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RESUMEN

El proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, se desarrollé durante ocho
meses, de febrero a septiembre en la que se realizaron actividades de
planificacion, investigacion, docencia y servicios; esto se logr6 mediante la

aplicacién de diferentes técnicas y métodos de estudio.

El informe final del Ejercicio Profesional Supervisado consta de cuatro

capitulos informativos, los que se detallan de la siguiente manera:

Capitulo 1. Descripciobn general de la unidad de practica, en donde
encontramos informacién muy importante y propia de la institucion que fue
recopilada durante la etapa diagnaostico institucional, entre las que se puede hacer
mencion: localizacidbn geografica, resefia historica, los servicio que presta,
situacién socioeconémica de los usuarios, recursos disponibles para largo y corto
plazo, la filosofia que caracteriza su funcionamiento de acuerdo a su vision, misién
y valores; también se describe las fortalezas y debilidades al igual que los

principales problemas que afectan a la institucion.

Capitulo 2. Descripcion general de las actividades realizadas, en esta seccion
se hace mencion de las actividades principales desarrolladas como servicio y
docencia en donde se aport6 para favorecer el trabajo administrativo y educativo
del Coordinador Técnico Administrativo.

Capitulo 3. La presentacion de andlisis y discusion de resultado, es una
descripcion de los aportes, beneficios y logros obtenidos en todas aquellas
actividades que se mencionan en el capitulo anterior, en donde prevalece la

ensefianza aprendizaje entre el usuario y el epesista.

Vii



Capitulo 4. Desarrollo de la investigacion. Describe una de las principales
actividades realizada durante el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, en
donde se intervino para conocer las causas del principal problema que afecta el
buen servicio desde la Coordinacion Técnico Administrativa, mediante una
herramienta de investigacion previamente disefiada y que se aplicaron a todos los
directores de los establecimientos educativos del nivel primario del sector oficial,
quienes afirman como problema la incorrecta aplicacion de la Legislacion
Educativa y que se debe al desconocimiento. También se hizo la propuesta de
actividades que se puede implementar para favorecer a la solucion al problema

identificada.

En la dltima parte del informe se incluye las conclusiones, recomendaciones,
referencias bibliogréaficas y el anexo que contiene graficas que son complementos

de algunas informaciones muy especificas de la accion desarrollada.

viii



INTRODUCCION

La carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa con
Orientacion en Medio Ambiente, del Centro Universitario del Norte, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, tiene dentro del pensum de estudio el
curso de Ejercicio Profesional Supervisado que se desarrolla a través de los
programas de docencia, servicio e investigacion, por medio del cual el estudiante
puede integrar sus conocimientos teéricos con la realidad en el ejercicio
profesional; también se cuenta con el asesoramiento y supervision de catedraticos
del curso y de la carrera, para contribuir con propuestas de alternativas de

solucion al principal problema que afecta a la institucion.

Durante el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, muchas de las
actividades se planificaron previa a su ejecucién, siendo estos las acciones de
servicios y docencia, que dieron resultado positivo en el logro de los objetivos
propuestos y también se contribuy6 para satisfacer las demandas de los usuarios
de la Coordinacion Técnico Administrativa; también se necesitan de la aplicacion
de diferentes métodos y técnicas de investigacion para determinar los principales
problemas que afecta el servicio en la unidad de préactica y posterior a esto se

hace la propuesta de solucién a la misma.

Se elabora el informe final que contiene los cuatro capitulos, en el primer
capitulo se encuentra la descripcion de las actividades realizada en la etapa
diagnostica, identificando las fortalezas y debilidades encontradas de la unidad de
practica; en el capitulo dos (2) y tres (3) se mencionan los resultados de la
intervencion directa con las actividades de docencia y administrativas; también se

detalla el desarrollo del proceso de investigacion de uno de los principales



problemas que afecta la institucion, que conlleva en la busqueda de solucion
a la misma para poder intervenir y fortalecer la debilidad identificada para mejorar
la calidad de servicio educativo y administrativo, actividades que se mencionan en
el capitulo anterior, en donde prevalece la ensefianza aprendizaje entre el usuario

y el epesista.



OBJETIVOS

General

Desarrollar los conocimientos administrativos, mediante el Ejercicio
Profesional Supervisado, para apoyar las actividades técnicas, pedagogicas y

administrativas en la CTA del distrito escolar 16-04-09.

Especificos

Fortalecer las funciones administrativas mediante la coordinacion, control,
supervision y acompafamiento a directores y docentes de los establecimientos
educativos, para orientar el cumplimiento de las actividades calendarizadas por
el MINEDUC.

Brindar atencion adecuada a los directores y docentes a través de la
orientacion de los procedimientos administrativos para agilizar sus tramites en la

CTA 'y cumplir con los requerimientos de la DIDEDUC y otras entidades estatales.

Investigar el principal problema que afecta el proceso administrativo en los
establecimientos educativos, mediante la aplicacibn de métodos y técnicas
investigacion, para proponer solucién al problema y mejorar en los servicios que

se presta en los centros educativos del nivel primario.

Promover la correcta aplicacion de la Legislacion Educativa con directores del
nivel primario, mediante la realizacion de actividades de induccion de la legislacion
escolar, para garantizar la calidad administrativa y educativa en cada

establecimiento del sector oficial.
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1.2

) CAPITULO 1 )
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion geogréafica

La instalacion de la Coordinacion Técnico Administrativa (CTA), distrito
escolar 16-04-09, se encuentra ubicada en direccion Oeste del centro
municipal de la villa de Tactic, departamento de Alta Verapaz.

Para llegar al centro educativo, existen dos vias de acceso: la calle
principal totalmente pavimentada que se dirige a la aldea de Chiacal y la
calle alterna que se dirige al Cantdén Chijacorral I; ambas calles transitables
para cualquier tipo de vehiculos, haciendo un recorrido de aproximadamente

700 metros desde el parque central. (Ver imagen 1).

Resefia historica

A través de la investigacion de campo, se logré recopilar informacion
propia de la institucion educativa, entre ellas se encuentra la resefia historica

gue se detalla a continuacion:

“Esta institucion fue creada el 9 de agosto del afio de 1965 segun
Acuerdo Gubernativo No. 184, de fecha 31 de julio de 1965.

Los afios anteriores a 1965 esta Supervision Técnica de Educacion
formaba parte del Nucleo Escolar No. 19 con sede en el municipio de
San Raimundo, departamento de Guatemala, pero por reorganizacién
de las supervisiones a nivel nacional se trasladé al municipio de Tactic,
Departamento de Alta Verapaz, segun acuerdo Gubernativo No. 123
de fecha 11 de Junio de 1965, pasando a ser Supervision Técnica de
Educacion Distrito No. 2.



Empez06 a funcionar en una oficina cedida por el Telegrafista Miguel Angel Morales
y algunos muebles proporcionados por el Alcalde Municipal de ese afio Esteban
Leal Peldez.™

El primer Supervisor Técnico de Educacion del distrito, del afio 1965 a
1971, fue el Profesor Hugo Barrientos Arellano, designado por el profesor
Oscar de Ledn Palacios, Jefe del Departamento de Educacién Primaria
Rural. A partir del afio 1972 asumen el cargo el Prof. Cesar Augusto Farfan

y como secretario, el sefior Carlos L6pez Cantoral.

Del afio 1976 a 1990, asumieron el cargo de Supervisor Técnico de
Educacion las siguientes personas: Prof. Miguel Angel Haroldo Ramirez
Dominguez, Prof. Héctor Efrain Polanco de la Cruz, el Prof. Miguel Haroldo
Ramirez Dominguez y Prof. Delfino Jor Pacay. Cabe mencionar que durante
esos afios empieza a desaparecer la figura o cargo denominada Supervisor

Técnico de Educacion.

Desde el afio de 1991 al afio 2007 tres personas han fungido el cargo
como Supervisores Educativo, las que se mencionan en el orden siguiente:
Prof. Edgar Ronaldo Fernandez, quien ejercid por mas de diez afios el cargo;
Prof. Miguel Angel Ochoa, Prof. Edin Rolando Guerrero Milian, actual alcalde

municipal del municipio.

A partir del afio 2008 al 2014, asumieron el cargo que se denomind
Coordinador Técnico Administrativo, distrito escolar 16-04-09 las siguientes
personas: Prof. Jorge Arturo Figueroa, la Profa. Sandra Elizabeth Leal
Montuafar, Prof. Cornelio Bin Cun, Profa. Elga Soraida Milian Vasquez, quien
ejercio el cargo durante tres afios consecutivos ya que contaba con el apoyo

de la mayoria del gremio magisterial municipal y como también del Sindicato

! Coordinacién Técnico Administrativa, historia de la institucion,http://ctatactic. jimdo.com/
inicio/ rese% C3%B1a-hist%C3%B3rica/ (11 de marzo de 2015).



1.3

de Trabajadores de Guatemala (STEG) quienes han intervenido en las

diferentes decisiones del Magisterio local.?

En el afio 2015, el Prof. José Jorge Gomez Xona fue nombrado por el
Ministerio de Educacion (MINEDUC) para asumir el cargo por un afio el
cargo de Coordinador Técnico Administrativo, también podemos mencionar
gue dos docentes del renglon presupuestario 011 del distrito, quienes fueron
reubicados legalmente por la DIDEDUC de Alta Verapaz en la CTA, para

apoyar las diferentes actividades administrativas y educativas.

Servicios que presta

Los servicios educativos y administrativos que se prestan en la
institucion son gratuitos para todos los usuarios de los diferentes centros
educativos del sector oficial y privado del nivel preprimaria, primaria, media
y diversificado. También atiende a estudiantes del nivel universitario para

cualquier tramite o servicios.

Las actividades que realizan desde la oficina de la CTA son: atencion a
personalizada a directores, docentes en tema laboral y otras que estos
demandan; organizacién, programacion, coordinacién, supervision de
actividades educativas a nivel distrital, autorizacion de libros administrativos,
confrontacién de documentos, aprobacién para la reposicion de certificados
y diplomas, recepcion de estadistica inicial y final por establecimientos,
entrega de libros de textos, redaccion y entrega de oficios circulares,
facilitacion impresa de certificacion de trabajo, constancia laboral de ingreso

y entre otras que los usuarios solicitan.

2 Coordinacion Técnico Administrativa, historia de la institucion,http://ctatactic. jimdo.com/

inicio/ rese% C3%B1a-hist%C3%B3rica/ (11 de marzo de 2015).



1.4 Administracion

En la supervisibn educativa se emplea algunas fases del proceso

administrativo, las que se mencionan a continuacion:

1.4.1 Planeamiento

La planificacion, la planeacion o planeamiento, es el proceso
metddico disefiado para obtener un objetivo determinado. En el
sentido mas universal, implica tener uno o varios objetivos a
realizar junto con las acciones requeridas para concluirse

exitosamente.3

En la Coordinacibn Técnico Administrativa, no poseen
planificacion impresa, todas las actividades lo planifican y coordinan
de forma inmediata, con el apoyo de algunos docentes quienes

apoyan en las diferentes comisiones de trabajo.

1.4.2 Organizacién

La organizacidén es la estructura administrativa, creadas para
lograr las metas u objetivos de una planificacion por medio de los

recursos materiales y humanas disponibles.*

Los elementos de la institucion, ha estado funcionando segun el
orden jerarquico que se detalla en el organigrama de la institucion,
desde la autoridad superior y todos los involucrados; Coordinador
Técnico Administrativo, Secretaria, Directores de establecimientos

publicos y privados; docentes de los establecimientos publicos y

3 http://es.wikipedia.org/wiki/Planeamiento (16 de Septiembre de 2015)

4 http://es.wikipedia.org/wiki/Organizacion (16 de Septiembre de 2015)



privados, comisiones organizadas a nivel distrital, estudiantes y

organizacion de padres de familia. (Ver imagen 2)

1.4.3 Direccion

La direccion es la parte esencial y central de la administracion, a
la cual se deben subordinar y ordenar todos los demas elementos.
También se denomina como la aplicacion de los conocimientos en la

toma de decisiones.®

La direccion en las diferentes actividades administrativas y
educativas, se evidencian de la siguiente manera: dirigir
organizaciones internas para las diferentes actividades que se
desarrollan a nivel del distrito, dirigir la reunion trabajo con los
directores de los centros educativos y de actividades culturales que

son programados por la autoridad municipal.

1.4.4 Control

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la
entidad, en las diferentes etapas de los procesos de negocio y en el
entorno tecnolégico, y sirve como mecanismos para asegurar el

cumplimiento de los objetivos.®

Lo desarrollan en conjunto con el personal de apoyo a través de
un formato fisico y digital disefiado por la secretaria, para registrar el
cumplimiento de las actividades requeridas. Esto les permite
identificar la participacion y el cumplimiento de obligaciones de parte

de los directores y docentes de los establecimientos educativos.

5 www.auditool.org/blog/control-inter (16 de Septiembre de 2015)

6 www.auditool.org/blog/control-inter (16 de Septiembre de 2015)
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1.4.5 Supervision

La supervision es una actividad técnica y especializada que tiene
como fin fundamental utilizar racionalmente los factores que le hacen
posible la realizacibn de los procesos de trabajo. Supervisar
efectivamente requiere los siguiente: planificar, organizar, dirigir,

ejecutar y retroalimentar constantemente.’

Para el ciclo escolar 2015, el CTA programé mensualmente
supervisar a diez establecimientos educativos, con el objetivo de
brindar acompafiamiento a directores y docentes. También se
desarrollan visitas por emergencias cuando se presentan problemas

o conflictos internos en algun establecimiento.

1.5 Situacion socioecondmica de los usuarios

La situacién socioeconémica de los usuarios investigada en la etapa
diagnostica, los directores y docentes del sector oficial, reciben un salario
ordinario de parte del Ministerio de Educacion, segun el renglén
presupuestario y clase escalafonaria; también el personal operativo devenga
de un salario del mismo ministerio y muchos de los docentes realizan
trabajos en horarios libres para obtener algunos ingresos econémicos que
favorece su situacién de vida personal y familiar. Los docentes que laboran
en el sector privado, también devengan un salario de acuerdo a la politica

administrativa de cada establecimiento.

Los padres de familia, se dedican a diversas ocupaciones para sufragar
los gastos académicos de sus hijos, aunque algunos alumnos deben realizar
alguna labor por la tarde o durante las vacaciones para cubrir sus gastos

escolares. La fuente principal de ingresos de las familias se deriva de la

7Jefatura de Gobierno de Guatemala. Reglamento de supervision técnica escolar, acuerdo

gubernativo 123 “A”. Guatemala: Jefe de Gobierno de la Republica, 1 965. (16 de Septiembre de
2015)
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agricultura, carpinteria, mecanica, tortilleria, herreria y al comercio de
diferentes productos, en negocios propios y otras actividades que les

generan ingresos economicos.

Recursos

Se entiende como recursos aquellos que hacen posible el
funcionamiento de la institucion educativa, siendo esto los recursos
humanos, mobiliarios, equipos y espacios fisicos que corresponde a las

instalaciones donde se desarrolla las actividades administrativas.

1.6.1 Humanos

El personal estd conformado por las siguientes personas: un
docente presupuestado en un establecimiento del nivel primario del
distrito, quien es comisionado cada afio por el despacho ministerial a
través de la Direccion Departamental de Educacién (DIDEDUC), de
Alta Verapaz, a quien se le conoce como Coordinador Técnico
Administrativo; una secretaria de puesto permanente del renglon
presupuestaria 011, y dos docentes del renglon 011 reubicados para
la jornada matutina, que apoyan las actividades educativas y

administrativas.

1.6.2 Mobiliario y equipo

Se cuenta con el siguientes material y equipo: 2 computadoras
en regular estado y 2 teléfonos de linea; 6 mesas de madera
rectangulares, 1 mesa de metal, 2 mesas de oficinas, 30 sillas de
plastico, 4 sillas de oficinas, 10 sillas para el espacio de espera, 2

sillas de madera, 4 estanteria, 4 archivos de metal.
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1.6.3

164

Fisico

La oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa cuenta con
edificio propio; fue construido con el apoyo de la municipalidad y del
proyecto PROASE, el cual esta construido de paredes de block, el

techo es de laminas de zinc, piso de cemento y cerdmica; y cielo falso

en todas las oficinas.

El area construida comprende una extension aproximada de 720
m?. Existe espacio sin construccion en los costados del edificio, con

una extension aproximada de 500 m?. (Ver imagen 3)

La infraestructura en general esta en regulares condiciones; sin
embargo, las oficinas son inseguras por no contar con balcones
metélicos en las ventanas y por las goteras del techo; también las
instalaciones del sistema del servicio eléctrico presentan fallas por la

falta de mantenimiento.

Los locales de uso frecuente son: salén de reuniones, oficina de

recepcion, secretaria y la del Coordinador Técnico Administrativo.

Financieros

Funciona con el apoyo econémico y materiales por parte de los
establecimientos educativos privados y publicos, la municipalidad y
una minima parte aporta el MINEDUC a través de la Direccion

Departamental de Educacion de Alta Verapaz.

El personal laborante devenga un salario del Ministerio de
Educacién. Los gastos como el pago de la energia eléctrica, lineas
telefébnicas e internet lo realiza la DIDEDUC; mientras el

mantenimiento de las instalaciones, reparaciones de mobiliario y
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equipo se hace a través del apoyo de algunas entidades como centros

educativos publicos y privados, municipalidad y personas particulares.

1.7 Filosofia

La filosofia establece los principios y valores que caracteriza a la CTA.
Este elemento conlleva al buen funcionamiento de la institucién, cumpliendo

con los aspectos que se describe es su mision y vision.

1.7.1 Visiébn

“Coordinar y potenciar los recursos y los esfuerzos de la
comunidad educativa facilitando el desarrollo de procesos de
enseflanza-aprendizaje, significativos que promueves el
desarrollo del individuo.”

1.7.2 Misién

“La mision de la institucién educativa, segun documentos de
consultadas en la Coordinaciéon que se describe literalmente: “La
Coordinacion Técnica Administrativa es una institucion que
brinda asesoria, orienta, coordina y capacita, y evalla los niveles
educativos canalizando recursos hacia la comunidad Educativa
y verificando que se cumpla con los lineamientos de educacion.™

1.7.3 Valores

a. “Respeto: actitud que prevalece en los Coordinadores
Técnicos Administrativos en la atencion adecuada a los
docentes.

8 Coordinacion Técnico Administrativo, vision de la institucion, http://ctatactic.jimdo.com/
inicio/rese%C3%B1a-hist%C3%B3rica/ (11 de marzo de 2015).

9 Ibid.
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b. Solidaridad: apoyo moral y profesional a los docentes y
personas que lo necesitan.

c. Justicia: actuar conforme a las leyes que rige a la educacion.

d. Equidad: igualdad de oportunidades en atender las
demandas del publico.

e. Responsabilidad: cumplir con la funcién de Coordinacion,
Direccioén y ejecucion de los programas educativos.™?

1.8 Debilidades y fortalezas encontradas

En la etapa de Diagnéstico Institucional, se aplic6 el FODA como
herramienta de observacién, qué permitié identificar algunas debilidades y

fortalezas de la institucion. (Ver tabla 9)

Entre las debilidades identificadas estan: la escases de agua en los
servicios sanitarios, carencias de presupuesto anuales, inexistencia de
personal Técnico Pedagdgico, inexistencia de una compilacién de Leyes
Educativas, desactualizacion de conocimientos por parte de los directores y
docentes en tema Legislacion y Administracion Educativa, carencia de
planificacion semanal, mensual y anual por parte del CTA, carencia de apoyo
econdmico para cubrir diferentes necesidades y el incumplimiento de

algunos aspectos de la politica de la institucion.

Las fortalezas que se identificaron son: cuenta con decentes preparados
académicamente para asumir el cargo de CTA, instalaciones propias,
suficientes espacios para atender los usuarios, personal permanente en el
puesto de secretaria, mobiliarios en buenas condiciones para conservar los

archivos escolares y apoyo minimo de la municipalidad.

10 Coordinacion Técnico Administrativo, valores de la institucion, http://ctatactic.jimdo.com/
inicio/rese%C3%B1a-hist%C3%B3rica/ (11 de marzo de 2015).
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1.9 Técnicas utilizadas para la realizacion del diagnéstico

Para llevar a cabo el diagndstico institucional, se utilizaron las técnicas
de investigacion documental, investigacion de campo y la entrevista, para

obtener la informacién requerida y necesaria.

En la técnica de investigacion documental se utilizo la herramienta de la
ficha bibliografica para registrar informacion interesantes; la técnica de
investigacion de campo basandose en la observacién directa denominado
participante aquella en que el investigador es parte o participa como un ente
activo integrante del fenémeno que pretende investigart?, y la entrevista libre
(no estructurada) cuando no utiliza ningin esquema predisefiado que
permita el seguimiento ajustado a un patron definido y definitivo, utilizando
preguntas abiertas'? esto aplicado con personal de la CTA y con algunos

usuarios, siendo ellos directores y algunos docentes del distrito.

1.10 Analisis y priorizacion del problema

Se determind la inexistencia de programas de capacitacion en tema
Legislacion Educativa, que afecta a los treinta y seis directores de
establecimientos educativos del nivel primario del sector oficial; esta
debilidad, provoca la inaplicacion de las leyes educativas vigentes en el pais,
deficiencia en la calidad educativa y administrativa que promueve el

MINEDUC por medio de sus instituciones descentralizadas.

Para cooperar con el desarrollo de la educacion en el municipio, se debe
implementar programas de orientacion en tema legislacion educativa, que
pueda fortalecer el nivel de conocimiento administrativo de los directores,

quienes son los encargados directos para dirigir los centros educativos en

11 Gabriel Alfredo Pilofia. Técnicas de investigacion. Guia practica sobre métodos y técnicas
de investigacion documental y de campo. (15/10/ 2015).

12 1bid.
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1.11

las diferentes comunidades y asi garantizar la calidad educativa de la

poblacién escolar del municipio. (Ver tabla 10)

Estimacién y priorizacion del problema

Los problemas que afecta el buen funcionamiento de la institucion, se
prioriza en el siguiente orden: inexistencia de programas de capacitacion a
directores en tema Legislacion Educativa, carencia de presupuestos
anuales, carencia de apoyo ordinario para la atencion de diferentes
necesidades administrativas, incumplimiento de algunos aspectos de la
politica de la institucion, inexistencia de personal técnico pedagodgico y la

escases de agua en los servicios sanitarios. (Ver tabla 11)

Se determind que la inasistencia de programas de capacitacion para
directores en el tema Legislacion Educativa, es un problema que afecta el
proceso administrativo, ya que los directores de los centros educativos del
nivel primario del sector oficial, carecen de informacién y dominio de sus
funciones administrativas; ademas no cuentan con alguna orientacién para
el fortalecimiento de sus conocimiento en tema administrativo, de igual forma

no tienen acceso en fisico de un compendio de leyes educativos.
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CAPITULO 2

DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Servicio

Las actividades de servicios se desarrollaron mediante la intervencion

directa en las funciones administrativas, para atender adecuadamente las

demandas de los usuarios. Estas acciones se detallan a continuacion:

2.1.1

2.1.2

Autorizacion de libros administrativos

Se utiliz6 un sello especial para autorizar los folios de los
siguientes libros: actas, auxiliar de actas, auxiliar de inventario,
conocimientos, de inscripciones, control de asistencia docentes,
visitas domiciliares y evaluacién. Esta accibn es de mucha
importancia para los directores, ya que tendran a disposicion todos
los libros administrativos en la direccion del establecimiento para
mejorar los aspectos de registros y controles como parte de sus

funciones administrativas.

Redaccidon de oficios circulares

Se redactaron oficios para las siguientes ocasiones: convocatoria
a directores para reunion de trabajos y de asuntos particulares;
convocatoria a docentes por comisiones de trabajo, avisos a
establecimientos educativos privados, gestion de apoyo a la
municipalidad, asuntos particulares al Juzgado de Paz y al Tribunal
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2.1.3

2.1.4

2.1.5

Supremo Electoral municipal. En estas actividades se
aprovecharon fortalecer los conocimientos en cuanto a la redaccion
de documentos oficiales y también de las gestiones que se desarrollan

en las diferentes instancias.

Diligencias a la Direccion Departamental de Educacion

Se realizaron tramites administrativos en diferentes oficinas de las
unidades de la DIDEDUC, A. V., entre las que se mencionan:
rendicion de informes mensuales de actividades educativas y
administrativas, providencias de casos, entrega de certificacion de
actas, formularios y por consultas administrativas. Con esta se
pretende el cumplimiento de todas las actividades sugeridas por la
DIDEDUC, como también optimizar el tiempo del supervisor para la

atencion de otras demandas de parte de los usuarios.

Supervision de actividades en centros educativos

En varias ocasiones se brindé acompafiamiento al CTA, durante
las visitas realizadas en los establecimientos educativos de nivel
primario y medio del sector oficial, que funcionan en jornada
vespertina. Esta accion se realizé con el proposito de brindar
acompafamiento a las actividades administrativas que el director
desarrolla constantemente y también para verificar el cumplimiento de
las actividades pedagdgicas que realizan los docentes en los

diferentes grados.

Recepcion de informe de actividades

Se recibid y se registré en un formato disefiado por la secretaria
de la CTA, el informe mensual de actividades de los centros
educativos del nivel primario, acerca del Programa Nacional de
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Lectura “Leamos Juntos”, con el fin de fortalecer las actividades de

registros y controles.

2.1.6 Otras actividades de servicio

Se desarrollaron las siguientes actividades: clasificar, ordenar y
archivar los documentos administrativos; recepcion de estadistica
inicial y final, revision de expedientes de graduandos, llenado de
consolidado de la cantidad de docentes del distrito, actualizacion de
directorio telefonico de directores y elaboracion de informe general de
las actividades desarrollada en los establecimientos educativos para

emitirlo a la Direccion Departamental de Educacion.

2.2 Docencia

Las actividades de docencia se dieron a través de la explicacion,
orientacion, motivacion y entre otras con tal de brindar atencion adecuada a
los usuarios en cuanto a sus demandas, para esto se detalla las siguientes

actividades:

2.2.1 Orientacion a docentes 021 y 011 para tramites en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social

Para esta accion se apoy0 con la orientacion personalizada a las

docentes en relacion a los tramites que deben realizar en el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) para solicitar una

suspension de trabajo por maternidad y que cada empleado cumple

de acuerdo al renglén presupuestario en la que se encuentra

laborando. Con esto se pretende informar de la mejor manera las

docentes para que tengan la facilidad de realizar los tramites

correspondientes.
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2.2.2

2.2.3

224

Recomendaciones del uso de libros administrativos

A los centros educativos visitados, se les recomend6 a los
directores acerca de los principales libros administrativos que deben
tener a disposicion en la direccion del establecimiento; ademas, se
les instruyd en cuanto al uso adecuado de los mismos, segun la razén
0 momento de cada accion. También se orientaron a varios directores
gue se dirigieron directamente a la oficina de la CTA en cuanto al uso
adecuado de los libros para los siguientes casos: conocimientos,

suspension labora, traslado, reubicaciones y entre otras.

Sugerencias por actividades escolares

Para el desarrollo de las diferentes actividades calendarizadas o
programadas por el MINEDUC y de las celebraciones establecidas a
nivel general de acuerdo a las fechas del afio, se sugirieron algunas
actividades que los directores pueden implementar en conjunto con
sus docentes, estudiantes y la comunidad en general dentro del

establecimiento educativo.

Orientacién del uso del material de control de peso y talla

Se orientd a un grupo de directores acerca del uso adecuado de
los materiales proporcionado por la Secretaria de Seguridad
Alimenticia y Nutricional (SESAN) para el control de peso y talla de
alumnos del grados de primero primaria; esta accién se debe a que
algunos directores se ausentaron el dia de la orientacion general que
fue desarrollado por el Coordinador Técnico Administrativo. Se puede
determinar que estas actividades favorecieron el cumplimiento de las

funciones administrativa que le corresponde al supervisor.
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Instrucciones acerca del mural de transparencia

En base a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-
2008 del Congreso de la Republica y la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados se dieron algunas
instrucciones a directores en relacion al mural de transparencia que
se debe disponer en un lugar visible de la direccion del
establecimiento educativo, para facilitar la informacién a cualquier

persona de las actividades administrativas en la escuela.

Otras actividades de docencia

Se les brindé informacién a los usuarios que necesitaron del
servicio de la CTA, en los siguientes en casos: confrontacion de
copias de documentos, reposicion de certificados o diplomas; también
se dieron explicaciones de las razones de la obligacién en presentar
documento original como evidencia valida para poder confrontar,

autorizar, firmar y sellar cualquier tipo de documento.
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) ~ CAPITULO3
PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Servicio

3.1.1 Autorizacion de Libros Administrativos

TABLA 1
TIPO DE LIBROS ADMINISTRATIVOS

Z
o

O N|O| 01 W NP

Descripcion Cantidad
Actas generales 4
Auxiliar de actas
Control de asistencia docentes
Conocimientos
Control de visitas Domiciliares
Control de visitas al Centro Educativo
Inscripcién de estudiantes
Auxiliar de inventarios

Total 26
Fuente: Investigacion de campo. Afo 2015.

NN DN OB W

La implementacion del cuaderno de control de visitas domiciliares
en cinco centros educativos, permite conocer la situacion de los
estudiantes que son visitados por las siguientes razones: ausencia
constante en clase, bajo rendimiento académico, abandono de
estudio y otras situaciones en la que se necesita de la opinion de los
padres o encargado. Se puede mencionar que la agilizacion de la
autorizacion y uso adecuado de los libros de registros y controles,

contribuye en la mejora de la calidad educativa y administrativa.
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3.1.2 Redaccioén de oficios circulares

TABLA 2
MOTIVOS DE LOS OFICIOS

No. Descripcion Cantidad

1 Convocatoria a directores por reunion de 4
trabajos

2 Convocatoria a docentes por comisiones 3

3 Para tramites en la DIDEDUC 1

4 Gestidn en la municipalidad 3
Dirigido al Juzgado de Paz y Tribunal

5 3
Supremo Electoral

Total 14

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Se participd en la redaccion de documentos oficiales los oficios
circulares, con el objetivo de transmitir informaciones a directores,
docentes y personas con diferentes cargos en el sistema educativo,

de igual forma se comunicé a las instituciones particulares para las

gestiones de apoyo.

De esta manera se contribuyé directamente con las actividades y
responsabilidades del CTA, para facilitar la informacion por escrita
gue es de interés a la persona destinada y se hizo entrega los oficios
de forma directa, para optimizar el tiempo del supervisor para atender

otras necesidades de importancia y urgencia de los usuarios que

constantemente acuden a las oficinas.




3.1.3 Diligencias a la DIDEDUC y otras instituciones

TABLA 3

DEPENDENCIAS VISITADAS POR TRAMITES
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No. Descrlpc_lon de la Lugar Cantidad
oficinas
1 Recursos Humanos DIDEDUC 2
2 Oficina Juridica DIDEDUC 3
3 Unidad de Planificacion DIDEDUC 1
4 Oficina de Recepcion. DIDEDUC 2
5 Despacho al Director DIDEDUC 4
Departamental

6 Recursos financieros DIDEDUC 1
7 Municipalidad TACTIC 3
8 Juzgado de Paz. TACTIC 1
9 Tribuna Suprema Electoral TACTIC 1

TOTAL 18

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Los tramites a la DIDEDUC se dieron por los siguientes casos:

rendicion de informes, requerimiento de informaciones, aviso de

casos de suspension de trabajo por parte del IGSS, emisién de casos

de docentes 011 y 021 con procesos administrativos, consultas en la

oficina juridica y entre otras. Todos estos tramites fueron realizados

con ética, responsabilidad, puntualidad y seguridad por la informacion

confidencial contenida en los documentos.

También se aportd en trasladar informacién a las instancias muy

particulares, para gestionar apoyos a las actividades educativas,

culturales, deportivas que son planificadas y programadas segun
fechas calendarizado por el MINEDUC y CTA.




3.1.4 Supervision de actividades en centros educativos

TABLA 4
ESTABLECIMIENTOS SUPERVISADOS

No. Descripcién Cantidad
1 Visitas a establecimientos publicos del nivel 5
primario, en Jornada Vespertina
Visitas establecidas publicos del nivel medio,
2 . 1
en Jornada Vespertina
Visitas a establecimientos por Cooperativa del
3 . i ) 1
nivel medio, en Jornada Vespertina.
Total 4

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.

Se visitaron dos centros educativos del nivel primario, ubicado en
el area rural y una del area urbano; de igual forma se visité a dos
establecimientos del nivel medio que funcionan en jornada vespertina.
Durante la supervision se observaron las fortalezas y debilidades en
las actividades administrativas y educativas de parte de los directores;
esta accién permitié verificar el uso de los libros administrativos en la
direccion de los establecimientos, también se hizo las observaciones

necesarias para fortalecer las actividades administrativas.

De todas las actividades mencionadas, se puede concluir que se
contribuy6 en las actividades administrativas, optimizando el tiempo
del CTA, para atender otras demandas de los usuarios, que a diario
acuden un promedio de 15 personas a la oficina por cualquier tipo de

tramites.



3.1.5 Recepcion de informe de actividades

TABLA S

INFORMES DE ACTIVIDADES REGISTRADAS

No. | Nivel Cantidad de informe
Preprimaria 8
Primaria 22
Medio/basico 8
Total 38

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.
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Los datos registrados representa la cantidad de informes

actividades del Programa Nacional de Lectura “Leamos Juntos”

brindados a la CTA durante los meses de Febrero a Septiembre; con

estas actividades de registros y controles permitieron verificar el

cumplimiento parte de las obligaciones de los centros educativos en

sus diferentes niveles.

3.1.6 Otras actividades de servicio

TABLA 6

OTRAS ACTIVIDADES EN LA OFICINA

No. Descripcion Cantidad
Clasificacion, ordenar 'y  archivar
1 10
documentos
2 | Recepciodn de estadistica inicial 2
3 | Revision de expediente graduandos 3
4 | Llenado de consolidado 2
5 | Actualizacion de directorio telefénico 4
6 Elaboracion de informe de actividades 5
escolares dirigido a la DIDEDUC
TOTAL 95

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.
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En la oficina se generan varios documentos administrativos, que
son elaborados y utilizado para diferentes ocasiones y también
aquellos documentos que son recibidos por parte de los usuarios; por
la misma razon se ve la necesidad de clasificar, ordenar y archivar los
documentos, ya que contienen informaciones importantes y por lo
mismo se considera necesario conservarlos para su posterior

utilizacion.

3.2 Docencia

3.2.1 Orientacion a docentes 021 y 011 para tramites en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social

TABLA 7
CANTIDAD DE DOCENTES ORIENTADOS

No. Descripcion Cantidad
1 Docente 021 2
2 Docente 011
Total 4

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.

Se contribuyé en la orientacion de cuatro docentes, acerca de los
procedimientos legales que deben cumplir en caso de suspension de
trabajo por maternidad ya que de acuerdo al renglén presupuestario
en la que se encuentran laborando, realizan tramites diferentes. Para
aquellas que por primera vez hicieron usos de sus derechos como
trabajadoras del Estado, se les brindé suficiente informacidn con visto
bueno del CTA, y las docentes actuaron segun las instrucciones
recibidas para realizar adecuadamente los tramites en las instancias

correspondientes.
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3.2.2 Recomendacion a directores de los libros administrativos

A tres directores de centros educativos del nivel primario que son
nuevos en el cargo, indicaron carecer de informacién acerca de los
procedimientos administrativos, también manifestaron interés de
informarse acerca de uso de los libros administrativos; por esta razén
se dieron algunas instrucciones para favorecer sus conocimientos y
darle uso correcto a los libros administrativos seguin el momento y la

accion que corresponda.

Las recomendaciones fueron: redaccion de actas durante las
reuniones realizadas con el personal docente como también con
padres de familia, actualizacion de libros de inventarios, apoyo a los
miembros del Consejo Educativo para el llenado de los libros
contables, registro de actividades en el libro de conocimientos y de

visitas domiciliares.

3.2.3 Sugerencias a directores por actividades escolares

Se hizo la sugerencia a dos directores de las actividades que
pueden implementar en el establecimiento a sus cargos y cumplir con
los programas calendarizadas por el MINEDUC, entre estas
actividades estan: actividades culturales, campafa de concientizacién
en temas de los valores morales y de reforestacion en areas
deforestadas. Esta accion motivo el interés del director para planificar
y organizar actividades que promueve la participacién activa de los

miembros de la comunidad educativa donde se desenvuelve.
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3.24

3.25

Orientacién del uso del material de control de peso y talla

Se brindé orientacion a cuatro docentes de diferentes
establecimientos educativos, quienes son delegados para recibir
informacion acerca del uso de los materiales de peso y talla
proporcionado por la institucion de Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional a través del MINEDUC, para aplicarlo con los
estudiantes de primero primaria; esta actividad permitié contribuir con
cuatro establecimiento con las informaciones necesarias ya que el dia

de la capacitacion se ausentaron por razones muy particulares.

Esta intervencion permitié optimizar el tiempo al Coordinador
Técnico  Administrativa para atender otras necesidades
administrativas de igual forma se logré transmitir la informacion
proporcionada por la SESAN a la totalidad de establecimiento

educativos.

Instrucciones acerca del mural de transparencia

Se contribuy6 en la instruccién a dos directores, acerca del mural
de transparencia que se debe mantener en un lugar visible y que esté
a disposicion de las personas interesadas, para informarse de las
actividades administrativas dentro del establecimiento educativos
tales como: cantidad de nifios inscritos, los programas de gratuidad

de la educacidn, utiles escolares, valija didactica y entre otras.

Por tal razon de promovieron la implementacion de rincones de
transparencia en las direcciones de los centros educativos del sector
oficial para garantizar cualquier tipo de informacién; ademas de esta
accion los directores evitan algunas sanciones por el incumplimiento
con la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Decreto 57-2008 vy la
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados,
Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica.



3.2.6 Otras actividades de docencia

TABLA 8
ATENCION A USUARIOS

Femenino

Masculino

Total

12

8

20

Fuente: Investigacién de campo. Afo 2015.

31

Mediante la atencion y orientacion personalizada, se atendieron

de la mejor manera a veinte personas que necesitaron de la

reposicién y confrontacion de los siguientes documentos: titulos,

diplomas, cedula docentes, actas, reposicion de certificados de

grados, diplomas del grado de sexto primaria y tercero basico y entre

otros documentos. Con esto se contribuy6 en la atencion adecuada

de forma inmediata y personalizada a los usuarios, para agilizar los

tramites de segln sus intereses.



32



4.1

4.2

33

CAPITULO 4 )
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo de la investigacion

Aplicacion de la Legislacion Educativa en los procedimientos
administrativos en los centros educativos publicos del nivel primario del
distrito escolar 16-04-09.

Introduccidén

En la etapa diagnostico institucional, se aplico la técnica de estudio de
los ocho sectores, que contribuyé en la identificacion de fortalezas y
debilidades de la Coordinacion Técnico Administrativo, esta accion permitié
analizar y priorizar los principales problemas que afecta el buen

funcionamiento de la institucion educativa.

De todas las debilidades identificadas durante el diagndstico, se
determind que el tema inexistencia de programas de capacitacion a
directores de la Legislacion Educativa vigente en el pais, es el principal
problema que afecta el proceso administrativo y educativo del distrito, por lo
tanto fue necesario llevar a cabo un proceso de investigacion con todos los
afectados, para determinar con las causas y consecuencias, para intervenir

y contribuir en la busqueda de alternativas de solucién al mismo.
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4.3

4.4

Planteamiento de problema

Los directores de los establecimientos educativos publicos del nivel
primario del distrito escolar 16-04-09, desconocen la Legislaciéon Educativa
vigente en el pais, por lo mismo tienen dificultad de cumplir con sus
obligaciones administrativa segun lo establecido en la legislacion, razén por
la cual nos lleva a plantear la siguiente pregunta: ¢Como afecta a la
Administracion Educativa, la incorrecta aplicacion de la Legislacion
Educativa por parte de los directores de los centros educativos del nivel

primario del sector oficial?

Justificacion

La Coordinacion Técnico Administrativa Distrito Escolar 16-04-09 del
municipio de Tactic, departamento de Alta Verapaz, debe atender las
demandas educativas y administrativas de los treinta y cuatro
establecimientos publicos del nivel primario del sector oficial.

En la etapa del diagnéstico del proceso de EPS, se determiné la
inexistencia de programas de acompafamiento, orientacion, capacitacion a
directores de los establecimientos del sector oficial del nivel primario en tema
Legislacion Educativa debido a la carencia de recursos humanos,
econémicos y materiales en la institucion; esto afecta los procedimientos
administrativos en cada centro educativo por la incorrecta aplicacion de la

Legislacion Educativa.

Para el funcionamiento de cada centro educativo, la Ley de Educacién
Nacional, Decreto Legislativo No. 12-91, en su articulo 37. Obligaciones de
los Directores, inciso a, hace mencion que los directores deben tener
conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos
técnicos-pedagogicos y de la Legislacion Educativa vigente relacionado con

Su cargo y centro educativo que dirige.
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Por lo anterior, se considera necesario desarrollar una investigacion con

los directores, para determinar la razén del desconocimiento de la

Legislacion Educativa y de las consecuencias que provoca en los

procedimientos administrativos, para poder proponer solucion al problema.

Objetivos

45.1

4.5.2

General

Promover la correcta aplicacion de la Legislacion Educativa en
directores del sector oficial, del nivel primario, mediante la realizacion
de actividades de orientacién, para favorecer el conocimiento de la
Ley vigente de educacion en el pais.

Especificos

Determinar las causas de la incorrecta aplicacion de la Legislacion
Educativa, a través la aplicacion de la encuesta a directores, para su

analisis y busqueda de solucién al mismo.

Desarrollar con los directores el tema Legislaciéon Educativa,
mediante programa de capacitacion, para fortalecer sus

conocimientos y funciones administrativas.

Facilitar la Legislacion Educativa a directores de los
establecimientos educativos del sector oficial del nivel primario, a
través de un compendio leyes vigentes, para su conocimiento y

aplicacion.
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4.6 Marco teoérico

4.6.1

4.6.2

4.6.3

Legislacion Educativa

Segun Anibal Arizmendy Martinez Escobedo en su compendio de
leyes, define que La Legislacion Educativa es aplicable en los
diferentes problemas educativos y para esto la persona que participa
o0 intervine en algun acto debe tener pleno conocimiento de la misma

para que sea aplicada con justicia, honestidad y responsabilidad.*3

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La Asamblea Nacional Constituyente de fecha 31 de Mayo de
1985, promulga la vigencia de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, que ocupa el puesto mas alto en la jerarquia de las
fuentes del derecho positivo.14

La Constitucion Politica de la Republica, de acuerdo a la
necesidad social permite la derivacion de varias normas legales, que
garantiza y regula los derechos y obligaciones de los ciudadanos
guatemaltecos y también para aquellas personas extranjeras que se

encuentran viviendo o visitando temporalmente al pais

Ley de servicio civil. Decreto No. 1748, por el Congreso de la
Republica de Guatemala

Esta ley es de orden publico y los derechos que consigna son

garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos,

13Martinez Escobedo, Anibal Arizmendy. Legislacion Basica Educativa: Leyes Educativas.
Guatemala: Décima Tercera Edicion Corregida, aumentada y actualizada, 2013. (pag. 9)

14 |bid. (péag. 3)



37

susceptibles de ser mejoradas conforme las necesidades vy

posibilidades del Estado.

El propdsito general de esta ley es regular las relaciones entre la
Administracion Publica y sus servidores con el fin de garantizar su
eficiencia, asegurar a los mismos justicia y estimulo en su trabajo, y
establecer las normas para la aplicacibon de un sistema de

administracion de personal.t®

4.6.4 Ley de Educacion Nacional

El Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacién Nacional que
regula los derechos y obligacidon de los involucrados en el proceso

educativo en cualquier parte del pais.

Se pude determinar que los directores de los centros educativos
del sector oficial, deben tener suficientes conocimientos y dominio
en relacién a sus obligaciones como administrador educativo para

poder favorecer la calidad educativa.

La Ley de Educacion Nacional, en su articulo 37, obligaciones
de los directores se hace referencia de los siguientes aspectos

importantes:

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

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

15 Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC- Ley de Servicio Civil. Guatemala 1968.



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su
cargo.”6

16 Ministerio de Educacion —MINEDUC- Ley de Educacion Nacional. Guatemala:
Decreto Legislativo 12-91.
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4.6.5 Decreto No. 1485. Ley de la Dignificacion y Catalogacion del

Magisterio Nacional

La necesidad de crear una norma juridica que regule las
relaciones laborales entre los maestros y el Estado, esté vigente la ley
de Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional que crea un
derecho que ampara y protege a todo docente catalogado, teniendo
los siguientes fines generales: normar y mejorar la docencia nacional,
y propiciar la superacion del magisterio guatemalteco, y fines
especiales, el ordenamiento y estabilidad de sus miembros, su
responsabilidad y tecnificacion profesional, y su perfeccionamiento

cultural y dignificacién econémico-social.*’

4.6.6 Reglamento sobre organizacion y funciones de los archivos
escolares
El Acuerdo Gubernativo 3-70, reglamento de los archivos
escolares, donde indica que el “responsable directo del archivo
escolar el Director del establecimiento; en los centros de educacion
media, su organizacion y funcionamiento queda a cargo del secretario
u oficial y en los establecimientos del nivel de educacion primaria
estara a cargo del director”. Los archivos escolares funcionaran en
locales especiales que reunan las condiciones necesarias para la
conservacion de los fondos documentales; pero en los
establecimientos en donde no existan estos locales podran funcionar

en la Direccion o Secretaria.l8

17 Congreso de la Republica. Decreto 1485, Ley de la Dignificacién y Catalogacion del
Magisterio Nacional, Guatemala: edicion 2014.

18 Martinez Escobedo, Anibal Arizmendy. Legislacion Basica Educativa: Leyes Educativas.
Guatemala: Décima Tercera Edicion Corregida, aumentada y actualizada, 2013. (pag. 130)
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4.6.7 Acuerdo Ministerial No. 1258-2015

El presente acuerdo pretende mejorar la atencion de la demanda
educativa, creando una plataforma de Web, para registrar datos
generales de estudiantes, personal docentes y del propio
establecimiento educativo ya sean estos del sector oficial o privada,
de los niveles de preprimaria, primaria, medio y diversificado; este
programa es de uso exclusivo del director o directora, por eso se
considera necesario que los mismos tengan conocimiento del acuerdo
gue avala su creacion como y también puedan tener la capacidad de

manejar el sistema.®

4.6.8 Acuerdo Ministerial 1171-2010, Reglamento de Evaluacion de los
Aprendizajes
El Ministerio de Educacién de Guatemala, ha reglamentado el
proceso de la evaluacion de los aprendizajes para los niveles de
Educaciéon preprimaria, primaria y media en funcion del Curriculum
Nacional Base, de los subsistemas de educacion escolar y
extraescolar en todas sus modalidades.?°

4.7 Marco referencial

La Coordinacion Técnica Administrativa, carece de programas de
capacitacion a directores y docentes de los establecimientos del nivel
primario del sector oficial, esto debido a la carencia de los recursos
materiales, econémico y humano; de esta situacion comentan algunos

directores que llevan mucho tiempo en el cargo, manifiestan que las

19 Acuerdo Ministerial 1258-2015. Sistema de registros educativos niveles de Educacion
preprimaria, primaria y media.

20 Acuerdo Ministerial 11-2010. Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.
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personas que fungido el cargo de CTA de los afios anteriores no

evidenciaron alguna capacitacion en tema Legislacion Educativa.

El Estado a través del MINEDUC, debe garantizar a sus habitantes la
calidad de educacion académica, promoviendo actividades o programas de
capacitacion, orientacion y talleres a directores y docentes, tanto en el tema

educativo como también de la administrativa.

Metodologia

La aplicacion de la metodologia permite desarrollar de manera ordenada

un proceso de investigacion.

4.8.1 Método

La investigacibn se bas6 en el método deductivo, que se
caracteriza por partir de un caso general a lo particular. Para esta
ocasion fue necesario conocer las principales causas de la incorrecta
aplicacion de la Legislacion Educativa por parte de los directores, de
los centros educativos del nivel primario, del sector oficial; luego se
sintetiz6 todas las respuestas y se logré determinar de forma clara las

causas del problema.

4.8.2 Tipo de investigacion

De acuerdo a su alcance, se aplicé la investigacion descriptiva, ya
gue permite la utilizacion de métodos, técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos. También se utilizO para describir lo mas
especifico posible las causas y consecuencia del problema que afecta

la administracion educativa.
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4.8.3 Categoria

Se determiné que nivel de conocimiento de la mayoria de
directores de los centros educativos del nivel primario en tema
Legislacion educativa, se considera como deficiente; por lo tanto, es
necesaria promover alguna actividad que pueda favorecer y fortalecer

Sus conocimientos en el tema.

La correcta aplicacion de la Legislacién Educativa es lo que se
pretende garantizar con todos los directores del nivel primario, para
fortalecer las actividades administrativas y educativas a nivel de

distrito.

49 Variables

Las variables se define de la siguiente manera: dependiente

(conocimiento de la Ley vigente de Educacion en el pais) e Independiente

(aplicacion de la Legislacion Educativa).

4.9.1 Definicién conceptual

El Conocimiento es una capacidad de entendimiento, inteligencia
y una razon natural que el ser humano posee o adquiere a través del

tiempo.

La ley en el ambito juridico en Guatemala, es un conjunto de
normas que regula el comportamiento de la persona dentro de la
sociedad y es creada por el Congreso de la Republica, tiene una
caracteristica bilateral que permite la exigencia del derecho y también
de obligaciones??.

21 Microsoft® Encarta® 2009. © 1993-2008 Microsoft Corporation. Reservados todos los

derechos.
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La Ley de Educacion Nacional, tiene por objetivo normar el
sistema educativo en Guatemala, de acuerdo al Decreto 12-91 del
Congreso de la Republica de Guatemala. En esta ley se establece
normas que regula la relacién de todos los involucrados el sistema

educativo.

La aplicacion se puede definir como emplear, administrar o poner
en practica un conocimiento, medida o principio, a fin de obtener un
determinado efecto o rendimiento en alguien o algo; la legislacién, es
un conjunto o cuerpo de leyes por las cuales se gobierna un Estado; y

educativa, que pertenece o relativo a la educacion??.

La Legislacion Educativa, es un catalogo de documentos que
reune legislacion y normativa educativa que reglamenta la educacion
nacional: leyes, decretos, decisiones administrativas, resoluciones

ministeriales.

4.9.2 Definicion operacional

Del problema priorizado, se necesitaron de instrumentos de
investigacion, por lo mismo se elabord y se disefid una encuesta de
respuesta cerradas aplicables a los treinta y seis directores de los
establecimientos educativos del nivel primario del sector oficial, que
corresponde al total de la poblacion; esta herramienta permitié recabar
informacién necesaria que sirvid para la discusion y andlisis de

resultados.

22 Microsoft® Encarta® 2009. Diccionario. © 1993-2008 Microsoft Corporation. Reservados
todos los derechos.
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4.10

411

Disefio de la investigacion

El disefio que predomina en la investigacion es la descriptiva, ya que se
pretende describir lo mas especifico las causas del problema identificado;
ademas permite el uso de instrumentos de recoleccion de datos para obtener

informacioén directa con los involucrados de la situacion a investigar.

Los pasos a seguir son: planificacion; investigacion de campo, en la que
se encuestaron a 36 directores que es la totalidad de la poblacién; esto
permitié obtener las informaciones necesarias de las principales causas del
problema; analisis de los datos recabados e intervencidbn mediante una
propuesta de posible solucion al problema. Al finalizar el proceso se evaluo
el alcance de los objetivos y los beneficios que genero la investigacion.

Sujetos

4.11.1 Universo: treinta y seis directores de los establecimiento educativos

del nivel primario, del sector oficial, del distrito escolar 16-04-09.

4.11.2 Muestra: por ser menor la cantidad total de los sujetos de
investigacion, se tomaron en cuenta a los treinta y seis directores del

nivel primario.

4.11.3 Ambito de estudio
a. Temporal: el estudio se desarroll6 durante los meses de Agosto y

septiembre del afio 2015.

b. Geografico: el estudio se realizd en el municipio de Tactic,

departamento de Alta Verapaz.

c. Institucional: Coordinacion Técnico Administrativo, distrito escolar
16-04-09,



45

d. Personal: el personal de la Coordinacion Técnico Administrativo,
docentes y directores de los establecimientos educativos del nivel

primario.

e. Tematica: de acuerdo al planteamiento del problema y objetivo de
la investigacion se abordd el tema de la correcta aplicacion de la

Legislacion Educativa.

4.12 Instrumentos

Para desarrollar la investigacion con los treinta y seis directores de
centros educativos del nivel primario del sector oficial que conforman el total
de la poblacién, se determina que la aplicaciébn de la encuesta como
instrumento adecuado para la obtencion de informacion acerca de las

causas del problema que afecta a la poblacion.

La encuesta permiti6 describir mediante un criterio personal las
condiciones actuales de la poblacion en estudio y explicar las causas y
consecuencias del problema identificado y priorizado; asi mismo con los
datos recabados se hizo un andlisis y discusién de resultados que se

muestran en las gréaficas del siguiente punto.
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GRAFICA 1
IMPORTANCIA DEL CONOCIMIENTO DE LA LEGISLACION

4.13 Andlisis e interpretacion de datos y resultados de la investigacion
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Fuente: Investigacion de campo. Afo 2015.

Los treinta y seis directores de los establecimientos educativos del sector

oficial del nivel primario, que corresponde al 100% de la poblacion

importante el conocimiento de la Legislacion

encuestada, consideran es

Educativa vigente, ya que los docentes 011 deben ser competentes de las

funciones administrativas en el momento que asume el cargo de la direccion.

El director de un centro educativo tiene muchas responsabilidades, ya

gue debe actuar conforme a lo establecido en la Ley de Educacién Nacional,

de las obligaciones de los directores.
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GRAFICA 2
ACCESO FISICO Y EN DIGITAL DE LA LEGISLACION
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.

Se identificé que la mayoria de los directores no tienen acceso en fisico

ni en digital a una compilacién de Leyes Educativas vigentes en el pais, con

esto se determina la deficiencia en la administracion educativa, ya que en la

de las escuelas carecen de documentos legales para su

direccion

conocimiento y aplicacion.

Esta situacion conlleva al director a improvisar muchas de las

actividades administrativas y esta situacién se debe que el MINEDUC no

proporciona suficientes documentos en fisico relacionado a las leyes

que pueda favorecer el conocimiento de los mismos directores,

educativas,

y la capacidad de desarrollar actividades administrativas de manera

adecuada.



48

GRAFICA 3
CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
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Fuente: Investigacién de campo. Afo 2015.

En la gréfica resalta mayor porcentaje de directores, que manifiestan

conocer y manejar adecuadamente sus funciones como administradores en

los establecimientos educativos del nivel primario del sector oficial, siendo

estos lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 12-91 de las obligaciones de

los directores.

Si hacemos una comparacién en relacién a las respuestas interpretadas

podemos concluir que los directores solo poseen

en las gréficas anteriores

informacion de sus funciones, pero no tienen acceso a documentos en fisico

y también presentan deficiencia en el conocimiento total del articulo que

hace mencidn acerca de sus obligaciones en la Ley de Educacion Nacional.
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GRAFICA 4
IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN TEMA DE
LEGISLACION EDUCATIVA
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.
La mayoria de los directores consideran que es importante programar

capacitaciones en tema Legislacion Educativa, ya que se desconocen las

actualizaciones que hace el MINEDUC en relacion a las leyes. Algunos no

muestran el interés de actualizarse para el conocimiento en la administraciéon

educativa y esto provoca el incumplimiento de obligaciones por parte de la

den la figura como autoridad para

én pier

-z

de los directores, tambi

s

mayoria

controlar y regular la labor de los docente que tiene a sus cargos.

la CTA se carecen de programas de

on que en

z

hace menci

én se

Tambi

, debido a que no cuenta con suficientes recursos humanos,

7

capacitacion

para desarrollar actividades que favorezcan la

s

Omicos

materiales y econ

calidad educativa y administrativa del distrito.
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GRAFICA 5
ACOMPANAMIENTO PARA EL MANEJO ADECUADO DE LA
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Fuente: Investigacién de campo. Afo 2015.

Se puede determinar que los directores no tienen acompafiamiento de

personal del MINEDUC o de instituciones particulares para el manejo y

aplicacion adecuada a la Legislacion Educativa.

El Ministerio de Educacién no cumple con sus atribuciones de informar

los establecimientos

y capacitar a los directores o administradores de

educativos del nivel primario como se establece en la Ley de Educacién

; esto ha provocado deficiencia en las actividades

Nacional, en su articulo 33

administrativas en las direcciones de las escuelas. También se puede

de mucha informacion legal para

mencionar que el CTA también carece

instruir a los directores. Esto prevalece en el distrito debido a que cada afio

hay cambios en el cargo administrativo.
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APLICACION ADECUADA DE LA LEGISLACION EDUCATIVA
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

La aplicacion adecuada de

la Legislacion Educativa en los
establecimientos educativos es minima, segun se aprecia de las respuestas

de la mayoria de los directores, por razones de desconocimiento e inacceso
en fisico de las leyes educativas.

La dificultad de los directores para adquirir las leyes educativas, puede
ser los recursos econdmicos, como también el desinterés de informarse;

para esto se debe gestionar o facilitar a los directores el acceso directo a un
compendio de Leyes para su conocimiento y aplicacion.
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NECESIDAD DE PROGRAMAR CAPACITACIONES A

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Los directores expresaron estar totalmente de acuerdo que son

necesarias las capacitaciones en el tema de Legislacién y Administracion
Educativa. Se puede mencionar que algunos de los encuestados y quienes
han fungido como directores de establecimiento por varios afios, opinan que

siguen desactualizados acerca de los procesos administrativos.

Para los directores que son nuevos en el cargo

necesidad el conocimiento de los fundamentos

consideran que el personal de

capacitacion de forma urgente para favorecer las actividades administrativas

en las direcciones de los establecimientos educativos.
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GRAFICA 8
DIFICULTAD EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Investigacién de campo. Afo 2015.

El gran porcentaje de los directores presentan muchas dificultades en

la carencia del

los procedimientos administrativos, esto se debe a

conocimiento, informacién y capacitacion para la interpretacion adecuada

del contenido de las leyes, Acuerdo Ministeriales y reglamentos educativos.

Esta situacion es responsabilidad del MINEDUC vy sus colaboradores en la

administracién por no asignar personal para el acompafiamiento a todos los

directores acercas de sus funciones.

Los directores cumplen con una responsabilidad muy delicada en la

administracion educativa, por lo mismo el CTA o la DIDEDUC deben

programar capacitaciones en tema de Legislacién Educativa para fortalecer

el conocimiento de los mismos directores y asi evitar equivocaciones en los

procedimientos administrativos
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GRAFICA 9
CORRECTA APLICACION DE LA LEGISLACION
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Fuente: Investigacién de campo. Afo 2015.

La mayoria de los directores manifestaron estar de acuerdo que para

mejorar el trabajo administrativo se necesita del conocimiento y correcta

aplicacién de la Legislacion Educativa. Mientras que unos directores no

creen en la propuesta, porque consideran que el trabajo administrativo es

cargo

el

momento de asumir

responsabilidad al

solamente una

independientemente cual sea el nivel de sus conocimiento en la Legislacion

Educativa.

desinformacion,

gue el desconocimiento,

Se puede determinar

desorientacion y desinterés de directores y autoridades superiores son

causantes de los problemas administrativos y educativos en el distrito.
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GRAFICA 10
ACCESO A UN COMPENDIO DE LEYES EDUCATIVAS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

La mayoria de directores no cuentan con un compendio de leyes, por lo

mismo consideran necesario tener acceso en fisico todo lo que compone la

Legislacion Educativa, que les pueda facilitar cualquier accién o tramites

administrativos. Algunos de los encuestados responden y argumentan que

de los documentos de leyes; sin embargo

7

por recursos econdmicos carecen

uno de los directores manifiesta que muchos no tienen el interés de adquirir

las leyes debido a que no tienen la costumbre o habito de la lectura para su

conocimiento.

Se considera entonces, que es necesario facilitar desde la Coordinaciéon

Técnico Administrativa, el acceso en digital o fisico de un compendio de

leyes vigentes a los directores del distrito, para que estos tengan una fuente

de informacién en los procesos administrativos.
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CONCLUSIONES

Se desarrollaron los conocimientos administrativos, mediante la atencion a
directores y docentes en las actividades propias de cada establecimiento
educativo, acciones de induccion en la utilizacion de las herramientas de
evaluacion, asesoramiento en la aplicacion de la legislacién educativa y la
investigacion del problema que afecta el cumplimiento de la funcién administrativa
de parte de los directores en los establecimientos educativos del nivel primario, lo
gue permitié apoyar las actividades técnicos, pedagdgicos y administrativos que
se brinda a los usuarios desde la Coordinacion Técnico Administrativa distrito

escolar 16-04-09. Municipio de Tactic, Alta Verapaz.

A través de la coordinacion de las actividades de semana de lectura y de
matematica, asignacion de personal capacitador en cada sector de las redes
educativas, monitoreo en los centros educativos y la orientacion del manejo de la
pagina Web del Sistema de Registro Educativo, se fortalecieron las funciones
administrativas, para el cumplimiento de las actividades de los programas Leamos
Juntos, Contemos Juntos, Redes Educativas y Estadistica inicial segun calendario
oficial del MINEDUC.

Mediante la orientacidn personalizada a docentes 021 y 011 de los
requerimientos de parte del IGSS en los casos de suspension de trabajo por
maternidad o enfermedad y a directores en la suscripcion de actas
correspondientes, entrega y toma de posesion del cargo de direccion, gestion en
las diferentes unidades de la DIDEDUC y la municipalidad local, se brind6
atencion adecuada a directores y docentes, en la agilizacion de los tramites
administrativos, segun los procedimientos legales vigentes en cada institucion del
Estado.
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Por medio de la aplicacion de las técnicas de investigacion tales como la
encuesta y la entrevista directa con los directores de los centros educativos del
nivel primario, del sector oficial, los resultados de la investigacion determinaron la
deficiencia en el conocimiento y dominio de la Legislacion Educativa por parte de
los directores, lo cual se considera como uno de los principales problemas que
afecta el proceso administrativo en los establecimientos; esta accion permitio
verificar y estimular el interés en los directores en actualizar sus conocimientos en

temas administrativos cada inicio del ciclo escolar.

El andlisis con base a la legislaciébn educativa de los siguientes casos:
evaluacion extraordinaria, faltas al servicio y conflictos entre alumnos, se promovio
con los directores del nivel primario, la correcta aplicacion de la Legislacion
vigente, luego del analisis y solucion a los casos especiales mencionadas, con
esta accibn se garantiz6 los procedimientos legales en los servicios
administrativos y se promovio la calidad de servicios en los establecimientos del

nivel primario del sector oficial.
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RECOMENDACIONES

Fortalecer el servicio administrativo en la CTA, requiriendo suficientes
recursos humanos ante la DIDEDUC, para el acompafiamiento a profesores en
sus actividades pedagogicas y a directores en los asuntos administrativos.

Conformar un equipo de docentes facilitadores especializados en temas
didacticos, pedagdgicos y administrativos, para actualizar la formacion de los

directores y docentes en las reuniones de Redes Educativas.

Programar trimestralmente actividades de actualizacion docente acerca del
reglamento interno del MINDEDUC, beneficios del IGSS, Programa de
Solidaridad Magisterial entre otros, de acuerdo al renglon presupuestario en la que

se encuentra registrado.

Implementar programas de induccion a directores, para abordar temas como:
proceso técnico administrativo, legislacion educativa, gestibn de proyectos

escolares, entre otros, para una funcién eficiente en el cargo administrativo.

Que la Supervision Educativa reproduzca de manera fisica y digital leyes
educativas actualizadas, a todos los directores del nivel primario del sector oficial
de la cabecera municipal de Tactic, A. V., para conocimiento y aplicacion en la

toma de decisiones de caracter administrativo.
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TABLA 9
DEBILIDADES Y FORTALEZAS ENCONTRADAS

65

Debilidades

Fortalezas

Escases de agua en los servicios
sanitarios.

Carencia de presupuestos

Inexistencia de personal Técnico
Pedagdgico.

Inexistencia de una compilacién
de Leyes Educativas para el
conocimiento de los usuarios.

Desactualizacion de
conocimientos por parte de
directores y docentes en tema
Legislacion Educativa.

Carencia de planificaciéon
semanal, mensual y anual del
CTA.

Carencia de apoyos econdémicos

para cubrir diferentes
necesidades.
Incumplimiento  de  algunos

aspectos de la politica de la
institucion.

Cuenta con docentes preparados
académicamente para asumir el
cargo de CTA.

Instalaciones propias y
suficientes espacio para atender
a los usuarios.

Personal fija en el puesto de
secretaria.

Mobiliario en buenas condiciones
para conservar los archivos
escolares.

Apoyo minimo de la
municipalidad.

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.
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, TABLA 10
ANALISIS Y PRIORIZACION DE PROBLEMA

las
dependencias
como:
MINEDUC,
DIDEDUC y
municipalidad
local.

Recaudacion de
fondos para
mantener fondos
econdmicos en
caja de la CTA.

pgﬁ)?;ﬁ:;ejel Fac;:)ggﬁgeune e Solucio_nes que Alternativa f_a'ctible
: reqguieren de solucion
sector (Carencias)
Escases de | Instalaciones Reinstalacion de | Gestiones de la
agua en los |inadecuadas de | tuberiasdeagua. | municipalidad.
servicios tuberias desde
sanitarios el acceso de | Cambio de | Acuerdos con los
toneles de agua. | ubicacién de los |lideres de la
servicios comunidad
sanitarios. aledafa.
Colocacion de
toneles para agua
en los servicios
sanitarios.
Carencias de | Inexistencia de | Presupuesto Gestion en la
presupuestos apoyo anual. municipalidad
anuales econémico de para destinar un

minimo
presupuesto
econémico anual
ala CTA.

tema Legislaciéon
y Administracion
y Educativa vy
compilacion de
Leyes
Educativas.

Inexistencia de | Insuficiente Reubicaciéon de | Acuerdos legales
personal cantidad de | docentes de | para la
Técnico personal de | apoyo enla CTA. | reubicaciones
Pedagbégicoyde |apoyo en la entre la

Servicio. CTA. DIDEDUC y CTA.
Inexistencia de | Desinterés de | Programar Delegar a
programas de |los directores |fechas de | docentes que
capacitacion a | para sus | capacitacibn y | estan preparados
directores y | conocimientos orientacién a | académicamente,
docentes en Directores. para que

contribuyan en la
realizacion de
capacitaciones.
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Carencia de
apoyos

ordinarios en
tema de
educacion  por

parte de la
municipalidad.

Desinterés

desde la
municipalidad
para apoyar
actividades en
favor de la
educacion.

Gestion en la
municipalidad.

Gestionar apoyos
ordinarios con el

actual alcalde
municipal  para
apoyar las

actividades de la
CTA.

Incumplimiento

de algunos
aspectos
importantes de
la politica.

Falta de
recursos para su
cumplimiento.

Apoyo directo de
establecimientos
educativos
Publicos y
privados

Acuerdo con los
directores de los
diferentes
establecimientos
educativos.

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.
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TABLA 11
ESTIMACION DE PROBLEMAS

Inexistencia de programas de capacitacion a directores y docentes en
1 | tema Legislacion y Administracion Educativa y compilacion de Leyes
Educativas para el conocimiento.

3 | Carencia de presupuestos anuales.

4 | Carencias de apoyos ordinarios para cubrir diferentes necesidades.

5 | Incumplimiento de algunos aspectos de la politica de la institucion.

6 | Inexistencia de personal Técnico del area Pedagdgico.

7 | Escases de agua en los servicios sanitarios.

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.



IMAGEN 1
CROQUIS DE UBICACION DE LA COORDINACION TECNICO
ADMINISTRATIVA 16-04-009.
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2015.
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IMAGEN 2

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION TECNICO

Fuente:

Juntas Escolares

COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO CTA

ADMINISTRATIVA

Secretaria

(Personal permanente) (personal temporal)

Asistentes

Direcciones de preprimaria,
primaria, Basico y Diversificado
(publicos y privados)

Padres de Familia

Docentes
Comision de Comisién de Comision de Programas
Deporte Arte y Cultura Educativas

Investigacion de campo. Afo 2015.
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IMAGEN 3
PLANO DE LA INSTITUCION

fio 2015.
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El director del Centro Universtitario del Norte de la Universidad de San Carlos de
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