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INTRODUCCfON

El informe consta de dos partes: la primera da a conocer las actividades
realizadas durante el Ejercicio Profesional Supervisado ( EPS) que se desarrollo
en una de las fases del proceso administrativo. Dio inicio con el diagnodstico en la
oficina de supervision nocturna. En las jornadas intermedias y plan fin de semana,
del area metropolitana, de la direccion departamental de educacion del
departamento de Guatemala.

La segunda parte da a conocer las actividades que se realizaron durante el
ejercicio profesional supérvisado (EPS) ejecutado en la Organizacion No
Gubernamental denominada Coordinadora Nacional de Educacidon del Nifio y la
Nifia (CONANI).

Al analizar e interpretar la informacion recolectada se detectd que el problema
que mas afecta a la supervision Nocturna jornada intermedia y plan fin de semana
es la capacitacion al personal administrativo sobre legislacion educativa. Luego
se procedio a elaborar el plan de trabajo, contemplando actividades referidas a un
programa de actualizacion administrativa para aplicar, analizar e interpretar la
legislacion que rige el Proceso Educativo Guatemalteco.

Dentro del marco tedrico aparecen todos aquellos aspectos relacionados con la
administracion, especialmente sus fases y principios.

Para poder realizar el ejercicio profesional supervisado se contd con la
colaboracion de la Coordinadora Nacional de Educacién del Nifio y la Nina, el
problema que mas afecta a dicha institucién es la falta de un reglamento interno
que norme las funciones del personal administrativo y docente.




Direccion Departamental de Educacién
Departamento de Guatemala

1. Diagnostico

1.1.OBSERVACION
1.1.1.OBSERVACION FISICA

La institucion es una ‘dependencia del Ministerio de Educacién, denominada
Direccién de Educacion Departamental de Guatemala, ubicada en avenida Simeén
Canas 3-37 Zona 2, Ciudad Capital. -

El edificio cuenta con una construccién de cinco niveles, un estacionamiento
con area para motocicletas y automéviles, el area de oficinas, esta constituido en
su primer nivel, por la oficina de mantenimiento e informacién escolar y una
bodega.

En el segundo nivel estan ubicadas: Servicio a la Comunidad, Subdireccion
Departamental, Unidad de Desarrollo Administrativo con sus respectivas
dependencias. En el tercer nivel, se encuentra la Unidad de Desarrollo Educativo,
con su departamento técnico, control académico, titulos y diplomas, capacitacion
tecnica. En el cuarto nivel se encuentra ubicada la oficina del Director
Departamental, la Direccién Regional Metropolitana, la Unidad de Planificacion y
Administrativa Financiera, la oficina de Asesoria Judicial. En el quinto nivel se
encuentra la guardiania del edificio.




1.1.2. OBSERVACION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL

Segun su organigrama y sus relaciones de dependencia a nivel jerarquico la
Direccion Departamental cuenta con las siguientes dependencias,

DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION ( DDE )

La Direccién Departamental promueve y da énfasis a la participacion comunitaria
en la ejecucion de funciones relacionadas con la planificacidn, administracion
escolar, programas de apoyo, desarrollo curricular y educacién extraescolar.

OFICINA AL SERVICIO DE LA COMUNIDAD ( OSC).

En esta oficina se da a conocer las problematicas que afectan a la comunidad
educativa, asi mismo, se orienta a las personas sobre el tramite a seguir para la
solucion de los mismos.

UNIDAD DE DESARROLLO EDUCACION ( UDE )

En esta unidad se determinan los aspectos técnicos de la direccion
departamental y se ejecutan planes, programas y proyectos, dentro de la
comunidad. Para ejecutar los proyectos es necesario contratar con personal
especializado en las diferentes ramas para tener mejor impacto al momento de
culminar cada uno de ellos.

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO ( UDA )

Esta ejecuta todos los proyectos administrativos dentro de la institucion,
también tiene relacién con la comunidad, brindando servicio en cada proyecto que
sea autorizado, se verifica, en el organigrama, que la Unidad de Desarrollo
Educativo (UDE), Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA), Unidad de
Planificacion y Administracion Financiera (UPAF), Asesoria Juridica (AJ) y comité
gerencial tienen una relacion de dependencia entre ellas.




UNIDAD DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION FINANCIERA ( UPAF )

En esta unidad se planifican las acciones educativas en el ambito de su
jurisdiccion, en funcion de la identificacion de necesidades locales; se programan
los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el cumplimiento
de los planes y programas educativos del departamento de Guatemala, todo de
acuerdo a lo presupuestado por el Ministerio de Educacion.

ASESORIA JURIDICA (AJ)

Es la encargada de estudiar los procedimientos legales del régimen
disciplinario cuando corresponda de conformidac con la ley , todo de acuerdo a
los lineamientos establecidos por el ministerio de educacion y los que establecen
las disposiciones legales vigentes.

OBSERVACION OPERATIVA

BASE ECONOMICA:

Cuenta con una parte del presupuesto del ministerio de educacién, el cual
obtiene su cuota presupuestal del porcentaje del presupuesto de gobierno de la
nacion.

Se utilizé un cuestionario para recabar informaciéon con problemas que reflejan
la realidad de la institucion, con tomando en cuenta aspectos como:
- Informacién operativa.
- Necesidades sociales.
- Recursos disponibles.
- Objetivos generales y operativos.

Por las respuestas obtenidas en las entrevistas aplicadas, se hace evidente que
se han establecido un mecanismo de informacion, se realizan sesiones de junta
directiva cada cierto tiempo para obtener un adecuado funcionamiento para la
toma de decisiones, tratando de apegarse a la legislacion. El director
departamental en estas sesiones, se informa de los proyectos que ejecuta dada
unidad.




A. NECESIDADES SOCIALES DE LA INSTITUCION

Se puede decir que estas necesidades se conocen en forma general, puesto
que esta institucion tiene su razén de existencia en las necesidades especificas de
la comunidad; estan claras y definidas las investigaciones y los tipos de estudio
que deben realizarse. La cuota del presupuesto no brinda la oportunidad de poder
desarrollar todos los proyectos que se propone para poder brindar una solucién a
ellas, por eso mismo se le trata de dar solucién a las necesidades mas
importantes o de mayor urgencia.

B. POLITICAS Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION:

Bajo la rectoria y autoridad superior del ministerio de educacion se crea la
Direccion Departamental ‘de Educacion como 6rgano encargado de planificar,
dirigir, coordinar y  ejecutar las acciones educativas en los diferentes
departamentos de la repuablica.

Cada direccién departamental estara a cargo de un director: depende
directamente del despacho ministerial, el que para efectos de integracion,
coordinacion y supervision de las actividades se apoyara en las respectivas
direcciones técnicas regionales.

Segun acuerdo gubernativo No. 165-96 fecha 21 de mayo de 1,996
Corresponde a las direcciones departamentales las funciones siguientes:

- Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales en
el ambito departamental correspondiente.

- Planificar las acciones educativas en el ambito de su jurisdiccion en funcion de
la identificacion de las necesidades locales.

- Programar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
cumplimiento de los planes y programas educativos departamentales.

Programar la construccion, mantenimiento y reparacion de infraestructura fisica
educativa.

- Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades
educativas.

Llevar a cabo las acciones que les correspondan en la adquisicion y entrega de

los bienes objeto de los programas de apoyo establecidos por el ministerio de
educacion.




- Ejecutar o coordinar la ejecucion de las acciones de adecuacion, desarrollo y
evaluacion curricular de conformidad con las politicas educativas nacionales
vigentes.

- Evaluar la calidad de la educacién y rendimiento escolar en el departamento
correspondiente y apoyar acciones en esta materia dirigidas por el nivel central
del ministerio de educacion.

- Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente.

- Apoyar el disefio, programacion y realizacion de investigaciones educativas.

- Efectuar o supervisar la ejecucion de acciones de evaluacion institucional.

- Formular el anteproyecto de presupuesto de conformidad con las politicas
normas y lineamientos del ministerio de educacion.

- Apoyar el proceso de reclutamiento , seleccion y propuesta de nombramientos
de personal.

- Designar a personal interino, aprobar la concesion de licencias, traslados vy
permutas.

- Autorizar el funcionamiento de establecimientos educativos privados.

- Facilitar y expeditar la autorizacion y firma de titulos y diplomas.

D. PERSONAL ADMINISTRATIVO:

El personal que labora en la oficina de Supervision Jornada Nocturna y Plan
Fin de semana es insuficiente para cubrir las necesidades que presenta la
comunidad educativa de las jornada nocturna intermedia y plan fin de semana

E. TECNOLOGIA ADMINISTRATIVA:

Si existe una division de funciones y de departamentos especificos para cada
requerimiento de la comunidad, la falta de personal da origen a que un mismo
empleado desarrolle distintas funciones.

[ﬁa*omufm DE LA UNIVERSIDAD D SAN CARLCS DE GUATEMALA
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F. RECURSQOS FINANCIEROS:

De acuerdo al analisis diagnéstico que la epesista realizd, dentro de la oficina
de supervision nocturna, intermedia y fin de semana, se detectd que a pesar de
no contar con un presupuesto amplio, se lucha arduamente para satisfacer las
necesidades de la comunidad educativa dentro de su jurisdiccion.

G. PROCESO DE INVESTIGACION:

El proceso que se sigui®é para realizar este proyecto fue diagnostico,
observacién fisica, observacion administrativa, acciones administrativas, recursos
humanos, financieros y materiales, deteccion y priorizacion del problema,
formulacion del proyecto, descripcién del proyecto, justificacién, ambito, objetivos,
metodologia, criterios de evaluacion.

H. RELACIONES:

La unidad de desarrollo educativo es el canal que mantiene las relaciones entre
los representantes de instituciones Yy con personas que proporcionan
financiamiento para el desarrollo de programas educativos, entre alumnos y sus
representantes, por el cual se han logrado avances que han permitido encontrar
solucion de la problematica educativa del pais, sosteniendo | comunicacion con las
dependencias educativas gubernamentales, las que son esencialmente para el
buen desempefio de esta unidad.

I. OPERACION ADMINISTRATIVA: _

Las diferentes funciones administrativas son realizadas de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos por la Unidad de Desarrollo Administrativo
de la que dependen también los recursos fisicos y el equipo de oficina para el
desarrollo del trabajo.

J. OPERACION FINANCIERA:
La unidad de Operacion Financiera estudia la distribucién de recursos -
econdémicos para los distintos proyectos educativos estableciendo
responsabilidades normativas y procedimientos para el manejo de los recursos.
La operacion financiera esta basada en funcién de los gastos erogados por la
Direccion Departamental de Educacion.

K. RESULTADO DE LA INVESTIGACION:

El cumplimiento de los objetivos previos son evidentes, los requisitos
establecidos en el campo de la experimentacion cientifica; sus fallas y
desviaciones son menores pero dejan experiencia para la rectificacion de dichos
objetivos.



L. RESULTADOS DE LA PROYECCION CULTURAL:

Se puede concluir que el trabajo de E.P.S. obtiene los objetivos deseados,
porque la realizacion de las actividades de produccién y emision son factores
importantes para la presentacion o representacion de los programas establecidos
por la institucion, lo que favorece a esta unidad pues llena la calidad profesional de
todos los integrantes del equipo de trabajo.

El organigrama que describe esta supervisién, ubicada en la Direccion
Departamental,. los puestos segun jerarquia y dependencia son los siguientes:
A) Coordinador Supervision Educativa nocturna intermedia y plan fin de semana,
Conlleva una estrecha relacion con el despacho del Ministerio de Educacién para
poder llevar a cabo disposiciones del mismo. Sus atribuciones son:

- Dirige y coordina.

- Rinde informe a la direccion y al despacho.

- Convoca a reuniones.

- Emite resoluciones a los casos que se le presentan.

- Analiza experiencias obtenidas de los casos resueltos.
- Realiza visitas oculares a establecimientos.

- Revisa los expedientes que ingresan a la oficina.

- Coordinador Adjunto.

- Analiza experiencias obtenidas de los casos resueltos.
- Recibe estadisticas.

- Valida papeleria que ingresa a la supervision.

- Supervisa establecimientos privados y oficiales.

- Convoca areuniones a supervisores de distritos.

- Convoca a reuniones a directores oficiales y privados.
- Emite resoluciones.

- Realiza visitas oculares a establecimientos.

B) Recepcion y distribucion de documentos.
Es evidente la falta de una persona especifica que realice las funciones de este

cargo en la supervision, puesto que todo el personal de apoyo es el encargado de
realizar la recepcion y distribuciéon de documentos.

C) Coordinadora de supervision nocturna.
No existe una persona especifica para desempefiar este cargo cabe la
aclaracion que dentro de la oficina de supervision, estan contratados tres

supervisores, pero estos, no tienen una coordinacién especifica ya que todos
realizan diferentes actividades.

D) Supervisién escuela de adultos.
Tampoco hay una persona especifica para desempefiar este cargo.

En los cargos técnicos y administrativos se pudo observar gue no se cuenta
con el personal de apoyo necesario, debido a que la oficina de la supervision
cuenta solamente con una secretaria y tres personas que fungen como personal
de apoyo que realizan todas las mismas funciones.
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1.1.2.1. ACCIONES ADMINISTRATIVAS

En la oficina de Supervisién Nocturna los tramites que se realizan son:

Revision de expedientes y andlisis de los mismos para firmar diplomas:
Educacion Primaria, Tercero Basico, Titulo de cualquier carrera; nocturna,
intermedia y plan fin de semana.

- Revision de expedientes y analisis de los mismos para firma de cierre de
pensum. '

- Solicitud para revisién de expedientes y andlisis de los mismos para firmar asi
como certificados, diplomas de 4ta etapa primaria.

- Solicitud para revision y analisis de expedientes de 3ro. Basico.

- Solicitud para revision y andlisis de expedientes para firma de pensum vy titulo
de las diferentes carreras.

- Equivalencias.

- Examen extemporaneo ordinario.

- Examen extemporaneo por suficiencia.

- Traslados de Jornada.

- Equiparaciones.

- Autorizacion de compra de maquinaria.

- Confrontaciones de papeleria.

SOLEC!TUDES PARA:
Equivalencias.
- Examenes extemporaneos y ordinario.
- Traslados de jornada.
- Equiparaciones.
- Autorizacién de funmonamlento de nuevos establecimientos.
- Ampliaciones de establecimientos.
- Matriculas.
- Equivalencia de diploma de mecanografia.
- Autorizacién de libros de actas y de inscripciones.

REQUISITOS Y CONTROLES.
A. EQUIVALENCIAS:

Solicitar por escrito, adjuntar certificado de lo ya cursado, matricula, fé de edad
en original y dos copias.

B. EXAMEN EXTRAORDINARIO:
Solicitud por escrito, certificado del ultimo afio cursado, matricula
correspondiente, matricula de extraordinario.

C. EXAMEN POR SUFICIENCIA:
Solicitud por escrito, certificado del ultimo afio, matricula correspondiente.

D. TRASLADO DE JORNADA:

Solicitud por escrito, certificado del ditimo afio cursado, matricula
correspondiente.




E. EQUIPARACIONES:

Solicitud por escrito, certificado de las mismas y grados cursados, matriculas

correspondientes.

F. AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE NUEVOS ESTABLECIMIENTOS

EDUCATIVOS:

Solicitud por escrito dirigida el Director Regional.

Fotocopia de cédula de vecindad del propietario.

Compromiso del director que se cefiira a las leyes y demas disposiciones
emanadas del Ministerio de Educacion.

Comprobacion de la calidad del director técnico.

Nomina del personal administrativo.

Nomina del personal docente.

Certificacién que el edificio retine las condiciones sanitarias minimas para
acondicionar a la poblacién escolar.

Certificacion de condiciones fisicas del edificio extendida por ingeniero o
arquitecto constructor.

Lista de materiales didacticos.

Lista de mobiliario y equipo existente (forma 4 DRI-AF4).

Anteproyecto del prospecto conteniendo los siguientes pasos:

Propésito.

Numero maximo de alumnos por aula.

Horarios.

Cuotas.

Servicio que ofrece.

Horarios de clase por grado o curso libre.

Presentacion del proyecto educativo sobre el que tratara el plantel.

Copia certificaciéon del acta Fraccionada por el supervisor especifico del area
de visita realizada para comprobar las condiciones pedagdgicas del edificio.

G. AMPLIACIONES DE ESTABLEC!MEENTOS EDUCATIVOS:

Solicitud por escrito para ampliacion.
Fotocopia de autorizacion o resolucion.
Pensum de estudios.

Expediente del establecimiento.

. MATRICULAS:

Solicitud por escrito.

Expediente completo.

Certificado de sexto primaria.

Fe de edad.

Dos fotocopias de la fe de edad.
Certificado del Ultimo afio cursado.



1.1.3. RECURSOS
1.1.3.1. HUMANOS

Tres personas con funcion de supervisores.
Una Secretaria.

Tres Personas de Apoyo.

Un Guardian. -

1.1.3.2. FISICOS

Seis escritorios.

Cuatro archivos de metal.

Dos maquinas de escribir mecanicas.
Una Linea telefénica con fax.

Dos ventiladores. :

Una cafetera.

Un servicio sanitario.

1.1.3.2.1. TECNICOS

La supervision nocturna intermedia y plan fin de semana Gnicamente cuenta
con un Profesor en Pedagogia, y un Técnico en Administracién Educativa quienes
son el coordinador de supervision educativa y el coordinador adjunto.

El tiempo en el cual se realizo dicho proyecto fue de 300 horas dentro de Ia
institucion, asistiendo todos los dias habiles de la semana desde el mes de marzo
hasta el mes de octubre.
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1.2. ANALISIS CRITICO DEL ENTORNO INSTITUCIONAL

Esta dependencia es parte del Ministerio de Educacion, lo cual significa que es
una institucién del gobierno, carece de un espacio fisico adecuado, material y
equipo para poder servirle en forma eficiente a los usuarios o a la comunidad.

El personal con el que debera contar la institucién tendra gue ser especializado
en el ramo educativo y administrativo, pudieran ser Licenciados en Pedagogia y
Ciencias de la Educacion, Licenciado en Pedagogia y Administracién Educativa, o
que posean el titulo de profesores de Ensefianza Media. Secretarias especificas
para cada dependencia y que tengan capacitacion en administracion educativa.

El personal de dicha institucion debe saber utilizar un Manual sobre redaccion
de documentos oficiales que se utilizan en la correspondencia de la administracion
educativa.

2. DETECCION Y PRIORIZACION DEL PROBLEMA

Sobre la base del estudio realizado en la oficina de coordinacién de
Supervision Nocturna Region 1, edificio en el que se encontraba la Direccion
Departamental de Guatemala, se logré constatar como resultado de haber
observado y encuestado a personal de supervision, secretaria y de apoyo, que el
proceso administrativo es en cuanto a su fase (planificacion-organizacion-
direccion y control), para lo cual se utilizaron instrumentos de investigacion que
nos proporcionaron una panoramica de la situacion actual de la oficina. La cual
presenta falta de:

L Capacitacion en el proceso administrativo.
.0 Personal especializado.

& Un manual de funciones.

‘. Descentralizacion de problematica.

1] Mobiliario y equipo adecuado.

tJ Extension telefonica.

L Cartelera Informativa.

Al haber analizado y darle prioridad a los problemas detectados en él
diagnostico, se selecciono el de 'falta de capacitacion en el proceso
administrativo" indispensables en la etapa organizacional pues es a través del que
las personas interactGan, estableciendo roles materiales y humanos con el fin de
alcanzar los objetivos propuestos en materia administrativa.



3. FORMULACION Y DISENO DEL PROYECTO

IDENTIFICACION

TITULO DEL PROYECTO

Capacitacion para conocimiento y regulacién del proceso de la Legislacion
Educativa en la Supervision Jornada Nocturna, Intermedia y Plan Fin de Semana.

RESPONSABLE:

Brenda Yannet Cruz Orrego.
Carnet 9011844.

Estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado E.P.S. de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, Facultad de Humanidades,
Universidad San Carlos de Guatemala U.S.A.C.

3.1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

La falta de Capacitacion en el proceso administrativo en la Supervision
Nocturna y Plan fin de Semana se hace evidente, en la solucion de problemas
presentados en esta oficina, el facilitador demuestra cierta indisposicién, siente un
tanto pesado el hecho de aplicar adecuadamente la Legislacion Educativa.

Debido a la falta de Capacitacion Administrativa, para solucionar los problemas
se tiene que consultar con el jefe de la oficina que muchas veces se encuentra
realizando otras actividades de tipo administrativo.

La organizacion de la oficina se ve afectada por la falta de una capacitacion en
el proceso Administrativo de la Supervision Jornada Nocturna, Intermedia y Plan
fin de Semana, lo que provoca el incumplimiento en cuanto a:

Irrespeto al orden Jerarquico.
Anarquia en el trabajo.
Centralizacion de actividades.
Lentitud en soluciéon de problemas.




3.2. JUSTIFICACION.

Todo trabajo de caracter técnico administrativo que se realiza en la institucion
debe evaluarse constantemente para que sea eficiente y eficaz, en funcion de
detectar las deficiencias, y evitarlas para mejorar la calidad de la administracion y
asi cumplir con las normas que rigen el proceso administrativo.

Es necesario realizar un analisis de la importancia de la capacitacion en el
proceso administrativo y que debe tener una funcion orientadora para mejorar la
calidad del trabajo.

Este, como cualquier otro problema que exista dentro del ambito de la accion
educativa de una institucion, debe tratarse basicamente desde dentro, sin
descuidar factores que coadyuven en la existencia del problema.

La falta de sistematizacion de la evaluacion institucional sera tratado en primer
lugar, por su existencia real y porque afecto la realizacion efectiva de las
actividades como agencias del campo social debe participar activamente y jugar el
rol que esta comprometido a cumplir consigo mismo y con la sociedad.

Como la sociedad es cambiante a través del avance cientifico y tecnolégico, la
institucibn como una de las principales bases del desarrollo social no puede
quedarse al margen de ese desarrollo, por esto es importante y necesario tratar el
problema planteado.

Las capacitaciones seran realizadas por personal especializado en legislacién
educativa contratados por la epesista encargada de dicho proyecto.

3.3. AMBITO.

3.3.1. TEMPORAL

El proyecto se iniciara el 2 de abril y terminara el dia 29 de junio de
conformidad con lo establecido y especificado en el cronograma.

3.3.2. GEOGRAFICO

Para llevar a cabo al proyecto se realizaron diferentes acciones en la Oficina
de Coordinacion de Supervision Nocturna Region 1.

3.3.3. POBLACIONAL
Este proyecto esta dirigido a:

- Secretarias.
- Supervisores.
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- Personal de apoyo, de Supervision Nocturna, Jornada Intermedia y plan fin de
semana. La atencion y tratamiento del problema beneficiara a la comunidad
educativa, pues contaran con una atencion y servicio eficaz y eficiente, pues el
personal de dicha oficina sera dotado de instrumentos que contemplan
aspectos administrativos y educativos.

3.4. OBJETIVOS

3.4.1. GENERALES:

3.4.1.1. Implementar la Capacitacion en el proceso administrativo en la
Supervision Jornada Nocturna, Intermedia y Fin de Semana.

3.4.1.2. Aplicar los conocimientos adquiridos sobre legislacion educativa en
la Supervision Jornada Nocturna, Intermedia y Plan Fin de Semana, de la
Direccién Departamental de Educacion.

3.4.2. ESPECIFICOS:

3.4.2.1. Utilizar el compendio de leyes y reglamentos que rigen el Sistema
Educativo.

3.4.2.2. Organizar al personal para la realizacion de la Capacitacion en el
proceso Administrativo.

3.4.2.3. Proporcionar al personal de la oficina los fundamentos teoricos y
técnicos con relacion al proceso administrativo de educacion.

3.5. METODOLOGIA

Para la solucion del presente problema se solicito la autorizacion a la Direccidn
Departamental para realizar talleres y reuniones de Capacitacion al personal de la
Supervision Nocturna.

Se consultd bibliografia adecuada asi como los informes respectivos al
Catedratico Supervisor de E.P.S.

Calendarizacion de talleres y reuniones de trabajo.
Implementacion de material bibliografico relacionado con la capacitacion en el
proceso Administrativo.



3.6. RECURSOS

Para obtener los resultados deseados fue necesario utilizar los siguientes
recursos:

3.6.1. HUMANOS

- Director.
- Personal Administrativo.
- Estudiante de E.P.S.

3.6.2. MATERIALES

- Hojas Bond.

- Pizarron.

- Maguinas de Escribir.

- Leyes y reglamentos vigentes.
- Computadora.

- Utiles de Oficina.

- Fotocopias.

3.6.3. INSTALACIONES

- Oficina de Coordinacion de supervision Nocturna.
- Biblioteca.
- Universidad de San Carlos de Guatemala.

3.6.3. FINANCIEROS
- Los gastos para el proceso de Ejercicio Profesional Supervisado, E.P.S., sera

cubierto por la estudiante, los que ascienden a un total de
Q. 9,500.00.

Que se utilizara en la realizacion del Proyecto que se presenta a continuacion.
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PROYECTO DISENADO

INTERPRETACION Y REGULACION DE LA LEGISLACION

La Educacion es un fenomeno social humano, que se considera como producto de
diferentes factores derivados de la naturaleza y de las Relacione Humana que
consiste en la transmision hacia los educandos de todas las generaciones, para
gue las conserven y las mejoren en beneficio de la sociedad humana.

La Legislacion Educativa Guatemalteca sirve para regular las relaciones de los
trabajadores de la educacion, docentes, padres de familia, comunidad educativa,
autoridades respectivas, etc. de acuerdo con las normas, leyes, reglamentos y
disposiciones educativas vigentes en el sistema educativa guatemaiteco.

Al hablar de Legislacion , se esta refiriendo a las leyes que tienen por objeto la
regulacion de las relaciones del Estado con la educacién organizada del pais.

En nuestro medio la finalidad general de la educacion esta disefiada en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala decretada por la Asamblea
Nacional Constituyente el 31 de mayo de 1,985 con vigencia a partir del 14 de
enero de 1,986.

La educacidén no alienada ni alienante deben responder a fines que conduzcan

a la felicidad humana, por lo tanto, en los momentos actuales, la educacion debe

responder a la siguiente teologia:

A) En lo que concierne al concepto del hombre, la educacién debe propiciar la
satisfaccion de las necesidades de la dignidad de los seres humanos y
promover una conciencia de auto responsabilidad que se identifique con los
deberes del ciudadano en general.

B) En relacién con la sociedad, la educacion debe responder al fomento de una
realidad inscrita en un orden temporal adecuado a la realizacion de todos los
humanos acorde al fortalecimiento de un sistema personalista, comunitario,
pluralista y participativo.

C) En relaciéon con la ciencia promovera el sentido probabilistico, hipotético y
perfectible del saber.

A. El Sistema Educativo Nacional

Es el conjunto ordenado e interrelacionado de elementos procesos y sujetos a
través de los cuales se desarrolla la accion educativa, de acuerdo con las
caracteristicas, necesidades e intereses de la realidad histérica, econémico y
cultural guatemalteca.




El Sistema Educativo Guatemalteco manifiesta entre sus caracteristicas mas
importantes las de ser un sistema participativo, regionalizado y descentralizado.
Se integra con los componentes que a continuacién se enumeran:

- La Comunidad Educativa.

- Los Centros Educativos.

- Subsistema de Educacion Escolar.

- Subsistema de Educacion Extranjera o Educacién Paralela.

El Sistema Educativo ademas de comprender el Sistema Escolar 6 conjunto de
Escuelas y Colegios organizados deben ademas abarcar todas las instituciones 6
instancias que imparten conocimientos concretos que instruyen y ofrecen
experiencias positivas sistematicamente. Debe incluirse las agencias de
educacion extra escolar, asi como bibliotecas, museos, teatros, jardines botanicos,
etc. y todo lo que la sociedad ha creado con el fin de mejorar la cultura de los
grupos humanos.

B. La Politica Educativa.

No es mas que la orientacion que fija el Estado a la educacion que se imparte
en el mismo de acuerdo con las condiciones economicas, sociales, politicas y en
particular con las leyes generales y educativas gue le convienen al propio estado o
las clases sociales dominantes de un pais, ya que la intervencion de un estado en
materia educativa tiene mucha importancia.

Si politica es la accion de gobernar y emitir leyes para asegurar el
funcionamiento y tranquilidad del Estado y sus gobernadores. De acuerdo a lo
anterior, llamaremos, estrategias y disposiciones gubernamentales tendientes a
realizar el proceso pedagdgico de la nacion de acuerdo a una filosofia educacional
que se sustente en una formacién econdémica social determinada. '

Algunos filésofos de la educacién nos dicen que: La politica educativa es la
manera sutil de hacer mas facil la intervencion del estado en beneficio de las
clases que gobiernan; es decir que en este caso la politica educativa no es mas
que el conjunto de ideas politicas que gobiernan.

Existen politicas pedagogicas que dentro de las ciencias de la Educacion
poseen un aspecto practico de aplicacion, basandose en los programas y
aspiraciones de los partidos politicos que hacen gobierno.

Desde el punto de vista tedrico existen dentro de las ciencias de la educacion
la pedagogia politica que estudia el problema de las relaciones de la educacién
con el estado desde un punto de vista tedrico. Es decir que la pedagogia politica
responde a” Como es la educacion” es por ello que el esta basa su educacion en
un sistema educativo elaborado de acuerdo con la filosofia de la educacion
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nacional con un modelo civico, el conocimiento de la legislacion educativa no es

util para el conocimiento de la politica pedagogica de nuestro pais .

C. Filosofia De La Educacion.

Es una reflexion totalizadora sobre la informacion humana. Esto implica el
desarrollo de las facultades que integran a los seres humanos, que son:
1. Racionalidad:
Posibilidad de conocer y modificar la naturaleza social y asi
mismo ser sujeto de su historia y constructor de un habiente
fisico y social que propicié una vida auténticamente humana.

T T e

2. Singularidad: :
Ser unico e irrepetible, con capacidades propias, con derecho
a manifestarse, a ser respetado por su valor individual, a ser
atendido personalmente.

3. Actividad:
Ser que trabaja, construye, participa, no sufre pasivamente las
circunstancias sino hace sus circunstancias.

4. Comunicacion:
Ser con otros solidario, con capacidad para el dialogo, en una
relacion de igual a igual.

5. Voluntad:
Capaz de esfuerzo continuando, de resistencia a Ia
frustracion, de trabajo, tenacidad Y perseverancia en la
busqueda de sus metas.

6. Libertad:

Capaz de adquirir un compromiso libremente elegido de optar
y participar.

Por lo tanto la educacion la concebimos como: Un proceso permanente de
perfeccionamiento del ser humano, que ademaés sea participativo, que conjugue lo
individual y lo social, que sea flexible y autocratico, que coadyuve a la integridad
del ser atendiendo todas sus funciones y necesidades, pero que
fundamentalmente libere a la persona de circunstancias limitantes y le permita
realizar su vocacion personal del ser humano.

Con base a lo manifestado, nuestro Sistema Educativo debera completar:
- La regionalizacion y descentralizacion.
- Alta calidad formativa. ‘

i
i
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- Flexibilidad en el avance.

- Integracion de todos los elementos educativos.
- Atencion especial a los desposeidos.

- Uso de tecnologia moderna.

- Subsistemas autofinanciables.

- Evaluacion continua.

- Orientacion hacia el futuro.

D. Perfil Del Educando.

El perfil del educando debe ser uniforme si cumplimos con esta Filosofia
Educativa podemos formar una persona libre, responsable, deseosa de superarse,
respetuosa de las personas y de los bienes, inclinada hacia los valores superiores
del espiritu, tales como: Verdad, bondad, amor, justicia y respeto .

Con esas bases, tendremos un ciudadano democratico pluralista, consciente
de sus derechos y obligaciones respetuoso de la ley, solidario con los otros
ciudadanos y por lo tanto con su pais.

Al formar un ciudadano con esas caracteristicas, se tendra un profesional o
personas productivas para el pais, competentes, eficientes, con actitud de servicio
y solidaridad con el pais, amantes de la justicia.

E. Perfil Del Educador:

E! Proceso Educativo del nuevo estilo y el perfil terminal del educando, exigen
un nuevo educador, por lo que, dejando lugar a las diferencias individuales todo
educador debe tener: :

- Conocimiento profundo de la realidad guatemalteca.

- Vocacion de formador.

- Responsabilidad.

- Buena preparacion académica.

- Excelencia en la direccidén de Proceso Educativo.

- Capacidad para adaptarse y adaptar con creatividad a las condiciones
ambientales.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Cualidades para ser modelo de identificacion.

F. Politicas Educativas:

1. Respetar la dignidad humana y consolidar un Sistema Educativo centrado en
el hombre como sujeto del mismo.

2. Fortalecer la vida en democracia propiciando la construccién de una sociedad
participativa, pluralista y solidaria.

3. Promover el fortalecimiento de la identidad cultural propia de cada uno de los
grupos étnicos del pais.




4. Promover la convivencia respetuosa mutuamente enriquecedora, entre los
diferentes grupos étnicos.

5. Fortalecer la alfabetizacion y la post -alfabetizacion para impulsar el desarrollo
nacional reconociendo el alfabetismo como un problema nacional.
6. Incorporar movilidades innovadoras para la aplicacion de la cobertura del

Sistema Educativo.
7. Promover el mejoramiento cualitativo del Sistema Educativo.
8. Fortalecer la descentralizacion y la regionalizacién del Sistema Educativo.
9. Promover el compromiso de toda la comunidad guatemalteca para lograr su

coparticipacion responsable en el Proceso Educativo.

10. Atender a los grupos que tradicionalmente han estado marginados o excluidos
de los servicios educativos.

Concepciones Del Tipo Juridico.

e Concepto De Normas:

Para entender lo que es norma veamos algunos ejemplos:
Cumplir con un contrato es una regla obligatoria.
Pagar una cuenta en un almacén es una obligacion.
Atender la jornada de ocho horas de trabajo es una regla de conducta legar.
Y podemos decir de una norma es una regla de conducta de observancia
obligatoria para todos.

Se consideran a las normas como directrices, que ha de seguir el hombre para
el mejor desarrollo de la sociedad. Podriamos afirmar que sin las normas los
hombres volverian al estado PRE - social de lucha pues no tendrian patrones para
ordenar su convivencia. Los juicios normativos se refieren a lo que se debe hacer,
a la conducta que los hombres deben seguir, imponen deberes al mismo tiempo
que conducen derechos.
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En la sociedad hay multitud de normas que obligan a los hombres a realizar
actos en determinado sentido, muchas reglas condicionan la conducta social, es
por eso que se pueden distinguir diferentes tipos de normas , entre otras se
destacan las normas de caracter social, religioso, moral y juridico.

A. Normas Juridicas:

Son reglas de conducta, de observacion obligatoria para cuyo cumplimiento se
pueden emplear la fuerza del Estado.

Las normas juridicas son emanadas del poder publico y obligatorias en su
obediencia general, haciéndose cumplir por medio de los organismos judiciales.

Las caracteristicas de las normas juridicas, establecidas por los especialistas,
son las siguientes: :

a) Bilaterales.

b) Externas.

c) Coercibles.

d) De sancién politica.
e) Heterénomas

a. Son Bilaterales:

Porque ademas de imponer obligaciones conceden derechos, ejemplo si una
persona vende una casa cuando se ha puesto de acuerdo con el comprador, el
vendedor adquiere el derecho de exigir el importe de la casa y el comprador tiene
obligacién de pagar el precio convenido. :

b. Externas:
Quiere decir que se preocupan de los hechos que tienen trascendencia, como

actos de conducta de las personas y no se interiorizan de problemas intimos sino
que se refiere a acciones de interés social.

c. Son Coercibles:

Porque pueden obligar a las personas a realizar ciertos hechos 6 a tener una
conducta de acuerdo con la norma, aun en contra de la voluntad de la persona.

d. De Sancién Politica:

Las normas juridicas pueden imponer sanciones que aplican el Estado por
medio de sus 6rganos represivos por eso son de sancion politica.
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e. Heterénomas:

Ademas de imponer obligaciones, conceden darechos. Si una persona vende a
otro un terreno, si previamente se han puesto de acuerdo en el precio, el vendedor
adquiere el derecho de exigir el pago y la obligacion de entregar el terreno.

* Concepto de Derecho:

Es el conjunto de disposiciones y de leyes del Estado que de una manera
definida regulan las relaciones entre los individuos.

Los juristas aceptan que cuando decimos Derecho como ciencia, el sentido de
la palabra es objetivo y cuando se refiere a las acciones, actitudes y pensamientos
que una persona considera como justa, de acuerdo con su criterio y las
costumbres establecidas.

» Derecho Subjetivo:

Es el conjunto de facultades que los individuos tienen frente a los demas
individuos, o bien frente al Estado.

¢ Derecho Obijetivo:

Es el conjunto de normas juridicas que en si forman el aparato juridico.
La teoria del estado en cuanto a teoria del Derecho politico es la doctrina del
orden estatal, con especial relacién a la doctrina del orden estatal, con especial
relacion a la cuestion en torno a su validez y creacion.

Ramas del Derecho:

El Derecho Objetivo, que también se llama Positivo se divide en Derecho
Interno cuando se aplica a un solo pais, por ejemplo: Derecho Francés, Inglés,
Guatemalteco, y los cuales tienen relaciones diplomaticas.

Dividido el Derecho en Publico y en Privado, y sin perjuicio de las opiniones
que se sustentan respecto a su contenido, de Derecho Publico se divide en las
siguientes ramas:

1._Derecho Publico y su Division:

Sus principales ramas del Derecho Interno son: Constitucional
Administrativo
Penal
Procesal
Es llamado también Derecho Interno.
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2. Derecho Privado y su Division:

Civil.
Mercantil.
Es llamado también externo 6 Internacional privado.

3. Derecho Subjetivo y su Division:

Publico.
Politico.
Es llamado también Civil, y a su vez puede ser personal o patrimonial real.

-. Derecho de Trabajo.

-. Derecho de Amparo.

-. Derecho Agrario.

-. Derecho Pedagodgico, aprovechando las ramas del derecho civil o el Mercantil y
encontrando principios comunes en una trama conceptual o por sus peculiaridades

0 sus metodos que lo justifican como ramas auténomas del Derecho se habla del
derecho Maritimo, Aeronautico, Hipotecario, Canonico, etc.

4. Derecho Publico

A. Derecho Constitucional:

Recibe también la denominacion de politico. Tiene por objeto el estudio de la
organizacion y Funciones del Estado, de las relaciones de éste y sus gobernantes.

B. Derecho Administrativo:

Es el conjunto de normas que rigen la presentacion de los servicios publicos
tales como la Politica, la Educacién, las Obras Publicas, la Salud Publica, asi
como la regulaciéon de la conducta de los organos encargados de la
administracion, érganos que integran el poder Ejecutivo, al que en principio esta
encomendada la funcién administrativa.

C. Derecho Penal:

Conjunto de normas que regulan los delitos y las penas asi como las medidas
de seguridad que forman el Derecho Penal.
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D. Derecho Procesal:

Es el conjunto de normas juridicas relativas al proceso jurisdiccional, esto es, el
de reglas destinadas a la aplicacién del Derecho a casos particulares, ya sea con
el fin de esclarecer una situacion juridica dudosa, ya con el proposito de que los
6rganos jurisdiccionales declaren la existencia de determinadas obligaciones, y en
caso necesario ordene que se haga efectivo.

4. Derecho Civil:

Es la rama principal del Derecho Privado y sus normas se aplican sin distincion
a todas las personas o las que rige la Legislacién de su pais que determinan las
consecuencias esenciales de los principales hechos y actos de la vida humana,
con el nacimiento, la mayoria de edad, el matrimonio, el fallecimiento, etc.

E. Derecho Mercantil:

Contiene los preceptos que regulan el comercio y las actividades asimiladas a
él y las relaciones juridicas que se derivan de esas normas.

F. Derecho Internacional Privado:

Es el conjunto de normas positivas que rigen las relaciones juridicas que tiene
algun elemento extranjero. Es decir establece las reglas aplicables cuando una
misma relacion juridica sé a originado bajo distintas soberanias.

G. Derecho de Trabajo:

Es el conjunto de normas que rigen las relaciones entre los trabajadores y
patrones.

H. Derecho Agrario;
Es el conjunto de Normas, Leyes, Reglamentos y disposiciones en general,

doctrina y jurisprudencia que se refiere a la propiedad rustica y a las explotaciones
de caracter agricola.

(1) Garcia Maynez, e.
Introduccion al Estudio del Derecho.
Edicion Porrua S.A. México.
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Legislacion

La palabra Legislacion tiene dos connotaciones principales:
1. Conjunto o cuerpo de leyes de un pais y ciencia de layes.
2. Es la persona que legisla o dicta leyes, legislar es la accién de establecer estas
leyes en un pais determinado.
La Legislacion puede comprender todas las ramas del Derecho y cada pais
tiene su cuerpo de normas legales que son producto de su evolucion histérica.
econdmica politica y social.

Legislacién Educativa.

En el Derecho Constitucional Guatemalteco se ha establecido una jerarquia del
orden juridico para establecer grados de mayor a menor para fijar la importancia
de las normas y facilitar sy interpretacién en beneficio de la educacion de nuestra
amada patria Guatemala
El orden en general sera el siguiente:

La Constitucion politica de la republica.

Ley de Educacion Nacional.

Decreto 1485

Ley de Servicio Civil.

Reglamento de Evaluacion Educacional.

Ley de Regionalizacion Educativa, ley del Organismo Ejecutivo.
Reglamento de licencias.

Reglamento de la ley de Educacién Nacional.

ol

La legislacion educativa guatemalteca es el conjunto de leyes constitucionales
reglamentarias, decretos, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas,
que sirven para determinar las finalidades, funciones y normas a que deben
sujetarse todas las instituciones educativas y las personas que interviene en los
problemas y asuntos de la educacién nacional. :

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Seccién Cuarta: Educacion:
Articulo 71 Derecho de la Educacién: \

Se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio docente. Es obligacion del
Estado proporcionar y facilitar educacién a sus habitantes sin discriminacién
alguna. Se declara de utilidad y necesidad publica, la fundacion y mantenimiento
de centros educativos, culturales y museos.

(1) Introduccion al estudio
del Garcia Maynez, E.

derecho

Edicién Porrua §.A. México
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Articulo 72 Fines de la Ensefianza

La educacién tiene como fin primordial el desarrollo integral de la persona
humana, el conocimiento de !a realidad y cultura nacional universal.

Se declara de interés nacional: la educacion, la instruccién, formacion social y
la ensefianza sistematica de la constitucion politica de la republica y de los
Derechos Humanos.

Articulo 73 Libertad de Educacion v Asistencia Econémica Estatal:

La familia es fuente de Educacion y los padres tiene derecho a escoger la que
a de impartirse a sus hijos menores.

El estado podra subvencionara los centros educativos privados gratuitos y la
ley regulara lo relativo a esta misma.

Articulo 74 Educacion Obligatoria:
Los habitantes tienen el derecho y la obligacién de recibir la educacién inicial, pre -
primaria, primaria y basicos dentro de los limites de la edad que fije la ley.

La educacion impartida por el Estado es gratuita. El estado proveera y
promovera becas y créditos educativos.

La educacion cientifica, |a tecnologia y la humanistica constituyen objetivos que
el Estado debera orientar y ampliar permanentemente.

Articulo 75 Alfabetizacion:

La alfabetizacién se declara de urgencia nacional y es obligacion social
contribuir a ella. El Estado debe organizarla y promoverla con todos los recursos
necesarios.

Articulo 77 Obligaciones de los Propietarios de Empresas:

Los propietarios estan obligados a establecer y mantener, de acuerdo con la
ley, escuelas, guarderias y centros culturales para sus trabajadores y poblacion
escolar.

Articulo 78 Magisterio:
El estado promovera la superacion economica, social y cultural del magisterio,
incluyendo el derecho a la jubilacion que haga posible su dignificacién efectiva.

Los derechos adquiridos por el magisterio nacional tienen caracter de minimos
e irrenunciables. La ley regulara estas materias. :

Articulo 79 Ensefianza Agropecuaria:

Se declara de interés nacional el estudio, aprendizaje, explotacion,
comercializacién, e industrializacién agropecuaria. Se crea como entidad
descentralizada, auténoma con personalidad juridica, la Escuela Nacional de
Agricultura.

Articulo 80 Promocion de la Ciencia y la Tecnologia:

El estado reconoce y promueve la ciencia y la tecnologia como bases del
desarrollo nacional.
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Articulo 81 Titulos v Diplomas:

Los titulos y diplomas cuya expedicion corresponda al estado, tienen plena
validez legal.

Seccién Quinta Universidades.

Articulo 82 Autonomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Articulo 83  Gobierno de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Articulo 84 Asignacion presupuestada para de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

Articulo 85 Universidades Privadas

Articulo 86  Consejo de la Ensefianza Privada Superior

Articulo 87 Reconocimiento de Grados, Titulos y Diplomas e Incorporaciones

Articulo 88  Excepciones y Deducciones de los Impuestos

Articulo 89  Otorgamiento de Grados, Titulos y Diplomas

Articulo 90  Colegiacion Profesional

Ley De Educacion Nacional
Decreto Numero 12-91
El Congreso de la Republica de Guatemala

Titulo |

Principios y Fines de la Educacion

Capitulo |
Principios

Articulo 1 Principios:
La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes principios:

A) Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacién del Estado.

B) En el respeto a la dignidad de las personas y el cumplimiento efectivo de los
Derechos Humanos

C) Tiene el educando como centro y sujeto del Proceso Educativo.

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

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

F) Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a
través de un proceso permanente gradual y progresivo. -

G) Es un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y
democratica. :

H) Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural en
funcién de las comunidades.

I)  Es un proceso cientifico, humanistico, dinamico, participativo y transformador.
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Capitulo 11

Fines

Articulo 2 Fines:

Los fines de la educacion en Guatemala son los siguientes:

a) Proporcionar una educacién basada en principios humanos cientificos
técnicos, culturales y espirituales, que formen integralmente el educando, y lo
preparen para el trabajo la conveniencia social y le permitan el acceso a otro
nivel de vida. _

b) Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y
civicas en la poblacién.

c) Fortalecer el educando, la importancia de la familia como nucleo basico social
y como primera instancia educativa.

d) Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en
funcion de su proceso histérico.

e) Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna
como medio para presérvar su entorno.

f) Promover la ensefianza sistematica de la Constitucién Politica de la
Republica, en fortalecimiento de la defensa y respeto a los Derechos
Humanos.

g) Capacitar e incluir al educando para que contribuya al fortalecimiento de Ia
autentica democracia y la independencia econémica.

h) Fomentar en el educando un completo sentido de organizacion,
responsabilidad, orden vy cooperacion, desarrollo de su capacidad para
Superara sus intereses.

i) Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que pueda
enfrentar con eficiencia los cambios de Ia sociedad.

) Desarrollar en el educando aptitudes y actitudes favorable para actividades de
caracter, fisico, deportivo y estético.

k) Promover en el educando, actitud de responsable y comprometidas con la
defensa y desarrollo del patrimonio histérico.

I) Promover la coeducacion de todos los niveles educativos.

m) Promover y fomentar la educacion sistematica del adulto.

Titulo li

Sistema Educativo Nacional
Capitulo |

Articulo 3. Definicion:

El Sistema Educativo Nacional es el conjunto ordenado e interrelacionado de
elementos, procesos y sujetos a través de los cuales se desarrolla la accién
educativa, de acuerdo con las caracteristicas, necesidades e intereses de la
realidad historica, econémica y cultural guatemalteca.




Articulo 4 Caracteristicas:

Deberd ser un sistema participativo, regionalizado, descentralizado y
desconcertado.

Articulo 5 Estructura:

a) El Ministerio de Educacion.
b) La Comunidad Educativa.
c) Los Centros Educativos.

Articulo 6 Integracion:
a) Subsistema de Educacion Escolar.
b) Subsistema de Educacion Extraescolar paralela.

Articulo 7 Funcién Fundamental:
Es investigar, planificar, organizar, dirigir, y evaluar el Proceso Educativo a
nivel en sus diferentes modalidades.

Capitulo Il
Ministerio de Educacion

Articulo 8 Definicion:
Es la instruccion del Estado responsable de coordinar y ejecutar las politicas
educativas, determinar por el Sistema Educativo del pais.

Articulo 9 Estructura:
a) Nivel de Direccién Superior:
1.Despacho Ministerial.
2.Despacho Viceministerial.
a. Viceministerio Técnico Pedagégico.
b. Viceministerio Administrativo.
Consejo Nacional de Educacion.

b) Nivel de Alta Coordinacion y Ejecucion.

1. Direccion General.

2. Direcciones Regionales.

c) Nivel de Asesoria y Planeamiento.
Dependencia Especifica de Asesoria, planificacion, ciencia y
tecnologia.

d) Nivel de Apoyo.
Dependencias Operativas de Apoyo Legislativo.

Capitulo Il
Comunidades Educativas

Articulo 17. Definicion:

Es la unidad que interrelacionando los diferentes elementos participantes de los
procesos ensefnanza-aprendizaje coadyuve a la consecucion de los principios y
fines de la educacion conservando cada elemento su autonomia.
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Articulo 18. Integracion:
La comunidad educativa se integra por educandos, padres de familia,
educadores y las organizaciones que persiguen fines eminentes educativos.

Capitulo IV
Centros Educativos:

Articulo 19
Articulo 30

Capitulo V
Centros Educativos Publicos:

Articulo 21
Articulo 22

Capitulo VI

Centros Educativos Privados:
Articulo 23
Articulo 24

Capitulo VIi

Centros Educativos por Cooperativa:
Articulo 25
Articulo 26
Articulo 27

Capitulo VIII

Subsistema de Educacion Escolar
Articulo 28. Subsistema de Educaciéon Escolar.
Articulo 29. Niveles del Subsistema de Educacion Escolar.

Capitulo IX
Subsistema de Educacion Extraescolar o Paralela

Articulo 30 Definicion.
Articulo 31 Caracteristicas.
Articulo 32 Modalidades Desencolarizadas.

(13) legislacion Educativa
50 Leyes Importantes Best, Guatemala
1993
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Titulo I

Garantias Personales de Educacion

Derechos y Obligaciones

Capitulo |
Obligaciones

Articulo 33 Obligaciones del Estado:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

Garantizar la ensefianza y criterio docente.

Proporcionar una educacion gratuita y obligatoria dentro de los limites de edad
que fija la ley.

Proporcionar y facilitar la educacién a los habitantes de discriminacion alguna.
Garantizar el desarrollo integral de todo ser humano y el conocimiento de la
realidad del pais. .

Otorgar a la educacion prioridad a la asignacion de recursos en el presupuesto
nacional. !

Incrementar las fuentes de financiamiento de la educacién empleandola con
prioridad. : -

Promover la dignificaron del magisterio nacional.

Promover y garantizar |Ia alfabetizacién con caracter de urgencia
proporcionando y utilizando los recursos nacionales.

Propiciar acciones educativas que favorezcan la conservacion mejoramiento
de los sistemas ecoldgicos.

Otorgar anualmente, a las escuelas normas oficiales por medio del Ministerio
de Educacién, un minimo de plazas a maestros reciengraduados con alto
rendimiento.

Facilitar la libre expresién creadora y estimular la formacién cientifica, artistica,
el

Promover e intensificar la educacion fisica y ética.

Garantizar el funcionamiento de los centros educativos oficiales y privados.
Dotar a los estudiantes de tiles y nutricion. -
Desarrollar e implementar programas recreativos.

Crear programas de atencion, apoyo y proteccién a la madre en los periodos
PRE vy post natal.

Atender y dar tramites a las peticiones que le hagan.

Otorgar bolsa de estudios, becas créditos educativos.

Subvencionar centros educativo privados gratuitos.

Proporcionar la ensefanza-aprendizaje en forma sistematica

Impulsar las organizaciones y asociaciones gremiales educativas.

Reconocer y acreditar la labor del maestro.

Promover y aprobar la educacion especial.

Crear, mantener e incrementar centros de educacidon con orientacion
ocupacional.

Construir edificios e instalaciones escolares para centros oficiales.

Dotar a todos los centros educativos oficiales de la infraestructura, mobiliario
escolar y enceres necesarios.
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Articulo 34 Obligaciones de los Educandos

a) Participar en el Proceso Educativo de manera activa.

b) Cumplir con los requisitos expresados en los reglamentos que rigen los
centros educativos.

¢) Respetar a todos los miembros de su comunidad educativa.

d) Preservar los bienes e inmuebles del centro educativo.

e) Corresponsabilizarse con su comunidad educativa.

f) Participar en la planificacion y realizacién de actividades de la comunidad
educativa.

Articulo 35 Obligaciones de los Padres de Familia

Articulo 36 Obligaciones de los Educandos

a) Ser orientado para la educacion.

b) Respetar y fomentar el respeto.

c) Participar en el Proceso Educativo.

d) Actualizar los contenidos de las materias.

e) Conocer su entorno ecoldgico, econémico, politico, social, histérico y cultural.

f)  Elaborar planificacion.

g) Participar en actualizacion y capacitacion pedagogica.

h)  Cumplir con los calendarios y horas de trabajo.

i) Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y
culturales.

J)  Promover el educando en conocimiento de la Constitucion Politica de la
Republica.

k) Integrar comisiones internas en su establecimiento.

) Propiciar una actitud favorable en el Proceso Educativo.

m) Propiciar una conciencia civica nacionalista.

Articulo 37 Obligaciones de los Directores :

a) Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los
aspectos técnico - pedagdgico y de la legislacion educativa vigente.

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

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

d) Responsabilidad y buen uso de los mueble e inmuebles. -

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

f) Respetar el centro educativo.

g) Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal docente, técnico y
administrativo, educandos y padres de familia.

h) Propiciar y apoyar asociaciones estudiantiles.

i) Apoyar y contribuir a la realizacion de actividades culturales, sociales y
deportivas.




J)  Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo.

k) Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa,

) Promover acciones de actualizacién y capacitacién técnico - pedagogico y
administrativa en coordinacion con el personal docente.

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

Articulo 38 Obligaciones de los Subdirectores:
Todos los anteriores en ausencia del director del establecimiento.

Capitulo Il

Articulo 39. Derechos de los Educandos

a) Respeto a sus valores culturales y derechos inherentes a sy calidad de ser
humano. :

b) Organizare en organizaciones estudiantiles.

¢) Participar en todas las actividades educativas.

d) Recibir y adquirir conocimientos cientificos.

e) Ser evaluados con objetividad y justicia.

f) Optar a una Capacidad técnica alterna a Ia educacioén formal.

g) Recibir orientacion integral.

h) Optar a becas de estudio.

i) Participar en actividades deportivas, recreativas, sociales y culturales.

) Ser estimulados positivamente.

k) Tener derecho a la coeducacion.

I) Participar en programas de aprovechamiento educativo.

m) Ser inscrito en cualquier establecimiento.

Articulo 40 Derechos de los Padres de Familia

a) Optar a la educacién mas conveniente para sus hijos.

b) Organizare como padres de familia.

¢) Informarse de los planes, programas y contenidos educativos.
d) Serinformados con periodicidad.

e) Exigiry velar por una eficiente educacion.

Articulo 41 Derechos de los Educandos

a) Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

b) Participar en las decisiones relacionadas con el Proceso Educativo dentro y
fuera del establecimiento.

¢) Organizarse en asociaciones.

d) Mantenerse en el goce y disfrute de sus derechos.

€) Optar a cargos dentro del Sistema Educativo.

f) Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivos.

g) Gozar de beneficios €conomicos y sociales.




h) Optar a becas para su superacion.

i) Ser estimulados en sus investigaciones cientificas.

J) Participar en el estudio, discusién y aprobacion de planes, programas y
proyectos educativos.

k) Participar en Ia alfabetizacion.

)  Serimplementados de material didactico.

m) Gozar de inamovilidad en su cargo.

n) Ser ubicado en el nivel que le corresponde.

0) Apelar en caso de inconformidad en su evaluacion.

educativo.
Titulo IV
Modalidades de Ia Educacion

Capitulo |
Educacion Inicial

Articulo 43, Definicion
Articulo 44. Finalidades

Capitulo I
Educacion Experimental

Articulo 45. Definicion
Articulo 46. F inalidades

Capitulo 1l

Educacion Especial

Articulo 47. Definicién

Articulo 48. Finalidades

Articulo 49. El Ministerio de Educacién

Articulo 50. Educacién Especial Publica y Privada
Articulo 51. Orientacién y Capacitacién Ocupacional

Capitulo 1V

Educacién Estética
Articulo 52. Definicion
Articulo 53. Finalidades
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Capitulo V
Educacion a Distancia
Articulo 54. Definicion
Articulo 55. F inalidades

Capitulo VI
Educacién Bilingiie

Articulo 56. Definicion

Articulo 57. Finalidades de la Educacion Bilingiie
Articulo 58. Preeminencia

Capitulo VIi
Educacion Fisica

Articulo 59. Definicion

Articulo 60. Finalidades ,

Articulo 61. Derechos Fundamentales

Capitulo Vill
Educacion Acelerada para Adultos
Articulo 62. Definicion

Articulo 63. Finalidades

Capitulo 1X

Educacién por Madurez
Articulo 64. Definicion
Articulo 65. Finalidades

Capitulo X
Calidad de la Educacion

Capitulo Unico

Articulo 66 Calidad de Ia Educacién

Articulo 67. Investigacion Pedagoégica y Capacitacion

Titulo vV
Planeamiento y Evaluacion

Capitulo Unico

Avrticulo 68. Planeamiento

Articulo 69. Evaluacién

Articulo 70. Evaluacién del Sistema
Articulo 71. Evaluacion Escolar

Titulo VI
LuUpervision Educativa

Capitulo Unico

Articulo 72. Definicion
Articulo 73, Finalidades
Articulo 74, Objetivos
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Titulo VI

Validez de Estudi
Capitulo Unico

Articulo 75. Validez de los Estudios

Articulo 76

- Equiparacién de Estudios

Articulo 77. Diplomas y Titulos

Programas de
Capitulo Unico

Articulo 78

Articulo 79

. Programas de Apoyo
. Utiles Escolares

Articulo 80. Importancia de Utiles

Articulo 81
Articulo 82

Articulo 83
Articulo 84

Titulo 1X
BECAS

. Textos Basicos

- Textos de Autores Nacionales
. Autorizacion de Textos

. Texto Unico

Capitulo Unico

Articulo 85
Articulo 86

Titulo X

Régimen Econd

Capitulo Unico

. Becas
,87,88.

Articulo 89. Recursos Econémicos Financieros

Titulo XI

Disposiciones Generales

Capitulo Unico

Articulo 90 Estructura Descentralizada

Articulo 91. Medios de Comunicacion

Articulo 92, Formacién Cultural y Civica

Articulo 93. Traduccién de Ia Ley y su Reglamento
Articulo 94. Obligaciones de Propietarios de Notificacion
Articulo 95, Aplicacién de Ia Ley

Articulo 96. Obligaciones de las Autoridades Municipales
Articulo 97. Calendario y Horario Escolar

Articulo 98. Obligaciones de Propietarios de Empresas
Articulo 99. Alfabetizacion

Articulo 100, Proteccion a las Comunidades Educativas
Articulo 101. Otorgamiento de Plazas

(3) Coleccion Leyes, Disposiciones y Acuerdos
Publicados en el diario Oficial

Centro América
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Capitulo Unico

Articulo 103. Ensefianza Religiosa

Titulo Xl

Disposicignes Transitorias y Finales

Capitulo Unico

Articulo 104.

Articulo 105. Elaboracién del Reglamento
Articulo 106. Autorizacién Provisional
Articulo 107. Derogatoria

Articulo 108. Vigencia

L

rvicio Civil

Decreto Legislativo No. 1748

Titulo I
Titulo fl:
Titulo 1I:
Titulo IV:
Titulo V-
Titulo VI:

~ Titulo VII:

Titulo VIII:

Titulo IX:
Titulo X:

Titulo XI:
Titulo XII:

Disposiciones Generales.

Organizacion.

- Clasificacién del Servicio Publico.

Clasificaciéon de Puestos.

Seleccion de Personal.

Derechos, Obligaciones y Prohibiciones.

Jornadas y Descansos.
Régimen y Salarios.

Régimen Disciplinado.

Del Magisterio Nacional.
Disposiciones Complementarias.

Disposiciones Transitorias.
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Decreto Legislativo 1485
De la Dignificacion Catalogacion del Magisterio Nacional

Capitulo |

De la Catalogacion
Capitulo |l

De la Clasificacion del Personal
Capitulo 11l

De la Categorias Titulares
Capitulo IV

De la Categorias Docentes Transitorias
Capitulo V

De la Oposicion
Capitulo VI

De la Capacitacion y Nivelacion
Capitulo VII '

Del Registro de Clases, Puntos y Ascensos
Capitulo VIl

De la Junta Calificadora del Personal y sus Atribuciones
Capitulo IX

De los Nombramientos, Traslados, Permutas y Remociones
Capitulo X

Disposiciones Generales
Capitulo XI

Disposiciones Transitorias
Reglamentos de Eval ion ndimiento Escolar

Acuerdo Ministerial 1356

Capitulo | Naturaleza y fines de la Evaluaciéon Escolar.
Capitulo 1 Funciones de la Evaluacion Escolar.
Capitulo Il Caracteristicas Generales de la Evaluacion Escolar.
Capitulo IV Organizacion de la Evaluacion Escolar.
Capitulo V Registros de la Evaluacion Escolar.
Capitulo VI Asistencia minima.

Capitulo VI Criterios de Promocion.

Capitulo VIiI Examenes de Recuperacion.

Capitulo IX Evaluaciones Extraordinarias.

Capitulo X Repetiriais de Asignaturas o grados.
Capitulo XI Registros y Controles.

Capitulo X Acreditacion.

Capitulo XHI Disposiciones Generales.
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Anexo |
- Procedimientos que norman los examenes extraordinarios resolucion No.004-88.
Anexo | _

- Instructivo para él tramite de equivalencias de estudios y equiparacion de
titulos obtenidos en el exterior.

Reglamento del Sistema Nacional del Mejoramiento de Recursos Humanos y
Adecuacion Curricular :
- SIMAC -

Acuerdo Gubernativo 470-89

Capitulo | Disposiciones Fundamentales.
Capitulo I Organizacion.
Capitulo 1l Funciones y Atribuciones del Consejo Directivo del centro

Superior, de las Unidades Regionales y Departamentales.

Capitulo IV Disposiciones Generales.

Ley de Contratacién del Estado
Decreto 57-92

Titulo | :
Capitulo Unico: Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Negociaciones entren las entiendas del sector publico.
Articulo 3. Disponibilidades Presupuestas.

Articulo 4. Programacion de Negociaciones.

Articulo 5. Bienes y Suministros Importantes.

Articulo 6. Precio Unitarios y Totales.

Articulo 7. Fluctuacién de Precio.

Articulo 8. indice y Actualizacion de Precios Salariales.
Titulo 1i

Capitulo Unico: Organos Competentes

Articulo 9. Autoridades Superiores.
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Articulo 10.
Articulo 11.
Articulo 12.
Articulo 13,
Articulo 14,
Articulo 15.
Articulo 16.

Titulo Il
Capitulo |
Capitulo Il
Capitulo 1l

Titulo IV
Capitulo |
Capitulo 1l
Capitulo llI

Titulo V

Capitulo Unico:

Titulo VI

Capitulo Unico:

Titulo VII

Capitulo Unico:

Titulo VI

Capitulo Unico:

Titulo 1X

Capitulo Unico:

Titulo X

Capitulo Unico:

Titulo XI

Capitulo Unico:

Juntas de Licitacion y Cotizacién.
Integracion de la Junta de Licitacion.
Impedimentos.

Excusas.

Recusacion.

Integracion de la Junta De Cotizacién.
Competencia de la Junta de Cotizacion.

Régimen de Licitacion
Régimen de Cotizacion
Excepciones

Contratos
Recepcién y Liquidacién
Pagos

Garantias o Seguros

Registros

Prohibiciones y Sanciones

Enajenacion y Trasferencia de Bienes del Estado

Concesiones

Recursos

Dispociciones Finales y Transitorias
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Acuerdo Gubernativo 1-72

Capitulo | Licencias y quienes estan capacitados a otorgarlos
Capitulo I Del Tramite, Registro y Control de Licencias
Capitulo Il De las Faltas y Sanciones

Capitulo IV Disposiciones Generales

Prestaciones a los empleados publicos que cuando gozan de Licencias por
motivo de enfermedad.
Acuerdo 15-69 :

Fija termino a la obligacién de IGSS para reintegrar al Estado los subsidios que
este ha pagado a los servidores publicos de conformidad con el Acuerdo
Gubernativo 15-69. Acuerdo Gubernativo 31-69.

REGLAMENTO DE LA ORDEN NACIONAL
" FRANCISCO MARROQUIN "
Acuerdo Gubernativo 209

Capitulo | Del consejo

Capitulo Il Del las Insignias

Capitulo Il De las Condecoraciones

Capitulo IV Del Ministerio de Educacion publica
Capitulo v Penas

Capitulo VI Dia de la Orden

Capitulo VI De las Calidades

Capitulo Vi Disposiciones Generales

Reglamento de Institutos Experimentales

Titulo |
Capitulo I: Disposiciones Fundamentales _
Capitulo II: Fines y Naturaleza del Programa de Extensién y Manejo de Ia

Educacion Media P. EME.M.

Legislacion Educativa de Guatemala
Editorial Cenaltex
Afio 1993

46




Titulo Il

Capitulo I;
Capitulo II:
Capitulo lil:
Capitulo IV
Capitulo V:
Capitulo VI:
Capitulo VII:

Capitulo VIII:

Titulo 1N

Capitulo I:
Capitulo II;
Capitulo 1l

Titulo IV

Capitulo I:
Capitulo [I:
Capitulo Il

Titulo V
Capitulo I:

Capitulo II:
Capitulo 1lI:

De sus funciones

De su organizacién

Del Funcionamiento Administrativo

Del Calendario y Horario

De los Centros de Usos Mdultiples -COM
Del Régimen Financiero

Del uso de las Instalaciones

De la Seleccién Yy capacitacion del Personal

Matricula
Clasificacion de alumnos
Orientacion y capacitacion técnica ocupacional

Fines y Objetivos
De los Planes y Programas de Estudio
Evaluacion del Rendimiento Escolar y Créditos

Disposiciones Generales
Disposiciones Transitorias
Disposiciones Finales

Reglamento de Evaluacion de Institutos Experimentales

Capitulo I:
Capitulo 1I:
Capitulo Il
Capitulo IV:
Capitulo V:
Capitulo VI
Capitulo VII:

Capitulo VIiI:

Capitulo XI-:
Capitulo X:
Capitulo XI:

]nmwm DE LA UNIYERSIDAD D¢ SAN CARLOS D GUATEMALA

Objetivos del Reglamento de Evaluaciones
Organizacion de los comités de Evaluacién
Atribucién de los Comités

Atribucion de los educandos, docentes y autoridades
Tipos de Evaluacién

Aspectos y criterios para evaluar

Criterios de Promoacién

Evaluacién de Recuperacion

Del Expediente

Disposiciones Generales
Disposiciones Transitorias

Blbnoteca Cantral
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Disposiciones que Norman las Actividades en las Academias que imparten
cursos libres.
Resolucion No. 018

Documento que deben formar parte del expediente que solicite creacion o
autorizacion de funcionamiento 6 aplicacién de Centro Privados. Circular 9-88

Ley de Defensa del Idioma Espariol
Decreto numero 1483

Presentacion del Aguinaldo a servidores publicos
Decreto Legislativo 1633

Reglamento sobre Organizacién y Fundacion de Archivos Escolares Acuerdo
Gubernativo M.De E. 3-70

Reglamento de jornada Intermedia de trabajo Para Establecimientos Privados
del Nivel medio, con caracter Experimental
Acuerdo Ministerial No. 7

Plan de Estudios de los Niveles PRE - Primario y Primaria
Acuerdo Ministerial No. 193

Plan de Estudios para la Escuela Normal para Maestros de educacion Musical
Acuerdo Gubernativo 319

Plan de Estudios para Ia Escuela de Nifieras
Acuerdo Gubernativo 23

Plan de Estudios para Bachillerato en Administracion
Acuerdo Gubernativo 108

Plan de Estudios para Peritos en Mercadotecnia y Publicidad
Acuerdo Gubernativo 88

Tramites que deben hacerse para la revisién de Examenes. Circular No. 12

Alumminos con algin examen pendiente, no deben participar en actos de
graduacion como recipiendarios
Circular No. 18

Reglamento para Ia Recaudacion de Fondos en los establecimientos
educativos oficiales de |a republica.
Acuerdo Gubernativo 399

Reglamento de Ia Ensefianzas Religiosa
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Reglamento para el uso de edificios Escolares
Acuerdo Gubernativo 2-72

Ley y Reglamento de clases pasivas del Estado
Acuerdo Gubernativo 1220-88

Reglamento de Institutos por cooperativa
Plan experimental de laboratorio, practica supervisada y evaluacion de

graduacion: Secretariado Bilinglie ,Secretariado Oficinista, Perito Contador
Acuerdo Ministerial No. 1141

Reglamento de Plan de Laboratorio, Practica Supervisada y Evaluacién de
graduacion para la carrera de Perito y Mercadotecnia y publicidad. Acuerdo
Ministerial No. 476 :

Reglamento para Ia extension, Impresion, Registro, Autorizacion y Entrega de

Titulos y Diplomas del Ministerio de Educacion que acreditan la validez de

estudios realizados. i
Acuerdo Gubernamental 1373-90 '
Ley reguladora de la presentacion del aguinaldo para trabajadores del Sector

Privado.

Decreto Legislativo 74-78

Escuela de Formacisn Agricola
Acuerdo Gubernativo 124-83

Ley de Bonificacién Anual
Decreto 42-92

Reglamento de comités de finanzas de escuelas e institutos

Reglamento para el Otorgamiento de Matricula Escolar del nivel de educacion
media.

Acuerdo Gubernativo No. 1027-83

Cuotas colegios privados
Decreto ley 116-85

Reglamento para las Escuelas Parvularias y Secciones Anexas
Magisterio PRE-primaria Bilingie

Descentralizacion en la firma de titulos y diplomas
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Subsidio escolar
Decreto No. 8-90

Ley de Contencioso Administrativo.
Decreto 1881

Ley de Gobernacion Administracién de los Departamentos de Guatemala.

. Epesista
Brenda Yannet Cruz Orrego

VoBo.

Carlos Gonzalez -
Coordinador de Supervisores
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3.8 EVALUACION DEL PROYECTO

La Evaluacién del proyecto de Capacitacion sobre Legislacion Educativa, se
desarrolla, durante el curso de la misma, asi también a través de observaciones
directas, comparando los resultados de las encuestas y una mesa redonda con la
participacion del Jefe, y personal que labora en esta oficina.

Los resultados que se observaron fueron positivos ya que el personal recibid con
positivismo las capacitaciones que se le brindaron.

Con base al presente proyecto se pretende mejorar en un 90 % Ia eficiencia y
eficacia de los tramites que en dicha oficina se realizan.

4. SINTESIS DE LA EXPERIENCIA PERSONAL DEL EJERCICIO
PROFECIONAL SUPERVISADO

Con los sefiores Coordinadores de Supervisiones y Jefe de la Supervisién
Nocturna, Intermedia y Plan fin de Semana Licenciado Carlos Gonzalez de Ledn,
se sostuvieron reuniones en las que informaron a los Epecistas la forma en gue se
podrian desarrollar todas las actividades que se le plantearon. También los
horarios en los cuales se podia capacitar al personal de esa oficina, debido a que
esta presta los servicios de supervision a muchos establecimientos y cuenta con
muy poco personal para hacerlo.

se tienen bien definidas sus atribuciones, pero por el contrario cuando es de tomar
una decisién siempre se le pregunta al jefe de la oficina es por ello gue se tomo la
decisién de Capacitar al personal en el conocimiento y regulacién de la Legislacion
Educativa.

El personal de esta oficina se mostré con mucho entusiasmo y participacion al
ver que se trataba el Proyecto pues reconocieron que era un tema que no
dominaban a cabalidad. Las Secretarias y el Personal de apoyo fueron los mas
beneficiados en la puesta en practica de este Proyecto.
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CONCLUSIONES:

La institucion no brinda a su personal una capacitacion en el proceso
administrativo.

Se aplicaron conocimientos sobre legislacién educativa.
Se organizo al personal de acuerdo a las exigencias del proceso educativo.

Los problemas de las distintas instituciones educativas nocturnas del municipio de
Guatemala se centran en esta supervision.

RECOMENDACIONES

Aplicar correctamente la legislacion educativa para asi brindar a la comunidad
educativa un servicio mas eficiente y eficaz.

Organizar al personal que labora en esta oficina de acuerdo al proceso educativo
para descentralizar los tramites que se realizan en la supervision Nocturna,
Jornada Intermedia y Plan fin de Semana.

Redactar e implementar un manual de funciones y atribuciones que norme las
responsabilidades de cada cargo en la oficina.

Descentralizar las funciones que se realizan en esta oficina fomentando Ia

creacion de otras supervisiones educativas de jornada nocturna, intermedia y fin
de semana.
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ETAPA DE IMPLEMENTACION

1. Diagnéstico
1.1 Observacion

1.1.1 Observacion Fisica

La Coordinadora Nacional para el Nifio y la Nifia ( CONANI ) Institucién en la
que se efectud el Ejercicio Profesional Supervisado ( E.P.S. ) se encuentra
ubicado en la 11 avenida 5-60 zona 2 Ciudad Nueva, Guatemala. El edificio
cuenta con dos niveles:

En el primer nivel se encuentra:
- Un salén de reuniones.

Un bafo con sanitario.

Dos patios.

Corredor.

Una bodega.

En el segundo nivel:

- Secretaria.

- Dos barios sanitarios.
Oficina del director.

- Departamento de datos.
Oficina administrativa.

1.1.2. OBSERVACION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA

Coordinadora Nacional de Educacién para el Nifio y la Nifia, surge como una
respuesta a las necesidades de Educacion en la Poblacién del Area Rural e
incluso del Area Urbana de nuestra Ciudad Capital, es por ello que se presenta un
Proyecto de Educacién Alternativa al Ministerio de Educacioén en el afio de 1,995.
Dicho proyecto quedd a prueba por diez afios, si lograba su proposito se le
aprobaria e implementaria como una rama de la Educacién.

El proyecto cuenta con una ayuda econdmica proveniente de algunos paises
como Estados Unidos, Canada y Alemania.

POLITICA

De acuerdo a las politicas nacionales de desarrollo social con caracter
Constitucional de la Convenciéon de los Derechos del Nifio de los Acuerdos de paz
alcanzados y los propdsitos del cumplimiento y desarrollo del objetivo general de
la Coordinacién Nacional de Educacion para Nifios y Nifias se plantean cinco
politicas que son las siguientes: ‘

Fm&m DE LA UNGVERSIDAD DE SAN CARLOS DE MW‘
Bibllioteca Central
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A)Politica de Ampliacién de Cobertura.
B)Politica de Desarrollo del Recurso Humanos.
C)Politica de Desarrollo Institucional

Dar prioridad a la atencion integral del nifio, tanto en lo individual como en su
entorno colectivo, familiar y social, reconociendo y dando cumplimiento a la
convencion de los Derechos del Nifio como una ley superior.

Impulsar la atencion integral del nifio atendido a Su crecimiento y desarrollo
adecuado asi como a su inserciéon en la sociedad sobre la base del respeto, la
dignidad inherente su esencia y sin distincion por motivo alguno.

Esta politica va dirigida.a la atencién del desarrollo familiar y comunitario dentro
del contexto del desarrollo integral del nifio. Como elemento complementario a las
atenciones integrales que enmarca beneficios indirectos.

A. Politica de Ampliacion de Cobertura

Es conocido que actualmente los programas de atencion integral al nifio, son
de baja cobertura a nivel nacional existiendo no equitatividad, dispersion de
recursos, poca organizacion y escasa participacion comunitaria.

Se necesita incluir dentro de los programas de atencion integral al nifio,
acciones preventivas de atencién a los problemas ya existentes, para la nifiez
guatemalteca, preferentemente a las mas necesitadas que no han alcanzado las
condiciones minimas de bienestar.

La Coordinaciéon Nacional de Educacién , establece esta politica cuyo objetivo
basico es atender la totalidad de nifiez guatemaltecos mediante programas,
acciones y servicios compatibles en forma localizada en las necesidades y
prioridades nacionales de la nifiez.

B. Politica de Desarrollo del Recurso Humano

Con esta politica se pretende generar los recursos humanos para la atencion
integral del nifio constituyendo un apoyo efectivo a los programas a favor de ellos,
al desarrollo, mejoramiento y calidad de los servicios que favorezcan Ia
operacionalizacion exitosa de las politicas y planes integrales de atencion a la
nifiez principalmente en los niveles locales, procurando la participacion del
personal de otros sectores de Ia propia comunidad v del grupo infante - juvenil.
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C. Politica de Desarrono Institucional

El personal de labora en dicha institucién hacer un ordenamiento institucional
de la Coordinacién Nacional de Educacion para el Nifio y la Nifia , orientando al
desarrollo institucional y al fortalecimiento de la atencion integral del nifio en los
niveles locales como un proceso de cambio constante, total, autosostenido,
participativo y propio, para modificar positivamente los habitos y costumbres de los
individuos en funcién social, asi como adecuar los procedimientos y estructuras de
la organizacién con | proposito de legitimarse en el medio ambiente que le
compete para beneficio de la sociedad o del grupo social al cual sirve.

ESTRATEGIAS

La Coordinacion Nacional de Educacién para el Nifio y la Nifia para el
desarrollo y cumplimienfo de las politicas planeadas sugiere las siguientes
estrategias:

Atencion Primaria.

Focalizacién y Priorizacién.
Acciones Concurrentes.
Responsabilidades Compartidas.

oom>

A. Atencién Primaria.

La atencién primaria constituye la estrategia clave para el logro de la atencién
integral del nifio y gestion focalizada.

A través de la atencion primaria se aplicd la tecnologia apropiada la cual
permite hacer el mejor uso de manera racional de todos los recursos propios de la
comunidad y de las instituciones a sy alcance.

Con la atencién Primaria la Coordinadora Nacional pone al alcance de todas
las familias de las comunidades la gestién social aceptable, de tal modo que
tienda a disminuir las desigualdades vy proporcione los recursos existentes,
asegurando la plena participacién de la comunidad permitiendo el acceso a todos
los escalones del sistema integrado de sus programas con miras al mejoramiento
continto en su nivel de vida.

De esta manera Ia Coordinadora Nacional de Educacién atiende los
Ciudadanos esenciales de Ia vida universalmente accesible a los nifios, sus
familias y comunidades por medio aceptables para ellos Y con su plena
participacion a un costo sufragado por ella y el pais se fortalecera con tecnologia

credibilidad forman parte de los sistemas del Estadio del cual es nucleo: asi como
del desarrollo social y economico.
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B. Focalizacién y Priorizacion.

Esta estrategia tiene utilidad para:

- Priorizar la atencion a comunidades marginales con grupos de mayor riesgo,
por ejemplo los unidos por caracteristicas sociales, econémicas y geograficas.

- Mejorar la accesibilidad al beneficio del desarrollo integral del nifio.

- Alcanzar la racionalizacién y equidad de la atencién integral de la nifiez,
estableciendo y desarrollando la atencion primaria en ella, los sistemas y
modelos locales para su desarrollo.

Esta estrategia permite una atencion y gestion local focalizada que exige en su
sistema de organizacion, mecanismos de descentralizacion y fortalecimiento del
nivel y de la gestion local que motive la participacion conjunta tanto dentro de lo
intersectorial y comunitario compatibilizado los institucional y la autogestion, social
en lo focalizado.

Por lo que esta estrategia no solo debe procurar una interpretacion adecuada
de las causas de los condicionantes negativos, sino también debe permitir una
eficaz y eficiente atencion de las mismas para prevenirlas y resolverlas,
convirtiendose en efectivo soporte a la atencién integral del nifio constituyendo
condiciones para su desarrollo con factores estables del bienestar.

C. Acciones Concurrentes

Indudablemente las necesidades que deben ser cubiertas por la poblacion son
numerosas y variadas. Por lo cual esta estrategia permite mecanismos de
integracion de esfuerzo en diferente forma como la integracion de distintas
instituciones y programas con las lineas de accién enmarcadas dentro de las
areas programaticas que conforman la institucion.

D. Responsabilidades Compartidas

Esta estrategia debe considerarse como la modalidad de trabajo en la cual la
comunidad se convierte en un elemento activo de cambio en la situacion de la
nifiez; participando, demandando y fiscalizando las acciones que como local se
ejecuten para su atencion integral.

A través de esta estrategia el compromiso y la responsabilidad compartida, se
procuran aumentar la capacidad de inversion, una organizacion funcional,
Operativa, eficiente y eficaz para la ejecucion cooparticipativa de la comunidad con
los demas sectores, que intervienen en el desarrollo del nifio.

Esto obliga a identificar a los participantes dentro de la modalidad operativa de
los programas siendo los mas relevantes Ia familia, la comunidad, los gobiernos
locales, las instituciones de sector publico, el gobierno central, el sector privado,

las ONG'S, los organismos y agencias internacionales, asi como los fondos de
inversion social. i

57



1.1.2.2. ACCIONES ADMINISTRATIVAS

A través del componente referencial se determina un listado de variables o
indicadores que establecen una linea de datos a recolectar de estas fuentes.

La recoleccion de datos e informacion se hace por dos vias:

A. PRIMARIA: Por lo cual se recolectan los datos en forma directa de las
comunidades, programas Y proyectos.

B. Cuando Ia recoleccién de datos o informacion se hace a través de las

Instituciones participantes o Cooperantes, entre las cuales se encuentra esta
institucion.

Los datos recolectados al ser sistematizados, constituyen consolidados de
informacion que generan los contenidos sistematicos esperados.

El proceso de recoleccion de datos su ordenamiento, consolidacion,
formulaciéon de contenidos vy utilidad, definen los requerimientos de |a
configuracién de programas de computo, tecnologia, metodologia, y estructura del
sistema, la organizacion de fuentes y el manejo de indicadores.

La integridad entre Ia configuracién y los contenidos, permitira seleccionar y
brindar informacién segun el nivel de organizacion u operacionalizacion en
aspectos de monitores, seguimientos y comparativos historicos.

El sistema de informacion tiene secuencias, desde los niveles locales y
comunitarios hasta el departamento de supervisién y evaluacion.

Se centra la informacion en los niveles técnicos administrativos financieros e
institucionales, de acuerdo al modelo de la institucion, técnicamente debe disponer
de lo siguiente:

A. Programa.

Equipo de computo.

B

C. Formularios de recopilacion de informacion.

D. Documentos necesarios para cada una de las instancias.
E

Recursos humanos capacitados.
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examenes cortos practicados cada 3 semanas. Cuando un alumno a terminado un
bloque educativo, es sometido a las pruebas objetivas suministradas por CONANI.

La nota obtenida en el €xamen se suma a la obtenida en la zona yesaesla
nota del bloque.

Por asignatura cada alumno debe aprobar cuatro bloques educativos. La suma
de este bloque dividido dentro de cuatro dara como resultado la nota final de cada
alumno.

Esto implica que cada alumno puede ser promovido de asignatura o grado en
cualquier época del afio.

Por ejemplo: si un alumno termina sus cuatro blogques de la primera etapa,
puede empezar |a segunda etapa.

El horario de clases para los alumnos es flexible esto quiere decir que ellos

pueden asistir a clases sabados y domingos; por la noche todos los dias de Ia
sémana o bien tres veces por semana por la noche, sabado todo el dia 0 bien
domingo todo el dia, el horario en sj depende de las necesidades de los
estudiantes pretendiendo asi la asistencia a clases, y lograr el mayor numero de
alumnos promovidos.

1.1.3. RECURSOS
1.1.3.1. RECURSOS HUMANOS
Esto es con los que cuenta Ia institucion y entre ellos esta:
Director Institucional, que es la maxima autoridad.
Secretaria Administrativa. '
Coordinador del Programa CEAT ( Centro de Educacion Alternativa)
Facilitadores Educativos 6 Maestros.
Coordinadores de Promotores Juveniles.
Promotores Juveniles (dos).

Supervisores Educativos (dos).

£ 8 0 me o om b

Investigacion Metodolégicos (Especialistas USAC)
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1.1.3.2. RECURSOS FISICOS O MATERIALES

la oficina en la cual funciona la institucion CONANI, cuenta con los siguientes
materiales:

Una mesa

Diecisiete sillas

Una pizarra

Una Cafetera

Una mesa de centro

Un amueblado de sala

Diez escritorios con sy silla
Una cartelera informativa
Dos lineas telefénicas

Un fax :

Dos computadoras con impresora
Una fotocopiadora

. Dos grabadoras

Cuatro maquinas de escribir
Cinco Libreras

Cuatro Calculadoras

Material Didactico

Deposito de Agua Salvavidas
Cinco macetas

PBOVOZEr R~ IOMmMOUOwm

1.1.3.2.1. RECURSOS TECNICOS

A. Coordinador del proyecto.
B. Facilitadora Administrativa.
C. Facilitadora Educativa.
D. Promotores Educativos.
E. Técnicos Educativos.
La funcién de cada uno de estos técnicos es de orientar y capacitar técnica
metodicamente a todos los involucrados en el proyecto.
Ademas se cuenta con recursos materiales técnicos, tales como
retroproyectores, Computadoras, fotocopiadoras, fax, etc.

fmmwmnwumvmomfwummmw o
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1.1.3.3. RECURSOS FINANCIEROS
-  Recursos Humanos

Epecistas
Asesoria profesional

-  Recursos Materiales

600 hojas tamario carta Q. 60.00
15 lapiceros 20.00
100 fichas media carta 30.00
Alguiler de Computadoras 900.00
Alquiler de Impresoras . 700.00
10 Disquetes : 100.00
1 diccionario 200.00
3 correctores 40.00
1 engrapadora 70.00
6 folder tamaiio carta 25.00
1 perforador S ed LRl
LoD R S Q. 2 19500
Impresién de Informe 600.00
Reproduccién de Informe 5,000.00
Impresién de Encuestas 60.00
Compra de Bibliografia 400.00
Fotocopias 450.00
Transporte _ 900.00
Alimentacion Epesista 800.00
Gastos Varios 500.00
_— ... . Q. 9, 905.00

A —— e
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1.2. ANALISIS CRITICO INSTITUCIONAL

Su radio de accién abarca los municipios de San Juan Sacatepeques, Mixco,
Guatemala (capital) porque luego su cobertura abarcara todo el pais

La poblacion es atendida por personal docente o facilitadores quienes reciben
previa capacitacion técnica, metodoldgica y administrativa.

La institucion carece de instrumentos que normen sus diferentes acciones; se
carece también de un Reglamento de norma las funciones de cada uno de los
miembros que conforma el personal administrativo y docente.

La técnica a utilizar para detectar Ia problematica que afecta a la institucion a
ha sido Ia observacién, entrevistas y encuestas.

2. DETECCION Y PRIORIZACION DEL PROBLEMA

en la etapa de diagnostico se identifico una serje de problemas, que ya
priorizados se citan a continuacion:

Inexistencia de un reglamento interno.

Instruccion para la realizacién de pruebas objetivas.
Sistema de educacién.

Aplicacion de metodologia inadecuada.

Material didactico insuficiente e inadecuado.
Deficiente coordinacion a nivel institucional.

Los contratos Carecen de prestaciones salariales.
Carencia de edificio para el desarrollo del proyecto.
Los proyectos son a corto plazo.

Deficiente comunicacion entre autoridades.

STIoMmMmpomp>
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3. FORMULACION Y DISENO DEL PROYECTO

IDENTIFICACION
TITULO DEL PROYECTO:

Reglamento Interno en el Programa "Centro de
Educacion Alternativa para Adolescentes Trabajadores" (CEAT) de la Institucion
Coordinadora Nacional de Educacion del Nifio y la Nifia .

RESPONSABLE:
~ Brenda Yannet Cruz Orrego
Carnet 19011844

Estudiante del curso de Ejercicio Profesional Supervisado ESP. De la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Facultad de
Humanidades, Universidad San Carlos de Guatemala, USAC.

3.1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

Dentro de la institucion se detecto por medio de entrevistas, encuestas y
Cuestionarios al personal que labora en dicha institucién que no existe un
Reglamento Interno, que norme todas las funciones del personal administrativo y
docente.

Su contenido esté dirigido a reglamentar las funciones derechos y obligaciones
de todo el personal de la Coordinadora Nacional de Educacién para el Nifio y la
Nina, con el afan dé que su funcionamiento sea éptimo y su producto sea lo mejor
para la sociedad.

Este proyecto reune un conjunto de medios adecuados que disponen las
instituciones para poder llevar acabo las actividades que se planificaron
respetando jerarquias, aprovechando los recursos existentes delegando funciones
a los integrantes de dicha institucién para la mejor conduccién de la misma.

El personal realiza su labor de manera mas ordenada y técnica, pero sobre
todo mas consciente, son sensibilidades sociales lo cual garantiza a los usuarios
que se les esta prestando un mejor servicio.
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La institucion se beneficio por que habiéndole dado 3 los empleados
Capacitaciones e instrumentos, realizaron su labor mas técnicamente, pero
ademas pueden pedir el cumplimiento de Su trabajo fundamentado en los
principios generales. de Ia administracion y enmarcado en el aspecto técnico.

3.2 JUSTIFICACION

La inexistencia de un Reglamento Interno dentro del ambito de Ia accion
educativa de una institucion, debe tratarse basicamente desde dentro, sin
descuidar algunos factores externos, que coadyuven a la existencia del problema.

agente de ese cambio social, deben participar activamente y jugar el rol que
histéricamente esta comprometido a cumplir consigo mismo y con |a sociedad.

3.3 AMBITO

3.3.1 TEMPORAL

El proyecto se inicio el dia 3 de Septiembre y termino el 30 de Octubre de
1998 de conformidad con el Cronograma especifico. Teniendo Ia epesista una
asistencia a la institucion los dias viernes con un horario de 7:30 AM. a 6:00
PM., haciendo un total de 300 horas de servicio.

3.3.2 GEOGRAFICO
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3.3.3 POBLACION

La poblacién a Ia que fue dirigido el proyecto fueron las escuelas primarias a
cargo de la institucién CONANI, ubicadas en distintos lugares de nuestro pais,
entre los cuales se encuentran: Mixco, San Juan Sacatepeques, Chinautla, San
Pedro Ayampuc Zonas 7,08 7

La atencion y tratamiento del problema beneficiara a I3 comunidad educativa

por cuanta los facilitadores y el personal en general seran dotados de
instrumentos que contemplan aspectos administrativos.

3.4 OBJETIVOS
3.4.1 GENERALES

3.4.1.1 - Implementar un Reglamento Interno para el programa "Centro de
Educacion Alternativa para Adolescentes Trabajadores (CEAT) de la Coordinacion
Nacional de Educacion para el Nifio y la Nifia .

3.4.1.2 - Distribuir las funciones y atribuciones que le corresponden a cada
- empleado que labora dentro de la institucion.

3.4.2 ESPECIFICOS

3.421 - Delinear y describir los 6rganos de direccién establecidos en una
institucion educativa.

3.4.2.2 - Organizar al personal para la realizacion del Reglamento Interno.

3.4.2.3 Dotar al personal de Ia fundacion técnica con relacion al Reglamento
Interno.

3.5 METODOLOGIA

La formulacion del Reglamento Interno se llevara acabo de Ia manera
siguiente:
- Sondear a la comunidad educativa, Proporcionando informacidn valiosa para la
formulacion del proyecto.

66



Participacion activa gel personal de la institucion Y la epesista.

Haciendo uso de técnicas e instrume

ntos de investigacion a fin de seguir un

proceso adecuado al método cientifico.

La epesista invertiran el tie
proyecto.

3.6. RECURSOS

3.6.1 - RECURSOS HUMANOS:

Pers

Moo w>

3.6.2 - RECURSOS MATERIALES:

EOMMODoOme

363 - INSTALACIONES:

Om >

3.64 - FINANCIEROS:

Los gastos para el

Supervisado h

MPO y recursos necesarios a fi

n de ver finalizado el

Supervisor Educativo.
Director de la Institucion.
Coordinador del Programa.

onal Administrativo.

Facilitadores.
Epecistas.

Hojas de Papel Bond.
Maquinas de Escribir.
Computadora.
Lapiceros.
Correctores.
Disquete.

Fotocopias.

Equipo de Oficina.

Oficina de CONANI.
Bibliotecas. _
Universidad San Carlos de Guatemala.

proceso del Ejercicio Profesional

an sido absorbidos por la epesista.
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37 PROYECTO DISENADO

Reglamento Interno en el Programa:

"Centro de Educacion Alternativa para Adolescentes Trabajadoreg" (CEAT) de Ia
Institucion "Coordinadora Nacional de Ia Educacién para el Nifio y la Nifa"
CONANI.

La Direccion y el Personal del Programa Centro de Educacion Alternativa para
Adolescentes Trabajadores de Ia Institucion CONANI.

CONSIDERANDO :

Que en la Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala se encuentra
todo lo relacionado a Ia Educacién especificamente en &l capitulo segundo seccién
cuarta.

CONSIDERANDO

Legislativo 12-91 Ley de Educacion Nacional articulos:
21. 23 38 37 38 39, 40, 41,y 42,

CONSIDERANDO

Que para e mejor desarrollo de las actividades educativas en el
establecimiento es necesario reglamentar las funciones, derechos y obligaciones
de todos los que conforman el programa en esta institucion.

POR TANTO

Con base a Io considerado y fundamentado en la Ley de Educacién Nacional,
Decreto Legislativo 1 2-91.

ACUERDAN :
Aprobar el presente proyecto: Reglamento Interno del Proyecto “Centro de
Educacién Alternativa para Adolescentes Trabajadores de |a Institucion CONAN].

Legislacion Educativa
Guatemala 1992
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CAPITULO |
ORGANIZACION DEL ESTABLECIMIENTO
ARTICULO # 1.

El Programa CEAT "Centro de Educacion Alternativa para Adolescentes
~ Trabajadores” de Ia Institucion CONANI "Coordinadora Nacional de Educacién
para el Nifio y la Nifia" esta formado por los organos siguientes:

A. Direccion.

B. Coordinador.
C. Personal Administrativo.
D

Docentes o Facilitadores.

CAPITULO 1
REGIMEN ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL
ARTICULO # 2.
El personal del programa de acuerdo a sus funciones se clasifica de la
siguiente manera:
A Técnico-Administrativo.

B. Facilitadores o Docentes.

ARTICULO # 3.
El Personal Técnico-Administrativo, estd constituido por el Director,
Coordinador, Secretarias.

ARTICULO # 4.

El Personal Docente o Facilitadores esta constituido por los maestros que
imparten clases en los diferentes proyectos educativos organizados en Ia
institucion.

CAPITULO Il
LABORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVAS
ARTICULO # 5.

Dada la naturaleza del estudiante que atiende el ciclo escolar tiene Ia
caracteristica de flexibilidad es decir que puede €mpezar en cualquier época del
afio y terminar de igual manera.
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ARTICULO # 6.

La jornada de trabajo del Programa puede ser matutina o vespertina, los

Sabados 6 Domingo.

CAPITULO IV
ARTICULO # 7.
Atribuciones del Director.
A.  Administrativas-

Organizar, Orientar, Supervisar, Controlar y Evaluar todas las Actividades,
Docentes, Administrativas y Sociales de Ia Institucién.

Dar posesién de sus cargos al personal de nuevo ingreso, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Ordenar él tramite que corresponde a expedientes y documentos.
Delegar funciones en el personal y supervisar las mismas.
Velar por el mantenimiento y seguridad de la institucién.

Conocer y dar tramite a las licencias Y permisos del personal de conformidad
con las leyes vigentes.

Transmitir, cumplir, y hacer que se cumplan las disposiciones emanadas del
Ministerio de Educacion.

Técnicas:
Elaborar un plan operativo anual.

Convocary dirigir las sesiones de trabajo.

Velar porque se cumplan las disposiciones disciplinarias contenidas en el
Reglamento Interno.

Visitar regularmente las secciones y salones de clases para estimular la accion
docente.
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Promover y estimular el mejoramiento fisico de los alumnos con la participacion
del personal, alumnos y padres de familia.

Promover las buenas relaciones y respeto mutuo entre el personal, alumnos y
padres de familia.

Revisar y aprobar los planes de trabajo del personal docente.

Informar periédicamente al personal sobre la disposiciones Ministeriales, asi
como las de ofras instituciones.

Propiciar la superacion docente, administrativa y de servicio.

Otras que le fijen los reglamentos y disposiciones del Ministerio de Educacion.

ARTICULO # 8.
Atribuciones del Coordinador.

Sustituir al Director en su ausencia.
Colaborar con el Director en la elaboracion del plan operativo anual.

Revisar y orientar los planes de trabajo de los docentes a nivel de catedra,
comité y comisiones.

Disefar horarios de clases.

Cumplir con las comisiones que le asigne la Direccion.

Elaborar graficas estadisticas del desenvolvimiento educativo de la institucion.
Presentar informes peridédicamente al Director. '
Controlar el registro de las licencias de permisos concedidos al personal.
Coordinar la Calendarizacién de las actividades propias de la institucion.
Integrar comisiones de trabajo y comisiones especificas.

Otras que le asigne la institucion.

ARTICULO # 9.
Atribuciones del Personal Docente.

Asistir puntual y regularmente a sus labores.

Desarrollar con eficiencia y responsabilidad los planes de estudio videntes.
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Elaborar programas, guias curriculares, planes de clases e instrumentos de
evaluacion.

Fungir como profesores guias con la accesoria del orientador.

Asistir a los ciclos de supervision y especializacion que establezca el Ministerio
de Educacion y otras instituciones.

Colaborar con el mantenimiento de la disciplina de la Institucion.
Cumplir con las comisiones que le sean asignadas.

Desarrollar actividades especificas dentro de las comisiones a que se refiere el
Acuerdo Ministerial 994.

Mantener estrecha la relacion con los padres de familia, por medio de
secciones periodicas.

Llevar un registro sistematico y completo de las evaluaciones relacionadas a
sus alumnos y en entregarlos a la secretaria en la fecha calendarizada.

Informar al guia del rendimiento eficiente de los alumnos para que se les
proporcione una orientacion adecuada.

ARTICULO # 10.
Atribuciones del Personal Técnico Docente.

Elaborar un plan de trabajo anual y presentarlo a la Direccion con fecha
estipulada en el calendario general de actividades.

Proporcionar orientacion educativa, emocional, vocacional, y ocupacional a los
alumnos de la institucion.

Llevar la ficha del rendimiento escolar y socioeconomico de la institucion.
Mantener estrechas relaciones con el Departamento de Orientacion de la

Direccion de Bienestar Estudiantii y Educacion Especial, cumpliendo las
disposiciones emanadas del mismo.

Colaborar estrechamente con los Profesores y el comite de disciplina, para el
analisis y aportes de soluciones a problemas de conducta.

Hacer cumplir el reglamento especifico del plantel.

Orientar actividades que propicien la superacion del personal docente, para
que sirvan de apoyo a la solucion de problemas que afronten los alumnos.
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CAPITULO V

PERSONAL ADMINSITRATIVO

ARTICULO # 11.

Atribuciones de la Secretaria Contadora:

- Registrar, Controlar y emitir ordenes de compra y venta.

- Controlar el presupuesto interno.
- Controlar las solicitudes y registrar las matriculas.
- Manejar los fondos de caja chica.
- Realizar los tramites correspondientes a los retiros econémicos.
CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO
ARTICULO # 12.
Del Personal Docente:
En las faltas que puede incurrir algun maestro o facilitador dara lugar a la
aplicacion de las sanciones siguientes:
A. Amonestacion verbal.
B. Amonestacion por escrito.
C. Suspension y acta por parte de la supervision.
ARTICULO # 13.
DE I.OS ALUMNOS: .
La conducta disciplinada de los alumnos dara lugar a la aplicacion de las
amonestaciones siguientes:
A. Amonestacion verbal.

B. Amonestacion por escrito, notificandoles a los padres de familia o encargados. -

C. Alguna otra sancion que surja

(17) Recasens Sanchez, Luis
Filosofia del Derecho
Edicion Boscho

Barcelona 1936
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ARTICULO # 14.
Cada una de las sanciones enumeradas anteriormente seran aplicadas de
acuerdo a la gravedad de la falta cometida.

CAPITULO VII
EVALUACION DEL RENDIMIETO DE LOS ALUMNOS
ARTICULO # 16.

El reconocimiento de créditos de los estudios y normas relacionadas con el
aspecto de evaluacion, se regiran de conformidad con el reglamento oficial
respectivo Acuerdo Ministerial No. 1,356 de fecha 24 de Noviembre de 1987. Asi
también sus modificaciones correspondientes.

CAPITULO VilI
ARTICULO # 17.

Lo no previsto en el presente reglamento, sera resuelto por la Direccion de la
Institucion.

ARTICULO # 18.

El presente reglamento entra en vigor inmediatamente después de su
aprobacién por la sefiora Supervisora Educativa 91-92 y debera darsele la
publicacién necesaria.

F.
DIRECTOR DE LA INSTITUCION
Prof. Juan Coromac.
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3.8 CRITERIOS DE EVALUACION DEL PROYECTO

La evaluacion del presente plan de trabajo se realizara por medio de una
puesta en comun con la participacion del Director, Coordinador, Facilitadores,
Personal Administrativo y Epecistas.

Al finalizar cada taller o reunidn de trabajo, se evalia en forma oral y escrita,
por preguntas directas, cuestionarios, y por medio de observaciones e informes
especificos.

Se utilizaran los siguientes procedimientos:
A. Observacion.
B. Informes Orales.
C. Informes Escritos
D

Revision de Documentos.

Los resultados observados en la aplicacion de los dichos procedimientos han
sido la asignacion de funciones a cada empleado segun el cargo que desemperia
dentro de dicha institucion.

4. SINTESIS DE LA EXPERIENCIA PERSONAL DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO E.P.S.

Con el coordinador de proyectos educativos de CONANI se tuvo reunion, en la
que informd a la epesista de qué manera se podia desarrollar la actividad de
servicio en la institucion. Igualmente, el coordinador dic a conocer aspectos
importantes de CONANI, como la ubicacién de las escuelas donde se desarrollan
los proyectos; asi como, la utilizacion de los guias y las actividades de los
maestros o facilitadores.

Basados en las guias que CONANI proporciona a los alumnos, se procedio por
parte de los epecistas a realizar pruebas objetivas, para determinar el grado de

conocimiento que los alumnos han alcanzado en sus respectivos establecimientos
educativos.
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Otra de las actividades de los epecistas fue la ordenacion de cuadros de
inscripcion y de promocion de las diferentes etapas que deban cumplir los
alumnos. Este ordenamiento comprendio sacar totales exactos de los alumnos
inscritos, retirados, promovidos y no promovidos, por escuela; después, unificar
los totales de todos los establecimientos y realizar un informe final llamado
Anuario.

La ultima actividad que se cumplio en CONANI, fue la de visitar centros
educativos en los que se desarrollaron proyectos de la institucién. Estas escuelas
las visitaron los epecistas en calidad de supervisores, y se evaluaron aspectos que
comprenden relaciones que se dan entre facilitador-alumno alumno-alumno vy,
facilitador-alumno-comunidad.

Este servicio prestado a CONANI fue uno de los mas provechosos para el
Epesista, ya que se visitaron lugares ubicados en Mixco, San Juan Sacatepeques,
Chinautla, Zona17, Regiones denominadas de area rural donde se educa a
adolescentes y trabajadores. Por lo que sé tuvo la oportunidad de conocer estos
proyectos educativos.
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CONCLUSIONES

1. Debido a que la institucion no contaba con un reglamento interno que
normara las obligaciones y derechos de las personas que laboran en la
misma se observo que una sola persona desemperaba varios cargos.

2. Se le propuso al Director de la institucidn la creacion del Reglamento
Interno para distribuir las funciones y atribuciones a cada puesto o cargo
dentro de la institucion.

3. Las funciones del Director y Coordinador de la institucion se basan en tres
areas: administrativa, Técnico-Pedagogico y Legislativo.

4. La institucion esta integrada por Director, Coordinador, Facilitadores o
Docentes y Personal Administrativo..

RECOMENDACIONES

1. Con la existencia del Reglamento Interno se delego al personal las
distintas actividades de acuerdo al cargo que desempefia.

2. Dar a conocer a los futuros empleados el puesto que ocuparan con las
funciones y atribuciones que tendra a su cargo desde que tome
posesion del puesto.

3. Proporcionar al personal capacitaciones constantes sobre procesos
administrativos, contratando para ello a personas especializadas en las
distintas ramas de la administracion.

4. Se deben planificar y programar todas las actividades a realizarse
dentro de una institucion para no perder de vista lo que se desea lograr
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE GUATEMALA
SUPERVICION EDUCATIVA NOCTURNA

COORDINADOR SUPERVISION
EDUCATIVA

COORDINADOR ADJUNTO
SUPERVISION EDUCATIVA

COORDINADOR ADJUNTO
SUPERVISION EDUCATIVA

COORDINADOR SUPERVISION COORDINADOR SUPERVISION
NIVEL MEDIO ESCUELA DE ADULTOS
SUPERVISION SUPERVISION

2 SUPERVISORES TECNICOS 2 SUPERVISORES TECNICOS
2 SUPERVISORES ADMINIST. 2 SUPERVISORES ADMINIST.
6 PERSONAS DE APOYO 2 PERSONAL DE APOYO
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UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA Y CIENCIAS DE LA
EDUCACION.

CURSO E-402 Ejercicio Profesional Supervisado lineamientos generales a seguir
para la entrega de la parte del programa.

Investigacién de campo.

1. . Problematica institucional.
1.1 Introduccion.

indice.

Listado de Problemas.
Identificacion del problema.
Descripcion del problema.
Delimitacion del problema.
Eleccion de una forma para resolver el problema.
Plan de accion.

Marco tedrico.

10 Ejecucion.
10.1Metodologia.
10.2Recursos.

11. Comentario personal.

12. Bibliografia.

13. Anexos.

OO~ ON
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ANEXOS

. DIAGNOSTICO

Encuesta sobre aspectos del proceso Administrativo en la Supervision
Nocturna de la Direccion Departamental.

La presente encuesta tiene por objetivo obtener informacién de esta oficina.
Agradezco su colaboracion respondiendo las siguientes preguntas, marcando con
una X en los cuadritos o escribiendo en las lineas correspondientes a su

respuesta.

1. ¢, Planifican su actividad?
Sl NO

2. ¢, Para la Planificacion, previamente se hace un diagnostico?
Sl i NO

3. ¢, Los objetivos del plan de trabajo son explicados por el jefe de la oficina?
Sl NO

4. 4 Estan contempladas las capacitaciones dentro de las actividades de esta
oficina?
Sl NO

5. ¢, Quiénes participan en la elaboracion del plan Anual en su oficina?
Sl NO

6. Con cual de los siguientes libros cuenta su oficina?

Actas

Ingresos

Inventarios

Conocimientos

Egresos

Otros

7. Existe reglamento interno en su oficina?

Sl NO
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8. Resuelve el jefe adecuadamente los problemas que surgen en su oficina?

Sl NO

9. Como cree usted que es la relacidon entre el jefe y personal?

Buena Mala Regular

10. Es usted Supervisado por su jefe?
Sl : NO

11. Aplica los instrumentos de base legal el jefe?

Sl NO

12. Sé evaluan las actividades llevadas a cabo?

Sl NO

13. Cuales cree usted que son las principales actividades de su jefe?

Sl NO

14. Cumple su jefe con todas las actividades programadas?

Sl NO

15. Solicita su jefe el informe mensual de su estado personal?

Sl NO

16. Tiene capacidad el edificio para dar albergue a su poblacion?

Sl NO
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ENCUESTA SOBRE ASPECTOS DEL PREOCESO ADMINISTRATIVO EN LA
OFICINA DE SUPERVICION NOCTURNA REGION 1 DEL AREA
METROPOLITANA

. SUPERVISORES
1. Existen Capacitaciones sobre legislacion Educativa en esta oficina?

Sl NO
2. Cree que es importante que en esta oficina se den capacitaciones sobre
Legislacion Educativa?

sl : NO
3. Cree que traeria beneficios la Realizacion de Capacitaciones sobre legislacion
Educativa?

Sl NO
4. Si existiera una Capacitacion sobre Legislacion Educativa en esta oficina, seria
mas eficaz el desempeno administrativo?

Sl NO

5. La realizacion de una Capacitacion legislativa interfiere con el buen
funcionamiento de sus labores?

Sl NO
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ENCUESTA

Encuesta sobre Aspectos del proceso Administrativo en la Oficina Nocturna
regién del Area Metropolitana

SECRETARIAS

La presente encuesta tiene por objetivo obtener informacion de esta oficina;
Agradezco su colaboracion en responder las siguientes preguntas marcando con
una X en los cuadros en blanco.

1. ¢ Planifica sus tareas de oficina?
Sl NO

2. ¢, Realiza tareas que no le corresponden?

Sl NO

3. ¢, Con mucha frecuencia realiza estas tareas?

Sl NO

4. ¢, Realizar estas tareas interfieren con el buen desempeiio de su trabajo?

Sl NO

5. ¢ Le gustaria que fueran delimitadas las tareas segun él puesto que ocupa?

Sl NO
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ENCUESTA

Encuesta sobre aspectos del proceso administrativo en la oficina de
Supervisién Nocturna Region y del Area Metropolitana.

DIRECTOR O JEFE

1. ¢ Existe un plan de trabajo en la institucién que dirige?

Sl NO

2. ¢, Establece usted, las condiciones bajo las cuales debe realizar el trabajo?

Sl NO

3. ¢ Ha previsto la metodologia adecuada para realizar las actividades que
comprende el plan de trabajo?

Sl NO

4. ¢, Lainstitucion cuenta con capacitaciones sobre Legislaciéon Educativa?

Si NO
5. ¢ El personal nombrado para cubrir las diferentes areas de trabajo en la
institucion es? -

SUFICIENTE INSUFICIENTE
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MARCO TEORICO

A._CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Administracion

- Es el proceso que sirve para determinar acciones de responsabilidad de
planear y regular en forma efectiva las funciones de la institucion.

- Conjunto de conocimientos y normas, que usa una empresa para lograr la
eficiencia en todas sus acciones.

- Se refiere a la actividad que requiere de organizacion, direccién y el control de
los subordinados, para obtener los propoésitos acordados.

Administracién Educativa
- Es el proceso de dirigir, coordinar y ejecutar las funciones del Sistema

Educativo; con el propdsito de cumplir con los fines y objetivos de la labor
educativa.

- Habilidad en el manejo de los recursos Humanos, Materiales y Tecnoldgicos,
destinados al cumplimiento de los fines, objetivos y metas, Sistema Educativo.

- Se llama asi al proceso integrado por medio del cual se traza una politica
encaminada al logro de los fines claramente determinados, sobre la base de
las necesidades del pais y las aspiraciones del grupo, tomando en cuenta las
caracteristicas de la época.

Administracién Escolar
- Referido al conjunto de acciones destinadas a realizar en la escuela, para
distribuir las tareas y actividades educativas, en beneficio del establecimiento.

B. EASES DEL PROCESQ ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo esta enlazado a una serie de fases, éstas no pueden
actuar de manera independiente, por lo contrario actdan de manera paralela o
simultanea.

Fase de Planeacién
Se refiere a fijar el curso real de todas las operaciones que se deben seguir y
aplicar, para alcanzar las metas que se han propuesto.
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PRINCIPIO DE LA FASE DE PLANEACION

- Principio de Flexibilidad:
Se refiere a que toda la planificacién debe permitir la formulacion o de la
reestructura de las acciones establecidas con anterioridad.

- Principio de Unidad:

Toda funcion especifica debe tener un plan determinado, ademas de ello
establecer una inter — relacion con el plan general. De tal manera gue ambos
tengan congruencia en las metas tanto a corto como a largo plazo.

- Principio de Participacion:

Consiste en que a través de la participacion y la prevision debe analizare la
planificacion buscando la: opinién de los sujetos miembros de la institucion, para
establecer modificaciones o determinar el curso de las accione

a. FASE DE ORGANIZACION
- Principio de Especializacion:

Consiste en que toda persona debe dedicare a una funcién determinada segun
su especialidad, con el objetivo de obtener eficacia en la institucion.

- Principio de Unidad de Mando:

Se refiere a que en toda institucion, todas las funciones serén efectivas, cuando
el empleado reciba las ordenes y decisiones de un solo superior y no de varios
jefes. La cualidad de mando entorpece las actividades ademas sé él ocasiona
problemas al trabajador.

- Principios de Equilibrio de Autoridad y Responsabilidad:

Consiste en que se debe tener armonia entre la autoridad y la responsabilidad
de parte del supervisor, ejerciendo dicho mando, respetando a sus empleados
como la jerarquia e impartiendo justicia con ecuanimidad. :

b. FASE DE INTEGRACION
Consiste en que los procedimientos o acciones que se desarrollan los sujetos

de la institucién converjan en el logro de los objetivos para obtener buenos
resultados.

PRINCIPIO DE LA FASE DE INTEGRACION
- De Adecuacion de Hombre y Funciones:

Se refiere a toda persona que contrate la institucién debe ser seleccionado
llenando los requisitos minimo, con el objetivo de que la funcion a realizar sea
acorde a su especialidad, esto sera de beneficio para la institucion. :

- De la Provision de Elementos Administrativos:
Cada institucion debe de dotar de los: enseres indispensables a sus
trabajadores, para que éstos ejecuten sus tareas de manera efectiva.
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- De la Importancia de Introduccién Adecuada:

Al incorporar aun nuevo elemento en la institucion, se le debe orientar sobre la
funcion a desempedar de preferencia capacitarlo, es necesario supervisarlo de
manera especial, para verificar el grado de eficiencia de la labor que realiza.

c. FASE DE DIRECCION
Es un elemento importante en la administracion, cuya funcion primordial es

impulsar, coordinar y vigilar todas aquellas acciones que realiza el empleado y que
las mismas se cumplan tal con se han planificado.

PRINCIPIOS DE LA FASE DE DIRECCION
- Principio de Direccion:
Se refiere que toda institucion al ejecutar lo planificado debe ser dirigido y

supervisado por la autoridad, quien verifica si las funciones son ejecutadas tal
como se indicaran.

PRINCIPIO DE VIA JERARQUICA:

Toda autoridad segun su jerarquia tiene la facultad de transmitir las
disposiciones convenientes del grupo a su cargo. Tanto la autoridad como el
empleado de cada nivel debe respetar los canales de autoridad establecida para
evitar el rompimiento de las lineas del mando.

d. FASE DE CONTROL

Se refiere al establecimiento de principios que permitan cuantificar los
resultados que se han dado con los actuales y relacionando con lo que se
esperaba, para mejorar lo planificado.

PRINCIPIOS DE LA FASE DE CONTROL.
- De caracter Administrativo: :

Se refiere a que la funcion que ejecuta el administrador es el medio que se usa
para verificar si todas las funciones que se delegaron se estan cumpliendo.

- Del principio de Excepcion:

Consiste en que el control sera mas eficaz, cuando se reune los casos, para
verificar lo que no se logro y cuales fueron las causas que dieron origen para no
obtener los resultados que se deseaban.

¢. EL PROCESO DE ADMINISTRACION Y LA CAPACITACION
- Capacitacion

Se refiere al proceso educacional donde el personal adquiere conocimientos y
habilidades que le seran de gran utilidad en la realizacién de sus labores.

- Finalidad e Importancia de la Capacitacion:

La finalidad de la capacitacién es proporcionar a los empleados la informacion
que necesitan que estén aptos, para el mejor desempeiio de sus funciones y la
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- FASES DEL PROCESQ DE CAPACITACION
a. Determinacion de las Necesidades de Capacitacion:

Se refiere a que la capacitacion tiene un proceso ciclico es decir gue se repite
constantemente.

Para determinar la necesidad de capacitacién es necesario realizar un
diagnostico, el cual nos indicara lo que debe hacerse y Si es necesario la
capacitacion, por lo general esto se dara cuando hay deficiencias en la institucion.

b. Programacion de la Capacitacion:

Consiste en de verificar la necesidad de capacitacion, ésta se tiene que
programar, llevando los detalles minimos tales como la forma en que sera
ejecutada la capacitacion, los contenidos a desarrollar, técnicas a usar y el periodo
de ejecucion.

c. Ejecucion de la Capacitacion:

Esta fase consiste en la ejecucion del programa de capacitacion, desarrollando
los temas acordados. Por lo regular el programa de capacitacion lo realiza la
misma institucion con la responsabilidad del propio jefe.

d. Evaluacion de Resultados:

En esta se verificara si lo programado y ejecutado, cumplio las necesidades de
la programacion. :

Se refiere que, para el buen funcionamiento administrativo, es de vital
importancia la aplicacion del principio de legislacion.

La aplicacion de las leyes en la administracion sera con el fin de regular,
modificar y asegurar los derechos tanto de la instituciéon como la de los
empleados.

La ley en su relacién con el proceso administrativo, le interesa el hombre, no
como persona sino como trabajador.

PRQPIEDAD Ok LA UNVERSIDAD DE SA CARLOS DE GUATEMALA -
Biblioteca Centratl
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1.1.2.1. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION CONANI

DIRECTOR

COORDINADOR

PROGRAMA
CEAT

/-.
™~

ORGANIZACIONES
EXTRANJERAS

PROGRAMA
PARA JOVENES

5o 4

FACILITADORES

SECRETARIAS

CONTADORES

ALUMNOS

-~

COMUNIDAD

ol

PADRES DE
FAMILIA
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Nombre: Brenda Yannet Cruz Orrego
Carnet: 9011844
Dependencia: CONANI

SEGUNDA FASE

ACTIVIDADES FECHA
1. Realizacion del Cronograma 23,3/07/98
2. Investigacion Diagnostico 31/07/98
3. Elaboracion del Instrumento 07,08/08/98
4. Entrevista con Coordinador CONANI 14/08/98
S. Inicio del Proceso de Informacion

por interpretacion de Organigrama 21/08/98
6. Observacion de Alumnos y Facilitadores 15,16,22,27/08/98
7. Analisis de la Investigacion 28/08/98
8. Elaboracion del Diagnostico 29,30/08/98
9. Entrega del Diagnostico 10/09/98
10. Disefio del Proceso de investigacion de campo 11/09/98
11. Disefio del plan de Accidn para el Proyecto 12/09/98
12. Investigacién Bibliografica 12/09/98
13. Capacitacion al Personal 16,17,26/09/98
14. Elaboracion del Marco Teérico 18,26/09/98
15. Elaboracion del Reglamento Interno 30/09/98
16. Elaboracién del Instrumento de Evaluacion 01/01/98
17. Elaboracién de la Evaluacién de puesta en Comun 06/10/98
18. Organizacién del Personal 09/10/98
19. Evaluacion final de las actividades 18/10/98
20. Redaccion del Informe Final 19,20/10/98
21. Revision del Informe Final 21/10/98
22. Presentacién Informe Final 30/10/98

VoBo.

Prof. Juan Coromac
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Nombre: Brenda Yannet Cruz Orrego
Carnet: 9011844
Dependencia: CONANI

3ra. FASE SERVICIO

Fecha
24-7-98 1. Tarea Administrativa Reunién 'para asignarlas
31-7-98 2. Platica y Orientacion sobre el Funcionamiento de la
institucion.
7-8-98 3. Relacion de pruebas Objetivas
14-8-98 4. Organizacion de Pruebas Objetivas
15-8-98 5. Supervision y Evaluacion a las Siguientes Escuelas
21-8-98 Sacoj, Mixco
Cerro Alto, San Juan Sacatepéquez
El Pilar, San Juan Sac.
Patzanes, San Juan Sac.
22-8-98 Sacsuy, San Juan Sac.
Luz Valle, zona 7
Aajuix, San Juan Sac.
Pérez Guisasola, Mixco
6-9-98 Canalitos zona17

Sta. Cruz, Chinautla
El Durazno, Chinautla
Luz Valle, zona 7

VoBo.

Prof. Juan Coromac
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

AEBRIL MAYO JUNIO

100

|

ACTIVIDADES 16]17]123[ 24| 4| 6] 8| 11] 13| 15] 18] 20122} 29| 3} 5| 8 10

Reunidn con el personal de Oficio

Visitas a dependencias de la institucion

Investigacion bibliografica

Visita a autoridades especificas

Redaccion de teoria

Desarrollo de taller # 1

Platica sobre Capacitacion Administrativa

QOrientacion sobre Legislacion Educativa

Desarrollo de taller# 2

Elaborar plan y agenda para capacitacion

= OO0 |N|D|{|A{W|N|—

- | -

Revision y aprovacion de plan y agenda

DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALY
Diblioteca Coantral
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AGOSTO
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ACTIVIDADES 16 29} /22| 23| 28| 29

|Elaboracion de laboratorios

Revicion de Anuarios

Actualizacion de Anuarios

Distribucion de visitas a escuelas

Elaboracion de instrumentos

Visita a escuela asignada

Analisis de investigacién

Interpretacion de Organigrama

Analisis de nuevos instrumentos

Visita a escuela asignada

Analisis de la investigacion




MARCO TEORICO

CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Administracion:

Conjunto sistematico de reglas que sirven para lograr maxima eficiencia en las
formas de estructura y manejo de un organismo.

Administracion Publica:

Organizacion a través de la cual ejerce la funcion de gobierno y se desarrollan
los procesos productivos de vienes y servicios que el Gobierno decide tomar o
mantener a su cargo.

Administracion Educativa:

Es la habilidad de manejo en recursos humanos materiales y tecnolégicos,
destinados al cumplimiento de los fines, objetivos y metas del sistema educativo.
Administracion Escolar:

Es el control y manejo de los recursos materiales y humanos que intervienen en
el que hacer educativo incluyendo todo lo relacionado con una comunidad
determinada.

FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
. Planeacion:

Consiste en la determinacién del curso completo de accién que se habra de
seguir, fijando los principios que lo abran de presidir y orientar, la secuencia de
operaciones necesarias para alcanzarlo y la fijacion de tiempos Yy unidades
necesarias para su realizacion.

La planeacion comprende la siguiente etapas:

- Politicas: Son principios que orientan la accion.

- Procedimientos: Secuencia de operaciones 0 métodos.

- Presupuesto: Son programas en que se precisan unidades y costos.

Organizacion:
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Conjunto de medios adecuados de que dispone una institucion para encausar y
llevar a feliz termino la conduccion de la comunidad hacia planes de superacion
constante en los diversos aspectos de la vida.

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

Radica la conformacion de elementos para delegar funciones, cumplir con los
objetivos propuestos durante la labor educativa.

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

- Principios de Especializacion
La persona debe de estar capacitada para la tarea, dentro de esto buscar a Ia
persona idonea.

- Unidad de Mando:
Consiste en que debe de existir una persona que va a dirigir y conducir las

funciones de un grupo social, pro lo que si hay dos se cae en lo que es dualidad
de mando.

- Equilibrio de Responsabilidad y Autoridad:
Conjunto de obligaciones que tiene una persona en su trabajo. La autoridad es
la accion de dirigir y coordinar actividades.

- Equilibrio de Control y Direccion:
La direccion va a realizar la delegacién de funciones al personal encargado, y
el controlar si las cosas se hacen como se mando.

TIPOS DE ORGANIZACION

- Dualismo-Extrinseco

Es un Sistema dual porque el maestro tiene dos jefes, uno técnico y otro
administrativo.

- Unitario-Centralizado
La supervisién se reduce al sistema administrativo o bien esta depositada la

parte técnica en los mismos funcionarios administrativos colocados dentro de la
misma linea de autoridad.

- Unitario Enucleado

Consiste en una forma de organizacion en la cual se emplea Directores de
instituciones quienes se responsabilizan de las funciones de la Supervision, del
conjunto instituciones que forman parte del ntcleo.

Los supervisores proporcionan ayuda técnica y administrativa a los directores y
estos se encargan de transferirla a su personal.
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- Departa mentalizado

Es una organizacion interna dentro de las instituciones que tienen gran numero
de personal y que por lo mismo justifican una departa mentalizacion para lograr la
participacion de los diferentes elementos del personal.

- Organizacion Social de las Instituciones
Es la relacion estable o constante que existe entre los integrantes de la
comunidad con el fin de facilitar la ejecucion de una serie de objetivos y metas.

La institucién puede organizarse de Ia manera siguiente:
Director.
Coordinador.
Personal Administrativo.
Facilitadores.

- Objeto de Estudio de Ia Organizacion

Se ocupa de los problemas materiales e intelectuales que se dan en la
administraciéon, su instalacion, mobiliario, higiene, disciplina, calcificacién de
plazos.

ASPECTOS IMPORTANTES DE LA ORGANIZACION

- Partes y Funciones:
Estamos hablando de componentes y actividades inherentes que tiene un
sistema encaminado hacia un objetivo.

- Unidad Funcional:
Todo debe coincidir con el alumno, llegan hacia él ensefiando de acuerdo a los
objetivos propuestos.

- Coordinacion:
Es el ordenamiento de las funciones encaminadas a alcanzar los objetivos y
metas determinadas.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA:
Como elementos del planeamiento de la administracion, estan las fases de
organizacion del ambito fisico y del tiempo lectivo.

- Organizacion del tiempo:
Es importante para asegurar la eficiencia del proceso y evitar la improvisacion.

IMPORTACIA DE NORMAS EN LA ORGANIZACION:
Radica en al disposiciéon que hace a la autoridad para regular determinados

procesos de caracter general y comunes a toda la administracion a fin de darles
unidad, racionalidad y eficacia.
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- Reglamento:
Es un conjunto de normas que disciplinan las relaciones entre los distintos
elementos de la empresa.

- Reglamento Interno:
Es un documento que define y redne el comportamiento laboral de sus
trabajadores, siendo obligatorio su cumplimiento en todos los niveles.
El Reglamento Interno da a conocer las funciones y derechos correspondientes,
asi las competencias jerarquicas organizacionales para la normal mancha
administrativa.

- Direccién:
Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un

organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo mas
eficaz los planes sefialados.

Comprende las Siguientes Etapas:
- Mando o autoridad: Estudia como de legar la direccion y como ejercerla.

- Comunicacion: Dar las ordenes necesarias debidamente coordinadas.
- Supervisién: Consiste en ver si las cosas estan haciendo tal como se habia
planeado y mandado.

CONTROL

Establecer en el establecimiento lo que nos permite medir lo resultados, con el
fin de saber si se ha obtenido lo que se esperaba, corregir mejorar y formular
nuevos planes.

ETAPAS QUE COMPRENDE

Establecimiento de Normas:

Importante para realizar un trabajo eficiente ya que sin ellas es imposible hacer
la comparacion del avance o establecimiento en el proceso.
Operacién de los Controles:

Es una funcion propia de los técnicos especialistas en cada uno de ellos.

Interpretacién de los Resultados: :
Es una funcion administrativa que vuelve a constituir un medio de planeacion.

FUNCION DEL REGLAMENTO INTERNO
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El reglamento interno va a definir explicitamente la practica y el procedimiento
que han de seguirse para la mejor conduccién de la institucion.

PROPOSITO DEL REGLAMENTO INTERNO
- Desarrollar un trabajo lleno de armonia entre las personas que laboran en el
establecimiento.

- Respetar la jerarquia de mando y actuar con responsabilidad en el trabajo
encomendado.

- Que los diferentes 6rganos formados en la escuela respeten las normas
establecidas y colaboren en la solicitud de problemas encontrados.

COMPONENTES DEL REGLAMENTO
- Considerados

- Por Tanto

- Acuerdo

- Disposicion Fundamental

- Objetivos Especiales

- Organizacion de la Institucion

- Direccion

-  Personal Administrativo

- Personal Docente o facilitadores

- Régimen Administrativo del Personal
- Técnico Administrativo

- Facilitadores

- Labores Docentes y Administrativas
Derechos y Obligaciones

- Régimen Disciplinario

- Evaluacién del Rendimiento
Disposiciones Finales

1

FUNDAMENTACION LEGAL DEL REGLAMENTO INTERNO.

La elaboracién del documento que contiene las funciones derechos y

obligaciones de los elementos de la institucion se utilizaran la siguiente:

- Constitucién Politica de la Republica

- Decreto legislativo 12-91 Ley de Educacién Nacional

- Decreto Legislativo 1485 Ley de Catalogacion y Dignificacion del Magisterio
Nacional

- Decreto Legislativo 1748 Ley de Servicio Civil

- Acuerdo Ministeri1356 Reglamento de Evaluacién del Rendimiento Escolar.
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99 CUESTIONARIOS
Y ENTREVISTAS REALZADAS



CUESTIONARIO A DOCENTES

INSTRUCCIONES: Con el respeto que se merece, le solicito proporcionar
informacion con relacién al aspecto técnico-administrativo que se realizara en el
establecimiento donde usted labora. Marque con una X en el espacio
correspondiente.

1. ¢Considera que el Director resuelve efectivamente los problemas de la
institucion?

Sl NO PORQUE

2. ¢Colabora estrechamente con el Director, en la solucién de los problemas que
suscitan en la Institucion? .

Sl NO PORQUE

3. ¢Acepta el Director sus Sugerencias?

Sl NO PORQUE

4. ¢ Organiza el Director Comisiones?

Sl NO PORQUE

5. ¢ Orienta el Director al personal?

Sl NO PORQUE

6. ¢(Aceptan espontaneamente los cargos que se le asignan?

Sl NO PORQUE

7. ¢ Recibe Orientacion por el Director?

. . Ho X  pemagE

8. ¢ Sugiere al Director Temas para Capacitar?

Sl NO PORQUE

9. ¢Han realizado Proyectos que beneficien la educaciéon?

Sl NO PORQUE
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Sl NO PORQUE

22. ¢ Es suficiente el mobiliario en el establecimiento?

Sl NO PORQUE

23. ¢ El Director cumple con sus funciones administrativas?

Sl NO PORQUE

24. g,Considera'que el director toma las decisiones en forma pertinente?

S| NG PORQUE

25. ¢ El Director es democratico?

Sl NO PORQUE

26. ¢ Permite que el Director evallie su trabajo?

Sl NO PORQUE

27. ¢Qrienta el Director al personal en visitas realizadas dentro del trabajo
docente?

Sl NO PORQUE

28. ¢ Permite el Director que lo evalte el docente?

Sl NO PORQUE

29. ¢ Acepta criticas el Director?

Sl NO PORQUE
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ENTREVISTA A DOCENTES

10.

¢ Resuelve el Director los problemas de la institucion?
¢ Le parece funcional la organizacién interna de la institucién?

¢Orienta el Director al personal ante problemas que se dan en la
institucion?

¢ Cumple el Director.con sus funciones?

¢Considera que el proceso administrativo que realiza en la institucion,
cumple con las normas Especificas de un reglamento interno?

¢ Hace usted sugerencias al director para beneficio del establecimiento?

¢ Cumple el Director y Docente con planificar sus actividades?

¢Acepta el Director y el Docente con planificar sus actividades?

¢, Reune el edificio las condiciones para las labores Docentes?

¢Lleva acabo proyectos de beneficio comunal, el Director o participa en
actividades de la comunidad?
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10.

¢ Colabora el personal docente en la solucién de los problemas?

¢ Esta organizado el personal docente en comisiones?

¢Orienta a su personal a solucionar problemas que se afrontan en la

institucion?

¢, Orienta a su personal?

¢,Cumple con sus funciones administrativas?

¢Considera que la organizacion que se realiza en la institucion es
adecuada?

¢ Considera que la organizacién que realiza es funcional?

¢Acepta que el personal lo evalue?

¢Acepta el personal que los evalue?

¢.Se informa al padre de familia sobre el rendimiento de su hijo?
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ENTREVISTA AL COORDINADOR

1 ¢Cuales son las necesidades sociales que la institucion debe cumplir

2 ¢Se han definido y cuantificado todos los recursos de que dispone la
institucion?

3 ¢.Se conoce la condiciones actuales en que se desarrolla la institucion?

4. ¢Se han analizado los objetivos y politicas establecidas con el fin de gue se

ajusten a la realidad y necesidades de la institucién?

5 ¢Se ha realizado programas de capacitacién y actualizacion del personal?

6. Como se obtiene los recursos econémicos para la realizacion de los
programas educativos del CEAT?
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INSTRUCCIONES: Estimado alumno, este cuestionario se ha hecho para

I

conocer algunas cosas que pasan en la instruccion
donde estudias. Por eso le pido que marque con una X
la respuesta correcta que piense sea correcta para cada
pregunta.

PARTE INFORMATIVA

W N =

Nombre de escuela
Lugar
Grado que estudia
Edad

Sexo M F
Fecha

PARTE OPERATIVA

1.

¢ Hay comisiones entre ustedes?
Sl NO

¢ Hay directiva de grado?
Si NO

¢Avisa el maestro cuando va a realizar alguna actividad con mucho
tiempo de anticipacion?
Sl NO

¢ Llega el director constantemente a la escuela?
Sl NO

¢Llega el maestro todos los dais a la escuela?
Sl NO

¢Avisa el maestro cuando no tiene reuniones?
Sl NO

¢Sale el docente a platicar con otro docente en horas de trabajo?
Sl NO

¢ Tiene usted un cuaderno para cada materia?
Si NO

¢Le avisa su maestro cuantos puntos obtiene al final del curso?
sl NO
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