografica

e Computadora
e Impresora
e Scanner

e [nternet

e Fotocopias e impresiones

e Utiles de oficina

e Documentos consultados

Institucionales

e Coordinacion técnica administrativa

e Escuela Normal Bilingte Intercultural Oxlajuj No'oj. Aldea Pachalum,

Rabinal, Baja Verapaz.

3.15 PRESUPUESTO

No. Descripcién Cantidad Unidad Total
1 Hojas de papel bond 03 resma Q40.00 Q120.00
2 Tinta para impresora 04 tambos Q125.00 Q500.00
3 Impresion del manual 07 ejemplares Q100.00 Q700.00
4 Empastado de cada ejemplar | 07 empastados Q10.00 Q70.00
5 Alquiler de cafionera 02 horas Q100.00 Q200.00
6 Material visual 1 prezi Q100.00 Q100.00
TOTAL Q1,690.00

Fuente 8. Elaboracién propia, segin gastos a realizar en el proyecto

92



3.16 RESPONSABLES
Epesista

Asesor

Director de la institucién educativa

3.17 FORMATO DE INSTRUMENTOS DE CONTROL O EVALUACION DE LA

INTERVENCION
Para verificar y elaborar el desarrollo de este plan se utilizara un cronograma

doble (planificado/ejecutado) en el que se visualizara la concordancia y
discrepancia entre lo que se planifico y lo que se ejecutd, si hay variantes
determinar cdmo afecto positiva 0 negativamente al logro de los objetivos del

plan.

No. | ACTIVIDADES ABRIL MAYO JUNIO JULIO

seémana seémana seémana semana

112341234123 |4|1|2|3

Proceso

01 Planificacion del | E

plan de accion.

02 Autorizacion del

plan de accion

03 Seleccionar las
debilidades del

establecimiento. | P
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04

Investigar cada
uno de los

temas

05

Elaboracion de
un manual de

funciones

técnico
administrativo
dirigido al
personal de la
Escuela Normal
Bilingue
Intercultural
Oxlajuj No 0]
Rabinal, Baja

Verapaz.

06

Solicitar el
tiempo y espacio
a la directora del
establecimiento

para la

presentacion.

07

Realizar la
entrega de un
Manual de

funciones

técnico
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administrativo
dirigido al
personal de la
Escuela Normal
Bilingue
Intercultural
Oxlajuj No 0]
Rabinal,  Baja

Verapaz.

Fuente 9. Elaboracién propia, segin normativo del ejercicio profesional supervisado, segunda edicién 2018, pag. 56
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CAPITULO IV
EJECUCION Y SISTEMATIZACION DE LA INTERVENCION

4.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS (CUADRO DE

ACTIVIDADES-RESULTADOS)

Actividades

Resultados obtenidos

Investigacion sobre la problematizacion

de las funciones administrativas

Se llega a conocer los contenidos de
los diferentes temas segun los sitios
Web vy libros.

Clasificacion y ordenamiento de los

temas.

Ordenar los contenidos.

Elaboracion de un listado del

contenido.

Se enlistan los contenidos para

elaborar un manual

Redaccién del manual: Funciones

Administrativas

Se disefia el manual

Elaboracion del manual

correspondiente

Se elabora el manual

Primera revision

Se corrigen las faltas sefialadas.

Segunda presentacion del manual

Se autoriza el manual

Redaccién del informe

Se le da forma al manual

Presentacion del informe final

Se finaliza el manual

Fuente 10. Elaboracién propia, segun normativo del ejercicio profesional supervisado, segunda edicién 2018, pdg. 56
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4.2 PRODUCTOS, LOGROS Y EVIDENCIAS (FOTO, ACTAS...ETC)

Producto y Logros
Manual de Funciones Teécnico Administrativo, dirigido al Personal de la
Escuela Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No“oj, Aldea Pachalum, Rabinal

Baja Verapaz.
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Manual de funciones técnico-
administrativo dirigido al personal
de la Escuela Normal Bilingie
Intercultural “Oxlajuj No’oj”

Rabinal, B.V. 2018

Lucia Magdalena Tecu Jerénimo
Epesista
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Universidad de San Carlos de Guatemala
FACULTAD DE HUMANIDADES
Departamento de Pedagogia

Manual de Funciones Técnico-Administrativo dirigido al Personal de la

Escuela Normal Bilingiie Intercultural “Oxlajuj No’oj”, Rabinal, Baja Verapaz.

Lucia Magdalena Tecu Jerénimo
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Presentacién

Uno de los propositos fundamentales es la apropiacion de la funcién de cada uno
de los miembros del area administrativa de la Escuela Normal Bilingue Intercultural
Oxlajuj No’oj. Determinar los limites y las responsabilidades que de acuerdo a las
normas establecidas en la Ley de Educacion y el Decreto Legislativo 1485 deben
cumplirse; sin interrumpir la labor de ninguno y que cada uno de ellos pueda convivir

y hacer del centro educativo un segundo hogar.

Este manual sefiala las generalidades de cada puesto administrativo, la vinculacion
gue tienen con el director y asimismo las responsabilidades que cada uno asume al

momento de integrarse al equipo.

El Manual establece pautas claras para el funcionamiento del centro, que garanticen
condiciones idoneas para la convivencia positiva de todas y todos los actores, a fin

de que los procesos propios se realicen de forma éptima.

Se espera que pueda constituirse en un instrumento orientador de los gestores y
ejecutores de los procesos de la escuela, que proporcione luz al centro educativo y
sea un referente de convivencia y cooperativismo en la busqueda constante de
coadyuvar a la creacion de un ambiente donde prevalezca una dinamica

propiciadora de excelentes relaciones interpersonales y laborales.

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcion
clara y sistemética de las operaciones que realizan en cada dependencia o unidad

administrativa.

En tal virtud se han recopilado los mas importantes procedimientos que propone el
Ministerio de Educacion desde sus ejemplares de manuales e instructivos que
aportan valiosa informacion para que este documento sea significativo para el centro

educativo.
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Objetivos

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo
que recopile las principales funciones de cada

miembro de la Escuela Normal Bilingue
Intercultural "Oxlajuj No'oj".

Recopilar los principales procedimientos que
permitan optimizar el cumplimiento de las

atribuciones de cada miembro de la Escuela
Normal Bilingue Intercultural "Oxlajuj No'oj".

Fomentar el aprovechamiento eficiente de los

Recursos Humanos de la Escuela Normal Bilingue
Intercultural "Oxlajuj No'oj".

./ ./ ./
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Los Manuales son medios valiosos para la comunicacion y sive para registrar y
transmitir la informacion respecto a la organizacion y funcionamiento de la
Dependencia; es decir, entenderemos por manual el documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre la historia,
organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Por otra parte, entenderemos por procedimiento la sucesién cronoldgica o
secuencial de actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la
forma de realizar una funcién o un aspecto de ella.

La Base Legal se sustenta en la normativa legal vigente para el sector educativo.
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RIESGOS
IDENTIFiCADOS

E-grafia. https://es.slideshare.net/ProgramasEdu/el-liderazgo-directivo-en-la-gestin-participativa-de-
la-seguridad-escolar
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Requisitos del Puesto de Director o Directora

Articulo 12. La clasificacion exigida para el ejercicio de la profesion, en los
distintos niveles o areas de trabajo es, en orden de procedencia el que sigue:

IIl En el nivel de Educacion Secundaria y Normal:

Profesores titulados de segunda ensefianza 0 maestros de educacion primaria,
diplomado en segunda ensefianza.

VI En el area de trabajo Técnico o Técnico-Administrativo:

d). para directores o subdirectores de los siguientes establecimientos de
ensefanza:

De escuelas normales para maestros de educacién primaria rural: doctores o
licenciados en pedagogia o en ciencias de la educacion que pertenezcan a la
clase “C”; o maestros de educacion primaria rural; maestros de educacion
primaria urbana, maestros especializados en educacion rural, que comprueben

tener historial distinguido y que pertenezcan a la clase “D”.

Actividades

Redaccién de Actas

Gestion de permutas

Gestion de traslados

= WEN -

Licencias

a. Con goce de sueldo

b. Sin goce de sueldo
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© ® N o O

Pre y post — natal

d. Suspension por detencion, aprehension o prision
preventiva.
e. Periodo de lactancia
Sanciones y Despidos
Elaboracién de Planes Operativos
Revision de planificacién docente
Aprobacion de proyectos educativos

Gestion de recursos

Descripcién y especificacion del puesto

Nombre del puesto: Director

Responsable ante:

Coordinaciéon Educativa Distrito 15 — 03- 46

Relacion laboral con: Docentes, estudiantes y personal operativo.

Relacion de comunicacion Padres y madres de familia, docentes vy

con:

Descripcion:

autoridades educativas.

1. Funcién General
El Director es la maxima autoridad en el centro
educativo, es responsable de comunicar y
ejecutar las leyes y disposiciones del Ministerio de

Educacion.

2. Responsabilidad
Es responsable de la eficacia de todas las
actividades de la institucion. Posee autoridad total
pero puede delegar funciones a Subdirector,
Secretaria o docentes.

3. Actividades y tareas

a) Planificaciéon
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a.l. Elaborar el plan anual y el plan estratégico
de ciclo escolar.

a.2. Proponer normas Yy procedimientos
necesarios que considere adecuados para
optimizar el desempefio académico y
administrativo del centro educativo.
Organizacion

b.1.Desarrollar politicas de recursos humanos.
b.2. Asignar el trabajo al personal, segun las
atribuciones del puesto.

b.3. Organizar al personal docente por
comisiones.

b.4. Determinar los requerimientos de personal
futuro para atender las necesidades de
crecimiento del centro educativo.

Direccion

c.1l. Dirigir el proceso de inscripcion de
estudiantes.

c.2. Supervisar el registro de alumnos

c.3. Dirigir las sesiones del personal docente.
c.4. Dirigir las sesiones con madres y padres
de familia.

Control

d.1. Control periédico de los estados
financieros.

d.2. Control de la asistencia de personal

d.3. Autorizacion de compras.

d.4. Actualizacion constante de libros

contables del centro educativo.
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Obligaciones de los Directores

Articulo 37. Obligaciones de los Directores. Son obligaciones de los Directores

de centros educativos las siguientes:

a.

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

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

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

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

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

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

Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.
Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.

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

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e

interpersonales de la comunidad en general
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Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa.

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

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

Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro

educativo.
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Requisitos del Puesto del Sucdirector o Subdirectora

Articulo 12. La clasificacion exigida para el ejercicio de la profesion, en los
distintos niveles o reas de trabajo es, en orden de procedencia el que sigue:

[Il En el nivel de Educacion Secundaria y Normal:

Profesores titulados de segunda ensefianza o maestros de educacién primaria,
diplomado en segunda ensefianza.

VI En el area de trabajo Técnico o Técnico-Administrativo:

d). para directores o subdirectores de los siguientes establecimientos de
ensefanza:

De escuelas normales para maestros de educacion primaria rural: doctores o
licenciados en pedagogia o en ciencias de la educacion que pertenezcan a la
clase “C”; o maestros de educacién primaria rural, maestros de educacion
primaria urbana, maestros especializados en educacion rural, que comprueben

tener historial distinguido y que pertenezcan a la clase “D”.

Actividades

Redaccién de Actas

Gestion de permutas

Gestion de traslados

= WEN =

Licencias

a. Con goce de sueldo
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b. Sin goce de sueldo
Pre y post — natal
d. Suspension por detencidn, aprehensiéon o prision
preventiva.
e. Periodo de lactancia
Sanciones y Despidos
Elaboracion de Planeo Operativos
Revision de planificacién docente
Aprobacion de proyectos educativos

Gestion de recursos

Descripcion y especificacion del puesto

Nombre del puesto: Subdirector

Responsable ante:

Director del centro educativo

Relacién laboral con: Director, Docentes, estudiantes y personal
operativo.
Relacion de Padres y madres de familia, docentes vy

comunicacion con

Descripcion:

: autoridades educativas.

1. Funcién general:
Es responsable de apoyar la labor administrativa
del director, cuando se ausente o por él sea

delegado para cumplir con algun requerimiento.

2. Responsabilidad:
Es responsable de cumplir con las actividades
administrativas que el director le delegue.

3. Actividades y tareas

a) Planificaciéon
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a.l. Apoyar en la elaboracion del plan anual y el
plan estratégico de ciclo escolar.
a.2. Coadyuvar al desempefio académico y
administrativo del centro educativo.

b) Organizacion
b.1. Asistir a los requerimientos de los

integrantes de las diferentes comisiones.

R / b.2. Verificar que las actividades plasmadas en
la planificacién de las comisiones estén acorde
al plan anual del Ministerio de Educacion.

b.3. Apoyar las organizaciones estudiantiles y
procesos de eleccion.

c) Direccién
c.1l. Apoyar el proceso de inscripcion de
estudiantes.

c.2. Dirigir las sesiones del personal docente en
ausencia del Director.

c.3. Dirigir las sesiones con madres y padres de
familia en ausencia del Director.

d) Control

d.1. Control periédico de la asistencia del

personal.
d.2. Control periédico de la asistencia del
alumnado.
d.3. Colaborar a la supervision del

mantenimiento del inmueble.
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Obligaciones de los subdirectores

Articulo 38. Obligaciones de los Subdirectores. Son obligaciones de los

Subdirectores del establecimiento, las siguientes:

a.

Las comprendidas en los incisos a, b, ¢, d, i, |, k y |, del Articulo 37 de la
presente ley.
Las comprendidas en los incisos b, e, f, g, h, y m del articulo 37 de la

presente ley, en ausencia del Director del establecimiento.

114



E-grafia.
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Requisitos del Puesto de Secretaria

Poseer titulo de Secretaria Oficinista o Carrera afin

Minimo tres afios de experiencia

Excelentes relaciones interpersonales

Buena presentacion

Actividades

Certificacion de Actas

Emision de Certificaciones de Estudios y Cierres de
Pensum

Gestion de traslados del alumnado

a.
b
c.
d

e.

Archivar procesos de licencias

Con goce de sueldo

. Sin goce de sueldo

Pre y post — natal

. Suspension por detencién, aprehension o prision

preventiva.

Periodo de lactancia

Inscripciones en el SIRE

Llenado y registro de Hoja de Servicio

Base de datos actualizada del registro académico

Formatos de Circulares, Solicitudes, Certificaciones.

©ope NEo o

Llenado de control académico
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Descripcion y especificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable ante:

Relacién laboral con:

Relacion de
comunicacioén con:

Descripcion:

Secretaria

Director del centro educativo

Director, Docentes, estudiantes y personal operativo.

Padres y madres de familia, docentes y autoridades

educativas.

1.

Funcioén general:

Gestionar la secretaria del centro educativo y brindar

apoyo administrativo al equipo directivo y a otros

miembros del personal.

2.

. Supervisar uno o mas asistentes de secretaria.

a
b
c.
d
e
f

Responsabilidad:

. Organizar el correo entrante y saliente.

Mantenimiento de registro.

. Atencién al cliente

. Control de fotocopias

Redactar actas en asambleas, reuniones
ordinarias y extraordinarias.
Custodiar los libros de actas, libros y archivo

general.

. Expedir con el Visto Bueno de la Direccion

certificaciones que soliciten autoridades o
personas individuales.

Redaccion de cartas, informes, folletos,
trifoliares como medio de comunicacion
externa.

Velar por el buen uso del equipo del centro

educativo.
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Gestionar y controlar el personal de
administracion y servicios, velando por el
cumplimiento de la jornada y las tareas
establecidas.

Agendar citas, reuniones o notificaciones a,

con y para padres de familia o docentes.
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E — grafia.
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Requisitos del Puesto de Contador

- Poseer titulo de Perito Contador o Carrera afin
- Minimo tres afios de experiencia
- Excelentes relaciones interpersonales

- Buena presentacion

Actividades

Control y actualizacion de Libro de Caja, Caja Chica.

Inventario, Ingresos-Egresos. Libro de Almacén.

Operacion escuela

Gestion de reintegros

Acompafamiento a tienda escolar

1R W IS

Acompafiamiento al Comité de Finanzas del centro

educativo.

Registro de pagos/gastos

Acompafiamiento al Consejo Educativo

Base de datos actualizada de ingresos y egresos

e NEo

Actualizacién ante CGC, SAT, Direccion Departamental

Control de asistencia diaria
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Descripcion y especificacion del puesto

Nombre del puesto:
Responsable ante:
Relacion laboral con:
Relacion de

comunicacion con:

Descripcion:

Contador

Director del centro educativo

Director, Docentes, estudiantes y personal operativo.
Padres y madres de familia, docentes y autoridades
educativas.

1. Funcion general:

Aplicar, manejar e interpretar la informacion
financiera del centro educativo, con la finalidad de
registrar y organizar los estados financieros y otros
recursos disponibles.

2. Responsabilidad:

a. Elabora e interpreta informes de gestion.

b. Responsable de emirtir opiniones financieras
respecto de los estados financieros.

c. Llevar el control de los recursos existentes.

d. Evaluar costos y beneficios en todo tipo de
adquisiciones.

e. Aplicar los principios de contabilidad y las
normas que requieren las instituciones:
Contraloria General de Cuentas,
Superintendencia de Administracién
Tributaria, Municipalidad, DIGEFOCE.
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Requisitos del Puesto de Docente

Capitulo I

De las categorias titulares

Articulo 12. La clasificacién exigida para el ejercicio de la profesién, en los
distintos niveles o areas de trabajo es en orden de precedencia, la que sigue:

Il En el nivel de Educacién Secundariay Normal:

Profesores titulados de segunda ensefianza o maestros de educacién primaria,

diplomados en segunda ensefianza.

Actividades

Planificacion Bimestral por catedra o area

Registro del control académico

Instrumentos de evaluacion

Asistencia del alumnado

4 B O Be

Presentaciéon de curriculum vitae
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Descripcion y especificacion del puesto

Nombre del puesto:
Responsable ante:
Relacion laboral con:
Relacion de
comunicacion con:

Descripcion:

v

Registro de
Cadlificaciones

Docente
Director del centro educativo
Director y personal operativo.
Estudiantes, padres y madres de familia, docentes y
autoridades educativas.

1. Funcion general:
Desarrollar metodolégicamente los contenidos
establecidos en el Curriculo Nacional Base y alcanzar
las competencias de cada uno de los grados y
especialidades.

2. Responsabilidad:

a. Planificar los contenidos de acuerdo a los
requerimientos del CNB.

b. Identifica y prepara los recursos didacticos de
apoyo a utilizar en el proceso ensefianza y
aprendizaje.

c. Desarrollar sus clases implementando
metodologia activa y técnicas innovadoras que
aseguren los aprendizajes.

d. Recopilar los instrumentos de evaluacion por
actividades.

e. Colaborar en las diferentes actividades
realizadas en el centro educativo.

f. Apoyar con la disciplina y comportamiento de

los estudiantes.
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g. Participar en las reuniones de padres de
familia.
h. Participar en capacitaciones convocadas por

el Ministerio de Educacion.

Obligaciones de los docentes

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

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

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

Participar activamente en el proceso educativo.

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

Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econémica, historica, social,
politica y cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de
ensefanza-aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.
Elaborar una peirddica y eficiente planificacion de su trabajo.

Participar en actividades de actualizacién y capacitacién pedagogica.
Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y

culturales de la comunidad en general.
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Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de los Derechos Humanos y la
Convencién Universal de los Derechos del Nifio.

Integrar comisiones internas en su establecimiento.

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

. Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.
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Requisitos del Puesto de Docente Auxiliar
- Poseer titulo de Profesor de Enseflanza Media, Licenciado en Educacion

o Especialidad.

Actividades
1. Planificacion Bimestral por catedra o area
2. Registro del control académico
3. Instrumentos de evaluacién
4. Asistencia del alumnado
5. Presentacion de curriculum vitae

Descripcion y especificacion del puesto
Nombre del puesto: Docente Auxiliar
Responsable ante: Director del centro educativo
Relacion laboral con: Director y personal operativo.
Relacion de Estudiantes, padres y madres de familia, docentes y
comunicacion con: autoridades educativas.
Descripcion: 1. Funcion general:
Apoyar las actividades docentes que se le asigne en
el centro educativo.
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Responsabilidad:

Planificar los contenidos de acuerdo a los
requerimientos del CNB.

Identifica y prepara los recursos didacticos de
apoyo a utilizar en el proceso ensefianza y
aprendizaje.

Desarrollar sus clases implementando
metodologia activa y técnicas innovadoras que
aseguren los aprendizajes.

Recopilar los instrumentos de evaluacion por
actividades.

Colaborar en las diferentes actividades
realizadas en el centro educativo.

Apoyar con la disciplina y comportamiento de
los estudiantes.

Participar en las reuniones de padres de
familia.

Participar en capacitaciones convocadas por
el Ministerio de Educacion.
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Requisitos del Puesto Bibliotecario
- Poseer titulo de bibliotecario
- Poseer titulo de Profesor de Ensefianza Media, Licenciado en Educacion.

Actividades
1. Actualizacion del sistema de busqueda digital y fisico de la
bibliografia existente
2. Planificacion de actividades mensuales de promocién
3. Actualizacion de préstamos de acuerdo a la temporalidad
4. Registro de estudiantes y tipo de bibliografia consultada
5. Sistematizar el inventario de bibliografia

Descripcion y especificacion del puesto

Nombre del puesto: Bibliotecario

Responsable ante: Director del centro educativo
Relacioén laboral con: Director y personal operativo.
Relacion de Docentes, estudiantes.

comunicacion con:
Descripcion: 1. Funcion general:
Organizar la documentacion y bilbiografia fisica de la
biblioteca y apoyar las tareas de los estudiantes a
través de la busqueda de informacion.
2. Responsabilidad:
a. Organizar la bibliografia existente en el centro
educativo.
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Desarrollar un sistema de clasificacion de la
informacién.

Desarrollar un sistema de préstamos de libros.
Realizar campafas de promocion de la lectura

e informacion.
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E-grafia.

https: //www.google.com/search2biw=1366&bih=662&tbm=isch&sa=18&ei=mxtEW5eWI--
D5wlst]7oBg&qg=conserietanimado&oqg=conserietanimado&gs 1=img.3...2610.4660.0.4994.8.7.
0.0.0.0.789.789.6-1.1.0....0...1¢c.1.64.imq..7.1.787...0i0i67k1.0.lkwsalm-
1D8#imgrc=5vEDWoAXzrWqCM:
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Requisitos del Puesto de Conserje
Estudios nivel medio. Minimo Tercero Basico.
3 Cartas de recomendacion
Minimo tres afios de experiencia
Tener conocimientos basicos de electricidad, fontaneria, albafileria y
jardineria.
Excelentes relaciones interpersonales

Buena presentacion

Actividades

1. Registro de ingreso de personas ajenas al centro educativo
y visitantes.

2. Verificar la funcionalidad de los sistemas de agua
entubada, energia eléctrica e internet.

3. Llenado de notificacion por infuncionalidad de los sistemas
de agua entubada, energia eléctrica e internet.

4. Llenado de registro por notificaciones.

S Llenado y actualizacion del libro de recursos existentes
para realizar la limpieza y mantener el ornato del centro
educativo.

6. Establecer medidas para el uso de enseres de limpieza de

las diferentes areas del centro educativo.

134



Descripcion y especificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable ante:

Relacion laboral con:
Relacion de
comunicacion con:

Descripcion:

Conserje

Director del centro educativo

Secretaria

Director, Docentes, estudiantes..

Padres y madres de familia, docentes y autoridades

educativas.

1.

Funcion general:

Tiene a su cargo la organizacion, limpieza del edificio

y mesajeria.

2.

a.

> e -

Responsabilidad:

Recibir informacion amplia sobre la naturaleza,
composicién e importancia del puesto.
Revisar las instalaciones fisicas del centro.
Identificar las herramientas e insumos con los
cuales trabaja.

Participar en reuniones de informacion y
capacitacion sobre funcionamiento de su
puesto.

Barrer las areas que le corresponden de
acuerdo a la division previa del trabajo.
Remover el polvo de los muebles del area.
Cepillar paredes.

Limpiar el piso del area de trabajo.
Reorganizar los escritorios y demas mobiliario.
Ayudar en el mantenimiento de la disciplina en
hora de recreo.

Realizar otras tareas adicionales acorde a sus

responsabilidades.
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E-grafia.
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- Estudios nivel medio. Minimo Tercero Basico.
- Edad comprendida entre 25 a 45 afios.

- Certificacion de salud fisica y mental.

- 3 Cartas de recomendacion.

- Minimo tres afios de experiencia.

- Excelentes relaciones interpersonales.

- Buena presentacion.

Requisitos del Puesto de Guardian

Actividades
1. Llenado de ficha de reporte diaria sobre la funcionalidad de
las instalaciones.
2. Actualizacion constante de los recursos que resguarda y
guedan diariamente bajo su responsabilidad.
3. Notificacion ante alteraciones de los recursos que
resguarda y quedan diariamente bajo su responsabilidad.

Nombre del puesto

Responsable ante:

Relacion de

comunicacién con:

Descripcion:

Descripcion y especificacion del puesto

Relacion laboral con: Director, Docentes, estudiantes..

: Guardian
Director del centro educativo

- Contador

Padres y madres de familia, docentes y autoridades

educativas.

1. Funcion general:
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Tiene a su cargo lla vigilancia y el resguardo de los
recursos existentes en el centro educativo.
2. Responsabilidad:
a. Recorrer continuamente las areas del centro
educativo.
b. Vigilar las entradas y salidas de personas
ajenas al centro educativo y estudiantado.
c. Controlar los sistemas de seguridad
implementados en el centro educativo.

d. Registrar las salidas de los estudiantes.
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Pl'llcellimlentos pireccloll
Subdirecciéon
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Procedimiento

) '

Descripcion de la actividad
Responsable: Director ante el docente para tramite en la Coordinacién Técnica
Administrativo o Direccién Departamental de Educacion,

Actividad:
Suscripcién
de acta

Procedera:

a. Inicio de labores

Integracion de Comisiones

b

C. Toma de posesion

d. Renuncia por jubilacion
e Llamada de atencion
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SUSCRIPCION DE ACTAS

Es el documento, mediante el cual se deja constancia de un movimiento de
personal, sea esta para toma de posesion o entrega de cargo de forma temporal o
definitiva. Las actas de toma de posesidn deben ser de manera presencial, no
puede ser suscrita en ausencia del interesado.

Para las actas de entrega de cargo, se recomienda que parficipe el interesado, sin
embargo no es obligatorio para algunos casos.

Los datos que deben incluirse son los siguientes:

1. Numere de acta: toda acta inicia con un numero, acompaiiado del aiio fiscal de
la misma; el numero del acta debe ser correlativo respetando actas anteriores
suscritas.  Unicamente se puede iniciar la numeracion cuando se cambia de
ano.

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

3. Identificacion de la dependencia: se debe colocar el nombre de la
dependencia donde se elabora el movimiento, asi como Ia ubicacion completa

con direccion si hubiera.®

* Nota importante: En este apartado se debe colocar el nombre completo de la
dependencia, tal y como estd reconocida o en su defecto las abreviaturas
oficiales.

4. Fechay hora: se debe colocar la hora en que se inicia el acta, sequida de la
fecha, debe realizarse en dias habiles y en el horario oficial del establecimiento.
Mo se debera suscribir ningun acta fuera de la jornada de trabajo.

Se recomienda que el acta sea suscrita al inicio de |a jornada laboral
Exceptuando los casos regulados en el Articulo 35 del Reglamento de la
Ley de Servicio Civil (ver anexo III).

5. Nombres y apellidos: 32 debe mencionar los nombres y apellidos
completos, cargos de cada una de las personas que intervienen en el acta.
El cargo que se debe colocar para las personas objeto de movimiento es el
puesto nominal, y la persona que esta suscribiendo el acta debe colocar el puesto
funcional.

: Tomado de: |
Direccion de Recursos Humanos |

I Manual de Suscripcion de Actas

| Guatemala, junio de 2012 :



Modelo sunerido sobre los 5 puntos anteriores:

ACTA No. 4-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las diez horas con diez
minutos del dia tres de enero del afio dos mil once (03/01/2011), reunides en
las instalaciones gue ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del
Ministerio de Educacidn ubicado en sexta calle uno guion ochenta y siete de
la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), las siguientes personas, Licenciado
Marco Tulio Pezzarossi Hermmandez, Coordinador de la  Delegacidon de
Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de Oriega, Secrefario
Ejecutive IV v Mancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional Il de la
Delegacion de Recursos Humanos guien suscribe |a presente para hacer constar
lo siguiente:

. Primer punto: en este punto se debe describir la accidn que se realiza, asi como
identificar todas las generales del interesado y del puesto tales como datos del
confrato, puesto, partida presupuestara, lugar donde esta asignada v salario,
seguido del motivo v la fecha en que surte efectos la accion, segln sea el caso.
En algunos casos sera necesario copiar literalmente la parte conducente del
documento que respalda o identifica la accion gue se esta realizando. Ejemplo:
VEl ANeX0s.

. Segundo punto; se debera colocar el motive de la accion vy la fecha exacta
en que surte efectos la misma. *

* Mota importante: solo para el caso de Acta de Toma de Posesion por acuerdo,
se deberd colocar la Juramentacidn al inferesado.

Segun modelos de acta puede agregarse un punto mas para completar la
descripcion de la accidén a realizar o para los datos del puesto que ocupa el
interesado. Ejemplo: ver anexos.

. Tercer punto: se debe mencionar la fecha y hora en que se finaliza el acta, y se

deberan colocar las firmas de las personas gue intervinieron, asi como los sellos
correspondientes.

Modelo sugerido sobre el punto 8:

TERCERQ: Mo habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince
minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando
de conformidad quienes intervenimos. Damos Fe. *

* Nota importante: al final del acta consignar Firma, Nombre completo de quienes
intervinieron en el acta, con el cargo y sellos de la Dependencia. Ejemplo: ver

ANeXos.
__________________ —
| Tomado de: Direccion de Recursos Humanos )
Manual de Suscripcion de Actas |
| Guatemala, junio de 2012 |
N o e e J

143



ANEXO IlI
NORMATIVA LEGAL
DE CUADROS DE TOMA DE FDFESIﬁN.
AVISOS DE ENTREGA ¥ SUSCRIPCION DE ACTAS

Articulo 33. Requisitos del Acta de Toma de Posesidn Todo servidor pablico
de primer ingreso o reingreso debe empezar devengando el salario inicial de la
clase de puesto al que es nombrado.

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

1. Ndmero de acta;

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

3. identificacion de la dependencia,

4. Fecha y hora en que se inicia el acta,

5. Nombres v apeliidos completos de las perscnas que intervienen y cargos
que desempefian,

6. Titulo oficial del puesto gue se asume, partida presupuestaria y salano que
corresponda

7. Trascrpcion de la parte conducente del nombramiento, por el cual la
Autoridad Mominadora nombra al candidato propuesto;

8. Consignar gue quien toma posesion, prestd juramento de fidelidad a la
Constitucidn Politica de la Repiblica

9. Nombre de la persona a quien se sustituye, fecha y hora en que se entrego
gl cargo. Cuando se trate de un puesto de reciente creacion o gue no hubiere
sido ocupado, deberd indicarse gue se frata de un puesto nuevo;

10. Fecha y hora en que se finalizo &l acta, v,

11. Firmas de las personas que intervinigron, con los sellos gue comespondan.

Articulo 34 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Juramento en la
Toma de Posesion. La Autoridad Nominadora o el funcionario responsable de
dar posesion, deberd tomar al nombrado el juramento siguiente: ¢ Jura como
servidor plblico, respetar v defender la Constitucion Politica de la Repiblica,
las leyes del pais y desempeifiar &l puesto que hoy asume, con responsabilidad
y eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala 7 .

Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Fechas de Tomas
de Posesion del Puesto. La toma de posesion del puesto deherd efectuarse
los dias 1 o 16 de cada mes. En caso de que las fechas citadas sean dias
inhabiles, se procedera de la manera siguiente:

1. Cuando se trate de ascensos, traslados o permutas, deberd tomar posesion
o cargo, el dia habil anteror a las fechas indicadas; v,

2. 5i se trata de personas de primer ingreso o reingreso, deberan tomar
posesion del puesto o cargo, el primer dia habil posterior a las fechas
indicadas.

|  Tomado de: Direccion de Recursos Humanos
| Manual de Suscripcion de Actas

L Guatemala, junio de 2012
.
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Si la naturaleza del cargo, o las necesidades del servicio lo requieren, podra
darse posesion en cualguier dia habil del mes, lo cual se hara constar en el
acta respectiva, indicandose las razones que obligaron a dar posesion al
nombrado.

El salario o sueldo comienza a devengarse desde el dia de |la toma de posesion
del puesto o cargo, siempre gue se tome posesion antes de la mitad de la
jormada laboral. Si se efectla después, comresponde a la persona gue enfrega
el puesto o cango.

Si la persona nombrada no se presenta a tomar posesion del puesto o cargo
dentro de los tres meses siguientes de firmado el nombramiento por la
Autoridad Mominadora, éste perdera todos sus efectos.

Articulo 36 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Disposiciones
Generales para la Toma de Posesion o Entrega de un Puesto o Cargo.
Para la toma de posesion o entrega de un puesto o cargo debera cumplirse con
los requisitos siguientes:

1. Que exista partida presupuestaria especifica;

2. Que se emita Acuerdo de Mombramiento o cese de la relacion laboral o
Mombramiente en el Formularie Oficial de Maovimiento de Personal, porla
Autoridad Nominadora, en |05 casos de primer ingreso, reingreso, ascensos,
traslados, permutas v cese definitiva;

3. Que se emita Resoluciones o Acuerdo, por la Autorndad Mominadora, en
casos de licencias, reinstalacion o suspensiones por sanciones disciplinarios o
por suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, los oficies de
suspension y alta de labores; v,

4 Qe se suscriba el acta de rigor.

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

Ningln servidor pliblico podra tomar posesion de un puesto o cargo en la
Administracion Pablica, mientras disfrute de licencia con o sin goce de sueldo,
suspensiones y vacaciones.

| Tomado de: Direccion de Recursos Humanos
| Manual de Suscripcion de Actas

| Guatemala, junio de 2012
\
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NORMATIVA INTERNA

a) Todos los movimientos deber ser registrados a través del sistema e-

SIRH. No se aceptara ningin movimiento gue no se encuentre registrado
en dicho sistema.

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

c) La Subdireccion de Nominas de la Direccion de Recurses Humanos del
Ministerio de Educacion, tendra a su cargo la creacion y divulgacion a

través de las Direcciones Departamentales de Educacidn del Ministerio de
Educacion, del calendario de fechas de Entrega del Cargo y Toma de

Posesion, avalado por la Oficina Nacional de Servicio Civil “ONSEC-.

d) Para la entrega de cargo no es necesarno que se presente el servidor
publico a realizar su movimiento.

—
I Tomado de: Direccion de Recursos Humanos )
| Manual de Suscripcion de Actas |
| Guatemala, junio de 2012 |
N o e e e e e J
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Responsable:

Requisitos:

Procedera:

Procedimiento %
: | [d

Descripcion de la actividad
Director ante el docente para tramite en la Coordinacion Técnica
Administrativo o Direccién Departamental de Educacion,
Actividad:

Permuta
a.

b.

Desempefiar un puesto en la misma clase.
Presentar solicitud escrita ante la autoridad
nominadora.

Minimo un afio de servicio en el puesto al solicitar la
permuta.

Aprobacién del jefe inmediato superior

Someterse al proceso de seleccién de personal para
los puestos que deseen permutar, si se trata de
puestos del servidor por oposicion.

Cuando haya anuencia solicitud escrita y justificada
de su parte. Las permutas se tramitaran anicamente
cuando haya mutuo acuerdo de las partes.

Cuando se compruebe suficiente que su
permanencia en determinado lugar no conviene a la
docencia o ambos.

Por alteracion de la salud, comprobada. La permuta
no implica pérdida de su clasificacion escalafonaria.
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] 2%, o E
|3;t' ‘ & Procedimiento
=
Descripcion de la actividad
Responsable: Director ante el docente para tramite en la Coordinacién Técnica
Administrativo o Direccion Departamental de Educacion,
Actividad:
Requisitos: Traslado

Ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la
misma o distinta Unidad o Dependencia

a. administrativa, en igual o diferente localizacion
geografica.

b Solicitud escrita del interesado dirigido a su jefe

' inmediato superior.

Aprobacién de su jefe inmdiato superior, si esta

C. fuera desfavorable se suspendera el tramite de
traslado.

d Haberse sometido al proceso de seleccién

: respectivo.

€. Resolucién de aprobacién por parte de la Autoridad

Nominadora.
Procedera:

Cuando haya anuencia, solicitud escrita y

1 justificada de su parte. Las permutas se tramitaran
Unicamente cuando haya mutuo acuerdo de las
partes.
Cuando se compruebe suficiente que su

2 permanencia en determinado lugar no convienea a
ambos.
Por alteracion de la salud, debidamente

3 comprobada. El traslado no implica pérdida de su

clasificacion escalafonaria.
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ANEXO VI _
MODELO DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION.

EN LAS ACCIONES DE TRASLADQ, ASCENSQ., PERMUTA. PRIMER INGRESQO Y
REINGRESO

ACTA No. 15-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrero del afio dos mil once (01/02/2011), reunidos en las instalaciones que ocupa
la Delegacifnn de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; ubicado en sexta
calle uno guic‘m ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad, las
siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador de
la DElEQHCiﬁH de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,
Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional Il de
la DE‘|EQE‘]Cif)I’I de Recursos Humanos quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente:

PRIMERQC: Se fiene a la vista el Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-
1111-2011 de fecha 27 de enero de 2011 el cual en su parte conducente dice:
Acuerda: Articulo 1, nombrar a la siguiente persona en el puesto cuyas caracteristicas
se detallan a continuacion: en el punto 1, Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega, en el puesto de Secretario Ejecutivo [V, Especialidad: Actividades
Secretariales, con partida presupuestaria Nimero 2011-11130008107-00-0101-0260-
03-05-00-000-002-000-011-00003, Dependencia: DIR. GENERAL DE
COORDINACION DE PROYECTOS DE APOYO (DIGEPA), Jornada Unica (Capital),
Ubicacién: Avenida Reforma 1-87 zona 10), Municipio, Guatemala, Departamento de
Guatemala. Salario inicial mensual Q.1,555.00. Accion: PRIMER INGRESO.

SEGUNDO: En base a lo estipulado en el Articulo 3 del Acuerdo en mencidn, se
procede a dar formal posesion a Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, en el
puesto, partida presupuestara y dependencia descritos en el punto anterior,
recomendandole fiel y estricto cumplimiento en el desempefio de sus funciones y
procediendo a la juramentacion el Licenciado Marco Tulio Pezzarossi, Coordinador de
la Delegacion de Recursos Humanos dice a Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega: Jura como Servidor Publico respetar y defender la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, y Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
contesta: JURO Y PROMETO. El seiior Coordinador de la Delegacion de Recursos
Humanos dice: Si asi lo hicieres, la patria os lo agradecera, de lo contrario, 0s lo
demandara y Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega responde: Acepto.

TERCERO: La toma de posesion surte sus efectos a partir del 01 de febrero del afio

2011.
__________________ —
| Tomado de: Direccién de Recursos Humanos )
Manual de Suscripcion de Actas |
| Guatemala, junio de 2012 |
N (e e J




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

Mancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hemandez
Asistente Profesional 1l Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV

__________________ =
| Tomado de: Direccién de Recursos Humanos )

Manual de Suscripcion de Actas |
| Guatemala , junio de 2012 |
N e e e e J
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Procedimiento %
) | [d

Descripcion de la actividad
Responsable: Director ante el docente para tradmite en la Coordinacion Técnica
Administrativo o Direccién Departamental de Educacion,

Actividad:
Requisitos: Licencia
con goce
de sueldo
a. El interesado presenta el formulario de solicitud.
Procedera:

Presentando el formulario y documentacion que lo
1 respalde.
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SOLICITUD DE PERMISO

Lugar y Fecha del formulanio: - Jueves, 12 de jubo de 2018
Solictante:
Dependencial Unidad: Mo. de Marcaje: MIA
Direccion o teléfono en donde se le pueda localizar:
___________________________________________________________________ M ARQUE B TIPO D PERMIS e
» 1 CiaalIGSS {2 Ciacion Adminisyaival Judicia Cumpleafios **
+ DidelaWadre | Dia de la Secretaria (queres teren iy, | Dia del Profesional’ (segin o}

desempenien Lnciones secretanales)

establecido en ley)

Fallecimiento™ (conyuge, his, padrel:
i 8 madre 5 dias habies; hermanos, abuelos o;
| suegros 3 dias habiks) '

Hospitalizacion o  Intervencion;
Quirdrgica* (padres, conyuge o hiosi
hasia 3 dias habies en cada caso)

Nacimiento de un Hiio (5 dias habie Otros™: Esta opcién no consfuye d|as§
acimiento ce un Rijo (. dias habi Seni 12 mmpb’{)ﬁ[Dtacutrdoalartlculoﬁ,mcl;ob]yd]i

caso de los padres) del Acuerde Ministerisl 2072-2008 de fecha 1 det
R e eaans e et er e e n e e e annenann b oo ERNMbISRO0R

Dias adicionales por Maternidad
(6 dias calendario)

[1=]

10 Matrimonio (6 dias habies)

Especiﬁque lo marcado con ™ :

deu niar la siguienis documentacnon para Jusfficar I3 accidn seleccionada:

1- Copia del Carné de cias y Constancia de la Visia al 1GSS 7- Se presenta al momento de presentar |3 suspension del 1GSS

2- Ciacion del Juzgado & Acta de Defuncion del falecido

F NiA 9- Constancia de Médico

4 Nif 10- Acta de Mafrimonio

5 NiA 11- Constancia de Nacimiento

6. WA 12- Documento de respaldo. **5i e permiso es por citz & cento estudiand de los

hijos, indicar como base Legal, "Ley de la Educacion Nacional® Articulo 35, numeral

& y preseniar ciiacion o circular del establecimienio educaivo.

EFECTIVIDAD DEL PEF{I'HIS.{JI Y AUTORIZACION

Dias Completos
(f) ) . (fl ) i
Firma del Solicitante Nombre y Firma del Jefe Inmediato
U]
Nombre, firma y sello del Director de la Dependencia Sello

CONDICIONES DE ACEPTACION EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Este formulario se aceptara en la Unidad de Recursos Humanos, si la documentacion de respaldo se adjunté y que el mismo se entregue a
mas tardar al dia siguiente de haberse otorgado el mismo.

Todos los documentos que se encuentran en b paging electrdnics del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controladas.
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ANEXO VII )
MODELC DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION,
EN LAS ACCIONES POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD ¥ ACCIDENTE

ACTA No. 16-2011. En |a ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia dos
de febrero del afic dos mil once (02/02/2011), reunidos en las instalacicnes que
ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; ubicado en
sexta calle uno guidn ochenta v siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10),
Ciudad, las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hemandez,
Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima
Camposeco de Ortega, Secretario Ejecutivo IV v Nancy Johanna Franco Villatoro,
Asistente Profesional Il de la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la
presente para hacer constar lo siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista el Informe de Alta al Patrono, de fecha 01 de febrero
del afio 2011 emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, .G.S.5_, en
el cual indica que la trabajadora Rossana Josefina Lima Camposeco de Oriega,
pusde volver a su trabajo el dia 2 de febrero del afio 2011 por finalizacion de
suspension del 1.G.5.5. por Enfermedad.

SEGUNDO: Acatando lo descrito en el informe de alta en mencidn se procede a dar
formal posesion a Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, quien ocupa el
puesto de Secretario Ejecutivo 1V, Especialidad: Actividades Secretariales,
Dependencia: Unidad de Administracion Financiera, Direccion Superior del Ministerio
de Educacidn, con partida presupuestaria Namerc 2011-11130008101-00-0101-
0313-01-01-00-000-001-000-022-00005, la toma de posesion es efectiva a partir del
dia 2 de febrero del afio 2011.

TERCERO: Mo habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince
minutos después de iniciada, en el mismo lugar v fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

Mancy Johanna Francoe Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional 1l Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV

Mota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento de
la Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de |a Oficina MNacional de Servicio

Civil.

I

| Tomado de: |

| Direccion de Recursos Humanos |
Manual de Suscripcion de Actas

| Guatemala , junio de 2012 :
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ANEXO VIl

MODELO DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION,
EN LAS ACCIONES POR FINALIZACION DE LICENCIA CON GOCE DE SALARIO,
SIN GOCE DE SALARIO. CON GOCE ¥ SIN GOCE DE SALARIO

ACTA MNo. 18-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia siete
de febrero del afio dos mil once (07/02/2011), reunidos en las instalaciones que ocupa
la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; ubicado en sexta
calle uno guidon ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad, las
siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hemandez, Coordinador de
la Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,
Secretario Ejecutivo IV v Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional 1l de
la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente;

PRIMERO: Se tiene a la vista la resolucion Nimero 349, de fecha cuatro de enero del
dos mil once (04/01/2011), la que copiada literalmente dice: Se tiene a la vista la
solicitud de Licencia por Asuntos Personales, presentada a este despacho por
Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, afiliacion 284264729, quién
desempefia el puesto de Secretario Ejecutiva IV, en el Departamento de Gestién de
Personal, Municipio Guatemala, departamento de: Guatemala. CONSIDERANDO:
Que la titular del puesto Lima Camposeco de Ornega, solicita licenca por asuntos
personales, para realizar su examen General de Gerencia, comespondiente a la
carrera de Licenciatura en Informatica y Administracién de las Telecomunicaciones,
de la Universidad Galileo, comprendida del siete de enero al seis de febrero del dos
mil once, habiendo presentado la documentacidn que justifica su peticion; la presente
es procedente, conforme lo establecido en la ley. POR TANTO: Con base en lo
considerado y de conformidad con lo que establece el articulo 61 numeral 4to. de la
Ley de Servicio Civil y 60 numeral 1 literal 3" de su Reglamento y lo que para &l
efecto establece el articulo 2 del Acuerdo Ministerial No. 455-2010, de fecha dieciséis
de marzo del dos mil diez, este Despacho. RESUELVE: 1) Legalizar, la licencia por
Asuntos Personales, a la servidora piblica Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega, CON GOCE DE SUELDO, del siete de enero al seis de febrero del dos mil
once, inclusive. Il). NOTIFIQUESE:

SEGUNDO: En base a lo descrito en &l punto primero se procede a dar posesion a,

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, en &l puesto de Secretario Ejecutivo

IV, Dependencia; Departamento de Gestion de Personal, Direccidn Superior, con

partida presupuestaria Mimero 2011-11130008103-00-0101-0275-01-01-00-000-004-
000-022-00008, con salario nominal base de Q.2,120.00. La fecha efectiva de la
finalizacion por Asuntos Personales con Goce de Sueldo es a partir del 07 de febrero

del afio del 2011,

TERCERO: No habiendo mas gue hacer constar, se finaliza la presente quince minutos
después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicdo. Firmando de conformidad

quienes intervenimos. Damos Fe.

Mancy Johanna Franco Villatoro Licenciade Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacidn de Recursos Humanos

| Tomado de:

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega | Direccion de Recursos Humanos
| Manual de Suscripcion de Actas

Secretario Ejecutivo IV

Guatemala, junio de 2012



Procedimiento %
i | [d

Descripcion de la actividad

Responsable: Director ante el docente para tramite en la Coordinacién Técnica
Administrativo o Direccion Departamental de Educacion,

Actividad:
Sanciones y Despido

NOTA

Procedera:

Observacion:

Solo procede cuando existen agotadas las tres
amonestaciones que sugiere la Ley. Para sancionar o
despedir a un servidor publico.

Cuando exista evidencia de Amonestacion Verbal. Por
haber incurrido en una falta leve, considerada de poca
trascendencia, cuyo perjuicio es minimo al
establecimiento educativo o dependencia.

Cuando exista evidencia de Amonestacion Escrita: por
reincidencia o cuando el servidor incurra en una falta
considerada de mediana trascendencia que no merezca
una suspensiéon de trabajo sin goce de sueldo y dos o
mas amonestaciones verbales.

Suspensidn en el trabajo sin goce de sueldo o salario
cuando el servidor haya incurrido en una falta de cierta
gravedad a juicio de la autoridad.

Cada una de las amonestaciones deberan quedar en puntos de acta y en el expediente del

amonestado.
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ANEXO IX i
MODELO DE ACTA A USAR EN TOMA DE POSESION,
EN LAS ACCIONES POR FINALIZACION DE SUSPENSION DISCIPLINARIA

ACTA Mo. 9-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia
catorce de enero del ano dos mil once (14/01/2011), reunidos en las instaladiones
que occupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacdion:
ubicado en sexta calle uno guicn ochenta y siete de la zona diez (8a. calle 1-87 zona
10}, Ciudad, las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hemandez,
Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos, Ressana Josefina Lima
Camposeco de Ortega, Secretano Ejecutivo W y Mancy Johamna Franco Villatoro,
Asistente Profesional Il de la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la
presente para hacer consiar lo siguisnts:

PRIMERDO: Temande en consideracion que por medio de la Resolucion Mimero. 05-
2011 de fecha tres de enero del anfo dos mil once (D3M01/2011). Se FFS-D|'~"if.'}
IMPOMER LA SAMCION DISCIPLIMARIA COMSISTEMTE EM SUSPEMSION DE
LABORES SIM GOCE DE SALARIO FPOR DIEZ (10) DIAS CALEMDARIO, a
Rossana Josefina Lima Camposeco de Oriega, quien labora para el Ministeno de
Educacion, con el cargo de Secretario Ejecutive IV, Especialidad Actividades
Secretariales, con partida presupuestaria Numero 2011-1113008301-00-0101-0201-
11-11-00-000-001-000-011-00001, asignada en el Departamento de Educacion
Preprimaria, Direccion Departamental de Educacion Guatemala del Ministero de
Educacion, Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala.

SEGUMDC: En base a lo descritc en & punto pimerc se da por finalizada la
Suspension Disciplinaria de Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, v asi
mismo s& le recomienda que en fulure cumpla con las obligacicnes gue tiene como
irabajador al servicio del Ministerio de Educacion. La foma de posesion es efectiva a
partir del catorce de emero del afo dos mil once [ 14/01/2011).

TERCERD: Mo habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente guince
minuios despues de iniciada, en el mismo lugar v fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes internvenimas. Damos Fe.

Mancy Johanna Franco Villatoro Licenciade Marco Tulic Pezzarcssi Hemandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo [V

Nota: formato gue curnple |os reguisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento de

la Ley de Sernvicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de |a Oficina Macional de Servicio

Cinvil.

r—— " -—"——"——-—"——-—"—"—= N

| Tomado de: 1

| Direccion de Recursos Humanos |

| Manual de Suscripcion de Actas |

N Guatemala, junio de 2012 |
N e e e e — — — — — — — — -

156



ANEXO X1

MODELC DE ACTA A USAR EN ENTREGA DEL CARGO
ENM LAS ACCIONES DE DESTITWCIOMN

ACTA Mo, 28-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrerc del afc dos mil once (01-02-2011), reunidos en las instalaciones gue
ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministero de Educacion: ubicado en
sexta calle umo guion ochenta y siete de la zona diez [(Ba. calle 1-87 zoma 10),
Ciudad, las siguisnies personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hemandsez,
Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos, Walter Guillermmo Herrera
Camey, Trabajador Operatwos IV oy Mamcy Johanna Framco Villatoro, Asisients
Profecicnal Il de la Delegacion de Recurscs Humanos quien suscoribe |la presente
para hacer comstar lo siguisnts:

PRIMER®D: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial Mo, DIREH-47286-2011 de fecha
21 de enero de 2011 =l gque en su Articulo 1 Acuerda: DESTITUIR con causa justa v
sin responsakbilidad para =l Estado, al servidor publico WALTER GUILLERMO
HERRERA HERMANDEZ, quien labora para = BMinisterico de Educacion,
presupuestado como Trabajador Operativa W, en e Departamento de Tramsporte,
municipic de Guatemala, departamento de Guatemala; al haberse comprobado gus
el servidor el dia 14 de mayo de 2010, incwmid en mala conducta, insubordinacion,
marcada indisciplina asi como falta contra la propiedad, en peruicio del Estado, por
haber causado dano al wehiculo color azul, marca Suzwki, com placas de circulacion
O OFPF7BBM, desinflando la llanta trasera del lado izguierdo en dos ocasiocnes y
prowvocar hundimients en la pueria del lado de atras del pilotoc el mismo dia;
constituyendo &stas falias graves.

SEGUNDO: En base al punto anterior, s proceds a declarar vacante el puesto,
por destitucion, ocupado por la persona descrita en el punto primens con cargo a la
partida presupuwestara numerns  2011-111300081019-00-0101-0327-01-01-00-000-
O3-000-011-00012, em e pusstc de Trabajador Cperativoe W, especialidad
Conduccion de Vehiculos, Dependencia: Transporte, Direccion Superor del
Blinisiero de Educacion, con salaric base de Q.1,135.00. La fecha efectiva de la

destitucion es a partir del 1 de febrero del ano 2011.

TERCERD: Mo habiendo mas que hacer constar se finaliza |la presente treinta
minufos despues de iniciada, en el mismo lugar v fecha de su inicio. Firmando de
conformidad guienes intersenimos. Damos Fe.

Hancy Johanna Franco Villatero Licenciade Marco Tulio Pezzarossi Hemandez
Aziztents Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanoes

Walter Guillerma Herrera Hernandez
Trabajador Jperative IV

Mota: formato gue cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento ¢
la Lay de Servicio Civil, en base a Oficio Re-2012-044 de |la Oficina Nacional de Servicio
Cinvil.

Tomado de:
Direccion de Recursos Humanos |
Manual de Suscripcion de Actas
Guatemala, junio de 2012 |



® .o
Procedimiento
§ |I'£

Descripcion de la actividad

Responsable: Director ante el docente para tramite en la Coordinacién Técnica
Administrativo o Direccion Departamental de Educacion,
Actividad:

Plan Operativo Anual
De acuerdo al formato que proporciona el
NOTA Coordinador Técnico Administrativo
Procedera:

1 Cada inicio de ciclo escolar

® .o
Procedimiento
i |I£

Descripcién de la actividad
Responsable: Director ante el docente para trdmite en la Coordinacion Técnica
Administrativo o Direccién Departamental de Educacion,

Actividad:
Revision de Planificacién
Docente
De acuerdo al formato que proporciona el Asesor
NOTA Pedagadgico.
Procedera:

1 Cada inicio de semana.
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Plﬂl:ﬂdimientos de Secrelal'ia
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Procedimiento %
¥ | [d

Descripcion de la actividad
Responsable: Ante el Director o Subdirector y Coordinador Técnico
Administrativo
Actividad:
Certificacion de Acta

NOTA Solicita el Director o subdirector

Procedera:

1 Cuando le sea requerido de acuerdo al tramite en
gestion.
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Certificacion de Acta

Al momento de certificar el acta debera consignarse el siguiente encabezado:

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA ALDEA
LAS CANOAS, MUNICIFIO DE ANTIGUA GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE
SACATEPEQUEZ DEL MINISTERIO DE EDUCACION, CERTIFICA: HABER
TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO 13836 EN EL QUE A
FOLIOS NUMERO 172 AL 173 APARECE EL ACTA NUMERO 4-2011, LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

Al terminar de copiar el contenido del acta, se debera agregar lo siguiente:

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE SACATEPEQUEZ A
ONCE DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL ONCE. *

* Nota importante:

Al final de la certificacion del acta se debe consignar firma, nombre completo
de quién certifica el acta, el visto bueno de la certificacion puede ser
consignado por el Coordinador de Recursos Humanos de la Direccion
Departamental de Educacion, el Jefe de Gestion de Personal de la Direccion
Departamental de Educacion y/o Supervisor Educativo, v se debe de colocar
sello de la Dependencia.

Recomendaciones:

# Debe describirse en el encabezado de la cerificacion el niumero de libro, el o los
folios v el nimero de acta a cerificar, tal como el formato descrito en este
manual.

# Las actas deben ser suscritas al inicio de la jornada solamente cuando los dias
sean inhabiles, las tomas por ascensos, traslados y permutas pueden suscribirse
un dia antes de finalizar la jomada.

¥ Para suscripcion del acta, se debe consignar el puesto funcional de quien
certifica el documento, asi como la dependencia a donde perienece.

» Toda la parte que contiene el acta debe ser copiada literalmente, sin realizar
cambio alguno. Al finalizar de copiar el acta, se debe mencionar el lugar v la
fecha en que se certifica el documento, dicha certificacion debe estar firmada por
la persona que ratifica con el Vo.Bo. del Jefe Inmediato Superior, mencionando
nombre completo v cargo funcional de ambas personas y complementar con los
sellos respectivos.
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Procedlmlento r l?!

Descripcion de la actividad
Responsable: Ante el Director o Subdirector y
Coordinador Técnico Administrativo

Actividad:
Emisién de
Certificacion General
de Estudios y Cierre

de Pensum
Solicita el exalumno, padre de
NOTA familia o interesado.
Procedera:

1 Cuando le sea requerido de
acuerdo al trAmite en gestion.

® .o
Descripcién de la actividad

Responsable: Ante el Director o Subdirector y Coordinador Técnico
Administrativo

Procedimiento
S3

Actividad:
Inscripcién del alumnado y
traslados.
Utilizar el Sistema de Registro de Estudiantes en el
NOTA Portal de Ministerio de Educacion.
Procedera:

1 Al inicio del ciclo escolar, cuando el Coordinador
Técnico Administrativo lo indique.
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Importante:

Antes derealizar cualquier procesode Cédigo Personal, todos los establecimientos de
todos los sectores, niveles y modalidades de entrega educativa, deberan descargar el
instructivo de la aplicacion “Gestionar y Promover a mis Alumnos” que se encuentra
publicado en el Portal del MINEDUC, Seccion Cadigo Personal, en la pestafia de color
amarillo “Ayuda”.

En este instructivo se le indican todos los pasos a seguir para realizar los distintos
procesos de cédigo personal, es importante que tenga una computadora con
conexién a Internet, debido a que todos los procesos se realizan en linea con el
Ministerio de Educacion.

La aplicacion “Gestionar y Promover a mis Alumnos” solo puede ser utilizada con Internet

Explorer y MozillaFirefox.

PASO 1:
Ingrese al Portal del Ministerio de Educacion: http://www.mineduc.gob.qt .

Busque hacia el lado derecho la Seccibon RECURSOS EDUCATIVOS y de un clic.

-

—

RECURSOS [ VgLECTNT
— AQui
EDUCATIVOS Jpp

T

SeguidamenteencontraralaSeccidonde CédigoPersonal,deunclicylollevardaotraventana
en donde se visualiza lainformacién de los distintos procesos.

RECURSOS EDUCATVOS Haga clic
aqui

Tomado de: Sistema de Gestidon de Estudiantes |
Instructivo Aplicacion “Gestionar y promover a mis alumnos” |


http://www.mineduc.gob.gt/

Tomado de: Sistema de Gestion de Estudiantes
Instructivo Aplicacién “Gestionar y promover a mis alumnos”

e Sinotiene clave de acceso o la extravid, debera solicitarla por medio de una carta
firmada y sellada por el Director del establecimiento, dirigida al Encargado de
Determinacion de la Demanda del Depto. de Planificacion en la DIDEDUC que
le corresponda.

Estaclave por seguridad del establecimiento, no se podraproporcionar via telefonica ni por
correo electronicoy es responsabilidad del Director el uso y divulgacion que le dé a lamisma.

PASO 5:
Después de ingresar su codigo de establecimiento y su clave de acceso, aparecera otra
ventana, en donde se visualiza la informacion de su establecimiento.

INICIO ESTUDIANTE p PROMOCLON p CASOS p CONSTANCIAS p  SALIF

CODIGO 00-21-0021-45

NOMRE INSTITUTO MACIONAL EDUCACIOM BASICA
NIVEL 45-BASICO

SECTOR OFICIAL

JORNADA VESPERTIMNA

PLAN DIARIO{REGULAR)

AREA URBAMNA

CICLO 1-ANUAL

En la parte superior del cuadro que contiene la informacion de su establecimiento hay un
menu, el cual contiene submenus que le permitiran realizar los diferentes procesos
necesarios para la correcta y oportuna administracion de sus estudiantes.

[ 00" ESTUOUNTE > b CASOS > CONSTAMGAS » SAR > Menu

S Mmoo

CODICO  00-21-0021-45

Debe dar un clic en la opcién que necesite utilizar, dependiendo del proceso que va a
realizar.

MENU ESTUDIANTE:

Este menu contiene 4 opciones, en donde podra realizar distintos procesos:
v' Buscar Cédigo
v' Agregar
v Listar
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v' raslado

Tomado de: Sistema de Gestion de Estudiantes
Instructivo Aplicacion “Gestionar y promover a mis alumnos”

e Buscar Cddigo:

Esta opcion se utiliza cuando el establecimiento necesita realizar consultas sobre
informacién de un determinado estudiante y para ubicarlo dentro de su listado debe ingresar

el codigo personal del mismo.

) ESTUDIANTE » PROMOCION p» CASOS p» CONSTANC

|

Por fawvor ingrese el Codigo Personal del
Estudiante que desea Informacion:

cassLMO|

Ingrese el cddigo personal del estudiante, seguidamente de un clic en “Buscar”, le

desplegara una ventana con toda la informacion del estudiante.

Agregar:

Estaopcidnse utilizaparaagregarestudiantes nuevos sincodigo personalalsistema. Deun
clicenagregar, seguidamente sedesplegaraunaventanaendonde serequiere informacién

personal del estudiante, es indispensable llenar todos los campos para que se guarde la

informacion. Para una mejor visualizacion se ha desagregado por bloques, en cadauno se

indica lainformacién que debe escribir en cada campo.

Datos Establecimiento:

E " AGREGAR ESTUDIANTE SIN CODIGO PERSONAL |
imi
Establecimiento IFZ-Ir=-[oss: -[o=
Rama [igbcwne) ‘ v: >
Ensefianza — I Mostrar Todas las Carreras (™) Ramas Oficiales N
Grado: [sSeeccones ¥——> 5 s %
3 <«<—

1. Establecimiento: se visualiza el codigo del establecimiento el cual no puede ser
modificado pues aparecebloqueado.

2. Rama de Ensefianza: Dependiendo del nivel educativo que atiende el
establecimiento aparecera larama de ensefianza, para los niveles educativos de
Preprimaria, Primaria, Primaria de Adultos y Nivel Medio Ciclo Bésico, aparece
automaticamente, para el Ciclo Diversificado debera seleccionar la carrera en la
cual serainscrito el estudiante, de un clic en la flechita y se desplegara un listado
de carreras autorizadas por el Ministerio de Educacion.
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Mostrar Todas las Carreras: si al seleccionar “Rama de Ensefianza” no aparece

alguna de las carreras en que serda inscrito el estudiante, debe dar un clic en el
cuadrito que dice “Mostrar todas las Carreras”, luego regrese a “Rama de
Ensefianzayde nuevamente unclicenlaflechita, seguido se desplegaraunlistado de
todas las carreras autorizadas por el Ministerio de Educacion, busque y seleccione
la carrera en donde va a inscribir al estudiante.

Ramas Oficiales: indica que todas las carreras que tienen un asterisco, estan
autorizadas por el Ministerio de Educacion.

Grado: debe seleccionar el grado en el cual seré inscrito el estudiante.
Estado:indicaelestadoactualdelestudiante enelestablecimiento, éste no puede ser
modificado porque aparece bloqueado.

Datos Personales:

7 8 g 10
Datos Personales
Primer Nombre: Segundo Nombre: T Primer Apellido: T Segundo Apellido: T
I I I I
Departamento [Esslcones =) Municipio
Residencia: e Residencia:

Direccién: | 1\

AN

10.

11.

12.

13.

TT < | 12
Primer Nombre: en esta casilla se escribe el primer nombre del estudiante, tomar
nota que el sistema cambia a mayuscula todas las palabras, por lo que seria
conveniente que cuando ingrese los datos del estudiante lo haga de una vez en
mayuscula, teniendo especial cuidado de que se deben tildar los nombres y
apellidos taly como aparece en la partida de nacimiento del estudiante.
Segundo Nombre: en esta casilla se escribe el segundo o demas nombres del
estudiante, en caso que tenga un solo nombre, esta casilla se deja en blanco.
Primer Apellido: en esta casilla se escribe el primer apellido del estudiante.
Segundo Apellido: en esta casilla se escribe el segundo apellido del estudiante, en
caso de que tenga solo un apellido, esta casilla se deja en blanco.
Departamento de Residencia: seleccione el departamento en donde reside el
estudiante.
Municipio de Residencia: seleccione el municipio que corresponde al
departamento donde reside el estudiante.
Direccion: en esta casilla debe escribir la direccion exacta en donde reside el
estudiante.
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Datos de Nacimiento:

14 15

Datos De Nacimiento

01/01/1998

18¢

20—

et uibro:| Folio:[  — 7

Fecha Nacimiento: Genero: [ Seleccione. v
Departamento |  PRRRRRT Municipio . 2

Inscripcion: s Inscripcién: >1
Idioma Materno: l—'-ggbcqpﬂgg v|  1dioma del Estudiante: [‘S?bcgpan V'

8 ]

Ratos Do Partida

Datos RENAP 8 521
Codigo Unico de Identificacion(Cul): |

Datos Cedula Eatudiante
No. de Orden: No. de Registro: Extendida en el Municipio:

[<S¢bccpne>_ v: [ [»gelecc-one.“ 1 vH26

24 25 23

I
I
Y— Tnstructivo Aplicacion “Gestionar y promover a mis alumnos” ~ | ~

Tomado de: Sistema de Gestion de Estudiantes
Instructivo Aplicacion “Gestionar y promover a mis alumnos” |

e — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

Faecha de Macimibiento: emn esta casilla se escribe la fecha de macimiento del

am.
estudiante, debe tomar en cuenta gue el formato es dia, mes v afic.

15. Ganaero: daebe seleccionar ] gemnerc del estudiante, masculinoe o fermenino.

15, Departamento de Inscripcidn: seleccione =] departamento en donde fue inscrito =I
estudiante al nacer, si o s guatemalteco seleccione la opcidan ““Extranjera”.

17. PAlunicipio de Imscripcicm: salaccions =1 | LA Bpioe e Correspeorce =il
departamanto en donde fue nscrito 2l estudiante al nacear, si mo s guatemaltecos
selaeccione |la opcidn “"Extranjerc”™.

18. bdicma Matermo: selecciones =] idicma gue habkla la madre d=l estudiants, si por
algun motive o circunstancia se desconoce, seleccicme 2l idicma gue habkla =1
estudiante.

1g. bdicma del Estudiante: seleccicme =l idicma qgue habla =] estudiants.

Datos de Partidias

2. HActa:z en esta casilla se escribe 2] ndmeros de la partida de macimiientos del
ectudiante, sipor alguan Motive o circunstamcia o tienese partida de nacimiento o |la
miisma esta an tramite, debe escribir cercs.

=21. Libro: en esta casilla se escribe 2] ndmeaero de libro gue aparece =n |la partida de
macimiiente del estudiants, si por algdn motivo o circunstamncia no tiene |la partida
de nacimiento o la misma estd en tramite, debe escribir ceraos=s.

=2=. Folioc: &mn esta casilla se escribe =1 ndmero de folico gue aparece an |la partida de
macimiiente del estudiante, si por algdan motivo o circunstancia no tiense partida de
macimiiente o la mismma estd en tramite, debe escribkir cercos

Datos RENMAF:
235. Cadigo Unicos de Identificacian O]z en esta casilla se escribe =] Cadigo Unice de

Identificacidm (CUI), en las muevas certificaciones guese estad emitiendo e REMAFP va
mo s consigna = ndrmere de partida, folic v libro simo que aparece este ocddigo =1
cual consta de 13 digitos, si 2] estudiante o cusnta con la mnuewva certificacidn del
REMAP, deja en Blanco esta casilla v utiliza las casillas para partida, libro v folio.

= l:l_—lnica'rne'nl:e para estudiantes mMmayores de edad v gue

cuentan con la mismmal.

=3

5.

= 5.

Mo. de Orden: seleccions el ndmers de orden des la CEdula de VWecindad del
estudiante.

Mo. de Registro: seleccione = ndmero de registro de la Cedula de Wecindad de=l
estudiante. (Esta casilla se llana dnicamente para los estudiantes guse son mayores
de edad v cusentan con la mismma).

Extendida = el Municipio: ssleccions =] municipic en dondes fus extendida Ia
Cedula de wWecndad del estudiante. (Esta casilla se= llena dnicaments para los
estudiantes gue som mayores de edad v cuentan con la meismal
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| Tomado de: Sistema de Gestion de Estudiantes
| Instructivo Aplicacion “Gestionar y promover a mis alumnos”

Datos de |la Madre:

27 28
Nombres: | Apellidos: |
No. de Cedula: No. de Registro: Extendida en el Municipio:
[ <Seleccione» v | | [ Seleccrne v

v v y

29 30 31

1. Nombres: enestacasillase escribenlosnombresdelamadre del estudiante, sipor
algunmotivo o circunstancia se desconocen, debe escribir ‘DESCONOCIDO”.

2. Apellidos: en esta casilla se escriben los apellidos de la madre del estudiante, si
por algin motivo o circunstancia se desconocen, debe escribir “DESCONOCIDO”.

3. No. de Cédula: seleccione el niumero de orden de la Cédula de Vecindad de la
madre del estudiante, si se desconoce seleccione el que le corresponde al
departamento en donde reside el estudiante.

4. No. de Registro: escriba en la casilla el nimero de registro de la cédula de
vecindad de la madre del estudiante, si se desconoce escriba ceros.

5. Extendida en el Municipio: seleccione el municipio en donde fue extendida la
Cédula de Vecindad de la madre del estudiante, si se desconoce seleccione el
municipio en donde reside el estudiante.

Datos del Padre:

Ratos del Padre

Nombres: | Apellidos: |
No. de Cedula: No. de Registro: Extendida en el Municipio:
‘ | <Seleccione> v | | iSelecczone v
l 33
/] 32 35 36

6. Nombres: en esta casilla se escriben los nombres del padre del estudiante, si por alginmotivoo
circunstanciase desconocen, debe escribir ‘DESCONOCIDO”.

7. Apellidos: enestacasilla se escriben los apellidos del padre del estudiante, si por
algun motivo o circunstancia se desconocen, debe escribir ‘DESCONOCIDO”.

8. No.deCédula: seleccione elnimerode ordendelaCédulade Vecindad del padre
del estudiante, sise desconoce seleccione el que le corresponde al departamento
en donde reside el estudiante.

9. No. de Registro: escriba en la casilla el nimero de registro de la cédula de
vecindad del padre del estudiante, si se desconoce escriba ceros.
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10. Extendida en el Municipio: seleccione el municipio en donde fue extendida la
Cédula de Vecindad del padre del estudiante, si se desconoce seleccione el

Tomado de: Sistema de Gestidon de Estudiantes

| Instructivo Aplicacion “Gestionar y promover a mis alumnos”

Datos del Encargado:

Ratos Encargado

~———Nombres: |
No. de Cedula:

€

{ Seteccone> B3

Parentesco:

39

Apellidos: |

No. de Registro: Extendida en el Municipio:
| [ Seleccione v

1 «Seleccione>» Vv

I Guardar Datos I C"“,""l 38

40 42 41
43 44

Nombres: en esta casilla se escribe los nombres del encargado del
estudiante, si es lamadre o el padre deben escribirse nuevamente, estos
datos son obligatorios.

Apellidos: en esta casilla se escribe los apellidos del encargado del
estudiante, si es la madre o el padre deben escribirse nuevamente, estos
datos son obligatorios.

No. de Cédula: seleccione el nimero de orden de la Cédula de
Vecindad del encargado del estudiante, este dato es obligatorio.

No. de Registro: escriba en la casilla el nimero de registro de la
Cédula de Vecindad del encargado del estudiante, este dato es
obligatorio.

Extendida en el Municipio: seleccione el municipio en donde fue
extendida la Cédula de Vecindad del estudiante, este dato es obligatorio.
Parentesco: seleccione el parentesco del encargado con el estudiante,
este dato es obligatorio.

Guardar datos: al tener llenos todos los campos con la informacién
requerida del estudiante, de clic en “Guardar Datos” para que se guarde
en nuestro sistemalos datos ingresados.

Cancelar: este boton sirve para cancelar el registro del estudiante.

Nota importante:
Por cada estudiante que agregue en el sistema, debe regresar al mena y seleccionar
nuevamente la opcion “Estudiante”, luego seleccione la opcion “Agregar” para registrar a
todos sus estudiantes.
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Datoa Latatiecimiento
Establecimiento et (et )
Rama [ «Seeccones _ ~
Ensefanza I~ Mostrar Todas las Carreras (*) Ramas Oficiales
Grado: [ «Seincconer v Estado -
Qatos Persooales
Primer Nombre: Sequndo Nombre: Primer Apelhdo: Sequndo Apelhdo:
| ™ | /o=
Departamento [Senccoss ] MuniCipio Seeotons .
Residencia: e Y] Residencia:
Direccidn: |
Fecha Nacimento: [eriorivre smmrr Genero: [ Semccone v
Departamento prye < ) MuniCipio pr >
Inscnpcidn: { e Inscnpdn:
1Goma Matemno: [«Semccones ¥ 1doma del Estudante: | «Selccones ~
Raioa Oe Pertida
Acta:] ubro:| Fobo:|
Retos BINAP
Codgo Unico de ldentificacion{Cul): |
Ratos Ceduta Latudiante
No. de Orden: No. de Regustro: Extendida en el MunGipio:
| <Seieccones v | [sﬂxcm V
Ratos de la Madre
Nombres: | Apelhdos: |
No. de Codvtox No. de Regutro: tn«\d-q. en el Munopeo!
| Semcconer v | [h&ccm v:
Ratoa del Pedre
Nombres: | Apelkdos: |
No, de Ceduls: No. de Regustro: Cxtendds en el MunGpeo!
[-.'nh«m- A | | {’..ob«m v
Qet03 (ncerqede
Nombres: | Apelhdos: |
No. de Cedula: No. de Regustro: Extendsds en el Municipeo: )
[oewccoma- KD | [Sewccane v
Parentesco: [«Sewcconer v
| Ouardar Datas I Coancalar l
e Listar l |

En esta opcion el establecimiento puede verificar a todos los estudiantes que
tiene inscritos en el ciclo escolar que se encuentre vigente, asi como realizar
consultas y modificaciones en datos de estudiantes.
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Al ingresar en “Listar”, se visualiza una ventana en donde se puede filtrar la
informacion por: rama de ensefianza, grado, cédigo personal del estudiante o
bien puede ver el listado completo. Para imprimir el listado de estudiantes
con cédigo personal, de un clic en el cuadro “Generar Listado en PDF”.

INICIO  ESTUDIANTE p» FPROMOCION p CAS0OS p CONSTANCIAS p» SALIR

LISTADO DE ESTUDIANTES

APLICACION DE FILTROS

Rama de Ensefianza: -.31 GENERAR
[945 - BASICO ~] 1 LISTADO
Grado: —— ENPDF
PRIMERO |+
‘VER A UN ESTUDIANTE [a2015K1 Buscar || [ ver Todos )
Se encontraron 1 Registros
ACTA, FOLIO Y -
FECHA DE DIRECCION DE RAMA DH
CODIGD Y NOMBRE LIBRO GENERO GRADO -
NACTMIENTO NACTMIENTO RESIDENCIA ENSH F.
1 AY. 5-50 "C"
Eliminar I Madificar I fﬂ?}fq;fﬂﬁi&? 15/10/1994 '].Effﬁ, 135, 303- M CERRO GORDO, PRIMERDO 945 -BASICC

Para modificar datos de un estudiante seleccione y haga clic en el boton “Modificar”, para que
el sistema acepte los cambios debera llenar todos los campos, luego haga clic en guardar
datos o cancelar si no desea continuar con la operacion.

|_ ______________ AN
| Tomado de: 1
| Sistema de Gestion de Estudiantes |
Instructivo Aplicacion “Gestionar y |
| promover a mis alumnos” |
N Jd
N o — — — — — — — — — — — — —
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: Tomado de:

Sistema de Gestion de Estudiantes
| Instructivo Aplicacién “Gestionar y
| promover a mis alumnos”

Traslados

Estaopcion se utiliza pararealizar traslados de estudiantes de un establecimiento a
otro, para lo cual el estudiante debe tener su codigo asignado.

Para realizar un traslado, de un clic en la opcién “Traslado”, aparecera una
ventana, escribaelcdédigo personal enlacasilla“Porfavoringrese Cédigo Personal
del Estudiante que desea Trasladar”, luego presiona el botdn “Buscar”.

Le aparecera una ventana en donde se visualizan los datos del estudiante:
Establecimiento donde se encuentra registrado

Datos personales

Datos de nacimiento

Datos de lamadre

Datos del encargado

NENENENEN

Para continuar con el proceso de traslado debera presionar el boton “Ejecutar
Traslado”.
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INICIO ESTUDIANTE M EESTABLEC[MIENTD P CASOS » CONSTAHCIAS » SALIR

Traslado de Estudiantes

Por favor ingrese Codigo Personal del
estudiante gue desea Trasladar:

IC? 13XIV

| Detalles del Estudiante '

Estado Actual: |1N5CRII'D

Datos E=stablecimiento

Establecimiento IUDU?CIE—4145 INSTITUTO NACIOMNAL EDUCACION BASICA MIGUEL GAl

Rama Ensefianza |Basico

Grado: 1

Datos Perzonales

Mombre Estudiante: |FLORES SANCHEZ, NELSON FERNANDO
Genero: |MAsCULIND
: : Municipio
Departamento Residencia: [GUATEMALA s 3 GUATEMALA
Residencia:
Direccion: |22 AVENIDA 23-85 COLONIA TECUN UMAN II ZONA 7
Datos de Nacimiento
Fecha
s - Acta: 6401
Macimiento:
Libro: |4201 Folio: 401
e Municipio
Departamento Inscripcidn: [GUATEMALA e |sUATEMALA
Inscripcian:
Datos de [a Madre
Mombre: |
Apellido: |
Datos Encargado
Mombre: |
Apellido: |
er Histarial Ocultar Histarial
Ejecutar Traslado

Luego le aparecera otra ventana similar a la anterior, con la diferencia que en los
datos del establecimiento, aparecen los datos de su establecimiento, seleccione la
rama de ensenanza, los establecimientos de Ciclo Basico unicamente les aparecera
Basico, a los de Ciclo Diversificado les apareceran las carreras que tienen registradas
en el sistema.

Seleccione la carrera a la cual se traslada el estudiante y de un clic en el botdn
“Confirmar”
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INICIO  ESTUDIANTE » EESTABLEC[MIENTD » CASOS » CONSTANCIAS » SALIR

Traslado de Estudiantes

Por favor ingrese Codigo Personal del
estudiante que desea Trasladar:
C7 15XIV

Buscar I
' Detalles del Estudiante '

Estado Actual: [INSCRITO

Datos Establecimiento

NUBEWVO

ESTABLECIMIENTO [ooz0202045 [insTITUTO TECNICO PRIVADO 'MARIANG GALVEE

NUEYA RAMA DE Seleccione... -
ENSENANZA " Mostrar Todas las Carreras

Grado: |1

Datos Personales

Nombre Estudianta: |FLORES SANCHEZ, NELSON FERNANDO

Genero: IMASCULIND

. < Municipio
Departamento Residencia: [GUATEmMALA UCIDED, |GuaTEMALA
Residencia:
Direccian: |22 AVENIDA 22-26 COLONIA TECUN UMAN 11 ZONA 7
Datos de Nacimiento
Fecha
= Acta: 5401

MNacimiento:
Libro: |4201 Folio: 401
Municipio

Inscripcién:

Departamento Inscripcin: [GUATEMALA |GuaTEMALA

Datos de la Madre

Nombre: |
Apellido: |
Datos Encargado

Nombre: |

Apellido: |

“er Histarial I Ocultar Histarial I

CONFIRMAR I

r— — — — — —— — —— — ——— — — — —— — — — — — —

I
L

Tomado de: Sistema de Gestion de Estudiantes
Instructivo Aplicacion “Gestionar v poromover a mis alumnos”

—— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —
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| Tomado de: |

| Sistema de Gestion de Estudiantes |

| Instructivo Aplicacion “Gestionar y |

N promover a mis alumnos” |
e e ——— — — — — — — — — — —

A continuacion, aparece un cuadro de “Confirmacion de transferencia”, en donde tiene que
escribir la fecha de nacimiento del estudiante tal y como aparece en la partida de
nacimiento, luego da un clic en aceptar.

Por favor confirme gque es el estudiante correcto
al cual se desea realizar el traslado a este establecimiento
0920302946
INSTITUTO TECNICO PRIVADO "MARIANO GALVEZ'

Estado: [INSCRITO

Datos Academicos

1rama Ensefianza  [020 - BACHILLERATO EN TURISMO

Grado: 1

Datos Personales

{Nombre Estudiante: |FLORES SANCHEZ, NELSON FERNANDO

- | -Ingrese la fecha de nacimiento del estudiante para trasladarlo

{dd/mm/aaaa)

Aceptar | Cancelar |

Al finalizar todo el procedimiento le aparecera un mensaje en donde le indica que el traslado
fue realizado con éxito, da un clic en aceptary el estudiante aparecera en el listado de su

establecimiento.
GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAI
02145 -INSTITUTO NACIONAL EDUCACION BASICA

INICIO ESTUDIANTE ) PROMOCION ) CASOS p CONSTANCIAS ) SALIR

Traslado de Estudiantes

Por favor ingrese Codigo Personal del
estudiante que desea Trasladar:

1\ e rekstaco s reatizano ErosAvENTE.

Aceptar
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Procedimiento %
i | [d

Descripcion de la actividad
Responsable: Ante el Director o Subdirector y Coordinador Técnico
Administrativo

Actividad:
Llenado y registro de Hoja
de Servicio.
Se realiza anualmente con la autorizacién del
NOTA Director del centro educativo.
Procedera:

Al finales del ciclo escolar, cuando el Director del
Centro Educativo lo requiera o el docente
interesado la solicite.

176



JLCP

JURTA CALTFICALORA OE FERSORAL

Bta Calle 4-33 Fana 1. Bdif.. Plars Rob, niveles 2 ¢ 3

Segundn Mivel Atencidn & Decentes y Tercer Mivel Oficing Administrativa 302

% Guntensln, Guatensls, £ A, 01010
Felourd Teléf ones ZZI0NTIS ol 18 Fax. 22301721
INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DOCENTE ANUAL

INSTRUCCIOMES
Antes de proceder a evaluar al docente lea detenidamente este instructivo.

DBJETIVD

Recopilar y registrar, conforme a lo establecido en el Decreto 1485, informacién sobre el dezempefio,
la superacion, méntos especiales v otros servicios de los maestros que ejercen docencia para su posterior
andlizis y valoracion.

DESCRIPCION

El proceso inicia cuando el docente, conforme el calendario establecido por la Junta Calificadora de
Personal es evaluado por su Jefe inmediato superior, conforme a lo establecido en el articulo 51 del Decreto
Legislative 1485, y su reforma Decreto 95-2000 y finaliza cuando la Junta Calificadora de Personal analiza y
valora la hoja de evaluacion y documentos de base que sustentan lo consignado en ésta.

NORMAS ESFECIFICAS
1. Los Directores o Jefe inmediato superiores deben evaluar al docente al finalizar el ciclo lectivo. La
evaluacion debe efectuarse en presencia del evaluado.

2. Es responsabilidad del evaluador:

* Dar a conocer al docente evaluado este instructivo.

+ Entregar a los Supervisores Educativoz o CTA/CTP las hojas de evaluacion del Personal
Docente conforme el calendario establecido.

. Llevar registro detallado del desempenio del docente evaluado.

* Consignar informacion veraz sobre el desempefio del docente evaluado, asi como de log méritos
obtenidos.

* Resguardar bajo su entera responsabilidad los documentos que respaldan las calificaciones
congignadas y adjuntar a la hoja de evaluacion docente los documentos gue s requieren en la
casilla M

+ Consignar todos los datos requeridos en la hoja de evaluacion.

*  Firmar y sellar la hoja de evaluacion docente en presencia del evaluado.

3. Es responsabilidad del Docente Evaluado
* Proporcionar al evaluador informacion veraz y comecta.
* Presentar los documentos requeridos por el evaluador y los requendos en la casilla F de la hoja
de evaluacion docente si fuera el caso.
* Revisar los datos y calificaciones consignadas antes de firmar la hoja de evaluacion Docente,
aceptando su contenido.
*  Firmar la hoja de evaluacion Docente en presencia del evaluador.

4_ Es responsabilidad del Supervisor Educativo (CTAMCTP)
* (Calendarizar la recepcion de hojas de evaluacion Docente de los establecimientos a su cargo.
* Verificar el correcto llenado de las hojas de evaluacion docente y que se adjunten los
documentos de sustentacion.
= Entregar en la fecha asignada y conforme el procedimiento establecido, a kos Catalogadores
Departamentales las hojas de evaluacion docents.

INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION
Antes de proceder a la evaluacion, lea las instrucciones v =iga las indicaciones. Si elfla docente esta

reasignadoia) lo evallan y se consignan los datos del establecimiento donde trabajo.

CASILLA A
Consigne la fecha de inicio v final de labores del afio que evalia.

CASILLA B

Lea todo el contenido de la casilla y ponga atencion en la responsabilidad que asume como evaluador. En el
espacio en blanco consigne el nombre completo del establecimiento. Ejemplo:_“Escuela Nacional Rural
Mixta “José Joaguin Palma®,

CASILLA ©
Azeglrese gue los datos que se consignan sean los correctos, solicite al evaluado la Cédula Docente vy
Cedula de vecindad.
C.1 El registro y clase escalafon aria tomelo de la cédula docente. Si hizo cambio de nivel,
Ejemplo: del nivel primaria a Secundaria y trabaja en primaria anocte el registro de PEM.
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C.2 Consigne el nombre como esta en la cédula de vecindad.
C_3 Consigne los datos tal como estan en el(los) titulo (s).

CASILLA D

0.1 Consigne los datos v codigo que tiene el establecimiento en donde esta nombrado, es el mismo gue
anota en los cuadros PRIM vy cuadros MED. Si esta reubicado en otro establecimiento deje en blanco
la casilla D1 y D2. Aseglrese que lo anotd cormectamente, anote el nombre completo del
establecimiento.

D.2 Consigne la direccion completa v comecta

CASILLAE
E.1 Consigne &l cargo gue desempena. Ejemplo: si estd nombrado como profesor v se desempefia como
Director anote Director.
E.2? 5i esta presupuestadalo consigne todos los datos que se solicitan, si trabaja en Dll'D- sector (contrato
municipal, privado etc.) deje en blanco el espacic “For acuerdo No.
E.3 Aseglrese de anotar el codigo correcto.

CASILLAF
F.1 Asegurese =i el docente evaluado tuvo licencias o permisos. Es importante y es su responsabilidad
gue consigne estos datos. Debe adjuntar la copia de la Resolucian.

CASILLA G
G.1  El tiempo laborado cuéntelo a partir de la toma de posesion al 31 de octubre. En el espacio de
calificacion maxima: 8 puntos, déjelo en blanco. El punteo lo asigna el sistema de computo.

CASILLAH

CALIDALY

Esta seccion se refiere directamente a la calificacion que el evaluador da al evaluado por lo tanto esta
obligado a ser justo y objetivo, se fundamente en el registro detallado del desempefio del docente, el gue
debe ser resguardado, ya que esta sujeto a ser analizado por la Junta Calificadora de Perzonal u otra
autoridad.

La calificacion total maxima que se puede otorgar es de 4 puntos. El punteo maximo para cada aspecto es
de 0.50. Mo se puede otorgar mas a un aspecto y restarle a otro.

CASILLAL
SUPERACION
Lo=s punteos que se otorguen en los aspectos i1 al i9 se debe adjuntar los documentos de base.

CASILLA J
MERITOS ESPECIALES
Lo=s punteos que se otorguen en los aspectos del J1 al J& =e debe adjuntar los documentos de base.

CASILLA K

SERVICIDS EXTRACARGOS

Los punteos que se otorguen en los aspectos, K3, K4, K7, KB se fundamentan en el registro detallado que =l
evaluador lleve de los servicios brindados por el evaluado.

En los aspectos K1, K2, KS, KB, K9, K10 v K11 se debe adjuntar a la hoja de Evaluacion los documentos de
base.

CASILLAL
Anote el lugar, Departamento, Municipio vy aldea, Ejemplo: Jutiapa, Atescatempa, Horcones. Consigne la
fecha 31 de octubre del (aiio).

CASILLA M
Dejela en blanco, es para uso exclusivo de la Junta Calificadora de Personal.

CASILLA M
Consigne los datos requeridos, el evaluado antes de firmar debe leer el contenido de la hoja.

CASILLA H
Lea con atencion esta casilla v adjunte a la hoja de evaluacion los documentos de base. Ponga atencion en
los que se requieren originales.

* En el requerimiento consigne el nombre del Supervisor Educative. NOTA IMPORTANTE: Los documentos
que consignen datos ermoneos, no se les dara tramite (casillas B, C, D, E, F.)

GUATEMALA, MAYO DE 2008
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unta
afg:icad‘ara e
De Personal WIS TR0 DE EUCACION
A_PERIODO EVALUADO
INICIO |
Del |de| |2 :l|1 1|A|I |de| ‘ 2 El 1 1

EVALUACIKON DE PERSONAL
DOCENTE

Ciclo Escolar

2,011

B. Debe ser llenado por el jefe inmediato superior del evaluado. La JCP no tramitara la hoja de servicio si faltan datos o los trae equivocados, si tiene borrones, mas

de un color de tinta o de tipo de

bilidad de la d d

sin

El (la) infrascrito (a) Director {a) del Establecimiento:
BAJO JURAMENTO DA FE: que consigna datos veraces y punteos legales con base en los originales de los registros y documentos que tiene a la vista: bajo su
directa responsabilidad.

C1. REGISTRO ESCALAFONARIO

Clase Teléfo
9 Escalsfonaria =etone Correo Elestrénico
g €2, NOMERE COMPLETO |
| Nombres y apellidos. | Apellido Casada
=
E Documento 3
E ificacion Cédula de vecindad DPI/ Pasaporte Departaments / Pais Emite
j}
§ C3. INFORMACION PROFESIONAL
. Titulo Docente Registro
© Maestro de Educacion
Profesor de (PEM)
Otro
g D1. ESTABLECIMIENTO D2. DIRECCION / LUGAR
8
=
& Nombre Muricipio. Departamento
=
m
I‘E O M O ve. O Dob O Mot O Inter. |:I Urbana |:[ Rural
@
a Jomada Area
E1. CARGO DESEMPEHADO
8 I:I Director (a) I:IDlrector(a_l con grado I:lMaestro de grado I:[Maestro {a) Multigrado I:Icatedrético {a)
<
g Otros
@
ﬁ E2. REFERENCIAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO DONDE ESTA
a PRESUPUESTADO E3. REFERENCIA DE PLAZA PRESTADA EN EL ESTABLECIMIENTO
g Tomé posesion el de del afio
w Por acuerdo No. Acta No. Cddigo Establecimiento Direccidn de Informatica
Libro de Actas No_ Folios
ﬁ F1. LICENCIAS F2. DURACION DE LA LICENCIA
w 8 1. Enfermedad Comin E
‘: z § 2. Gravidez D Del de al de del afio
gEs
% o 3. Accidente I:[ Seglin Resolucion y Actas Nos.
[+ @
38 é 4. Beca g Otras
L s
[ 5. Otro Motivo I
[ {adjuntar copia de la respectiva Resolucion)
G1. Afio Meses: Dias I" i méxima: 8 puntos |
H. CALIDAD
[ Calificacion maxima total 4 Puntos I TOTAL I:l
[*]
|
3 Hi.Puntualidad para principlar sus labores. {incisa a) Hasta 0.50
o H2. Aslstensia con reguianad al rabajo finciso b) Hasta 050
&
o H3. Colaborackin en |35 dversss acividates realizadas en e Cicio inziso ¢ Hasta 0.50
Q
= Hd. Comislones Importantes asignadas y cumplidas debidaments fincéso ) Hasta 0.50
w
E HS. Inici3tva en benefica de 51 Cargo o 02 5u plantel fncsso e) Hasta 0.50
e HE. Tiampo 2xira brinda &n sus I3borss (incsa 1) Hasta 0.50
=
E HT. Dedicacion y ssmer en su tenica educatva o agministrativa fincisa ) Hasta .50
U]
HE. Actividades en organizaciones droumescoiarss o aladas de la Ssousia o i3
onena fincésa h) Hasta 0.50
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Evaluado Dirsccion del evaluado

Evaluador Nombre dal Evaluador

Cargo evalzador

Diraccion y Tel. del evaluador

SELLO

Calificacion maxima Total: 4 o[ ]
1. Posesion de grado académico docents Licenciado o Doctor {Inciso a) 400
I2 Posesion de Titulo de Profesor de Segunda Ensefianza o Enssfianza Media {Inciso a) 300
5 13. Ap on de Gurscs docentss o da ni an en &l ciclo 0.20 cfu
o hasta (Inciao b) 1.00
é 4. Imveatigacion docents aprobada por resolucion del Gonaejo Técnico de sducacion
L o da la USAG y recomendada para su divulgacion 0.20 cfu hasta {Inciso ¢ 1.00
% 15. Teaia de graduacion relativa a la docsncia, recomendada por Gonasjo Técnico
2] Ds Educacion o la USAG para su divulgacion (Inciao d) 1.00
| Posssion ds Titulo Docants (incizo &) 200
I7. Posssion de otro Titulo docsnts del nivel medio {Inciso &) 200
I6. Posesion de diploma docsnts o certificado de aptitud {inciso fy g) 1.00
I0. Asistancia a cursillos de capacitacion en el ciclo 0.10 clu hasta {Inciso g} 1.00
Calificacion maxima Total: 1 tora [ ]
wn® } .
o I.I_lJ 1. "Orden del Qustzal™ "Orden Francisco quin® (Punteo F 1.00
= < |2 "Orden Mutualista™ A A P MN.G. (Funtso Permansnts) 1.00
E 9 3. Medalla o plaqusta de Honor al Mérito, otorgada por autoridad Educativa 0.75
= 8._} 4. Nominacion de Escusla, Aula o Bibliotaca segin Acusrdo No. Del 0.50
=2 1] |5 Diploma de Honor al Mérito extandido por autoridad educativa 0.50 ciu 1.00
6. Director o profesor con dos o mas grados en &l area rural 1.00
Atendio loa s'ﬂuinﬂta arados:
| Calificacién maxima Total: 3 o[ ]
1. Por labor sfectiva y comprobada en la Gampania Nacional de Alfabstizacion de
P adjunt {Inciso h) Hasta 3.00
2. Colaboraciones pericdiaticas, radiales o de television, relativas a la docancia y
n general, brindad: on alguna, 020 clu {Inciso ay &) Hasta 1.00
k3. Iniciativa o proy de planesa y prog fvos 0 de
o i fturales 0.20 ciu {Inciso b) Hasta 0.60
O k4. Participacion imp lturales o en trabajos
% jurados, comités, mesas redondas 0.20 efu {Inciso ¢ Hasta 0.40
2 5. Asintencia 2 runi . . oi :
E g ¥ otros foros ivos 0.20 clu (Inciac dj Hasta 0.40
> JJK8. Fundacion yio imignto da i magistariakea idas por el
$ Ministerio de ion 0.20 clu {Inciso f) Hasta 0.40
O JK7. Organizacién o participacion en event , desfiles,
g sxposiciones, excursionss, altar patrio, .20 cfu {Incizo g) Hasta 1.00
& 8. Participacia censoa y en fias da idad ylo da
Ul.u_) 020 chu (Inciao h) Hasta 0.60
v 8. Desempefio da carges dirsctivos o comisi on A
iturales y izaci jistariales a 6n ds las mismas 0.20 ciu {Incisa i) Hasta 0.40
K1) Publicacion da obras o trabajos didacticos; libroa de lectura, cuaderncs de
trabajo, libroa de texto, steétera, con Dictamen del Gonasjo Técnico de
No. {Inciso j) Hasta 1.00
K11. Gonfarencias dictadas: 0.10 olu, Cursillos servidoa: 0.20) cfu, Asesoria brindada
a i de o en Eacuslas de Aplicacion, sin 30n alguna,
1.00 (Inciso s y k) Hasta 1.00
L. LUGAR Y FECHA M. PARA USO EXCLUSIVO DE LA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL
Departamento Municipio
Analizd
Aloea Fecha !
M. AL FIRMAR EL EVALUADO AGEPTA SU GONTENIDO
Fecha

[FTDOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR A LA HOJA:

. Resolucion de licencias concedidas F1.

T—

. Original de Gertificacion de cursos universitarios
docentss o de nivelacion i3

. Original de constancia de Alfabstizacion extendida
por la Direccion de alfabstizacion

=

4. Comprobar sn supsracion en loa rubroa dal i1 al i@
. Gomprobar obtencion ds MERITOS ESPECIALES en
loa rubros dal J1., al J&.
6. Comprobar realizacion de SERVICIOS EXTRACARGO
&n loa rubros: K1, K2 K5, K6, KB K10,y K11,

GUATEMALA, 2011.
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Descripcion de la actividad

Responsable: Ante el Director o Subdirector y Coordinador Técnico
Administrativo
Actividad:
Registro y control académico.

Procedimiento
S5

Se utiliza una base de datos para cada estudiante.

NOTA

Procedera:
Cada final de bimestre con el llenado y entrega de

1 tarjetas de calificaciones.

Procedimiento
S6

® .o
Descripcion de la actividad

Responsable: Ante el Director o Subdirector y Coordinador Técnico
Administrativo
Actividad:

Archivar documentacion
Mantener el archivo actualizado por afio y fechas.

NOTA Encargada de archivar todos los documentos
generados por el Director.

Procedera:
De acuerdo a las gestiones o notificaciones de

1 autoridades.
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Procedimiento
Ci1

I % i‘J{
Descripcion de la actividad

Responsable: Ante el Director o Subdirector y Coordinador Técnico
Administrativo
Actividad:
Contabilidad General de:
Libro de Caja
Caja Chica
Inventario
Libro de Almacén
Operacion Escuela
Control de Libro de Asistencia
Registro de titulos
Debe acompaniar las gestiones financieras de la Junta Escolar si el
NOTA centro educativo esta organizado.

Procedera:

Q DO T D

De acuerdo a las gestiones diarias, mensuales o las
1 requeridas por autoridad compentente.
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I

: Instructivo
\

Tomado de:

Impresién de Titulos y Diplomas

IV. Acciones posteriores a la impresién de titulos y diplomas

Actividad | Responsable D ipcion de las Actividad,
1Entogar | Drecsora | ENMTEgAr los tituios o diplomas impresos a cada estudiante proporcionandoles por
tiwloso | centio educativo| @8CFito Una hoja con la informacién completa del tramite de registro del titulo o
Sekwaw diploma ante Contraloria General de Cuentas y, en el caso de los titulos de Perito
Contador, ante |a SAT.
Haags | Fewaems | Registrar el titulo o diploma ante Contraloria General de Cuentas, con base en la
titulos y informacién proporcionada por el director del centro educative.
Los titulos de Perito Contador, ademas de ser registrados en la Contraloria General de
Cuentas, deben registrarse ante la SAT.
o | cormne o oo\ vo| R€SQUArdar la documentacién relacionada con los graduandos, la que es propiedad del
titulos y Ministerio de Educacion, quedando en la obligacion de velar por el cuidado, custodia y
diplomas

seguridad de la misma. Debe llevarse un archivo actualizado en forma cronolégica y
alfabética de los expedientes de personas graduadas.

Fotocopia de documentos para resguardar:

s Declaracion jurada del director del centro educativo donde se declara |a
veracidad del contenido de la informacién integrada en cada uno de los
expedientes de los estudiantes

Certificacion de nacimiento extendida por el RENAP
Certificados del Nivel Medio, Ciclo Basico y Diversificado
Cierre de pensum

Original de la Certificacion General de Estudios

Cuadro MED-D o MED-BI por promocién

Equivalencias académicas, exoneraciones legalmente concedidas y actas de
evaluaciones extraordinarias :
e Titulo o diploma entregado
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Procedimiento

fad

Descripcion de la actividad
Responsable; Ante el Director, Sudirector y Secretaria

Actividad:
a Planificacion Bimestral por catedra o area
b Registro del control académico
c Instrumentos de evaluacion

Procedera Planificaciones se presentan bimestralmente
El control académico es constante y se presenta cada

bimestre.
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=
Procedimiento ' !

Descripcion de la actividad
Responsable: Ante el Director, Subdirector y Contabilidad
Actividad:

Gestion de la biblioteca del centtro educativo.
a Fichaje de bibliografia
b Planes de promocién
c Registro de préstamos y consultas bibliograficas

Procedera:
Al implementarse el servicio de biblioteca en la Escuela

1 Normal Bilingiie “Oxlajuj No’oj”.
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Procedimientos de Conserjeria
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Responsable:
Actividad:
Conserjeria
a

b

Procedera:

=
Procedimiento ' !

Descripcion de la actividad
Ante el Director, Subdirector, Contabilidad y Secretaria

Registro de ingreso de personas ajenas al centro educativo y
visitantes.

Verificar la funcionalidad de los sistemas de agua entubada,
energia eléctrica e internet.

Llenado de notificacion por infuncionalidad de los sistemas de agua
entubada, energia eléctrica e internet.

Llenado de registro por notificaciones.

Llenado y actualizacion del libro de recursos existentes para
realizar la limpieza y mantener el ornato del centro educativo.
Establecer medidas para el uso de enseres de limpieza de las
diferentes areas del centro educativo.

1 El conserje informa directamente al director.
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Procedimiento ' !

Descripcion de la actividad
Responsable: Ante el Director, Subdirector, Contabilidad y Secretaria
Actividad:
Guardiania.
a Llenado de ficha de reporte diaria sobre la funcionalidad de las

instalaciones.

b Actualizacion constante de los recursos que resguarda y quedan
diarimente bajo su responsabilidad.

¢ Notificacion ante alteraciones de los recursos que resguar y quedan
diariamente bajo su responsabilidad.

Procedera:
Al implementarse la plaza de guardiania en la Escuela
1 Normal Bilingie “Oxlajuj No’oj”.
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CAPITULO V
EVALUACION DEL PROCESO
5.1 DEL DIAGNOSTICO

En el diagndstico contextual e institucional avaladora y avalada se detectan diversos

problemas y carencias que influyen en el funcionamiento administrativo, estas se

detectaron en base a la observacién, entrevistas, documentacién histérica y se

utilizé la lista de cotejo.

Tabla 9 Lista de cotejo evaluacion diagnostico

En la siguiente lista de cotejo marca una X en la opcion si; si la aseveracidn existe

0 con una X en la opcidn no, si no existiera.

fueron suficientes?

Actividad/aspecto/elemento Si | No|Comentario
¢, Se presento el plan del diagnostico? X
¢,Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢ Las actividades programadas para realizar el diagndstico X

¢Las técnicas de investigacion previstas fueron apropiadas| X
para efectuar el proyecto?

¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron apropiados a X
las técnicas de investigacion?

¢El  tiempo calculado Para realizar el diagndstico fue| x
suficiente?

.Se obtuvo colaboracién de personas de la x
institucion/comunidad para la realizacion del diagnéstico?

¢ Las fuentes consultadas fueron suficientes para elaborar el X
diagnostico?

¢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
institucion/comunidad?

. Se determind el listado de carencias, deficiencias, debilidades x
de la institucion/comunidad?

¢ Fue correcta la problematizacién de las carencias, deficiencias,| x
debilidades?

¢Fue adecuada la priorizacion del problema a intervenir? X
¢La hipétesis accion es pertinente al problema a intervenir? X
¢ Se presento el listado de las fuentes consultadas? X

Fuente 12 Normatica del ejercicio profesional supervisado, segunda edicién 2018, pdg. 05 -00
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5.2 DE LA FUNDAMENTACION TEORICA
La fundamentacion tedrica esta relacionada con el problema seleccionado ya que

esto indica que se realiz6 una investigacion documental enfocada en la redaccion
del Manual de Funciones Técnico Administrativo dirigido al personal de la Escuela
Normal Bilingie Intercultural Oxlajuj No oj, para el cumplimiento se utilizé una lista

de cotejo.

Tabla 10 Lista de cotejo evaluaciéon de fundamentacién teérica

En la siguiente lista de cotejo marca una x en la opcién si; si la aseveracion existe

0 con una x en la opcién no, si no existiera.

Actividad/Aspecto/Elemento Si |No|Comentario

¢cLa teoria presentada corresponde al tema X

contenido en el problema?

¢ El contenido presentado es suficiente para tener X

claridad respecto al tema?

¢Las fuentes consultadas son suficientes para X

caracterizar el tema?

.Se hacen citas correctamente dentro de lag X

normas de un sistema especifico?

¢ Las referencias bibliograficas contienen todos log X

elementos requeridos como fuente?

¢, Se evidencia aporte del Epesistas en el desarrollo | X

de la teoria presentada?

Fuente 13. Normativa del ejercicio profesional supervisado, segunda edicién 2018, pdg.67
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5.3 DEL DISENO DEL PLAN DE INTERVENCION

La planificacion de las actividades, recursos, cronogramas se realiza para evitar

improvistos en esta etapa se aplicé una evaluacion por medio de una lista de cotejo.

Tabla 11 Lista de cotejo evaluacion del plan de ejecucion del proyecto

En la siguiente lista de cotejo marca una x en la opcioén si; si la aseveracion existe

0 con una x en la opcidén no, si no existiera.

Elemento Del Plan Si|No| Comentario
¢ Es completa la identificacion institucional de la epesista? X
¢(El problema es el priorizado en el diagnostico? X

¢La hipdtesis-accion es la que corresponde al problema
priorizado?

provocar con la intervencion?

¢La ubicacién de la intervencion es precisa? X
¢cLa  justificacion para realizar laintervencion es valida | X
ante el problema a intervenir?

¢ El objetivo general expresa claramente el impacto que se espera | X

¢Los objetivos especificos son pertinentes para  contribuir  al
logro del objetivo general?

¢Las metas son cuantificaciones verificables de los objetivos
especificos?

¢Las actividades propuestas estan orientadas al logro de los
objetivos especificos?

¢,Los beneficiarios estan bien identificados?

¢ Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las actividades a
realizar?

¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiado para su
realizacion?

X

¢ Estan claramente determinados los responsables de cada accion?

¢ El presupuesto abarca todos los costos de la intervencion?

¢, Se determino en el presupuesto el renglon de imprevistos?

¢Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento que
posibilitaran la ejecucién del presupuesto?

X| X| X| X

Fuente 14. Normativa del ejercicio profesional supervisado, segunda edicién 2018, pdg. 67-68
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5.4 DE LA EJECUCION Y LA SISTEMATIZACION

Permite comprobar los avances de las actividades en la realizacion del proyecto,

también se describieron las actividades y los logros obtenidos esto se evalué con

una lista de cotejo.

Tabla 12 Lista de cotejo evaluacion y sistematizacion de la intervencion

En la siguiente lista de cotejo marca una x en la opcion si; sila aseveracion existe

0 con una X en la opcion no, si no existiera.

intervenciones?

Aspecto SI|NO Comentario

¢, Se da con claridad un panorama de la experiencia X

vivida en el EPS?

¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X

A =S evidente la participacion de log X

involucrados en el proceso de EPS?

¢ Se valoriza la intervencion ejecutada? X

¢ Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras X

Fuente 15 Normativa del ejercicio profesional supervisado, segunda edicién 2018, pdg. 69
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5.5 FINAL

La evaluacion final se realiza a través de una lista de cotejo (ver apéndice) que

verifica la estructura del informe para que tenga relacion con la estructura que

sugiere el normativo 2017 para epesista.

Tabla 13 Lista de Cotejo del informe final

En la siguiente lista de cotejo marca una x en la opcion si, si la aseveracion existe

0 con una X en la opcioén no, si no existiera.

datos correspondiente?

Aspecto/elemento SI|NO Comentario
¢La portada y los preliminares son los indicados para | X
el informe del eps?
¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de X
letra e interlineado?
¢ Se presenta correctamente el resumen? X
¢,Cada capitulo esta debidamente desarrollado? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X
investigacion utilizados?
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X
evaluacion aplicados?
¢En el caso de citas, se aplicé un solo sistema? X
¢El Informe esté desarrollado segun las indicaciones | X
dadas?
¢Las referencias de las fuentes estan dadas con los X

Fuente 16 Normativa del ejercicio profesional supervisado, segunda edicién 2018, pdg. 69
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6.1.

CAPITULO VI
VOLUNTARIADO
PLAN DE ACCION REALIZADA

Titulo del Proyecto.

Proyecto de reforestacion “Por la vida y amor a la madre tierra
reforestemos Cubulco”

Localizacion.

Aldea Xinacati, Cubulco, Baja Verapaz.

Unidad ejecutora.
Municipal de Cubulco, Baja Verapaz

Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

Estudiantes epesistas

Tipo de proyecto.

Forestal

Descripcién del proyecto.

El proyecto consiste en la reforestacion del area comunal de la comunidad
de Xinacati del municipio de Cubulco, Baja Verapaz. Se propone
reforestar con &rboles de las siguientes variedades especies, aripin, pino
blanco y maximinoi, caoba y cedro. Esto se estara llevando a cabo con
un grupo de trece epesistas quienes dispondran de jornaleros para

realizar dicho proyecto.

Para la gestion del proyecto se realizard coordinaciébn con la
municipalidad de Cubulco, a través de la autorizacion, se solicitaran

arboles en el vivero del mismo municipio, luego se trasladara los arboles
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a la comunidad determinada y mismo tiempo se estaran plantando los

arboles.

Justificacion.

La problematica que ha surgido durante los Ultimos afios por la inmensa
tala de &rboles, ha provocado en nuestro planeta una gran diversidad
de problemas como desaparicion de fauna y una gran pérdida de la flora,
por lo que se considera que La reforestacion es una actividad vital que da
vida y salud al planeta y promoverla garantiza habitos y practicas de
proteccién ambiental que es responsabilidad de todos.

Los beneficios de plantar vida son incontables y dan un enfoque
favorecedor al equilibrio ecolégico de las tierras deterioradas, ya que los
proyectos sociales de plantacion de arboles producen resultados
positivos, por los bienes que se producen y por los servicios ambientales
que prestan. Si se realiza reforestacién organizada con posibilidad de
participacion de grupos de cooperacion, sera una oportunidad de hacer
algo que pueda verse crecer con los afios, favoreciendo a las

generaciones actuales y futuras.

Objetivos
General

Contribuir al mejoramiento del ambiente a través de la reforestacion del
area del caserio Xinacati, del municipio de Cubulco, departamento de
Baja Verapaz.

Especificos

e Proponer alternativas de cuidado del ambiente natural a traves de la
participacion y la articulacion con programas ambientalistas y de

reforestacion.
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Concientizar a la poblacion del municipio de Cubulco del
departamento de Baja Verapaz sobre la importancia de la
reforestacion de areas deforestadas.

Reforestar el éarea comunal del municipio de Cubulco del

departamento de Baja Verapaz para un ambiente agradable.

Metas

Obtener el 100% de la cantidad de arboles gestionados en el vivero
de Cubulco, Baja Verapaz.

Plantar el 100% de los arboles en el lugar autorizado por la
municipalidad de Cubulco, Baja Verapaz.

Aprobar el plan de sostenibilidad con la municipalidad de Cubulco para

el seguimiento del proyecto forestal.

Beneficiarios.

Directos

Comunidad de Xinacati

Indirectos

La poblacién en general del municipio

Actividades

Realizar las solicitudes necesarias para completar la autorizacion del
area a reforestar

Identificar el area a reforestar

Planificacion del proyecto

Realizacion de estudio topografico

Gestidon de especies forestales

Gestion de mano de obra para llevar a cabo la plantacion

Capacitacion a Epesistas previo a la plantaciéon
Limpieza del area a Reforestar

Plantacion de especies forestales
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e Solicitud de convenio municipal (Mantenimiento y sostenibilidad del proyecto)

e Evaluacién del Proyecto

e Redaccion de Informe

Cronograma.
ANO 2017 ANO 2018
o ©
o L ) o
ACTIVIDADES o % 2 = g o = g = o |9
3| g2 2|¢e|8&| s |s8|28|8&|5
Tl glo|B3|YlEl= =5
N Z
Realizar las
solicitudes
necesarias para
completar la

autorizacion del area
a reforestar

Identificar el area a
reforestar

Planificacion del
proyecto

Realizacion de
estudio topogréfico

Gestion de especies
forestales

Gestion de mano de
obra para llevar a
cabo la plantacién

Capacitacion a
epesistas previo a la
plantacion

Limpieza del &rea a
Reforestar

Plantacion de
especies forestales

Solicitud de
convenio municipal
(Mantenimiento y
sostenibilidad del
proyecto)

Evaluacion del
Proyecto

Redaccién de
Informe
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Evaluacion

O 2017 ANO 2018

pral

A

ACTIVIDADES

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio

Realizar las solicitudes
necesarias para completar
la autorizacion del area a
reforestar

o

Identificar el area a
reforestar

Planificacién del proyecto

Realizacién de estudio
topografico

Gestion de especies
forestales

Gestion de mano de obra
para llevar a cabo la
plantacion

Capacitacion a epesistas
previo a la plantacion

Limpieza del &rea a
Reforestar

Plantacion de especies
forestales

Solicitud de convenio
municipal (Mantenimiento
y sostenibilidad del
proyecto)

oT|mMm|UOMOM|O0|M|OM| 0| M| T0|M|0 M0 M

m

Evaluacién del Proyecto

Redaccion de Informe

m|To|m|Do
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Presupuesto

COSTO

NO. DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
1 Realizacién de estudio topografico 1500.00 1500.00
3 Horas de alquiler de material de apoyo para 100.00 300.00

charla a epesistas previo a plantacion
10 | viajes para traslado de arbolitos 250.00 2,500.00
Dias de trabajo de 9 personas para limpieza

10 N 9 50.00 4,500.00
de area para la plantacion

13 Dias de t_r,abajo de 9 personas para 50.00 5.850.00
elaboracion de agujeros para la plantacion

5 Dias de almu_grzos para personal de apoyo 1,500.00 7.500.00
en la plantacion de arboles

7,800 | Etiquetas para arboles plantados 1.00 7,800.00

Manta vinilica para identificacién de area a

1 trabajar 135.00 135.00

TOTAL Q.30,085.00

6.2. SISTEMATIZACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Para la ejecucién del voluntariado se llevo a cabo las siguientes actividades. El

primer paso consistio en la elaboracion del plan de voluntariado, para luego estar
aprobado por el asesor de EPS y a si mismo se procede a la socializacion con la

municipalidad de Cubulco, Baja Verapaz.

Se hizo el acercamiento a la municipalidad de Cubulco para solicitar un espacio para
realizar el voluntariado, para ello se explico al alcalde sobre los propdésitos de este
proyecto. Aceptando la propuesta, sugirié trabajar en equipo con un grupo de
Epesistas que ya estaban en proceso de aprobacion de espacio, quienes realizaron
el mismo proyecto de voluntariado. Logrando la socializaciébn se coordina la
basqueda de un técnico forestal para realizar el estudio geogréfico del area y las

mediciones correspondientes.

En esta fase, se visitO por primera vez el area para poder realizar el estudio
geografico, finalizando la actividad se elaboré la solicitud de arboles y las especies

gue seran aptas al area a reforestar. Por lo cual se solicitaron plantas de las especies
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de aripin, cedro, pino ocarpa y caoba, estas plantas segun estudio son las aptas

para dicho terreno.

Teniendo aprobado la cantidad de &rboles solicitados, se procede a la coordinacién
del transporte y el traslado de las plantas. Se tuvo que esperar época adecuada para
poder sembrar, segun el ingeniero forestal se tenian que esperar la época de lluvia

para asegurar la adaptacion de la siembra.

Se llevo a cabo el traslado de los arboles forestales, para ello se contraté un camion,
como también la contrataciébn de jornaleros para la plantacion de los arboles
forestales en la aldea Xinacati Cubulco Baja Verapaz. En la plantacion se aprovecho

el &rea ya que no tenia muchos matorrales, se encontraba a campo abierto.

Tiempo después de la plantacion se procedié a la elaboracién del plan de
sostenibilidad, lo cual fue propuesto con la municipalidad del municipio y la oficina

encargada del area forestal.

Esta actividad se logré con satisfaccién porque el alcalde y la oficina encargada
acepto la propuesta de sostenibilidad del proyecto, teniendo claro los compromisos
y asi asegurar el seguimiento del proyecto en beneficio de la poblacion y la madre

naturaleza.
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Fotografia tomada por Gabriela Raxcaco Fotografia tomada técnico del vivero 1

Estudio Topografico del terreno.

Fotografia tomada técnico del vivero Fotografia tomada técnico del vivero en el traslado de
los arbolitos.

207



Conclusiones

1. Para llevar a cabo el proceso del -EPS- ha sido necesario que las partes
involucradas colaboren de manera voluntaria con el objetivo de contribuir al
enriquecimiento del centro educativo o insitucion donde se desarrolle el
ejercicio profesional y al mismo tiempo contribuir al profesionalismo del nivel

superior.

2. Las fases que el ejercicio profesional propone son para fortalecer las
habilidades académicas de los estudiantes y con ello formar profesionales

capaces de contribuir al desarrollo de la sociedad guatemalteca.

3. Se realiza el proceso de validacion del Manual de Funciones Técnico
Administrativo de la Escuela Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No’oj.

4. Las actividades que se desarrollan a lo largo de este Ejercicio Profesional

Supervisado han aportado en los diferentes ambitos de la sociedad
rabinalense, social, educativa, ambiental, pedagdgica y administrativa.
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Recomendaciones

Los docentes deben aprovechar los insumos pedagdgicos-didacticos y
administrativos que los epesistas presentan al momento de trabajar en el

centro educativo, puesto que les sirve de apoyo.

Los proyectos ambientales han sido de impacto positivo en las comunidades

seleccionadas y por ello deben continuar y ser impulsados con mayor énfasis.

Implementar capacitaciones para los docentes en forma regular, una vez al
mes. Ademas implemtar algunas otras al iniicio y fin de afio con el fin de
formar capacidades administrativas y socializar estas actividades que estan

fuera del alcance de ellos.

Desarrollar actividades que les permitan realizar convivencia sana e
implementar momentos reflexivos para unificar a los docentes de la Escuela

Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No’oj.

El epesista debe mantener profesionalismo y una excelente preparacion
académica para que todas sus actividades las desarrolle de acuerdo a las

expectativas que tienen las instituciones educativas.
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Apéndice

Apéndice 1 Plan General de —EPS-

Identificacion Institucional

Universidad: San Carlos de Guatemala
Facultad: Humanidades

Departamento: Pedagogia

Seccion: Central

Epesista: Lucia Magdalena Tecu Jeronimo

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Il Diagnostico Contexto — Institucion

Unidad avaladora: Coordinacion Técnica Administrativa
Direccion: lera. Calle 9-82 zona 3

Municipio: Rabinal

Departamento: Baja Verapaz

Il Justificacion

El presente plan contempla las fases que se recorren durante todo el proceso
de investigacion y ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-
como ejemplo de la toma de decisiones, actividades a realizar que aportan
informacion y detalles en los hallazgos como necesidades, intereses o
caracteristicas de la institucion como objeto de estudio. El Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa como practica terminal es debidamente
supervisado por el asesor asignado, ejecutado por los estudiantes como un
pequefio aporte de solucion de las multiples necesidades o deficiencias
existentes en la Escuela Normal BilingUe Intercultural Oxlajuj No“0j, Aldea

Pachalum, Rabinal Baja Verapaz.
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IV Objetivos

General
e Proponer posibles soluciones a las problematicas que presentaran en el

proceso del diagnéstico, tomando como punto especifico una problematica

para brindar solucién con viabilidad y la debida factibilidad.
Especificos

e Seleccionar técnicas e instrumentos adecuados que se utilizan en cada fase
de investigacion del informe final.

e Identificar la estructura administrativa, financiera y politica de la institucién
avaladora y avalada.

e Detectar la deficiencia mediante el proceso del diagnéstico.

e Priorizar los problemas detectados que requieren soluciones inmediatas.
V Actividades

e Presentacion de solicitud a institucion avaladora

e Aprobacioén de la solicitud por la institucién patrocinante
e Diagndstico institucional avaladora y avalada

e Elaboracion de perfil de proyecto

e Ejecucién del proyecto

e Evaluacién del proyecto

e Elaboracion del informe

e Gestion y aprobacion de revisores

e Correccion aprobacion

e Impresion y empastado del informe.
VI Recursos

Técnicos
Entrevista, fichas bibliogréaficas, cuestionario, guia de elaboracion de proyectos,

guia de andlisis contextual e institucional, guia -EPS-
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Humanos

e Personal de supervision de la Coordinacién Técnica Administrativa
de Rabinal, Baja Verapaz.

e Directora de la Escuela Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No”0j,
Aldea Pachalum, Rabinal Baja Verapaz.

e Personal docente y administrativo de la Escuela Normal Bilingie

Intercultural Oxlajuj No“oj, Aldea Pachalum, Rabinal Baja Verapaz.

Materiales

e Camara digital

e Teléfono celular

e Computadora

e Impresora

e Memoria USB

e Hojas de papel bond
e Tinta para impresora

e Cuadernos y lapices
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VII Cronograma General

No

Fecha
2017
Actividad

Res

pon

sabl
e

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Semana

Semana

Semana

Semana

Semana

Planificacion
general

Presentacion de
solicitud a
institucion
avaladora

Aprobacién de
la solicitud porla
institucion
patrocinante

Diagndstico
institucional
patrocinante
y beneficiado

Elaboracion de
perfil de
proyecto

Ejecucion de
proyecto

Evaluacion
del Proyecto

Elaboracion
de informe

Gestion y
aprobacion
de revisores

10

Correccion

11

Aprobacién

12

Impresion y
empastado
del informe
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VIIl Evaluacién

Para evaluar el informe final del —EPS-

No Aspectos/elemento Si No | Comentario
1. | ¢La portaday los preliminares son los indicados
para el informe del -EPS-? X
2. | ¢Se siguieron las indicaciones en cuanto al tipo
de letra e interlineado?
3. | ¢(Se presenta correctamente el resumen? X
4. | ¢Cada capitulo esta debidamente desarrollada? X
5. | ¢Enlos apéndices aparecen los instrumentos de X
evaluacion aplicada?
6. | ¢En el caso de citas se aplicé un solo sistema? X
7 ¢El informe estd desarrollado segun las
indicaciones dadas? X
8. | ¢Las referencias de las fuentes estan dadas con
los datos correspondientes? X
IX Presupuesto
PRECIO
No. RECURSOS CANTIDAD UNITARIO TOTAL
01. | Computadora e internet 1 Q. 5.00 por Q. 500.00
hora
02. | Impresora 1 Q. 450. 00 Q. 450.00
03. | Cartuchos de color vy 2 Q. 180.00 clu Q. 360.00
negro
04. | Resma de hojas 3 Q. 50 c/u Q. 150.00
05. | Impresién de Proyecto y 3 Q. 75. 00 cl/u Q. 225.00
guemado de disco
06. | Voluntariado 1
07. | Impresibn de producto Q.300.00
final 3 Q. 100.00
TOTAL Q 1935.00

216




Apéndice 2 Plan de Diagnostico
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Sede Rabinal, Baja Verapaz
Asesor: Lic. Celso Felipe Beltran Ligorria
Estudiante: Lucia Magdalena Tecu Jer6nimo
Carné: 201320990

Plan de diagnéstico de la Coordinacién Técnica Administrativa del
Distrito 15-03-087 / Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajuj No’oj
Aldea Pachalum, Rabinal, Baja Verapaz.

Direccion: 12. Calle 9-82 zona 3 Rabinal, Baja Verapaz.

Objetivos:
e Objetivo General

Determinar la situacion interna y externa en que se encuentra la Coordinacién
Técnica Administrativa/ Escuela Normal Bilingiie Intercultural Oxlajuj No o]

Aldea Pachalum, Rabinal Baja Verapaz.
e Obijetivos Especificos

Conocer las carencias en que se encuentra la Coordinacion Técnica
Administrativa/Escuela Normal Bilingue Intercultural Oxlajij No'oj Aldea

Pachalum, Rabinal, Baja Verapaz.
Listar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion.

Identificar la viabilidad y factibilidad para la obtencién de informacion de la

institucion.

217



e Justificacion

Como estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con la finalidad de la
realizacion del proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, en base a la
ejecucion de la misma debemos de conocer a profundidad cada uno de los
aspectos de la institucion y a la vez determinar la situacion tanto externa como

interna en que se encuentra la institucion.
e Actividades

Participacion en cada una de las propedéuticas impartidas Entregar expediente

para asignacion de asesor.
Entregar solicitud al asesor asignado

Enviar la solicitud al decano de la facultad de humanidades. Entrega de solicitud

provisional a la institucion abalada.

Entrega de solicitud al Coordinador Técnico Administrativo. Elaboracion de plan

de investigacion.

Visitas a la institucion para recabar informacion.
e Tiempo

El tiempo en que se realiza él diagnéstico es de cuatro meses, tiempo en el cual
se tendra que recabar la informacién necesaria dando inicio el dia 25 de julio y

finalizando en noviembre del presente afio.
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ACTIVID
ADES

RESPONS
ABLE

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

Participac
i6n en
cada una
de las
propedéu
ticas
impartida
s

Epesista

4

Entregar
expedient
e para
asignacio
n de
asesor.

Epesista

Entregar
solicitud al
asesor
asignado

Epesista

Enviar la
solicitud al
decano de

la
facultad
de
humanida
des.

Epesista
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No | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | AGOSTO SEPTIEMBRE | OCTUBRE NOVIEM
BRE
5. | Entrega de
solicitud
provisional a la | EPESISTA
institucion
abalada
6. | Entrega de
solicitud al | EPESISTA
Coordinador
Técnico
Administrativo.
7.
Elaboracion de
plan de | EPESISTA
investigacion
8. |Visitas a Ila
institucién para
recabar EPESISTA
informacion.
Recursos

e Humanos

Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS- Epesista de la

Universidad de San Carlos de Guatemala Directora del establecimiento

Docentes Estudiantes

Coordinador de la comunidad

e Materiales
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Computadora

Impresora

Fotocopias e impresiones

Documentos consultados

Utiles de oficina

Internet

e Financieros

Compra de hojas

Alquiler de computadora

Impresiones

e Responsable

Lucia Magdalena Tecu Jerénimo

e Evaluacion
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Apéndice 3 Lista de cotejo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Sede Rabinal, Baja Verapaz

Lista de cotejo de evaluacién diagnostico

No. INDICADORES SI NO

01 | Eldiagndsticofue elaborado de acuerdo alos lineamientos de — X
EPS-dela Facultad de Humanidades.

02 | El diagndstico permitio identificar un problema y priorizarlo para X
poder proponer una solucion.

03 | Lastécnicas utilizadas en la elaboracion de diagnostico fueron X
adecuadas y productivas.

04 | Las autoridades de la institucion patrocinante aportaron la X
informacion solicitada.

05 | El personal de la institucion beneficiada aporto suficiente X
informacion.

06 | El trabajo de diagnéstico se finalizé en el tiempo estipulado. X

07 | Todalainformaciénrecopiladafue suficiente pararedactarel X
diagndstico.

08 | Se evaluo cada actividad planificada y programada para elaborar | X
el
diagndstico.

09 | Se cumpli6 con los objetivos y metas propuestos para la X
realizacion del diagndstico.

10 | Se cumpli6 con la planificacion del diagnéstico. X

11 | Lainformacion recabada permitio establecer la linea de accién para X
ejecutar el proyecto.

12 | Determiné el problema con mayor relevancia en la institucion X

13 | Realizo el analisis de viabilidad y factibilidad del problema X
seleccionado

14 | Fueron alcanzados los objetivos planteados X
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Anexo

Univensidad de San Canfos de Guatemata
Facultad de Hamanidades

ENTENARIA
e el

Guatemala, 20 de Julio 2017

Licenciado

CELSO FELIPE BELTRAN LIGORRIA
Asesor de EPS

Facultad de Humanidades

Presonie

Atentamente se be informe que ha gido nombrado comp ASESOR que debera
orkentar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara la estudiante

LUCIA MAGDALENA TECU JERONIMO
201320990

Previa a optar al grado de Licenciada en Pedagegia y Administracion Educativa

. Decano

C.C expediente
Archivo,

k\"“ ”

Lafworckin Sepresian, ote y Feary
Edificio S, clndnd um\mmrn Tond IZ
Teddfumes: 24185002 2418361020

2418 BOO0 ex), BIF0T Fax: K300

Rods

Imantdades
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Univewsidad de San Carles de Quatemata
Facubtad de Humanidades

Guatemala, 23 de Agosto 2018

Seriores
COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades

) Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité Revisor
que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por la estudiante:

LUCIA MAGDALENA TECU JERONIMO
201320990

Previo a optar al grado de Licenciada en Pedégogia y Administracion Educativa.

Titulo del trabajo: MANUAL TECNICO ADMINISTRATIVO DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA ESCUELA NORMAL BILINGUE
INTERCULTURAL OXLAJUJ NOOJ Al [ PACHALUM, RABINAL BAJA VERAPAZ.

Dicho comité debera rendir su dictame| periodo de tiempo'que considere conveniente
no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

Asesor LIC. CELSO FELIPE BELTRAN LIGORRIA
Revisor 1 LIC. ALBIN ADOLFO ESTRADA VALDEZ
Revisor2  LIC. GUILLERMO HERNANDEZ MIRANDA

C.C expediente
Archivo.
Ed, s S 2 - - ] y 9§ y

Edificio S—:l, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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: QS'AC Universidad de San Carlos de Guatemala
B Facultad de Humanidades

Rabinal, Baja Verapaz 15 agosto de 2017.

A: Licda. Petronila Morales Roman

Directora de Escuela Normal Bilingtie Intercultural Oxlajuj No'j
Rabinal, Baja Verapaz.

Presente

Restable sefiora directora: reciba saludos cordiales, deseandole éxitos en sus
actividades cotidianas.

Yo Lucia Magdalena Tecu Jerénimo, estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Facultad de Humanidades, Sede Rabinal, Baja Verapaz con numero
de carné 201320990 y habiendo cumplido con todo los requisitos que la Facultad
establece para la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- ante
usted respetuosamente,

EXPONGO:

Que he elegido la Escuela Normal Bilinglie Intercultural Oxlajuj No'j ~ENBI- de
Rabinal Baja Verapaz para realizar mi Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-
que consiste en un aporte pedagogico a dicho establecimiento. Por lo dicho
anteriormente,

SOLICITO:
Me brinde la oportunidad de realizar dicho Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

en el establecimiento que usted actuaimente dirige, comprometiéndome a brindar
mi mayor esfuerzo y dedicacién en la elaboracién del mismo.

Agradeciendo su fina atencién y en espera de una respuesta positiva, me
suscribo.

Deferentements.

na Tect Jerénimo Lic. Afopofdg” Tum Gonzales
ista Cod?dinadon' écnico Administrativo
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C o AL AL

ESCUELA NORMAL EILINGUE INTERCULTURAL
“OXLAJUj NO*OJ*
ALDEA PACHALUM
RABINAL, BAJA VERAPAZ

LA INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL BILINGUE INTERCULTURAL OXLAJUJ
NO'OJ DEL MUNICIPIO DE RABINAL, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA: HABER
TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS AUXILIAR NUMERC DOS, EN DONDE A FOLIOS CIENTO
DIEZ, CIENTO ONCE Y CIENTO DOCE DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA QUE LITERALMENTE
[ o e T b T T

Acta. No 23-2018

En la Escueta Normal Bilingie Intercultural Oxlajuj No'oj, aldea Pachalum, municipic de Rabinal,
departamento de Baja Verapaz, siendo las siete horas con treinta minutos del dia lunes treinta
de julio del afios dos mil diectocho, reunidos en la Direccion de la Escuela Normal bilingle
Intercultural Oxlajuj No'oj, estando presentes Licda. Petronila Morales Roman, Directora de la
ENBI, PEM, Maria Cristina Cajbon Vargas, PEM. Lucia Magdalena Tecl Jerénimo y quien
suscribe el Acta Heidi Pérez Oficinista Il para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La
Licda. Petronila Mecrales Roman da la Bienvenida a los presentes, luego se recibe de manos de
las estudiantes Epesista Maria Cristina Cajbon Vargas con registro Académico No. 201218395
y Lucia Magdalena Tecu Jeronimo con registre Académico No. 201320990, la solicitud dirigida
a la directora del plantel con fecha quince de agosto del afio dos mil diecisiete, solicitando
realizar el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado en este establecimiento las etapas que
corresponden al diagndstico y elaboracion de un producto para contribuir al mejoramiento de!
establecimiento estando bajo la asesoria de los licenciados, Orcelio Herndndez Garcia vy Celso
Felipe Beltrén Ligorria. SEGUNDO: La Directora del Plantel Sclicita a la PEM. Maria Cristina
Cajbon Vargas la elaboracion del PE| del Establecimiento y a la PEM Lucia Magdalena Tecd
Jerdnimo el Manual de Funciones Administrativa, comprometiéndose atenderlas y darie el
apoyo necesario, manifestandoles cue deben de cumplir con sus responsabilidades, las
alumnas se comprometen cumplir realizando el proceso que requieren los iineamientos
estabiecidos por la Universidad San Carlos de Guatemala Facultad de Humanidades.
TERCERO: Los estudiantes Epesistas realizan el procese en listando las carencias
administrativas del establecimiento y a la vez priorizan para darfe solucion y realizar un manual
siendo ellos la epesista Lucia Magdalena Tecd Jerdnimo realiza ef Manual de Funciones
Administrativas dirigido al personal Docente y la Epesista Maria Cristina Cajbon Vargas realiza
la Actuaiizacion del Proyecto Educativo Institucional Ciclo Diversificado —PEl de dicho
establecimiento. CUARTO: Se deja constancia que las estudiantes epesistas Maria Cristina
Cajbon Vargas y Lucia Magdalena Tecl hacen entrega a ia direccion del Establecimiento la
actualizacién del Proyecto Educativo Institucional y una impresora marca Canon Pixma E4G2
muitifunciona! para que sean utilizadas en el Establecimiento, la cual sera ingresada al
inventario, culminando asi el proceso del Ejercicio Profesional. Supervisado el dia de hoy treinta
de julic del afc dos mil dieciocho, cumpliendo por lo requerido y las obligaciones
encomendadas. QUINTO: La Directora del Establecimiento agradece a las epesistas por tan
valiosa colaboracion hacia el Estabiecimiento, por dicho proyecto. No se realizo el acta en su
momento porque iniciaron directamente con el apoyo al Establecimiento y no fue requerido. No
habiendo mas que hacer constar se da por finalizada |a presente en el mismo lugar y fecha
arriba mencionado, siendo las ocho con treinta minutos, firmando tos que en ella intervenimos. -

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDQ, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO DEBIDAMENTE
CONFRONTADA CON SU ORIGINAL EN LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA DISTRITO
15-03-08, MUNICIPIO DE RABINAL, DEPARTAMENTO DE BAJA MERAPAZ, A LOS TREINTA Y UN
DiA DEL MES DE AGOSTO DEL ARO DOS MIE DIECIOCHO.

/

Licda. Pé'troni% Morales Roman

Directord/de la ENBI
Rabinal, B. V
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El informe del voluntariado presentado por:

La actividad se desarroll6 como aporte a lareforestacion de Guatemala, sede Salaméa

Baja Verapaz 2018.

Comision de Medio Ambiente Y Atencion Permanente

FAHUSAC

NOMBRE CARNE
Acetln Soloman Erika Maribel 201320888
Sesam Estrada Yasmin Elisa 201321027
Raxcaco Lépez Maria Gabriela 201320994
Garcia Osorio Cony Leticia 201223787
Alvarado Toj Ana Leticia 201321038
Izaguirre Reyes Candy Concepcién 201321011
Tecu Jerénimo Lucia Magdalena 201320990
Gonzélez Ramirez Roberto Rumirio 201321026
Vasquez Reyes Macario 201321005
Avila Rodriguez Juan Carlos 201223866
Avila Ortiz Paulina 201218444
Rodriguez Calo Padrina Hortencia 201218288
Velasquez Canto Candelaria 201223854
N
Facultad deA umanidades
@
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PRESENTACION

Como sabemos la reforestacion es la accion por la cual se vuelve a poblar de arboles un
territorio. Su finalidad es de tipo medioambiental, ya que no hay que olvidar que la masa
forestal es esencial para el oxigeno que respiramos, esta regula el clima y es el habitat
natural de especies vegetales y animales. Es un intento de recuperar un espacio natural
que ha sido destruido debido a factores diversos como: la industrializacion, la creacion de
espacios dedicados a la agricultura y la ganaderia, nuevas infraestructuras, necesidad de
vivienda, incendios. En nuestro pais la destruccién de millones de hectareas de bosques
ha servido para crear prosperidad y riqueza para determinados sectores, sin embargo,
algunos consideran que este avance es aparente, ya que la desaparicion del bosque ha
originado mas inconvenientes que ventajas. La reforestacion es necesaria para salvar la
estabilidad térmica de nuestro planeta, pero esta tarea no debe quedar solamente en manos
del gobierno o de los propietarios de grandes extensiones de tierra; por el contrario, todos
podemos participar con nuestro granito de arena, que puede consistir en plantar un arbol
frutal u ornamental en el espacio que tengamos disponible, el cual puede ser tan grande
como un jardin o tan pequefio como una maceta.

En Cubulco Baja Verapaz con el apoyo de instituciones y estudiantes se implement6 un
proyecto de reforestacion que incluye el manejo cuidado y aprovechamiento de las areas
naturales municipales. La poblacion del municipio de Cubulco ha sido beneficiada con el
proyecto de reforestacion que la universidad de San Carlos de Guatemala, facultad de
humanidades fomenta con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, con la realizacibn de un voluntariado que consiste en la
plantacion de arboles, logrando mantener el paisaje original generando oxigeno para
mantener un ambiente sano.

Mas alla de la importancia de la reforestacion, es necesario que las autoridades se
encarguen de impedir el avance de la deforestacion. Una vez que se produce la pérdida de
los recursos forestales, su recuperacion puede demorar mucho tiempo y exigir numerosos
esfuerzos.
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OBJETIVOS

General
Contribuir a la mejora del ambiente a través de la reforestacion del area del caserio Xinacati,
del municipio de Cubulco, departamento de Baja Verapaz.
Especificos
e Proponer alternativas de cuidado del ambiente natural a través de la participacion y

la articulacién con programas ambientalistas y de reforestacion.

e Concientizar a la poblacién del municipio de Cubulco del departamento de Baja
Verapaz sobre la importancia de la reforestacion de areas deforestadas.

e Reforestar el area comunal del municipio de Cubulco del departamento de Baja
Verapaz para un ambiente agradable.
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JUSTIFICACION

La problematica que ha surgido durante los Ultimos afios por la inmensa tala de arboles,
ha provocado en nuestro planeta una gran diversidad de problemas como desaparicion
de fauna y una gran pérdida de la flora, por lo que se considera que La reforestacion es una
actividad vital que da vida y salud al planeta y promoverla garantiza habitos y practicas de
proteccion ambiental que es responsabilidad de todos.

Los beneficios de plantar vida son incontables y dan un enfoque favorecedor al equilibrio
ecoldgico de las tierras deterioradas, ya que los proyectos sociales de plantacion de arboles
producen resultados positivos, por los bienes que se producen y por los servicios
ambientales que prestan. Si se realiza reforestacion organizada con posibilidad de
participacion de grupos de cooperacién, sera una oportunidad de hacer algo que pueda
verse crecer con los afios, favoreciendo a las generaciones actuales y futuras.
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GEORREFERENCIA
La reforestacion se realizo en el caserio Xinacati del municipio Cubulco departamento de
Baja Verapaz, siendo un area municipal, logrando recuperar las areas verdes.

O Xinacati

= 18 min
6.9%m

5
;OLUSELONARANJO
Sl

Fuente 1 ELABORADO POR: Perito. Agronomo y Técnico Forestal Abelardo Raymundo
Cojom Morales

REQUERIDO POR: Estudiantes de EPS, Facultad de Humanidades, USAC, Rabinal, B.V.

Coordenadas 15.141792, -90.602653

El proyecto se encuentra ubicado en el caserio Xinacati del municipio de Cubulco,
departamento de Baja Verapaz. Contando con los siguientes limites territoriales.

Norte: Pacani

Sur: Chicocox

Este: Chicustin

Oeste: El Rodeo
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LOCALIZACION GEOGRAFICA DEL PROYECTO DE REFORESTACION XINACATI
CUBULCO, BAJA VERAPAZ.

!
e é

Fuente 2 ELABORADO POR: Perito. Agronomo y Técnico Forestal Abelardo
Raymundo Cojom Morales

REQUERIDO POR: Estudiantes de EPS, Facultad de Humanidades, USAC, Rabinal,
B.V.

REFERENCIA
Area del Proyecto
045 90 180 270 360 Metros

UBICACION: XINACATI, CUBULCO, BAJA VERAPAZ.
POSEEDOR: SANTOS RUIZ CATALAN.

AREA TOTAL: 2.91 HECTAREAS.
1:6,000 SISTEMA DE PROYECCION: GTM DATUM: WGS 84
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MAPA DEL PROYECTO DE REFORESTACION XINACATI CUBULCO, BAJA VERAPAZ.

Norte mide 288.60 metros
colinda con: Santos Ruiz Catalan.

4

Catalan.

2.91 HECTAREAS

- mide 105.40 metros
. santo Ruiz

Poniente
Colinda con

Sur mide 143.80 metros.
Colinda con: <
Romulo Reyes y Santos Ruiz Catalan.

No X Y Del punto 01 al 02 mide 143.80 mts
1]488533 | 1674356
> 1488389 | 1674366 Del punto 02 al 03 mide 105.40 mts
) el B Lba Del to 03 al 04 mide 115.85 mt
4 |488469 | 16745386 el punto U3 al mide .85 mts.
REFERENCIA B Nt B Del punto 04 al 05 mide 132.95 mts
D Area del Proyecto 61488612 | 1674445 P i i
° Ubicacién de Coordenadas Del punto 05 al 06 mide 39.80 mts.
Del punto 06 al 01 mide 118.95 mts.
Meters
0 20 40 80 120 160
1:2,500
AREA TOTAL: 2.91 HECTAREAS I SISTEMA DE PROYECCION: GTM
s - DATUM:
POSEEDOR: SANTOS RUiZ CATALAN.
IJBICACI()N: XINACATI, CUBULCO, BAJA VERAPAZ.

Fuente 3. ELABORADO POR: Perito. Agronomo y Técnico Forestal Abelardo Raymundo
Cojom Morales

REQUERIDO POR: Estudiantes de EPS, Facultad de Humanidades, USAC, Rabinal, B.V.
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REFERENCIA GRAFICA DE LA DISTANCIA ENTRE ARBOLES.
ARBOLES

§
§
§
§
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Fuente 4. ELABORADO POR: Perito. Agronomo y Técnico Forestal Abelardo Raymundo
Cojom Morales

REQUERIDO POR: Estudiantes de EPS, Facultad de Humanidades, USAC, Rabinal, B.V.

El croquis muestra la ubicacion de la plantacion de arboles a tres metros de distancia ente
cada uno. La técnica empleada para la siembra fue tres bolillos.

TIPO DE ARBOLES UTILIZADOS EN LA REFORESTACION
v ARIPIN

Se reforesto con 1,800 arboles de la especie de arpdén en el caserio de Xinacati del
municipio de Cubulco, departamento de Baja Verapaz, durante la primera semana del mes
de Mayo del 2018

Porte: arbol pequefio, sin espinas, caducifolio, de 10-12 m de alto y 20-30 cm. Tronco
recto, con copa amplia y ligera, y ramas bajas en condiciones abiertas. Corteza aspera y
gris, con pequefios crateres y en los arboles grandes se desprende en placas grandes.

La madera: es amarillenta, de grano fino, es compacta, fuerte y moderadamente pesada.
Toma un buen acabado.
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v" PINO O CARPA

Se reforesto con 1,500 de la especie de pino blanco en el caserio de Xinacati del municipio
de Cubulco, departamento de Baja Verapaz, durante la segunda semana del mes de Mayo
del 2018

Es un pino de 20 a 30 metros de altura y alcanza mas de un metro de didmetro, las ramas
son largas, horizontales y caedizas hacia la punta, con copa redondeada densa e irregular.
Las hojas se encuentran unidas en grupos de 5 a 6 hojas, cada hoja de forma larga y
delgada forma tipica de las hojas de pino en aguja, de 20 a 30 cm de largo, los margenes
finamente aserrados, no visibles se aprecian al tacto. Los conos o pifias, que son los
organos reproductores femeninos, contienen las semillas, cada cono mide de 6 a 9 cm de
largo y cerca de 5 a 6 cm de ancho cuando esté abierto. Los conos femeninos, son de color
café lustroso, abren y liberan las semillas y permanecen en las ramas del arbol, los
masculinos son muy pequefios de textura papiracea, no apreciables con facilidad. Las
semillas, son muy pequefnas de menos de 5 mm de largo y 4 de ancho.

v’ CAOBA

Se reforesto con 2,000 de la especie de caoba en el caserio de Xinacati del municipio de
Cubulco, departamento de Baja Verapaz, durante la tercera semana del mes de Mayo del
2018

La caoba es un arbol que pertenece al grupo familiar de las meliaceas (especies con hojas
alternas y compuestas, flores axilares y frutos con forma de capsula). Existen distintas
especies del género Swietenia que llevan este nombre. Estos arboles presentan una
madera muy valorada. El término caoba, de hecho, también se usa para referirse
especificamente a esta madera y al color caracteristico de la misma. Las caobas forman
parte de las consideradas “maderas finas” ya que reunen muchas cualidades positivas. Por
un lado, se destacan por su apariencia: los productos de caoba gozan de una belleza
particular. Ademas estas maderas presentan una muy buena resistencia a la humedad y al
accionar de parasitos.

v" CEDRO

Se reforesto con 2,500 arboles de la especie de caoba en el caserio de Xinacati del
municipio de Cubulco, departamento de Baja Verapaz, durante la cuarta semana del mes
de Mayo del 2018

Arbol conifero que puede alcanzar los 25 a 50 metros, de tronco grueso en forma piramidal.
Es de hoja perenne y su madera es duradera y muy aromatica. Los cedros son grandes
arboles de 25 a 50 metros de altura, en los que las hojas agujas perennes y cortas (de 2 a
4 cm), un poco puntiagudas, pero mas largas (de 3 a 6 cm) y mas flexibles en el caso del
cedro del Himalaya se retnen en ramilletes sobre ramitas cortas. Su copa, afilada durante
su juventud, toma una forma tabular caracteristica a partir de los 30 afios. Sus ramas son
muy horizontales. La pifia hembra es ovoide oblonga, de 6 a 11 cm de largo y 4 a 6 cm de
diametro, de la que surgen pifiones delgados, separandose antes de su caida del arbol. Las
semillas triangulares tienen alas.
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CRONOGRAMA

Septiembre
Octubre
Noviembre
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio

Realizar las solicitudes

necesarias para completar la
autorizacion del area a
reforestar

Identificar el area a reforestar

Planificacion del proyecto

Realizacion de estudio
topografico

Gestion de especies forestales
Gestion de mano de obra para
llevar a cabo la plantacion
Capacitacibn a  Epesista
previo a la plantacion
Limpieza del &rea a Reforestar
Plantacién de especies
forestales

Solicitud de convenio
municipal (Mantenimiento y
sostenibilidad del proyecto)
Evaluacién del Proyecto

Redaccion de Informe

Fuente: Elaborado por estudiantes Epesistas.
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PRESUPUESTO

1 Realizacion de estudio topogréfico 1500.00 1500.00

3 Horas de aquller de ma_ltenal de apqyo para 100.00 300.00
charla a epesistas previo a plantacién

10 | viajes para traslado de arbolitos 250.00 2,500.00

10 Dla'S de trabajo de 9 pe_r'sonas para limpieza 50.00 4.500.00
de area para la plantacion

13 Dias de.’ trabajo . de 9 personas p’ara 50.00 5.850.00
elaboracion de agujeros para la plantacion

5 Dias de almg,erzos E)ara personal de apoyo 1,500.00 7.500.00
en la plantacion de arboles

7,800 | Etiquetas para arboles plantados 1.00 7,800.00

1 Mantts\ vinilica para identificacion de area a 135.00 135.00

trabajar
TOTAL Q.30,085.00
LIMITACIONES

=) [a distancia para llegar a las areas municipales a reforestar
=) Transportar las herramientas y arboles al espacio de plantacion
=) |a alta temperatura climatica en el momento de abrir agujeros

LOGROS
=) Apoyo municipal para el traslado de los arboles
=) Adquirir las especies adecuadas al area a reforestar

=) Donacion de arboles por distintos viveros
=) El| convenio establecido con la municipalidad para la sostenibilidad.
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CONCLUSIONES

*— La accion de reforestacion determina el compromiso de cuidar y conservar el medio
ambiente para dejar un legado de riqueza natural a las futuras generaciones.

*— La ejecucién del proyecto de reforestacion incrementa el oxigeno en el ambiente y
enriguece la flora y la fauna.

4—La reforestacion evita la erosion, degradacién del suelo, el agotamiento de
pequefias fuentes de agua.

*— Los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa contribuyendo a resolver la
problematica ambiental, para salvar la estabilidad térmica del planeta.
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RECOMENDACIONES

i—Es importante mantener y cuidar las éareas reforestadas para asegurar la
sostenibilidad ambiental.

*— Evitar la tala de arboles y el uso excesivo de lefia ayudara a preservar nuestros
bosques.

4— Establecer rondas y corta fuegos en el area reforestada para evitar incendios
forestales.

*— Involucrar diferentes instituciones locales y educativas en actividades enfocadas a
mantener nuestro equilibrio ecoldgico preservando cuidando respetuosamente los
recursos que estan a nuestro alcance.
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICA

Foto 5. Captada por Epesista Roberto Foto 6. Captada por Epesista,
Gonzélez Macario Vasquez.
Visita al vivero para seleccion de plantas. Entrega de &rboles a encargados de

la reforestacion.

Foto 7. Captada por Epesista, Lucia
Tecu.

Foto 8. Captada por Epesista,
Gabriela Lopez.
Movilizando plantas para el

trasporte. Descargando arboles en el lugar de

la plantacion.
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Foto 9. Cptaa pesista, Erika Acetdn. Foto 10. Captada por Epesista. Yasmin Sesam.

Limpieza del &rea a reforestar. Identificacion de plantas.

Foto 11. Captada pr pesista, Foto 12. Captada por Epesista, Foto 11. Captada por
Cony Garcia. Ana Toj. Epesista, Erika Acetdn.
Abriendo agujero. Plantacion de arboles de  Colocacién de etiquetas.

diferentes especies.
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Foto 8. Captada por Perito Agronomo Abelardo Raymundo Cojom Morales.

Colocacion de la respectiva manta de identificacion del proyecto realizado en el terreno.
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CONVENIO DE SOSTENIBILIDAD

MUNICIPALIDAD DE LA
VILLA DE SANTIAGO DE CUBULCO

DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, GUATEMAILA, CENTRO AMERICA

Cubulco Baja Verapaz, 20 de agosto 2018

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades, comision
Del Medio Ambiente y de atencién

Permanente.

Grato es poder saludarle deseando éxitos en cada una de sus labores esperando
que Dios nuestro sefior este derramando abundantes bendiciones sobre su vida y

la de su familia.

Por medio de la presente hago de su conocimiento que los estudiantes de
Licenciatura en Pedagogia Administrativa Educativa, de la universidad de san
Carlos de Guatemala; se encuentra en la fase del ejercicio profesional supervisado.
Ya que se encuentran en el proceso de realizar el proyecto de reforestacion
denominado como: por la vida y amor a la madre tierra reforestemos Cubulco, se
estaran sembrando 9,400 plantas en el caserio Xinacati, Cubulco, Baja Verapaz.
por lo que la municipalidad a través de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal
—UGAM- sera el encargado directo de darle seguimiento y el monitoreo durante el

proceso de ejecucion al proyecto.
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BARRIO SANTIAGO | TELEFONO: 7954-0372




MUNICIPALIDAD DE LA
VILLA DE SANTIAGO DE CUBULCO

DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, GUATEMALA, CENTRO AMERICA
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A DONDE CORRESPONDA

Actividades que se han realizado con alumnos de la universidad de san Carlos de
Guatemala sede Baja Verapaz asesorandolos en su prdctica de campo Proyecto
reforestacién para el mejoramiento del ambiente comunitario y beneficios que

proporciona el bosque.

Se ha realizado la visita de campo y medicién de drea de poligono para el proyecto de
reforestacion en la comunidad de Xinacati, Cubulco, Baja Verapaz, déndole seguimiento y
asesorfa Técnica al estudio de campo para |3 siembra de arbolitos forestales con especies
que se adaptan al lugar segun estudio de campo e investigacién de especies nativas del
lugar.

Con su debido orden se realizaran los primeros trabajos de trazo del tresbolillo y a una
distancia de 1.50 metros. Entre calles y plantas para una mejor adaptacién y manejo de la
misma ya que en reuniones anteriores se 3 concientizado y dado a conocer los beneficios
de la plantacién ingresandolos a los dos sistemas de proyectos PINPEP decreto 51-2010 O
PROBOSQUE decreto No. 2-2015 y su reglamento, paraun mejor compromiso y cuidado de
los arbolitos un beneficio econémico al beneficiario del terreno, el incentivo del programa
tiene una duracién de 6 afios en plantacién después de una afio de trabajo con un 80% de
prendimiento de los arbolitos.

Esto se hara por trdmite de mi persona como técnico Forestal coordinado con el INAB sede
sub-regional Il Rabinal Baja Verapaz, la asesoria que se les estara brindando que vaya todo
diseiado como el programa lo pide y asl a futuro no tener ningun inconveniente para su
ingreso al proyecto que le convenga.

Se le estar4 adjuntando coordenadas del poligono del drea del terreno y ubicacién del lugar
Geopocesionamiento Satelital.

Atentamente:

F 4
Abelard Rbavmundo Cojom Morales
Pto. Agrénomo y Técnico Forestal
Cel: 4282 1510

251



A DONDE CORRESPONDA

Actividad que se realizé con éxito con alumnos de la universidad de san Carlos de
Guatemala sede Baja Verapaz asesorandolos en su prictica de campo Proyecto
reforestacién para el mejoramiento y adaptacién al cambio climatico y mitigacion de la
degradacion.

Se llevé a cabo la siembra de 7,800 arbolitos de las especies de Aripin, Cedro, Pino oocarpa
y caoba con las medidas 1.50 de distanciamiento entre calle y planta.

Con el propésito de darle seguimiento dos veces al mes como asesoramiento del cuido y
plateo de la misma para mantener una buena himedad durante los primeros meses de
adaptacién y no olvidar el acercamiento a las oficinas del INAB.

Esto se hard por tramite de mi persona como técnico Forestal coordinado con el INAB sede
sub-regional Il Rabinal Baja Verapaz, la asesoria que se les estara brindando la siembra
quedo como la institucion lo requiere para integrarlos a los programas de incentivos
Forestales de nuestra region.

Sin ningun otro inconveniente me suscribo de usted

Atentamente:

Pto. Agronomo y Técnico Forestal
Cel: 4282 1510






