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Guatemala, 23 de octubre de 2019

Dr.

Miguel Angel Chacon Arroyo
Coordinador

Unidad de Investigacion
EFPEM - USAC

Estimado Dr. Chacon Arroyo:

Atentamente tengo a bien informarle lo siguiente:

En mi calidad de Asesor del trabajo de graduacion denominado “Desafio de
solucion de conflictos en la escuela, Investigacion Accion realizada en cuatro
escuelas del municipio de Chich¢, departamento de Quiché”, correspondiente al
estudiante Ardany Hermenegildo Santos Escobar carné 9511955 de la carrera
Maestria en Liderazgo en el Acompainamiento Educativo, manifiesto que he
acompanado el proceso de elaboracion del trabajo precitado y en la revision
realizada al informe final, se evidencia que dicho trabajo cumple con los
requerimientos establecidos por la EFPEM para este tipo de trabajos, por lo que
considero APROBADO el trabajo y solicito sea aceptado para continuar con el
proceso para su graduacion.

Atentamente,
)
M. A. Reynd Frayneer Santos Flores
Colegiado activo 13,995
Asesor nomhrado
C.c. Archivo



Escuela de Formacién de Profesores
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-EFPEM-

La infrascrita Secretaria Académica a.i. de la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media de la Universidad de San Carlos de Guatemala

CONSIDERANDO

Que el trabajo de graduacion denominado “Desafio de solucion de conflictos
en la escuela.” Investigacion Accion realizada en cuatro escuelas del municipio
de Chiché, departamento de Quiché. Presentado por el (1a) estudiante, Ardany
Hermenegildo Santos Escobar, carné No. 9511955, de la Maestria en
Liderazgo en el Acompaiiamiento Educativo.

CONSIDERANDO

Que la Unidad de Investigacion ha dictaminado favorablemente sobre el mismo,
por este medio.

AUTORIZA

La impresion de la tesis indicada, debiendo para ello proceder conforme el
normativo correspondiente.

Dado en la ciudad de Guatemala a los veintitrés dias del mes de octubre del afio
dos mil diecinueve.
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RESUMEN

El trabajo realizado trata de liderazgo y acompafamiento educativo que se llevo
a cabo con directores de cuatro establecimientos del municipio de Chiché,
departamento de Quiché, las metas principales fueron empoderar a los cuatro
directores del liderazgo que deben ejercer en su trabajo, asi mismo lograr
eficiencia y eficacia en los procesos administrativos que deben realizar, y con ello
prevenir conflictos que normalmente se dan durante las actividades realizadas dia
con dia. Durante el acompafiamiento que se le dio a los directores se trabajaron
cuatro estrategias las cuales se enumeran: COC y ciclos de reflexién en las
escuelas de Parcelas y Laguna Seca Il; y comunidades de aprendizaje y continuo
de roles en las escuelas de Campo Alegre y colonia San Juan.

Al final se pudo determinar que el avance fue positivo tomando en cuenta el
analisis y discusion de resultados, donde mejoraron los procesos administrativos,
hubo una mejor organizacion, ademas de contar cada una de las escuelas con su
legislacion educativa y material con aspectos legales que serviran de apoyo en la
toma de decisiones. Se pudo observar que ahora existe una comunicacion
efectiva lo que servira para reducir en un buen porcentaje conflictos dentro de la

comunidad educativa.



SUMMARY

The work carried out is about leadership and educational support that was carried
out with directors of four establishments of the municipality of Chiché, department
of Quiché, within the main goals is to empower the four directors of leadership who
must exercise in their work, likewise achieve efficiency and effectiveness in the
administrative processes that must be carried out, and thereby prevent conflicts
that normally occur during the activities carried out day by day. During the
accompaniment given to the directors, four strategies were worked on, which are
listed: COC and reflection cycles in the Parcelas and Laguna Seca Il schools; and
learning communities and continuous roles in the schools of Campo Alegre and
Colonia San Juan.

In the end it was possible to determine that the progress was positive taking into
account the analysis and discussion of results, where the administrative processes
improved, there was a better organization, in addition to each of the schools with
their educational and material legislation with legal aspects that will serve of
support in decision making. It was observed that there is now effective
communication which will serve to reduce a good percentage of conflicts within the

educational community.
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INTRODUCCION

La administracion es una accién importante dentro de una institucion educativa,
lo que conlleva una serie de procesos administrativos y solucion de conflictos
dentro de la comunidad educativa, y para lograr los objetivos se debe mostrar

liderazgo y una comunicacion efectiva dentro de los actores que intervienen.

El presente informe contiene material importante resultado del acompafiamiento
educativo que se realizé en cuatro establecimientos del municipio de Chiché,
departamento de Quiché durante los meses de junio a agosto del afio 2019.
Tomando en cuenta el liderazgo que se debe demostrar en esos puestos y se
demuestra en el trabajo realizado al lograr los objetivos que eran contribuir con la
eficiente administracién y convertir los procesos administrativos de forma eficiente

y apegada a las normativas vigentes.

Primero se llevo a cabo un diagndstico con el objetivo de encontrar informacion
bésica sobre aspectos positivos y algunas deficiencias con el fin de definir una pro
puesta de intervencion, a través de un instrumento de observaciéon estructurado
realizando visitas a los cuatro establecimientos llevando a cabo entrevistas y

observacion de acuerdo a los estipulado en el instrumento.

Luego de tener resultado del diagndstico se elabora un plan de intervencion con
Sus cronogramas respectivos y las estrategias a trabajar en cada escuela,
tratando de esa manera de contribuir a través del acompafiamiento educativo en

mejoras en el proceso administrativo.

Lo importante que se puede mostrar en este trabajo es el logro de los objetivos y
como queda plasmado el plan de sostenibilidad que le da vida al acompafiamiento
educativo por parte de los directores de los diferentes establecimientos. A través
de las conclusiones se demuestra los logros como el espacio con la autoridad
educativa, la implementacion de bases legales y un manual de procesos
administrativos y solucion de conflictos, y se compartié material que les daran

respaldo a los directores en las acciones administrativas.



1.

IDENTIFICACION

1.1 Nombre de los planes de accion:
Implementacion de un reglamento de convivencia y procesos
administrativos para facilitar la solucién de conflictos dentro de los

centros educativos y la comunidad educativa.

1.2 Eje temético:
Acompafiamiento a directores de centros educativos

1.3 Cobertura:
1.3.1 Escuela Oficial Rural Mixta Laguna Seca Il, Chiché,

Quiché
1.3.2 Escuela Oficial Rural Mixta Las Parcelas, Chiché, Quiché
1.3.3 Escuela Oficial Rural Mixta Campo Alegre, Chiché, Quiché

1.3.4 Escuela Oficial Rural Mixta Colonia San Juan, Chiché, Quiché
1.3.5 4 directores

1.4 Area:
Rural

1.5 Sector:
Oficial

1.6 Periodo de ejecucion: 3 de junio al 02 de agosto de 2019



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General
Contribuir a través del liderazgo con la eficiente administracion por medio de un
acompafamiento  educativo en cuatro centros educativos del municipio de
Chiché del departamento de Quiché y elaborar una propuesta administrativa
(reglamento) para asi convertir la administracion de los mismos en procesos

eficientes y apegados a las normativas vigentes.

2.2 Objetivos especificos

a) Planificar con la maxima autoridad un espacio para dar a conocer los
resultados del diagnéstico, y promover reuniones de trabajo con
Directores tomando en cuenta sus propuestas a efecto se pueda
solucionar el problema detectado.

b) Implementar las bases legales vigentes en nuestro pais, (Legislacion
educativa) con el fin de solucionar las diferentes problematicas que se
dan dentro de la comunidad educativa, generando confianza y

respaldando asi las decisiones tomadas por los directores

c) Elaborar reglamento de convivencia y asi disminuir problematica de las
principales debilidades en los procesos administrativos de cuatro
escuelas del municipio de Chiché.

d) Socializar con los Directores el reglamento de los principales procesos
administrativos en los centros educativos, dotando de un ejemplar de
la compilacion de leyes a cada uno de los dos Directores y hacer
entrega del mismo en fisico y digital a la maxima autoridad educativa

del municipio de Chiché.



3. JUSTIFICACION

Como profesionales y responsables de la administracion en las Direcciones de las
escuelas publicas, es indispensable tener pleno conocimiento de los documentos
y procesos administrativos que se utilizan, para hacer efectivo el proceso de
“planeacion, organizacion, ejecucion, direccion y control”, de cada una de las
actividades que se realizan dentro y fuera de los establecimientos educativos. Por
eso es importante tener un reglamento de convivencia y pleno conocimiento del
mismo para que exista armonia en el trabajo y que si se suscitan conflictos se les
pueda dar solucion sin perjudicar a nadie, por eso la relevancia del presente plan
para dar respuesta a una debilidad detectada, pero lo mas importante el apoyo
recibido de los directores y docentes con el acompafiamiento, la implementacion
de estrategias, el compartir informacion necesaria para la labor diaria y que los
directores de los cuatro centros educativos como beneficiarios directos y 15
docentes como beneficiarios indirectos se sienten complacidos y comprometidos
porque beneficia para lograr una administracion eficiente y eficaz y con eso
colaborar para poder lograr la calidad educativa. Cabe resaltar que uno de los
logros alcanzados en la intervencion fue lograr una comunicacion eficaz entre
docentes y directores eso hace mejorar el trabajo en equipo y asi en conjunto
mejoras en los procesos educativos, y logrando con ello paso a paso la calidad
educativa que tanto se desea en cada establecimiento y que beneficia a toda la

comunidad educativa.



4. MARCO METODOLOGICO
4.1 Diagnostico:

Para llevar a cabo el diagnostico de una manera efectiva se elaboré un
instrumento de observacion estructurada, tomando en cuenta tres variables:
direccién escolar en accion, entorno escolar y organizacion escolar; luego se visito
las cuatro escuelas siguientes: EORM La laguna seca Il, EORM Las Parcelas,
EORM Campo Alegre y EORM San Juan en donde se realizé la observacion de
campo tomando en cuenta a los directores, docentes y el maestrante quien realizé
las visitas respectivas a las escuelas. De la observacion y a través del instrumento
se detectaron varios problemas, como poca comunicacion entre directores y
docentes que no contaban con legislacién educativa y documentos de soporte
para toma de decisiones cuando se daban conflictos y se priorizé el siguiente
¢, Qué tipos de dificultades tienen los directores para resolver conflictos? El cual
se trabajo implementando algunas estrategias, utilizando dos planes de accion
uno para cada dos escuelas, trabajando estrategias diferentes, tomando en
cuenta los mismos objetivos, esperando resultados positivos en las cuatro
escuelas. Al tener claro las deficiencias o carencias detectadas se procedié a dar
respuesta a través de los planes de accion antes mencionados y con ello
clarificando los objetivos a trabajar durante el acompafiamiento educativo, que se
realiz6 en cada una de las cuatro escuelas del municipio de Chiché, departamento
de Quiché.



4.2 El plan de accion:
Se trabaj6é de manera individual con el director y algunas ocasiones con directores
y docentes a peticion de los directores, se visité cada escuela una vez por semana
durante el proceso de acompafiamiento educativo.
4.2.1 Plan IN-1

Escuelas: EORM La laguna seca Il, municipio de Chiché, Quiché
EORM Las Parcelas, municipio de Chiché, Quiché

Eje temético: Acompafiamiento a directores de centros Cdédigo del plan: IN-1
educativos
META: Los directores mejoran los procesos administrativos de la direccién y reducen en
un 40% conflictos en sus establecimientos durante los meses de junio, julio y agosto
Oportunidades: Elaboracién y socializaciéon de un reglamento de convivencia y procesos
administrativos para la solucion de conflictos

Accién o Producto/ Responsabl | Periodo Insumos/colaboracione
tarea Medida de e de s

cumplimiento ejecucié

n

Se compartio | Maestrante, Del3al1l5 | - Hojas de papel
Se elabor6é | un manual con | C.T.A. y | junio - Computadora
instrumento de | cada director | directores - Impresora
observacién con los insumos - Proyector de
estructurada, necesarios para multimedia
se llevé a cabo | mejorar los
una procesos
observacién administrativos y
de campo y y | solucién de
se conflictos
socializaron generados
los resultados | dentro de la
con los | comunidad
directores educativa

Se socializ6 | Los directores y

un reglamento | docentes de los | Ardany Del 3 al 5 - Legislacion educativa
de convivencia | dos Santos de julio - Manual de convivencia
y procesos | establecimiento | Escobar y solucién de
administrativo | s recibieron la conflictos

s para la | informacién el

solucion de | manual de

conflictos convivencia vy

dentro de los | solucion de

centros conflictos

educativos, de
acuerdo al
resultado de
diagnéstico
realizado.

Se trabajo la | Los dos
técnica del directores




COC tomando | recibieron Ardany 8 y 10 de Material didactico
en cuenta el | lineamiento para | Santos julio Legislacion
reglamento trabajar con la | Escobar educativa
elaborado estrategia  del

CcocC
Se trabajo la | Se trabajé con
técnica Ciclos | los dos | Ardany 15y 17 de Estudios de casos
de reflexion | directores la | Santos julio Infografia sobre
verificando el | técnica de | Escobar procesos
uso del | Ciclos de administrativos
documento Reflexion
elaborado
Se elaboré | Dos directores Hojas de papel
instrumento de | fueron Ardany Del 25 al
observacién observados Santos 29 de julio Computadora
estructurada, tomando en | Escobar
observacion cuenta el impresora
de campo post | instrumento

test

elaborado para
el pos test




4.2.2 Plan IN-2

Escuelas: E.OR.M. Campo Alegre, municipio de Chiché, Quiché
E.O.R.M. Colonia San Juan, municipio de Chiche, Quiché

Nombre del plan: Implementacion de un reglamento de convivencia
y procesos administrativos para facilitar la solucion de conflictos
dentro de los centros educativos y la comunidad educativa.

Cdédigo del plan:
IN-2

META: Los directores mejoran los procesos administrativos de la direccién y reducen
en un 40% conflictos en sus establecimientos durante los meses de junio, julio y agosto

Oportunidades:

Elaboracion y socializacion de un reglamento de convivencia y procesos administrativos
para la solucién de conflictos

Accidn o tarea Producto/ Medida de | Responsabl | Period | Insumos/colabor
cumplimiento e o de aciones

ejecuc

ion
Se elaboré | Se  comparti6  un | Estudiantes Del 3| - Hojasde papel
instrumento de | manual con cada | de lajal 15| - Computadora
observacion director con los | maestria, junio - Impresora
estructurada, se | insumos  necesarios | CTA y dos - Proyector de
realizo la | para  mejorar los | directores multimedia
observacion  de | procesos
campo Yy  se | administrativos y
socializaron  los | solucién de conflictos
resultados con los | generados dentro de la
directores comunidad educativa
Se socializd el | Los directores vy Del 3 - Legislacion
reglamento de | docentes de los dos | Ardany al 05 educativa
convivencia y | establecimientos Santos de julio - Manual de
procesos recibieron la | Escobar convivencia y
administrativos informacion el manual solucion  de
para la solucion | de  convivencia vy conflictos
de conflictos | solucién de conflictos
dentro de los
centros
educativos segln
resultado de
diagnéstico
realizado, con
directores y
docentes
Se trabaj6 la | Los dos directores | Ardany 11y12 | - Material
técnica recibieron lineamiento | Santos de julio didactico
Comunidades de | para trabajar con la | Escobar - Legislacion
aprendizaje estrategia educativa
tomando en | comunidades de
cuenta el | aprendizaje
reglamento
socializado
Se compartio la 18y 19 | - Estudios de
técnica Continuo de julio casos




de roles | Se trabajo con los dos | Ardany Infografia

verificando el | directores la técnica de | Santos sobre

funcionamiento continuo de roles Escobar procesos

del reglamento administrativ
0s

Se elaboré 22 al Hojas de

instrumento de 24 de papel

observacion Dos directores fueron | Ardany julio

estructurada, se | observados tomando | Santos Computador

llevé a cabo | en cuenta el | Escobar a

observacion  de | instrumento elaborado

campo actividad | para el pos test impresora

post test
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5. FUNDAMENTACION TEORICA
5.1 Administracion
La administraciébn es un proceso operacional compuesto de funciones como

planeacién, organizacion, direccion y control. (Chiavenato, 2007, p. 126)

Una eficiente administracion se centra en cumplir sin excusa alguna las funciones
anteriormente descritas. La tarea basica de la administracion es Hacer las cosas
por medio de las personas, con los mejores resultados. En cualquier tipo de
organizacion humana se busca el logro de determinados objetivos con eficiencia
y eficacia. La administracion dirige el esfuerzo de los grupos organizados.
(Chiavenato, 2007, p. 44)

La administracion esta en todas partes, por consecuencia es un fendmeno
mundial, practicado en la familia, escuela, universidad y trabajo; este ultimo exige
al ser humano, especialmente al administrador tener la capacidad para integrar al
equipo y de esa manera unificar criterios en base a la experiencia de su personal.
El administrador debe tener habilidad en varias ciencias o disciplinas o detectar
en su equipo de trabajo estas capacidades, para apoyarse en ellas y hacer del ser

humano el recurso indispensable dentro de la administracion.

5.2 Diferencia entre administracion y organizacion
Aunque Fayol reconoce el empleo de la palabra administracién como sinénimo de
organizacion, hace una distincion entre ambos vocablos. Segun él, La
administracion constituye un todo, del cual la organizacion es una de las partes.
Su concepto amplio y comprensivo de administracién, como conjunto de procesos
estrechamente relacionados, incluye aspectos que la organizacion por si sola no

abarcaria, como planeacion, direccion y control. (Chiavenato, 2007, p. 71)

El administrador debe de tener la capacidad para leer entre lineas y poder
identificar el mensaje que genera la teoria, en el parrafo anterior se manifiesta un

claro ejemplo que la organizacién forma parte de la administracion, es decir la
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capacidad que tenga el administrador en organizar y formar a su equipo generara

como resultado una excelente administracion.

5.3 La comunicacion
Es el intercambio de informacion entre personas. Significa volver comudn un
mensaje o0 una informacion. Constituye uno de los procesos fundamentales de la

experiencia humana y la organizacion social. (Chiavenato, 2007, p. 110)

Como personas nos es imposible estar incomunicadas, necesitamos hacer uso de
la comunicacion para trasladar nuestros sentimientos y pensamientos, dentro de
los procesos administrativos la comunicacion juega un papel importante para

hacer de la misma algo funcional para la sociedad.

5.4 Relaciones humanas.
La Teoria de las relaciones humanas estudid, esa interaccion social. “Las
relaciones humanas son las acciones y actitudes desarrolladas a partir de los
contactos entre personas y grupos. La comprension de las relaciones humanas
permite al administrador obtener mejores resultados de sus subordinados y la
creacion de una atmosfera en la que cada persona es alentada a expresarse de
manera libre y sana. (Chiavenato, 2007, p. 92)

No se le puede llamar equipo de trabajo cuando cada miembro de ese equipo
trabaja individualmente, las buenas relaciones interpersonales entre los miembros
del mismo equipo generan un ambiente agradable que se evidencia en los logros
de cada dia, en una empresa o institucion donde se promueve el trabajo en equipo
desde la parte administrativa hasta los puestos de menor jerarquia y se
promueven actividades que fortalezcan las relaciones interpersonales y se elogie

el trabajo de los empleados seguramente sera una institucion exitosa.
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5.5 Las relaciones humanas en el trabajo
Una actitud, un estado de animo que debe prevalecer en el establecimiento o
mantenimiento de contactos interpersonales. Es necesario reconocer que los
seres humanos poseen personalidad propia que merece ser respetada, lo cual
implica aceptar con sabiduria que toda persona tiene, en cualquier situacion,
necesidades materiales, sociales o psicolégicas que debe satisfacer. (Chiavenato,
2007, p. 114)

Para iniciar es importante que el responsable de la institucion escuche a sus
subordinados, tome en cuenta sus necesidades y problemas, acepte la forma de
pensar de cada uno de ellos y respete los diferentes criterios que se puedan dar
dentro de la institucién sin perder el respeto mutuo y los objetivos generales de la

institucion.

5.6 Concepto de liderazgo
El liderazgo es necesario en todos los tipos de organizacion humana, ya sea en
las empresas o0 en cada uno de sus departamentos. También es esencial en las
funciones de la administracion porque el administrador necesita conocer la
motivacion humana y saber conducir a las personas, esto es, ser lider.
(Chiavenato, 2007, p. 104)

Por naturaleza el administrador debe ser un buen lider caso contrario se puede
asegurar que se cometié algun error en la seleccion de este administrador, el
liderazgo en las personas que ocupen puestos claves es indispensable para que

una institucién pueda conducirse hacia sus objetivos generales.

5.7 Liderazgo democratico.
El lider conduce y orienta el grupo, e incentiva la participacion de las personas.
Se formaron grupos de amigos y se establecieron relaciones cordiales entre los
nifios. El lider y los subordinados desarrollaron comunicacién espontanea, franca
y cordial (Chiavenato, 2007, p. 107)



13

Cuando una persona en determinada institucion es propuesta y electa
democraticamente genera un ambiente de trabajo agradable, el lider no solo
ensefia como se hace, si no que toma la iniciativa a hacer dicha actividad,
generando voluntad del equipo para trabajar. En este tipo de liderazgo el lider
generay promueve un compromiso de grupo y buscan objetivos en grupo y nunca

particulares. Es el modelo perfecto a implementar en las instituciones locales.

5.8 Desarrollar confianza en las personas.
No se puede desarrollar confianza en las personas si no se tratan con respeto y
dignidad. La confianza precisa que los valores organizacionales adoptados sean
significativos para las personas. (Chiavenato, 2007, p. 119)

El administrador debe inspirar confianza a sus empleados y viceversa, de tal
manera que en su ausencia los Ultimos actuaran con responsabilidad en cuanto a
sus obligaciones. La confianza depende del respeto mutuo a la dignidad de

ambos.

5.9 Los lideres deben estimular el cambio
En consecuencia, deben respetar a las personas y aprender que el cambio esta
en todas sus actividades. Los lideres deben romper los hébitos, cambiando la
forma de organizacion en la empresa. Cambiar la distribucion de una oficina ya es

una manera de crear un clima de cambio. (Chiavenato, 2007, p. 119)

El éxito de una empresa depende muchas veces de la capacidad del
administrador para ordenar la misma sin generar conflicto entre los empleados,
preparar al personal para esos cambios seria el primer paso. Ubicar al personal
en lo que le gusta hacer seria el segundo paso y por ultimo capacitar al personal

representaria un avance a lo interno y externo de la institucion.
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5.10 Los lideres deben evaluar qué es importante y prioritario
Los lideres deben generar sistemas que desarrollen capacidad y competencia
distintiva para su organizacion, y encaminar a las personas en esa direccion.
(Chiavenato, 2007, p. 119)

La clave de esta accion es hacer valer cada uno de los planes de la institucion.
Los miembros del equipo deben relacionarse con estos planes y encaminar sus

acciones hacia los objetivos planteados.

5.11 Eficiencia y eficacia
Cada empresa debe considerarse desde el punto de vista de la eficacia y la
eficiencia simultdneamente. La eficacia es una medida del logro de resultados,
mientras que la eficiencia es una medida de la utilizacién de los recursos en ese
proceso. El ideal seria una empresa eficiente y eficaz, lo cual constituiria la

excelencia. (Chiavenato, 2007, p. 132)

Como profesionales y administradores es necesario aprender a conducir nuestras
instituciones a efecto logren sus objetivos en el menor tiempo posible, haciendo
uso de las menores cantidades de recursos asignados para realizar las diferentes
tareas, tomando en cuenta esta formula y su estricta aplicacién convertiriamos las

instituciones érganos exitosos.

5.12 Responsabilidad
La responsabilidad, el otro lado de la moneda, significa el deber de desempefiar
la tarea o actividad para la que fue designada la persona, La autoridad fluye del
superior hacia el subordinado, mientras que la responsabilidad es la obligacién

del subordinado de realizar esos deberes. (Chiavenato, 2007, p. 135)

Como profesionales sabemos que al adquirir un empleo adquirimos
responsabilidades, estas se convierten en ejecutar 6rdenes de nuestros

superiores, el ser responsable requiere ejecutar cada instruccion de tal manera
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gue se satisfagan las necesidades de quien esta delegando las mismas ya sea

para su satisfaccion personal o para satisfacer o cumplir objetivos institucionales.

5.13 Delegar tareas
El gerente debe delegar una tarea entera a una persona, en vez de sub-dividirla
entre varias personas. Esto otorga responsabilidad total a cada individuo y le exige
mayor iniciativa, y permite al gerente controlar mejor los resultados. (Chiavenato,
2007, p. 135)

Dentro de las instituciones ya sean publicas o privadas no es recomendable que
el administrador delegue la totalidad de una tarea entre varios subordinados, ya
gue los mismos dividirian las responsabilidades y al final el administrador no

encontraria dentro de sus subordinados a un responsable directo.

5.14 Centralizacion
La organizacion se disefia segun la premisa de que el individuo situado en la
cupula posee el mayor grado de autoridad, y que la autoridad de los demas
individuos se halla escalonada hacia abajo, segun la posicion que ocupen en el

organigrama. (Chiavenato, 2007, p. 138)

A mi criterio la centralizacion en la administracion permite tener mas control de
todos los procesos administrativos, esto la mayoria de veces provoca lentitud en
la solucion de problemas o toma de decisiones en una institucion, mimos que

podrian solucionarse en instancias de menor jerarquia.

5.15 Descentralizacion
El principio de la descentralizacion se define asi. “La autoridad para emprender o
iniciar una accion debe ser delegada lo mas cerca posible del escenario de la
accion. Por consiguiente, el grado de descentralizacion es mayor cuando; las
decisiones se toman en los niveles inferiores de la jerarquia, las decisiones mas

importantes se toman en los niveles mas bajos de la jerarquia, se supervisa
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menos la decision tomada. La descentralizacion significa autonomia e
independencia relativas para tomar decisiones y ocurre cuando no se supervisa o

controla la toma de decisiones. (Chiavenato, 2007, p. 138)

Actualmente las instituciones de estado han descentralizado sus funciones
permitiendo un avance significativo en sus funciones, esta aplicacion es
importante ya que reduce costos y tiempo ademas fortalece a los funcionarios de
menor jerarquia sobre sus capacidades y adquieren mayor experiencia en sus

puestos ya que las decisiones son tomadas desde ocurren las acciones.

5.16 Caracteristicas de la APO. (Administracidn por objetivos)
La APO es un proceso por el cual gerentes y subordinados identifican objetivos
comunes, definen las areas de responsabilidad de cada uno en términos de
resultados esperados Yy utilizan esos objetivos como guias para su actividad. La
APO es un método por el cual el gerente y sus subordinados definen las metas en
conjunto; las responsabilidades se especifican para cada uno en funcion de los

resultados esperados. (Chiavenato, 2007, p. 166)

La planificacién es importante en cualquier instancia o institucion representa el
camino a seguir, contempla las metas a alcanzar y promueve desde su inicio el
trabajo en conjunto (Administrador o jefe y subordinados) Al realizar esta etapa en
equipo ambos adquieren un compromiso directo y en su proceso evidentemente

van a mostrar voluntad por lograr o que en su momento planificaron.

5.17 La burocracia
Segun Weber “La burocracia se entiende como una organizacién en donde el
papeleo se multiplica y se incrementa, impidiendo soluciones rapidas o eficientes”.
El término también se emplea con el sentido de apego de los empleados a los
reglamentos y rutinas, causando ineficiencia a la organizacion. (Chiavenato, 2007,
p. 225)
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Al estar frente a una institucion es necesario evaluar la rapidez con que se
resuelven los problemas, la rapidez para solucionar los casos asignados hace y

genera en la institucion credibilidad de parte de los usuarios.

5.18 Conflicto
Segun Casamayor (1998: 18-19) "un conflicto se produce cuando hay un
enfrentamiento de los intereses o las necesidades de una persona con los de otra,
o con los del grupo, o con los de quien detenta la autoridad legitima". De manera
similar se manifiesta Grasa (1987), para quien el conflicto “supone la pugna entre
personas o grupos interdependientes que tienen objetivos incompatibles, o al

menos percepciones incompatibles”. (Tapia, Pantoja & Pérez, 2005, p. 4)

Es comun ver conflictos dentro de la sociedad, en las instituciones publicas
especificamente en el Ministerio de Educacion, se generan conflictos dentro de la
comunidad educativa, el Director del centro educativo con su equipo de trabajo
deben identificar los factores que pueden generar un conflicto, apoyarse de su
personal para crear estrategias de como evitarlos y en caso el problema o conflicto
se de apoyarse de la comision especifica para solucionarlo sin lastimar la dignidad

de los involucrados.

5.19 Violencia
Para Trianes (2000: 19) la violencia es "un comportamiento agresivo con la
intencién de causar dafio fisico, verbal o psicologico a otra persona, que es
juzgado inadecuado socialmente, incluso penado por la ley". Se trata, sin lugar a
dudas, de un comportamiento evitable que supone un gran obstaculo para el
desarrollo social del individuo y de su vida en colectividad. (Tapia, Pantoja & Pérez
2005, p. 5)

Dentro de los centros educativos, se evidencian actitudes de parte de los
estudiantes que pueden llegar a convertirse en violencia. Es importante que el

centro educativo tenga conformada su comision de disciplina y dar charlas a los
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mismos sobre valores. Ademas, es importante tener estrecha comunicacion con
los padres de familia y hacer llegar de inmediato por las vias formales que hace y

cdémo se comportan sus hijos dentro del establecimiento.

5.20 Bull ying
Término anglosajon que segun Smith y Sharp (1994) se utiliza cuando existe un
abuso sistematico de poder. En espafiol encuentra su sinbnimo en intimidacion.
Trianes (2000: 23-24) lo define como "comportamiento prolongado de insulto,
rechazo social, intimidacion y/o agresividad fisica de unos alumnos contra otros,
que se convierten en victimas de sus companferos”. (Tapia, Pantoja & Pérez ,
2005, p. 5)

En los centros educativos sin importar la ubicacion, cultura, raza o sexo se
manifiestan casos donde los estudiantes agreden a sus propios compafieros, de
diferentes maneras estas agresiones en ocasiones son verbales, fisicas y
psicolégicas el Director, docentes y comision de disciplina deben detectar estos
casos y tomar acciones para que los mismos no crezcan y generen un problema
dificil de solucionar. Es importante mencionar que este comportamiento se da

también en organizaciones o grupos de profesionales.

5.21 Documentos administrativos.
5.21.1 Acta.
“Es un documento histérico que tiene como finalidad dejar constancia de hechos
ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte de la
memoria de una institucion y para dar fe de que el hecho ocurrio”. (Martinez
Escobedo, 2009, p. 3) El que hacer en la administracion educativa representa
aparte de planificar, organizar, ejecutar y controlar cada una de las acciones, se
hace necesario tomar nota de todo lo realizado, una de las acciones mas comunes
para cualquier administrador ya sea director o docente en una reunion o asamblea
es redactar el acta, es importante tomar en cuenta que redactar el acta, no se

gueda simplemente en escribir, ya que la misma debe contener desde su inicio
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partes o elementos fundamentales que la falta de uno de ellos puede representar
graves problemas administrativos y legales en el futuro. Ademas, un acta siempre
se redactara en el libro oficial de la institucién nunca en libros secundarios que no

estén previamente autorizados por los entes correspondientes.

5.21.2 Conocimiento
Es una constancia que se suscribe en un libro especifico, previamente autorizado
por autoridad competente, relacionado a la recepcion y entrega de bienes.
(Martinez Escobedo, 2009, p. 16) Todo administrador de establecimiento publico
o privado debe contar con el libro de conocimientos debidamente autorizado por
la autoridad competente, hacer un uso correcto del mismo garantiza y hace mas
eficiente la administracién ya que el mismo le permite tener estricto control de que
recibe y que entrega, detallando de forma resumida fechas, objetos, documentos

administrativos incluso entrega y recepcion de correspondencia.

5.21.3 Control
En términos generales, el control representa una fiscalizacién, comprobacion y
vigilancia de los trabajadores en cuanto a la marcha de las empresas, sobre todo
en lo que se refiere a la inspeccién del cumplimiento de determinadas normas

legales o convencionales. (Martinez Escobedo, 2009, p. 21)

Dentro de los procesos de la administracion el padre de la administracion Henry
Fayol, adapto el control como una de las acciones para poder cumplir con los
planes y objetivos planteados institucionalmente. Este proceso forma parte de la
administracion y supervision, quien lo ejecute debe tener conocimiento y
experiencia del area que supervisara, esto permitira tener mejores resultados. En
la actualidad, uno de los errores dentro de la administracion publica es que
contratan personal para que realicen el control y su profesion no tiene relacion con
lo que controlan o supervisan, esta debilidad genera un vacio en los resultados.
Hay algo importante dentro de este proceso y es que el control no debe ser visto

como una accién mala o de critica hacia el empleado o subordinado, si no lo
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contrario, esta accion debe considerarse como una oportunidad para enriquecer
procesos y formas de hacer un trabajo mas efectivo, resaltando todo lo positivo,
con tono de felicitacion y listar o eliminar lo negativo con propuestas y en tono de

sugerencias, nunca, con tono de critica.

5.22 Fundamentos legales
Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala
Articulo 12. “Derecho de defensa. La defensa de la persona y sus derechos son
inviolables, nadie podra ser condenado ni privado de sus derechos, sin haber sido
citado, oido y vencido en un proceso legal ante un juez o tribunal competente y

preestablecido”. (Constituyente, 1985, p. 5)

Es importante que como profesionales tengamos conocimiento de nuestros
derechos establecidos en nuestra Carta Magna. Guatemala cuenta con variedad

de leyes, mismas que no se aplican equitativamente.

Articulo 28. “Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen derecho a dirigir,
individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta obligada a
tramitarlas y debera resolverlas conforme a ley, En materia administrativa el
termino para resolver las peticiones y notificar las resoluciones no podra exceder
de treinta dias”. (Constituyente, 1985, p. 10)

El derecho de peticibn nos permite poder realizar gestiones para satisfacer
nuestras necesidades. El problema de la administracion publica es la lentitud para
resolver las mismas. Es importante guardar copia de recibido para posteriores

gestiones en caso la misma no sea resuelta.

Articulo 30. “Todos los actos de la administracion son publicos, los interesados
tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo, informes, copias, reproducciones
y certificaciones que soliciten y la exhibicion de los expedientes que deseen

consultar”. (Constituyente, 1985, p. 10)
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Como ciudadanos tenemos derecho a conocer a fondo el que hacer administrativo
de las instituciones publicas, este tramite obliga a los servidores publicos a realizar

una gestion transparente y a favor del bien coman.

Articulo 31. “Toda persona tiene derecho a conocer lo que de ella conste en
archivos, ficha cualquier otra forma de archivos estatales, y la finalidad a que se
dedica esta informacién, asi como a correccion, rectificacién y actualizacion”.
(Constituyente, 1985, p. 11)

Los administradores y responsables del funcionamiento de instituciones publicas
deben contar con un archivo de todos los procesos que realiza, incluyendo

nominas de personal; este debe de estar ordenado y actualizado.

“‘Normativa de convivencia pacifica y disciplina para una cultura de paz en los
centros educativos. Acuerdo Ministerial No. 01-2011. Guatemala, 03 de enero del
2011. Reformado por el Acuerdo Ministerial No. 1505-2013 de fecha 29 de mayo
de 2013".

El principal objetivo de este reglamento es promover en los centros educativos
relaciones armoniosas entre los estudiantes. Para la aplicacion del mismo debe
conformarse una comision llamada “Comisién de disciplina” la misma la preside el
Director del establecimiento, tres docentes y un padre de familia. Esta comision
tiene facultades para llamar la atencion a los estudiantes que tengan mal

comportamiento o sancionar cuando el caso lo amerite.

¢, Qué es la disciplina? En las instituciones educativas suele ser concebida en
muchas ocasiones, como un “conjunto de normas que los estudiantes deben
cumplir a partir de 6rdenes que han sido determinadas por los adultos y que deben
estar bajo su control y vigilancia para poder mantenerla”. (Ramos Flores, Ravello
Flores, & Rivera Rojas, 2013)
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Todos los establecimientos deben tener conocimiento sobre el acuerdo Ministerial
No. 01-2011 y 1505-2013. De lo contrario tendrian muchas dificultades para poder
contrarrestar el comportamiento de los estudiantes, ademas deben conocer sobre

la Ley de Educacion Nacional especificamente sobre el articulo No. 34.

“El estudiante debe comprometerse con las normas y acuerdos como base para
la convivencia. Esta capacidad implica el aprendizaje de una serie de habilidades
cognitivas y sociales, de conocimientos y de desarrollo de cualidades personales”.

(Ramos Flores, Ravello Flores, & Rivera Rojas, 2013)

Lo ideal seria a inicio de afio planificar y dar a conocer de forma dinamica el
reglamento interno, Acuerdos ministeriales y otras normas, especialmente con
nifios del segundo ciclo, convocar a los representantes de padres de familia para

gue sean parte del proyecto de concientizacion.

5.23 Herramientas de proceso de observacién y colaboracion
5.23.1 Ciclos de Reflexion

Es un proceso que se utiliza individualmente con docentes y directores y/o de
manera grupal con los actores que intervienen en el proceso educativo el cual
tiene como propdsito concientizar y comprometer al docente con la mejora
continua en las practicas docentes que se desarrollan en la escuela. Tal como lo
indica el esquema siguiente, el ciclo de reflexion se enfoca en tres etapas que
debe abordar el asesor pedagdgico: 1. Ensefar y evaluar; 2. Analizar y evidenciar,
y 3. Reflexionar y planear. (Wise, 2018, p. 11 Y 12)

5.23.2 Proceso COC
Para obtener mejores resultados en el proceso de observacion y colaboracion,
hemos integrado el proceso de mejoramiento continuo de “hacer, analizar y
ajustar” dentro de nuestro proceso de observacion denominandolo COC. Este

proceso de observacion y colaboracién esta compuesto por tres fases, como lo
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indican sus siglas COC: 1. Conversacion antes de la observacion; 2. Observacion

de la actividad docente, y 3. Construccion conjunta después de la observacion.

(Wise, 2018, p. 12)

6. PRESENTACION DE RESULTADOS

6.1 Plan IN-1

Chiché, del departamento de Quiché

Escuelas: E.O.R.M. Laguna Seca Il y E.O.R.M. Las Parcelas del municipio de

Datos cuantitativos antes de la
intervencion

Datos Cuantitativos después de la
intervencién

Direcciéon Escolar en Accién

25% de las escuelas cuenta con
reglamento de convivencia

50% de directores tienen dificultades
para trabajar correctamente en el
libro de actas

25% de directores no utiliza
correctamente el libro de
conocimientos

50% no tiene libro de asistencia al
dia

75% no cuenta con legislacion
educativa

50% no lleva un control de las
inasistencias y un proceso correcto
de faltas al servicio

50% de directores promueve y
fomenta la constituciéon de equipos
de trabajo

75% coordinan reuniones de trabajo

50% no fomenta las relaciones
interpersonales

Entorno Escolar
50% de las direcciones gestiona la

disciplina y convivencia en el centro
escolar

Direccion Escolar en Accién

100% de las escuelas cuenta con
reglamento de convivencia

75% manejan de manera correcta el libro
de actas

75% utilizan y llevan un mejor control del
libro de conocimientos

100% mantienen el libro de asistencia al
dia con las observaciones pertinentes

100% cuenta con legislacion educativa

100% maneja libro de control de permisos
e inasistencias

100% de directores promueve y fomenta
la constitucién de equipos de trabajo
100% coordinan reuniones de trabajo
100% fomenta las relaciones
interpersonales

Entorno Escolar

100% de los directores gestiona la

disciplina y convivencia en el centro
escolar
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25% de directores impulsan la
innovacion en las escuelas

Organizacién Escolar

50% de los directores mantienen una
buena comunicacién con sus
compafieros docentes

50% de directores asignan a los
docentes en comisiones sin que
ellos puedan elegir

50% de directores impulsan la innovacion
en las escuelas

Organizacién Escolar

100% de los directores mantienen una
buena comunicacion con sus comparieros
docentes

100% de directores asignan a los
docentes en comisiones tomandolos en
cuenta.

Datos cualitativos antes de la
intervencién

Datos Cualitativos después de la
intervencion

Direccion escolar en accién

Se detectaron varias deficiencias
dentro del proceso administrativo,
problemas con libro de actas, de
conocimientos y de asistencia.
También algunos conflictos que se
dan dentro de la comunidad
educativa y una de las posibles
causas falta de reglamento de
convivencia.

Entorno Escolar

Se gestiona muy poco la disciplina en
los centros escolares y muy poco se
impulsa la innovacion escolar

Organizacién Escolar

Muy poca comunicacién con los
compafieros docentes, asi mismo las
comisiones no se forman de acuerdo
a lo que los docentes le gusta hacer
sino pareciera impositiva y eso afecta
el trabajo en equipo

Direccion Escolar en accion

Cada una de las escuelas cuenta con
reglamento de convivencia se mejoré la
forma correcta de operar en los libros de
actas, conocimientos y asistencia, asi
mismo se gestiond una legislacion
educativa, y también se logré Ila
autorizacion de un libro de permios, con
esto se mejoran los  procesos
administrativos y se minimizan los errores

Entorno Escolar

A través de las actividades se ha logrado
la gestion de la disciplina en cada centro
escolar y se impulsa positivamente la
innovacion en las escuelas

Organizacién Escolar

Se logré mejorar la comunicacion efectiva
del director con sus compafieros docentes
y se les toma en cuenta en la organizacion
de comisiones, también se promueve el
trabajo en equipo, y junto lograr los
objetivos de mejorar en la calidad
educativa
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Foto 1 Fuente: Ardany Santos

Fase diagnéstico E.O.R.M. Laguna Seca Il, Chiché, Quiché.

Foto 2 Fuente: Ardany Santos

Fase de intervencion E.O.R.M. Las Parcelas, Chiché, Quiché.

Foto 3 Fuente: Juan Poncio

Fase final E.O.R.M. Laguna Seca Il, Chiché, Quiché
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Escuelas: E.O.R.M. Campo Alegre y E.O.R.M. San Juan, del municipio de

Chiché, del departamento de Quiché

Datos cuantitativos antes de la
intervencion

Datos Cuantitativos después de la
intervencién

Direccion Escolar en Accion

25% de las escuelas cuenta con
reglamento de convivencia

50% de directores tienen dificultades
para trabajar correctamente en el
libro de actas

25% de directores no utiliza
correctamente el libro de
conocimientos

50% no tiene libro de asistencia al
dia
75% no cuenta con legislacién

educativa

50% no lleva un control de las
inasistencias y un proceso correcto
de faltas al servicio

50% de directores promueve y
fomenta la constitucién de equipos
de trabajo

75% coordinan reuniones de trabajo

50% no fomenta las relaciones
interpersonales

Entorno Escolar

50% de las direcciones gestiona la
disciplina y convivencia en el centro
escolar

25% de directores impulsan la
innovacion en las escuelas
Organizacién Escolar

50% de los directores mantienen una

buena comunicacién con sus
comparieros docentes

Direccion Escolar en Accién

100% de las escuelas cuenta con
reglamento de convivencia

100% manejan de manera correcta el

libro de actas

100% de directores utilizan de manera
correcta el libro de conocimientos y
siguen los procesos correspondientes

100% de directores tienen el libro de
asistencia al dia 'y de la manera correcta

100% de direcciones cuenta con
legislacion educativa

100% cuenta con un libro de control de
permisos e inasistencias

100% de directores promueve y fomenta
la constitucién de equipos de trabajo

100% coordinan reuniones de trabajo

75% de directores fomenta las relaciones
interpersonales

Entorno Escolar
100% de directores gestiona la disciplina

y convivencia en el centro

75% de directores impulsan la innovacion
en las escuelas

Organizacién Escolar
100% de los directores mantienen una

buena comunicacion con sus compafieros
docentes
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50% de directores asignan a los
docentes en comisiones sin que
ellos puedan elegir

100% de directores asignan a los
docentes en comisiones tomandolos en
cuenta.

Datos cualitativos antes de la
intervencién

Datos Cualitativos después de la
intervencion

Direccién escolar en accién

Se detectaron varias deficiencias
dentro del proceso administrativo,
problemas con libro de actas, de
conocimientos y de asistencia.
También algunos conflictos que se
dan dentro de la comunidad
educativa y una de las posibles
causas falta de reglamento de
convivencia.

Entorno Escolar

Se gestiona muy poco la disciplina en
los centros escolares y muy poco se
impulsa la innovacion escolar

Organizacién Escolar

Muy poca comunicacion con los
companieros docentes, asi mismo las
comisiones no se forman de acuerdo
a lo que los docentes le gusta hacer
sino pareciera impositiva y eso afecta
el trabajo en equipo

Direccién Escolar en Accién

Con el apoyo de los directores se logra
tener en su totalidad el reglamento de
convivencia, se lograron corregir errores
en libros de actas, conocimientos y
asistencia, cada quien tiene una
legislacion y se logré la autorizacion de un
libro de control de permisos, se mejor6 las
relaciones interpersonales, con eso
mejoraron los procesos administrativos.

Entorno Escolar

A través de la participacién en las
diferentes actividades se gestiona de
buena manera la disciplina en el centro
escolar y se motiva para impulsar la
innovacion en los centros escolares

Organizacién Escolar

Se logré una comunicacién efectiva del
director con sus compafieros docentes Se
toman en cuenta a los docentes para
asignarles comisiones donde ellos
prefieran participar




28

Foto 4 Fuente: Norma Solis

Fase diagnostico E.O.R.M. Campo Alegre, Chiché, Quiché.

Foto 5 Fuente: Ardany Santos

Fase de intervencion E.O.R.M. Col San Juan Chiché, Quiché

Foto 6 Fuente: Ardany Santos

Fase final E.O.R.M. Campo Alegre, Chiché, Quiché
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7. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS
7.1 Plan IN-1

La intervencién responde al resultado del diagndstico realizado, y que segun
deficiencias detectadas durante la intervencion en aspectos administrativos, y
tomando en cuenta lo que menciona Idalberto Chiavenato que la administracion
es un proceso operacional compuesto de funciones como planeacion,
organizacion y control y que la tarea basica del administrador es hacer las cosas
por medio de las personas, con los mejores resultados, en base a todo esto en
conjunto con el coordinador técnico administrativo y los directores se decide la
presentacion de un manual de procesos administrativos y solucion de conflictos
tomando como base el acuerdo ministerial 1500-2019, de fecha 23 de mayo de

2019, “Normativo disciplinario aplicable al personal del Ministerio de Educacion”.

A través de la aplicacion de estrategias como el COC vy ciclos de reflexion, se
trabajaron varias areas las cuales fueron de mucho éxito logrando avances en
cuestion de disciplina, mejoras en la comunicacion y una buena organizacion
donde los directores ya toman en cuenta a los docentes y existe el compromiso
de colaboracion y trabajo en equipo. Dentro de la socializacion del documento se
pudo observar que la mayoria de directores y docentes no tienen suficiente
material de soporte en caso de conflictos y ahi la dificultad para resolverlos,
ademas se maneja muy poca informacion de aspectos legales, por lo que dentro
del acompafiamiento educativo se logré recopilar documentos de apoyo lo que fue
visto con muy buenos ojos por lo directores y docentes de los dos
establecimientos.

Y de ahi se tomd la sugerencia de realizar reuniones periddicas y compartir
material importante que les pueda servir para mejorar los procesos educativos,
también se logré que cada establecimiento contard con una legislacion en la
direccién y que cada docente tuviera acceso a la misma para cualquier consulta
necesaria. Otro tema importante que se logré durante la intervencion fue el

recuperar el liderazgo de los directores como lo dice Chiavenato en consecuencia,
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deben respetar a las personas y aprender que el cambio esta en todas sus
actividades. Los lideres deben romper los habitos, cambiando la forma de

organizaciéon en la empresa.

Cambiar la distribucion de una oficina ya es una manera de crear un clima de
cambio, lo que significa que se logré cambiar habitos como de entrada a laborar
tomando en cuenta lo que se menciona en la legislacion que por lo menos hay
que estar quince minutos antes en el trabajo, realizar los ajustes necesarios
pensando en el bienestar de los nifios y nifias esto significa reorganizacion de
distribucion de grados tomando aspectos importantes como maestros con alguna
especialidad, ser bilingles, entre otros. Otro aspecto de mejora en solucién de
conflictos fue acerca de la descentralizacién tomando en cuenta esta fuente que
dice: La descentralizacion significa autonomia e independencia relativas para
tomar decisiones y ocurre cuando no se supervisa o controla la toma de

decisiones. (Chiavenato, 2007).

Con esto los docentes llegan a apoyar al director en cierta toma de decisiones,
también es ahorro de tiempo y da lugar a solucionar conflictos sin necesidad de
estar esperando que la autoridad esté presente lo Unico que se necesita es que
exista una buena comunicacién, respeto y una supervisibn o acompafiamiento
adecuado, para que esto no afecte a ninguno de los involucrados en los conflictos

gue se han dado.

En este andlisis de resultados sobresale que a partir del acompafiamiento
realizado se tienen mejoras tanto en la administracién como el trabajo en el aula,
puesto que el trabajo del director también se refleja en el trabajo de los docentes
en diferentes casos, la estrategia del COC que fue trabajada con los directores, y
que sirvid de apoyo para fortalecer varios aspectos entre ellos, mejorar la
comunicacion, visitar peribdicamente las diferentes aulas, tener la informacién
clara de todo lo que se maneja en la direccién, esto evita contratiempos,

especialmente cuando el director también atiende grados asi como sucede en las
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escuelas que se acompafo; se aprendié que cuando se logra trabajar en equipo
todo es posible, que la union hace la fuerza, esa fuerza que han tomado en cuenta
para pensar en dar lo mejor para los niflos y nifias, implementado actividades,
técnicas, y todo juntos hacia un mismo objetivo que son los nifios y nifias felices

pero preparados para un mundo lleno de exigencias.

El trabajo del director es importante porque de él dependen mucho los resultados
gue se den en una escuela, y el acompafiamiento resulté motivador, por lo que se
compartié, porque se trabajaron estrategias, y porque se pudieron dar cuenta de
la gran responsabilidad que tienen y que la innovacion en la educacién es
importante. Y es por ello que adquirieron el compromiso de darle seguimiento a lo
trabajado en este proceso y también estar implementado cambios en beneficio de
ellos, los docentes y estudiantes. El seguimiento se dara porque se logré
empoderar a los directores principalmente en su rol de lider, porque su trabajo es
conducir, orientar a un grupo, ademas debe ser estar motivando constantemente

a su grupo de trabajo y colaboradores.

Otro aspecto que se le debe de dar continuidad debido a lo que ya se logro es
seguir estimulando el cambio, tomando en cuenta la capacidad de cada uno de
los integrantes de los equipos de trabajo que se organizaron por eso la
importancia del orden que se logré sin generar conflictos y sobre todo la
disponibilidad de apoyo de cada uno de los participantes durante el proceso de

acompafiamiento educativo que se llevé a cabo en cada escuela.

El acompafiamiento educativo que se realizé con los diferentes directores y en
algunos casos con docentes sinceramente fue de mucho ayuda y que se pueden
ver los cambios, y los logros alcanzados estan a la vista. Aqui lo mas importante
para los directores es que a ellos siempre se les dio su lugar, en ningiin momento
se tratd de fiscalizar o supervisar simplemente se le ofrecid apoyo y se le tom6 en

cuenta para tomar decisiones de acuerdo a los resultados obtenidos, ademas en
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cada visita sea realizaba un analisis y se estipulaban fechas para lograr cambios

Si estos eran necesarios, asi mismo se establecian fechas de una nueva visita.

En resumen, el acompafamiento es un proceso muy especial y con grandes
expectativas, ademas se logran grandes resultados debido al apoyo que se puede
brindar y también porque se logran grades aprendizajes tanto del que acompafa
como del acompafniamiento, se logra un acercamiento total que brinda mucha
confianza y eso le da mas seguridad al proceso; pero sobre todo grandes

satisfacciones.

7.2 Plan IN-2
En las escuelas de Campo Alegre y Colonia San Juan, se contribuyé con una
comunicacion efectiva y mejoras en las relaciones humanas fomentado la
participacion y el trabajo en equipo. Idalberto Chiavenato (2007), sefiala que la
relacion humana en el trabajo es una actitud, un estado de animo que debe

prevalecer en el establecimiento o0 mantenimiento de contactos interpersonales.

Es necesario reconocer que los seres humanos poseen personalidad propia que
merece ser respetada. Asi mismo sefiala que la comunicacién es el intercambio
entre personas, eso significa que es imposible estar incomunicados, dentro de los
procesos administrativos la comunicacion juega un papel importante para hacer

de la misma algo funcional para la sociedad.

En tal sentido se despert6 dentro de los directores y los docentes la predisposicion
de apoyar el proceso de intervencion donde se trabajo a través de las estrategias
de comunidades de aprendizaje y continuo de roles, dando resultados muy
positivos y logrando los objetivos de mejoras en los procesos administrativos, en
la organizacién y trabajo en equipo, asi mismo una gran contribucién en la
disciplina de los establecimientos y las relaciones interpersonales han ido
mejorando asi mismo la innovacién en las aulas, sin dejar de mencionar la mejoras

logradas en los controles administrativos, mejor manejo de libros de actas y de
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conocimientos por mencionar algunos, lo que ha servido de apoyo en la solucion

de conflictos.

Los directores y varios docentes se mostraron complacidos con el
acompafnamiento educativo, y que estan con toda la disponibilidad de seguir
apoyando y de darle seguimiento a los logros alcanzados durante este proceso.

Es de mucha satisfaccion mostrar los resultados tomando en cuenta que con esto
se contribuye de alguna manera con la calidad educativa que tanto anhela en

nuestra querida patria Guatemala.

A veces para muchas personas parece sencillo decir que solo es una acta pero
realmente es un documento muy importante dentro de la administracion y que fue
una de las deficiencias que se detectd dentro del diagnostico y que los directores
de las dos escuelas aceptaron que si les daba muchos problemas entonces para
iniciar se revisaron libros y se detectaron varios errores, en ciertos casos un poco
complicado porque puede afectar a un docente en atrasos de salarios o firmas de
contratos para los que son renglon 021, se analiz6 qué es una acta y para qué
realmente sirve y tomamos en cuenta lo que dice Martinez Escobedo: “Es un
documento histérico que tiene como finalidad dejar constancia de hechos
ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte de la
memoria de una institucién y para dar fe de que el hecho ocurri¢”, pero lo mas
importante de ciertos puntos especificos con los que deben contar dentro de una
acta, qué se debe de hacer cuando se cometen errores, y cdmo se debe tener
cuidado del libro de actas que debe ser autorizado por una autoridad educativa,
todo esto se trabajé tomando en cuenta la estrategia continuo de roles y con ello

se tuvieron varias practicas lo que fue de mucho apoyo para los directores.

Asi mismo segun compartian ellos que también les sirvié de mucha ayuda para
los docentes pues también compartieron dicha informacién con ellos, puesto que

es un documento importante que les sirve a todos, también pensaban involucrar
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a algunos padres de familia que conforman las organizacion de padres de familia

OPF, porque también ellos necesitan trabajar esos documentos.

Al final del proceso de acompafiamiento se analizaron los resultados con los
directores y en realidad todo fue positivo, debido a los conocimientos adquiridos
en algunos casos y en otros solo se fortalecieron, pero que si les da una mejor
perspectiva de lo que es la administracién y ahora que la responsabilidad de darle
seguimiento al trabajo, y seguir varios aspectos que quedaron pendientes como
el conocer aspectos legales, el manejo de informacion, y mantenerse informados,
trabajo en equipo, apoyo al director en la organizacion de la escuela, tomese en
cuenta comisiones de trabajo, asignacion de grados, y otros que sean necesarios

para llevar a cabo una administracion eficiente y eficaz.

Con la aplicacion de la estrategia comunidades de aprendizaje se mejoro la
comunicacién porque asi como se trabajé director — acompafiante educativo, el
director también lo implemento con los docentes para compartir informacion
importante, y compartir experiencias de trabajo, toma de decisiones, y otros
aspectos que no se pueden trabajar en la escuela por tiempo que se tiene y eso
lo que lleva es a no perder tanto tiempo en la escuela sino trabajar en horarios
extra aula, me pareci0 muy importante porque eso significa que si estan
dispuestos a iniciar cambios iniciando con la actitud de colaboracién y de trabajo
no solo con el director sino con la comunidad educativa porgue esta innovacion
va a repercutir en la calidad educativa por la que cada docente trabaja dia con
dia.

Lo importante en éste andlisis y discusion de resultados es la trascendencia del
acompafnamiento a los diferentes directores porque da una muestra de cOmo se
pueden generar grandes cambios sin necesidad de amenazas o de ciertas
exigencias incluso hasta intimidaciones, y esto es lo que hace la diferencia entre
una supervision y un acompafamiento porque lo primero que se hace es crear un

ambiente de confianza, resaltar el liderazgo de cada uno, las fortalezas que cada
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uno posee, Yy las oportunidades que se pueden crear trabajando unidos, evitando

conflictos y manteniendo una buena organizacion.

Las visitas ya no eran una sorpresa sino al contrario se esperaban porque con
cada visita los directores esperaban o daban algo de lo ya planificado o de algo
gue salia durante los dias de trabajo, y es que como sabemos que una eficiente
administracion se centra en cumplir sin excusa cualquier requerimiento o
necesidad que surja, y es aqui donde el acompafamiento rendia sus frutos porque
ellos decian que podian contar con alguien y con eso un apoyo para poder tomar

mejores decisiones y obtener mejor resultados.

Para el acompafiante también es estimulante ver que si hay resultados positivos
y que los cambios si dieron aun cuando el tiempo fue un poco limitado, se tuvo el
aprendizaje que cuando existe voluntad todo es posible, a pesar de la burocracia
gue existe en los procesos administrativos y como dice Weber “la burocracia se
entiende como una organizacion en donde el papeleo se multiplica y se
incrementa, impidiendo soluciones rapidas o eficientes”, esto también quedd
evidenciado que es un paradigma que se puede romper con la voluntad y el trabajo

en equipo y teniendo una buena organizacion.

A través de este acompafiamiento se pudo observar que si se pueden tomar
buenas decisiones y obtener buenos resultados aun con todo el papeleo que se
tiene que trabajar en algunas ocasiones pero lo mas importante aparte de los
resultados es de evitar conflictos de ahi el nombre desafi6 de solucion de

conflictos.

Para finalizar el analisis de resultados de la diferentes escuelas intervenidas cabe
destacar la disposicion de los directores, asi como el involucramiento de los
docentes, puesto que se le dio gir6 a los resultados obtenidos en el diagndstico
realizado, por supuesto que el tiempo que se utilizd no fue el necesario, pero esta

el compromiso de darle seguimiento al plan de sostenibilidad donde con seguridad
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se alcanzara el cien por ciento de los objetivos de los planes de accién, y con la
certeza que se implementaran nuevas estrategias para ir innovando no solo en la

administracion sino en la parte pedagdgica dentro de las aulas.
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8. CONCLUSIONES

a) Se logro el espacio con la autoridad educativa del municipio de Chiché y
tuvo la oportunidad de compartir los resultados con los directores de los
cuatro establecimientos asignados, y conjunto se tomaron decisiones
oportunas para mejorar ciertas deficiencias administrativas detectadas

durante la fase del diagnaéstico.

b) A través de un manual de procesos administrativos y solucion de
conflictos se implementaron las bases legales para que los directores
tengan seguridad en los procesos administrativos y darle solucion a
cualquier problematica que tengan en el futuro, asi mismo se logré que
cada uno tenga una legislacion educativa y otras leyes que les apoyen en
las decisiones que se tomen, y que estén fundamentadas en las leyes que

rigen nuestro pais.

c) Cada establecimiento cuenta con su manual de convivencia lo que ahora
permite que cada director tenga la oportunidad fortaleces los procesos
administrativos y que con este material tenga el soporte necesario para

tomar decisiones oportunidad en beneficio de su centro escolar.

d) Se tuvo la oportunidad de compartir material tanto en fisico como en digital
que corresponden a documentos legales que dan respaldo a acciones
legales administrativas, y que con eso se minimiza los conflictos que
puedan existir en las escuelas, asi mismo se dio a conocer y socializar a
través de diferentes técnicas aplicadas durante la intervencién. Entre los
procesos realizados estan la siguientes herramientas: Comunidades de
aprendizaje, continuo de roles, ciclos de reflexion y el COC, las cuales se

proponen dentro del liderazgo y acompafiamiento educativo.
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9. PLAN DE SOSTENIBILIDAD

9.1 Titulo del plan de sostenibilidad
Asumiendo el reto de alcanzar una administracion eficiente y eficaz, trabajando
directores y docentes, con los recursos que tienen la direccion y otros aportes de
cada uno de los involucrados

9.2 Antecedentes.
Como intervencion la socializacion de un Manual de Procesos Administrativos y
solucion de conflictos en cuatro escuelas de la comunidad educativa del municipio
de Chiché, del departamento de Quiché. Y que se hace necesario debido al que
todos los dias se debe tener en cuenta procesos administrativos y por ende
resolver problemas en el establecimiento. EI mismo contiene un plan de
sostenibilidad que garantizara la utilidad del mismo en todos los establecimientos
de la intervencion. Para ello fue necesaria una reunion con el Coordinador Técnico
Administrativo y directores para concientizar sobre el proceso y hacer
compromisos desde la maxima autoridad a efecto el mismo se socialice a inicios
del siguiente afio, previo a iniciar labores administrativas y docentes.

9.3 Justificacion.
Un proyecto es el disefio de la solucion a un problema encontrado, el mismo
requiere de estrategias y acuerdos para su mantenimiento. Por tanto, el presente
plan de sostenibilidad es importante porque busca entrelazar acuerdos con la
Coordinacion Técnica Administrativa, Directores y docentes que laboran en los
establecimientos en que se llevé a cabo el acompafiamiento educativo, con el
propésito de eliminar las filas en la Coordinacién Técnica Administrativa para
resolver procesos faciles de la administracion y problemas que se dan entre
miembros de la comunidad educativa. Para ello se dar4 seguimiento a las
estrategias de comunidades de aprendizaje y el COC dos estrategias que se
realizaron de diferentes escuelas pero que ahora se trabajaran en las cuatro
escuelas para que se logren los resultados de una mejor manera tomando en

cuenta el tiempo de reuniones sin perjudicar las clases de los nifios y nifias, asi
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mismo compartir experiencias de trabajo y conflictos que se dan dentro de la

administracion escolar y en las aulas en el aspecto pedagdgico.

9.4 Objetivos
9.4.1 Objetivo General.
Establecer mecanismos de control y seguimiento al acompafiamiento realizado
con el fin de hacer una administracion eficiente y eficaz en los establecimientos,
gue sea equitativa y responsable haciendo uso de los recursos disponibles.
9.4.2 Objetivos especificos.
a) Socializar con el personal de cada centro educativo sobre la
importancia de mejorar los procesos administrativos y minimizar

los conflictos dentro de la comunidad educativa

b) Incluir material de apoyo otorgado para lograr los objetivos
planteados en los planes operativos anuales de cada
establecimiento.

c) Involucrar a la maxima autoridad educativa y directores en el
proceso para optimizar el tiempo en administrar y resolver los
conflictos que en base a una correcta orientacion se pueden

resolver a nivel local. (Las direcciones de las escuelas)

9.5 Logros Esperados

9.5.1 Mantener la administracion de los centros educativos con eficiencia
y eficacia, y con eso apoyar a la comunidad educativa en alcanzar
los objetivos trazados en cada establecimiento.

9.5.2 Minimizar los conflictos que se dan dentro de la comunidad
educativa, tomando en cuenta los aspectos legales y documentos
necesarios para evitarlos.

9.5.3 Lograr una comunicacion efectiva a través de estrategias,

manteniendo informados de lo que pasa a nivel escolar.
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9.5.4 Activar siempre los equipos de trabajo, y la organizacion de
comisiones, involucrando a todos los docentes.

9.5.5 Llevar a cabo reuniones periddicas para darle seguimiento a las
actividades planificadas.

9.5.6 Promover la innovacion educativa, tanto en el campo administrativo

como en el pedagdgico.

9.6 Metodologia
Los directores mantendran una comunicacion efectiva con los docentes, utilizando
la estrategia de comunidades de aprendizaje con esto se tendrd una mejor
comunicacién. Con padres de familia, realizando reuniones periddicas y asi
tenerlos informados del trabajo que se estd realizando en la escuela, con
estudiantes planificando diferentes actividades sociales y civicas y con la
autoridad educativa del municipio invitandolo a algunas reuniones e informandole
del trabajo que se realiza a través de un plan anual y un cronograma de
actividades, para ellos se formaran los equipos de trabajo para apoyar en la
administracion, asi mismo se trabajaran con las técnicas como el COC,

comunidades de aprendizaje, con el fin de fortalecer los procesos administrativos.

Se estara entregando un informe mensual en la coordinacion técnica
administrativa, y el Coordinador Técnico Administrativo estara revisando que se
le dé cumplimiento al plan, y lo mas importante que los resultados que se
obtuvieron durante la intervencién se puedan mantener en algunos aspectos y

mejorar donde sea necesario.
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2019 2020
S| O F|{M|A|M J RE
E E|A |B |A U SP
No. Actividad plT s lr IR |y N ON
SA
BLE
1 Reunién con
CTAYy
docentes formar CTA.
equipos de DIREC.
trabajo
2 Asignacion de DIREC
comisiones y
grados para el DOCEN
afio 2020
3 Revision de DIREC
comisiones y
asignaciones DOCEN
4 Estructurar plan DIREC
de trabajo
administrativo DOCEN
2020
5 Trabajo de DIREC
comunidades de
aprendizaje, DOCEN
socializacion de
documentos

administrativos y
actualizacion de
leyes
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2019 2020
S |O FIM|A|M|J RE
E |C E |A|B|A |U SP
P T B|R|R|Y |N ON
No. Actividad
SA
BLE
6 Verificacion de DIREC
libros
administrativos DOCEN
7 Evaluacion de
comisiones y
equipos de TODOS
trabajo
8 Aplicacion
técnica del
cocC DIREC
9 Evaluacion
indice de
eficiencia TODOS
10 Estructurar
estrategias de
trabajo, para los DIREC
diferentes
equipos de DOCEN
trabajo
11 Presentar EQUIPOS
resultados de
los equipos
12 Socializar TODOS

resultados
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9.8 Recursos
9.8.1 Humanos.

Coordinador Técnico Administrativo, directores y docentes

9.8.2 Materiales:
Manual, reglamento de convivencia, legislacion educativa, libros de actas, libros

de conocimientos, hojas, lapiceros, impresora y computadora.

9.8.3 Financieros:

El maestrante costeo el total de recursos financieros

9.9 Evaluacion
Se evaluara a través de las autoridades educativas, segiin compromiso adquirido,
al realizar la socializacion, entrega de material y seguimiento del
acompafamiento, se utilizardn instrumentos de asistencia a cada actividad,
control de material recibido y luego enviar un informe mensual al Coordinador
Técnico Administrativo, asi mismo dentro del trabajo de los equipos se evaluara
mensualmente. Se verificara la eficiencia y eficacia administrativa durante el ciclo

escolar 2020.
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10. EXPERIENCIA EXITOSA DE LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO
EDUCATIVO

Se compartio el reglamento de convivencia con la directora de la E.O.R.M.
Las Parcelas del municipio de Chiché departamento de Quiché

Foto 8 Fuente: Ardany Santos ”

Se verificd la organizacién de comisiones del centro escolar, asi mismo
mantener a la vista toda la informacion necesaria para un mejor manejo de
la administracion de la E.O.R.M Laguna Seca Il del municipio de Chiche,
departamento de Quiché
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Foto 9 Fuente: Ardany Santos

Se compartié con la directora y docentes de la E.O.R.M. Colonia San Juan,
del municipio de Chiché, departamento de Quiché, fundamentos legales
encontradas en la legislacion educativa y otras leyes que sirven de apoyo
en la administracion de todo centro escolar.

Foto 10 Fuente Ardany Santos

Se trabajo con el libro de actas haciendo las recomendaciones necesarias
para mejorar el proceso y evitar problemas posteriores, se mostré gran
satisfaccion por parte de la directora de la E.O.R.M. Campo alegre del
municipio de Chiché, departamento de Quiché.
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11.MI GRAN EXPERIENCIA EXITOSA

Mi nombre es Ardany Hermenegildo Santos Escobar. Soy originario del municipio
de San Pedro Ayampuc, pero desde los dos afios tuve la oportunidad de vivir en
el municipio de Joyabaj, Quiché pero por asuntos de trabajo desde hace 6 afios

vivo en Sacapulas, Quiché.

Soy Perito Contador egresado de la Escuela de Ciencias Comerciales No.2 de la
Ciudad Capital. Estudié la licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
en la Universidad de San Carlos de Guatemala y estoy proximo a obtener el titulo

de maestria en Liderazgo en el Acompafiamiento Educativo.

He tenido la oportunidad de trabajar en el Ministerio de Educacién, desde hace 19
afos, durante ese tiempo he trabajado en el nivel primario, como catedratico en
el nivel medio, coordinador Técnico Administrativo y actualmente desempefio el

puesto de Asesor Administrativo

Desarrollé mi practica profesional de la maestria en cuatro escuelas: E.O.R.M.
Las Parcelas, E.O.R.M. Laguna Seca Il, E.O.R.M. Colonia San Juan y E.O.R.M.

campo Alegre, del municipio de Chiché, del departamento de Quiché.

Para desarrollar mi practica y de acuerdo al diagnéstico, consideré elegir el eje
de: Acompafiamiento a directores de centros educativos. Elegi ese eje porque
es un campo que se ha dejado un poco en el olvido y también los directores
necesitan acompafamiento, para fortalecer los procesos administrativos que son

muy importantes para lograr la calidad educativa.

La situacién problematica que decidi abordar fue Procesos administrativos y
solucion de conflictos, Para abordar la problematica desarrollé dos intervenciones
diferentes, la primera consisti6 en Socializacibn de manual de procesos

administrativos, aplicacion de la técnica del COC, y ciclos de reflexion para el



47

acompanamiento a los directores y la segunda consisti0 también en la
socializacion de un manual de procesos administrativos y después aplicar la
técnica de comunidad de aprendizaje y continuo de roles con el fin de tener una
mejora en los diferentes procesos administrativos y estar preparados para la

solucién de conflictos.

Mis planes de accién no surgieron de la nada, estos estan respaldados por
elementos valiosos de la teoria como por ejemplo: Procesos administrativos,
iniciando como recordar que es administracion, de que se trata el tema pues es el
centro del trabajo de los directores. Idalberto Chiavenato, nos dice que: una
eficiente administracibn se centra en cumplir sin excusa funciones como
planeacién, organizacion, direccién y control. La tarea basica de la administracion

es hacer las cosas por medio de las personas, con los mejores resultados.

En cualquier tipo de organizacion humana se busca el logro de determinados
objetivos con eficiencia y eficacia. La administracién dirige el esfuerzo de los
grupos organizados. También el tema de liderazgo tomando en cuenta que un
administrador debe ser lider, y fomentar el liderazgo en las escuelas. El liderazgo
es necesario en todos los tipos de organizacion humana, ya sea en las empresas
0 en cada uno de sus departamentos. También es esencial en las funciones de la
administracion porque el administrador necesita conocer la motivacion humana y

saber conducir a las personas, esto es, ser lider. (Chiavenato, 2007)

Documentos utilizados en la administracion dentro de estos puedo mencionar el
acta y conocimientos debido a que son documentos muy importantes y que se
usan muy a menudo dentro del proceso administrativo. Para fortalecer la parte
tedrica aspectos legales o fundamentos legales, con esto se logré que cada uno
tenga su legislacion educativa y otras leyes importantes para la administracion

educativa.
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Durante el desarrollo de la practica profesional Mi experiencia exitosa
corresponde a la intervencion de la socializacion de un manual de procesos
administrativos y solucion de conflictos, lo que motivé a los directores y docentes
a trabajar en equipo, porque conociendo los procesos administrativos se
minimizan los conflictos y se toma en cuenta a cada uno de los docentes, asi
mismo se aplicaron diferentes técnicas como el COC y la comunidad de
aprendizaje por mencionar unos y que dieron resultado para lograr los objetivos,
realmente es de gran satisfaccion como los directores aceptan los retos de
mejorar y lo mas importante, con actitud positiva. Por eso si puedo confirmar que
es una experiencia exitosa para mi persona porque aparte de los resultados la
actitud es positiva y se ve en el campo laboral con las diferentes comisiones

organizadas y el trabajo en equipo.

A partir de la intervencién se pudo apreciar una variacion entre un 25% y un 75
%, en varios aspectos por mencionar que de los cuatros establecimiento un 25%
Unicamente contaban con reglamento de convivencia y legislacion educativa y al
finalizar el 100% ya contaban con el reglamento y su legislacion, asi mismo el 50%
tenian dificultades para trabajar los libros de actas y conocimientos y después del
trabajo realizado el 100% lo trabajaban de la forma correcta,

Pero ademas la mejora cualitativa que se pudo apreciar fue el cambio de actitud
y mejora en los procesos administrativos pues al contar con el reglamento de
convivencia y la legislacion educativa, se tiene una base y fundamento legal para
los diferentes procesos administrativos y el trabajo que realiza el director, con eso
se coordinan mejor las actividades a través de una buena organizacién de equipos
de trabajo, asi mismo con un mejor control de los diferentes libros se minimizan
conflictos que se dan en el trabajo, pero lo ideal del trabajo realizado que
trabajando juntos y en equipo también se colabora para lograr la calidad
educativa, hay que recordar que entre menos problemas en el trabajo los

resultados mejoran y de manera muy positiva. Lo interesante de todo es la
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motivacion que se logroé con la intervencion y la aplicacion de unas técnicas y que
estoy seguro que se seguird mejorando paso a paso logrando avances en la

calidad educativa

En el proceso de intervencion participamos: los directores y docentes de los cuatro
establecimientos involucrados, el coordinador técnico administrativo y el
maestrante. Al principio tuve un poco de dificultad para llevar a cabo mi plan de
accion por las diferentes actividades planificadas por el magisterio local, la
semana de vacaciones y la situacion de trabajo, sin embargo por el apoyo y
disponibilidad de los directores se fue coordinando para ir desarrollando las
diferentes actividades, por eso mencionaba anteriormente que uno de los
aspectos importantes cualitativos fue la actitud de los directores, desde que se
inicié con la socializacion, las cosas fueron cambiando y mejorando lo que permitio

gue el trabajo realizado finalizard como una gran experiencia exitosa.

Las personas que participaron con la intervencion refieren que fue interesante e
importante lo que se trabajo y que es de mucho beneficié para ellos porque les
sirve para el trabajo diario y que los motiva para hacer mejor las cosas y también
colaborar con los directores. Incluso los directores se manifestaron satisfechos
por el tiempo del acompanamiento y les ha servido de mucho para hacer mejoras
en la labor educativa, se sienten comprometidos a seguir trabajando en conjunto
con los docentes en pro de los nifios y nifias con el objetivo de mejorar la calidad

educativa

Considero que esta experiencia exitosa puede ser sostenible si se lleva a cabo el
plan que disefié para tal fin y que consiste en darle seguimiento a las diferentes
actividades realizadas y seguir compartiendo con los docentes al inicio del
siguiente afio para retomar lo aprendido durante el acompafiamiento educativo.
Cada uno de ellos adquiri6 el compromiso de cumplir con el cronograma

establecido para el efecto.
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Haber desarrollado esta intervencion me hace sentir satisfecho de haber podido
contribuir con los directores y docentes de las cuatro escuelas, ver la satisfaccion
de ellos con el material y trabajo compartido, y sobre todo por el compromiso de
seqguir trabajando y darle seguimiento al plan de trabajo, realmente me siento muy
feliz y al mismo tiempo también comprometido a seguir colaborando para trabajar

por la calidad educativa de nuestro pais.

Todo este proceso de mi practica profesional me ensefid que el acompafiamiento
educativo es una forma de contribuir con la calidad educativa, de que lo esencial
de este trabajo es llegar a las escuelas donde se necesita el apoyo, que en los
centros educativos si hay un gran potencial lo Unico que se necesita es estar mas
cerca de los directores y docentes, y no olvidarlos porque realmente ellos son los
gue llevan a cabo el trabajo mas importantes que se necesita para lograr cambios

fundamentales en la educacion
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13. ANEXOS:

Listado de contenido:

- Cronograma de actividades escuelas las Parcelas y Laguna Seca Il

- Cronograma de actividades escuelas Campo Alegre y Colonia San
Juan

- Agenda de trabajo de socializacién de manual de procesos
administrativos y solucion de conflictos 03 al 05 de julio

- Agenda de trabajo de la escuelas Campo Alegre y Colonia San Juan
del 8 y 10 de julio

- Agenda de trabajo de la escuela Las Parcelas y Laguna Seca Il del 11
y 12 de julio

- Agenda de trabajo de la escuela Las Parcelas y Laguna Seca Il del 15
y 17 de julio

- Agenda de trabajo de la escuela Campo Alegre y Colonia San Juan
del 18 y 19 de julio

- Instrumento de la estrategia COC

- Instrumento de la estrategia Comunidad de aprendizaje

- Instrumento de la estrategia Ciclos de Reflexion

- Instrumento de la estrategia Continuo de Roles

- Instrumento para evaluacion de actividades

- Instrumento para control de asistencia de actividades

- Fotografias del proceso

- Link de blog

- Link de entrevistas

- Reglamento de convivencia y procesos administrativos para la

solucién de conflictos
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Actividades a realizar en las siguientes escuelas

EORM La laguna seca Il, municipio de Chiché, Quiché

EORM Las Parcelas, municipio de Chiché, Quiché

CRONOGRAMA SEMANAS

FASES ACTIVIDADES 112(3|4|5|6|7

INICIAL Elaboracion de instrumento de
observacioén estructurada

Observacion de campo
PRETEST

Socializacion de resultados y
priorizacion de intervencion

Socializar el plan de accion IN1

Elaboracion de reglamento de
convivencia y procesos
administrativos para la solucién
de conflictos y socializacion del
mismo

INTERVENCION

CcocC

Circulos de reflexion

POST TEST Observacion aplicando guia de
observacioén estructurada

FINAL Socializacion de resultados de
antes y después
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Actividades a realizar en las siguientes escuelas

EORM Campo Alegre, municipio de Chiché, Quiché

EORM San Juan, municipio de Chiché, Quiché

Actividades a realizar en las siguientes escuelas:

EORM Campo Alegre, municipio de Chicheé, Quiché.
EORM San Juan, municipio de Chiché, Quiché.

CRONOGRAMA ~ SEMANAS

FASES ACTIVIDADES f1][2]3[4 5‘s'7f8 )
| |

|
INICIAL Elaboraciéon de instrumento de ’
observacién estructurada | |
PRETEST Observacién de cam I % | ]
| | |
Elaboracion de re |
INTERVENCION | convivencia y procesos 3
administrativos para la solucién
de conflictos y socializaciéon del {
mismo
Comunidades de 1 e
| Continuo de roles
POST TEST Observacion aplicando guia de
_Observacion estructurada

FINAL B | Socializacion de resultados de ‘ l
antes y después I} |

Socializaciéon de resultados y

priorizacion de intervencién
Socializar el n de accién IN1

to de

—‘___
—_—
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA

Py DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
\ USAC MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO
 TRICENTENARIA

Agenda de trabajo
Socializacién manual proceso administrativos y solucion de conflictos

03 al 05 de julio de 2019

ESCUELA DE FORMACGION DE PROFESORES DE ENSE NANZA MEDIA
DEPARTAMENTO DF ESTUDIOS DE POSTGRADO
> USA‘ MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIE NTO FDUCATIVO
» T LNANTA

AGENDA DE TRABAJO
SOCIALIZACION MANUAL PROCESOS ADMINISTRATIVOS y SOLUCION DE
CONFLICTOS
03 al 05 de julio de 2019

Actividad

Responsable
Bienvenida

Ardany Santos
Ardany Santos
| Ardany Santos
1 Ardany Santos
Todos
Ardany Santos

Entrega copia de manual

Reflexion sobre la tarea administrativa
Socializacion de manual

N bhWN-=2Z

Preguntas y observaciones
Agradecimiento y despedida |




\USAC

> TRICENTENARIA

Universkiad de San Carlos de Guabemals

BURAC
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA
ADO

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGR

MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO

AGENDA DE TRABAJO
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
08y 10 de julio de 2019

E.O.R.M Laguna Seca I, Chiché, Quiché
E.O.R.M Las Parcelas, Chiché, Quiché

ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL. ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO

AGENDA DE TRABAJO
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
08 y 10 de julio de 2019

E.O.R.M Laguna Seca I, Chiché, Quiché
E.O.RM Las Parcelas, Chiché, Quiché

OBJETIVO: Apoyar a los directores fortaleciendo los procesos

administrativos, aplicando la técnica del COC

No. | Actividad

1 Bienvenida -
- 3

Explicacion del proceso y del uso de Ia
técnica del COC

3. | Primera fase: Conversacién antes

4. | Segunda fase: Observacion

5. Tercera fase: Conversacién después
6. | Evaluacién e

y 43

Agradecimiento y despedida

= 'Riefs’po'ﬁsiabile o

ArdahnyaﬁntBﬁsif
Ardany Santos

Ardany Santos y
_director

| Ardany Santos
Ardany Santos y
' Eirgctor

_| Director
Ardany §antoq
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA

ey DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
USAC MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO

)/ TRICENTENARIA

de San Carlos de Guabemak

AGENDA DE TRABAJO
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
11y 12 dejulio de 2019

E.O.R.M campo Alegre, Chiché, Quiché
E.O.R.M. San Juan. Chiché, Quiché

ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA
P DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
a3 USAC MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPARAMIENTO EDUCATIVO
; f

AGENDA DE TRABAJO
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
11y 12 de julio de 2019

E.O.R.M campo Alegre, Chiché, Quiché
E.O.R.M. San Juan. Chiché, Quiché

OBJETIVO: Apoyar a los directores fortaleciendo los procesos
administrativos, aplicando la técnica de Comunidades de aprendizaje

No. | Actividad Responsable
1 | Bienvenida T | | Ardany Santos T
2. | Explicacién del proceso y delusodela | Ardany Santos
técnica de comunidades de aprendizaje
3. | Organizacién Eii | Ardany Santosy
director
| Ardany Santos y
director
~ | Ardany Santos y
director
| Director
| Ardany Santos

4. | Establecer acuerdos
5. | Conclusiones

6. | Evaluacién
7. | Agradecimiento y despedida
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guobemak

AGENDA DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

15y 17 dejulio de 2019

E.O.R.M Laguna Seca Il, Chiché, Quiché
E.O.R.M Las Parcelas, Chiché, Quiché

OBJETIVO: Fortalecer el trabajo de los directores en la solucion de
conflictos, aplicando la técnica del Ciclos de Reflexion

técnica ciclos de reflexiéon

No. | Actividad Responsable
1 Bienvenida Ardany Santos
2. | Explicacion del proceso y del uso de la Ardany Santos

3. | Aplicacién de latécnica Ardany Santos y
director

4. | Conclusiones Ardany Santos 'y
director

5. | Evaluacion Director

6. | Agradecimiento y despedida Ardany Santos
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guobemak

AGENDA DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

18 y 19 de julio de 2019

E.O.R.M campo Alegre, Chiché, Quiché
E.O.R.M. San Juan. Chiché, Quiché

OBJETIVO: Fortalecer el trabajo de los directores en la solucion de
conflictos, aplicando la técnica de Continuo de Roles

técnica de continuo de roles

No. | Actividad Responsable
1 Bienvenida Ardany Santos
2. | Explicacion del proceso y del uso de la Ardany Santos

3. | Aplicacién de la técnica Ardany Santos y
director

4. | Conclusiones Ardany Santos y
director

5. | Evaluacion Director

6. | Agradecimiento y despedida Ardany Santos
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
USA‘ MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guobemak

PROCESO COC
CONVERSACION ANTES DE LA OBSERVACION
GUIA DE CONVERSACION CON EL DIRECTOR ANTES DE LA
OBSERVACION

Nombre del director:

Nombre del centro educativo:
Fecha:

Nombre del maestrante

1. Puede contarme ¢ como planifica las diferentes lineas de accion
especificamente en el ambito de la administracion educativa?

2. ¢Qué espera de los docentes a su cargo en los procesos de gestion
administrativa en relacién con el cumplimiento de dias efectivos de
clases?

3. Promueve estrategias que permitan incrementar la cobertura, la retencion
y la permanencia en su centro escolar

4. Usa medios de comunicacion que permitan la fluidez constante de
informacion especialmente con sus docentes a cargo

5. ¢Qué comisiones tiene organizadas?

6. ¢Qué propone para mejorar los indicadores educativos?

7. Tiene estadistica, mural de transparencia, calendarios de actividades

escolares a la vista

8. Realiza reuniones periédicamente con las comisiones organizadas y de
constancia de las mismas, asi mismo evallan las acciones realizadas
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OBSERVACION

GUIA DE OBSERVACION EN LA DIRECCION

Nombre del director:

Nombre del centro educativo:
Fecha:

Nombre del maestrante

BUENAS PRACTICAS

1. ¢Tiene horarios establecidos para atencion a docentes, estudiantes y
padres de familia?

2. Se evidencia la vivencia de valores

DESARROLLO DE LENGUAJE ADECUADO

1. ¢Utiliza lenguaje apropiado de acuerdo a los temas administrativos y
fundamentos legales?

2. ¢Crea oportunidades de conocimiento de los procesos administrativos,
leyes y otros que sean necesarios para una buena administracion?

INCORPORACION EN COMISIONES
1. Promueve la participacion y colaboracion voluntaria de todos los docentes

COMUNICACION EFICAZ
1. Mantiene una comunicacion activa y efectiva

2. Utiliza los diferentes documentos y medios efectivos de comunicacion

ESTRATEGIAS DE CONVIVENCIA
1. Planifica reuniones constantes
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2. Existe motivacion en los docentes
USO DE RECURSOS

1. Existe una apropiada distribuciéon de trabajo

2. Utiliza reglamentos, leyes, libros de acuerdo a las necesidades
administrativas

CLIMA EN EL ESTABLECIMIENTO
1. Existe una buena organizacion

2. Cuenta con lugar adecuado y ordenado para la direccién

CONVERSACION DESPUES DE LA OBSERVACION

GUIA DE CONVERSACION CON EL DIRECTOR DESPUES DE LA
OBSERVACION

1. ¢Como se sintio y cdmo evalla el desarrollo de su trabajo?

2. Presentacion de fortalezas y oportunidades observadas

3. Lectura de puntos claves de la observacion realizada en la direccion

4. Pequefia discusién sobre las fortalezas y oportunidades

5. ¢Cbmo cree Usted que se le puede o necesita apoyo en el proceso
administrativo?
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
USA‘ MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guobemak

Nombre del director:

Nombre del centro educativo:
Fecha:
Nombre del maestrante

COMUNIDAD DE APRENDIZAJE
Propdsito: mejorar los procesos administrativos

Integrantes:
Fecha:
Actividades:
1. Identificar problemas comunes en los procesos administrativos
2. Seleccionar un problema especifico
3. ldentificar y plantear estrategias para resolver o minimizar el problema
4. Metas

5. Intercambio de experiencias exitosas

6. Establecer acuerdos de acciones a realizar
7. Asignar tareas ¢Qué? ¢ Como? ¢Donde? ¢ Quiénes?

8. Proéxima reunion

9. Reflexiéon de los resultados de las acciones realizadas
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
USA‘ MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO
TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guobemak

Nombre del director:

Nombre del centro educativo:
Fecha:
Nombre del maestrante

CICLOS DE REFLEXION

Reflexion
ary

Analizar

Evidencias

Dlanifirar

SOLUCION DE CONFLICTOS

1. Eldirector presenta algunos conflictos administrativos en su labor diaria
gue se han suscitado o que se pueden dar

2. Se analizan las evidencias para ver si en lo actuado se tomaron las
mejores decisiones

3. Reflexionar sobre lo actuado y se planifica para mejorar los procesos
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ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA
= DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
USA‘ MAESTRIA EN LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO EDUCATIVO

$ ' TRICENTENARIA

Nombre del director:

Nombre del centro educativo:
Fecha:
Nombre del maestrante

CONTINUO DE ROLES

SOLUCION DE CONFLICTOS

EN ESTA OPORTUNIDAD SE UTILIZARA EL ROL DE COACH
1. ¢Qué conflictos dificiles se han dado en su administracion? ¢ Cémo los ha
solucionado?

2. ¢Cree que le ha faltado algo por hacer?

3. Puede recordar que fue lo mas dificil del momento al tomar decisiones o
explicar los resultados

4. Recuerda mi platica y los aspectos legales que se han tomado en cuenta

5. Le parece lo que se ha hecho hasta el momento
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FORMULARIO

EVALUACION A LA ACTIVIDAD Y AL ACOMPANANTE : !
—EVALUACION ! MPARANTE - =

En cada aspecto evaluado marque la casilla correspondiente con una “X"

P EL ACOMPA B Hermeneqils ntos Escob:

Aspecto evaluado

Muy bueno

)

Regular | Deficiente ‘

Uso adecuado del tiempo
Y

| 4 ia adecuada
Dominio del tema

Resolucién de dudas

03
04 | 'Uso de siemplos
05
06

Apoyos didacticos adecuados al tema/actividad

Aspecto evaluado

Muy bueno

Bueno

= LS

As; evaluado

Muy bueno

Bueno

Regular Di

madeamasmlaacﬁvidad
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Reunién Con C.T.A. del municipio de
Socializacién resultados Fuente Norma Solis Chiché Fuente: Norma Solis

Y

Fuente: Norma Solis

Trabajando estrategia comunidad Trabajando Estrategia de COC
De aprendizaje con directora de con directora E.O.R.M. Las
E.O.R.M. Col. San Juan Parcelas

Link de blog

a A i<

Fuente : Norma Solis

https://www.administracionasesor.blogspot.com

Link de entrevistas
https://www.youtube.com/watch?v=P4L CXuivpl

https://www.youtube.com/watch?v=CmPLw-Qkslw



https://www.administracionasesor.blogspot.com/
https://www.youtube.com/watch?v=P4L_CXuivpI
https://www.youtube.com/watch?v=CmPLw-QksIw
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MINISTERIO DE EDUCACION

REGLAMENTO DE CONVIVENCIA Y PROCESOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA SOLUCION DE
CONFLICTOS
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PRESENTACION

Dentro del proceso administrativo es indispensable tener pleno conocimiento de
los documentos administrativos que se utilizan, para hacer efectivo el proceso de
“planeacion, organizacion, ejecucion, direccion y control”, de cada una de las
actividades que se realizan dentro y fuera de los establecimientos educativos. El
presente manual contiene definiciones, caracteristicas y partes de las que se
componen documentos reconocidos como correspondencia administrativa, entre
estos cabe mencionar el acta, siendo aqui donde se registran los principales,
acontecimientos de una reunion de lo que se quiere recordar 0 quiza ocupar a
futuro; al momento de hacer entrega de lo que pueda surgir se debe dejar
constancia por lo menos en un libro autorizado para conocimientos, o en hojas de

igual forma autorizadas para este caso.

De igual forma se realizan diferentes ejercicios en concepto de estudio de casos
para que podamos tomar ejemplos sobre las formas de poder encontrarle la mejor
solucién a cualquier situacion conflictiva que se pueda generar dentro de cualquier
centro educativo, en este caso tomando en cuenta las normas de convivencia
escolar, las cuales son un conjunto de dictamenes que mandan o prohiben ciertas
practicas que son perjudiciales para un grupo o para la propia persona, a su vez
estas reglas pueden estar destinadas a fomentar ciertos comportamientos.

La presente administracion debe asumir el desafio para generar cambios efectivos
en los procesos de aprendizaje y en a manera de crear nuevas practicas
pedagdgicas que garanticen el cumplimiento de los fines planteados en la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley Nacional de

Educacion.
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Dentro del presente documento y en esta primera parte encontrara una serie de
documentos administrativos, los mismos contienen la definicion, partes que lo

componen, caracteristicas, entre otros.

Acta

“Es un documento histérico que tiene como finalidad dejar constancia de hechos
ocurridos considerados de suma importancia, para que formen parte de la
memoria de una institucion y para dar fe de que el hecho ocurrié”. “También se
llama asi el documento privado que se deja constancia de un hecho o de lo tratado
y resuelto en las reuniones de sociedades y asociaciones, que tienen que llevar,

a veces de modo obligatorio, el lamado libro de actas”. (7-3).

PARTES Y ELEMENTOS DEL ACTA
a. Introduccién o encabezamiento. Se deja constancia de los siguientes datos:
-NUumero de Acta. Correlativo y se le agregan a las dos ultimas cifras el afio
gue corresponde.
-Nombre del lugar, municipio o departamento.
-Hora, dia, mes y afo en que se efectua la reunién. Todo con letras.
-Sede o local donde se realiza la reunion o donde sucede el hecho.
-Nombres, apellidos y cargo de las personas que intervienen o asistieron.
Si son numerosos los participantes, se especifican Unicamente los
nombres y apellidos; los cargos de las personas que dirigen, y se identifica
el resto como un grupo, ya sea de vecinos, padres de familia, entre otros.
b. Clausulas o cuerpo del Acta.
Se escriben con letras mayusculas, al inicio del rengldn, después del titulo
de la clausula, se escribe el contenido de forma clara y resumida. Las

clausulas deben contener la agenda u orden del dia, los acuerdos y
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resoluciones tomadas. Si queda espacio al terminar el contenido de la
clausula, se completa el renglén con guiones.

c. Cierre o finalizacion.
Para redactar el cierre o finalizacion de un acta, se redacta de la siguiente
manera: “Se finaliza la presente reunion en el mismo lugar y fecha, a las
diez horas con treinta minutos, leida y ratificada, firmamos para constancia
los que en ella intervenimos”. Es incorrecto iniciar el cierre del acta con las
palabras “No habiendo...”.

d. Firmas de quienes intervienen.
Después de cerrar el acta, se da lectura a la misma y se invita a los y las
participantes de la reunién a firmar. Se escriben los nombres de las
personas que intervinieron para identificar las firmas aunque estas sean
legibles. Si al momento de firmar el acta, una persona se niega
definitivamente a hacerlo, se agrega una clausula en donde consten los

motivos, para no firmar.

CLASES O TIPOS DE ACTAS

-De inicio de labores de fin de ciclo, de evaluaciones,
-De toma de posesion,
-De entrega del cargo o por cualquier reunidon que a juicio de los participantes

deba suscribirse un documento con estas

CARACTERISTICAS
Las actas se registran en un libro debidamente autorizado, para ese propdsito, por
la Supervisidbn Educativa del Distrito Escolar correspondiente. Las actas se
escriben en libros, con hojas numeradas llamadas folios. En toda la elaboracion
de una acta no se pueden hacer borrones y cuando se consigne un dato
equivocado, este debe tacharse con guiones, entrelinearse debiendo escribir la
palabra correcta entre diagonales, y testarse al final del acta del acta, al final del

cierre y antes de la firma de los comparecientes.
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Si alguno de los comparecientes no esta de acuerdo con una de las clausulas o
con todo su contenido y si el acta ya se cerro, en los ultimos renglones se escribira
la palabra OTRO Si (en mayuscula todo) que significa. “Ademéas de esto”
aclarando o ampliando la clausula o la parte no aprobada. Después apareceran
las firmas. Un acta se deja sin efecto o se anula, a través de la suscripcion de

otras en la cual se explican los motivos para dicha anulacion.

NOTA
Todas las personas que intervienen en la reunién deben de firmar el acta.
TESTADO. Al finalizar el acta se testa o se entrelinea de la siguiente forma. Entre
lineado: (Se escribe todo lo que se escribid entre lineas) Léase. Testado: (Se
escribe todo lo que se testo) Omitase.
Después de estos agregados, firman de nuevo todas las personas participantes.
El esquema o elementos que se sugiere deben llevar un acta, no necesariamente
debe ser riguroso; lo importante es que se redacten con Claridad, concisién,
sencillez y precision de lenguaje, que son condiciones comunes a todas las

modalidades de redaccion.

Cuando se transcribe un acta, si las firmas consignadas no son legibles o no se
entienden al final de la transcripcion se aclara; “Aparecen las firmas ilegibles de la

Directora, de las maestras que intervinieron y el sello correspondiente”.

Conocimiento

“Es una constancia que se suscribe en un libro especifico, previamente autorizado
por autoridad competente, relacionado a la recepcion y entrega de bienes y
documentos o notificaciones de informacion al personal docente, padres de familia
o autoridades”. (7-16).
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PARTES O ELEMENTOS DEL CONOCIMIENTO

a. No. De orden. Debe ser correlativo sin interrupcion de afio.

b. Contenido. Descripcién de lo que se quiere hacer constar, indicando los
nombres de las personas que intervienen. (Quien entrega y quien recibe).

c. Lugar y fecha. (Puede ir al inicio del mismo).

d. Firma de las personas que intervinieron.

CARACTERISTICAS
Poco formales.

El desarrollo es corto, maximo dos parrafos.

NOTA
-Es un documento que tiene legalidad y credibilidad, pero su redaccién es sencilla,
no requiere de muchos formalismos.
-Por ser comunicacion escrita, debe tenerse mucho cuidado con su conservacion.
-Se redacta para entregar o recibir algin documento de mayor formalidad, cuando
se envia material o para dejar constancia de un hecho trascendental.
-Puede ser redactado por el director o directora de una escuela o establecimiento

educativo, por profesores de grado o catedraticos y por autoridades educativas.

Certificacion de documentos.
“Es un documento por medio del cual se da fe de tener a la vista constancia escrita
de actas, oficios, telegramas, conocimientos, etc. Testimonio o documento
justificado de la verdad de algun escrito, acto o hecho. Acto por medio del cual

una persona da fe de algo que le consta” (7-10)
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PARTES O ELEMENTOS DE LA CERTIFICACION
a. Encabezado. Se escribe con letras mayusculas para resaltar. Se anota quien
certifica el documento, tipo de documento, libro folio y nimero.
b. Contenido. Se transcribe de forma literal o en su defecto, solo en su parte
conducente segun el caso.
c. Cierre. Se anota lugar y fecha. Condiciones de la certificacion: hoja, sellos,
firmas.
d. Firma nombres y apellidos de quién certifica y sellos respectivo.
Dependiendo del tramite que se realice, la certificacion debe ser refrenada con el

Visto Bueno de la autoridad competente.

CLASE O TIPO DE CERTIFICACIONES
Existen dos formas de certificar un documento:
Una forma literal: Transcripciones del contenido registral; y otra en su parte

conducente.

CARACTERISTICAS
Como documento solemne, en lo sustancial y en lo formal, tiene rango de
documento publico.
La certificacion es la verdad legal.
La certificacion tiene valor legal, se extiende en papel bond o papel espariol.
Generalmente se extiende certificacion de actas y certificados, cuando se extravia

el original ya que estos solo se extienden una sola vez.

NOTA
En materia administrativa, las certificaciones pueden ser extendidas y autorizadas
por el secretario, quién por ley y naturaleza de su cargo tiene la “Potestad
certificante” siempre y cuando se basen en actas, documentos, expedientes y
cualesquiera antecedentes, escritos existentes en las oficinas o archivos. Se
reconoce a todos los ciudadanos el derecho a obtener copias y certificaciones

acreditativas de los acuerdos o actos que le interesen.
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Oficio
“‘Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras personas o

diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o funciones.

Comunicacion escrita sobre asuntos de un oficina publica”. (7-51).

PARTES O ELEMENTOS DE UN OFICIO
a. Identificacion del documento. Oficio No. y referencias.
b. Lugar y fecha.
c. Identificacién de la persona (autoridad o subalterno) a quien se dirige,
tomando en cuenta su titulo y cargo.
d. Saludo.
e. Cuerpo o contenido.
f. Despedida.

g. Firma, cargo y sello de quien lo dirige.

CARACTERISTICAS
Generalmente se utiliza para informar o responder alguna disposicién relacionada
al servicio.
Las autoridades educativas o empleados de este sector, pueden enviar oficios,
segin se considere conveniente para solicitar, rendir informes, transmitir

disposiciones u 6rdenes.

NOTA
Se aconseja que en el oficio se trate un solo asunto de preferencia, en el caso de
gue se traten dos 0 mas asuntos deben separarse en parrafos distintos.
Hay dos modalidades para el destinatario.
El nombre y cargo de este se puede escribir al lado derecho después de la firma

y referencias. O al final, después de la firma y cargo de quien emite el oficio.
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MINISTERIO DE EDUCACION

Acuérdese emitir la siguiente normativa de convivencia pacifica y disciplina para

una cultura de paz en los centros educativos

ACUERDO MINISTERIAL No. 01-2011

Guatemala, 03 de enero de 2011

EL MINISTRO DE EDUCACION

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el articulo 72 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, la educacion tiene como finalidad primordial el desarrollo integral
de la persona humana, el conocimiento de la realidad cultural nacional, la
instruccién, formacion social y la ensefianza sistematica de la Constitucion Politica

de la Republica de Guatemala y de los derechos humanos.

CONSIDERANDO

Que, por medio de la convencién sobre los Derechos del Nifio, aprobada por el
Congreso de la Republica de Guatemala el 10 de mayo de 1990 se establece la
necesidad de educar a la nifiez y a adolescencia dentro de marco de la paz,
libertad e igualdad, para que como sujetos de derechos se les permita ser
protagonistas de su propio desarrollo, para el fortalecimiento del Estado de

Derecho, la justicia, la paz y la democracia.
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CONSIDERANDO

Que los centros educativos son lugares idoneos para el logro del desarrollo
integral de los educandos, y por lo mismo, deben ser ambientes seguros, libres
de violencia, vicios y conductas inmorales, por consiguiente, la participacion de la
comunidad educativa es necesaria para consolidar y garantizar una cultura de paz

para la construccion de una sociedad justa, solidaria y equitativa.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literales a) y f)
de la constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 23 y 27 literales a), c),
m) del Decreto No. 114 — 97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo; y con fundamento en los articulos 10 y 11 del Decreto No.
12-91 del congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Educacion Nacional;
2,9,10,36,43 y 79 del Decreto No. 27 — 2003 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

ACUERDA

Emitir la siguiente normativa de convivencia pacifica y disciplina para una cultura

de paz en los centros educativos.

TITULO |

La Comunidad Educativa

CAPITULO UNICO
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Disposiciones generales

Articulo 1. Comunidad Educativa. Es la unidad que interrelacionando los
diferentes elementos participantes del proceso ensefianza-aprendizaje coadyuva
a la consecucion de los principios y fines de la educacion. La comunidad educativa
se integra por educandos, padres de familia y personal que labora en los centros
educativos, tales como directores, educadores y el personal administrativo y
operativo. Se entendera en adelante que padres de familia, incluye al padre y a la

madre del estudiante.

Articulo 2. Objetivo. Sensibilizar a la comunidad educativa del proceso
educativo, promover la relacion armoniosa y pacifica entre sus miembros, proveer

de un ambiente seguro y propicio para formar ciudadanos a la sociedad.

Articulo 3. Convivencia Pacifica. La convivencia pacifica es el equilibrio de
conductas armonicas e idoneas entre los miembros que integran la comunidad
educativa, condicion indispensable para favorecer el proceso de ensefanza
aprendizaje, la practica de valores y el fortalecimiento de la identidad personal,

étnica y cultural.

Articulo 4. Disciplina. Es el cumplimiento de las normas que regulan la
convivencia pacifica y propician el ambiente adecuado para la practica educativa.
Estos criterios buscan el bienestar de la comunidad educativa respetando la
integridad y dignidad de las personas.

Articulo 5. Centro Educativo. Son establecimientos que administra y financia
el Estado o la iniciativa privada, para ofrecer sin discriminacion el servicio
educacional monolinglie o bilinglie a los habitantes del pais, de acuerdo a las

edades, niveles, sectores y modalidades educativas.
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Articulo 6. Derechos y Obligaciones. Para la determinacion de los derechos
y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa, se debe consultar la
Ley de Educacién Nacional y su reglamento, el estatuto provisional de los
trabajadores del estado capitulo de dignificacion y catalogacion del magisterio
nacional, Ley de Servicio Civil y su reglamento, asi como, cualquier disposicion

legal que manifieste la juridicidad o legalidad para tener capacidad de ejercicio.

TiTULO Il

Medidas preventivas y de seguridad en los centros educativos

Articulo 7. Carné de Identificacion. Los educandos y personal que labora en
los centros educativos, deberan portar visiblemente un carné que los identifique
con sus datos generales, gado al que pertenece o puesto laboral que ocupa. Para
el sector oficial, la Direccibn General de Coordinacion de Direcciones
Departamentales de Educacion DIGECOR del Ministerio de Educacion,
promovera con las instancias correspondientes la unificaciéon de un formato de
carné, su adquisicion vy distribucién correspondiente, para el efecto el Ministerio
de Educacion emitird la disposicion correspondiente en el transcurso del primer
semestre del ciclo escolar del arto. 2011. Para el sector privado, por cooperativa
0 cualquiera otra modalidad, corresponde al director de cada centro educativo
promover la elaboracion de los carnés a utilizar en el mismo. En todos los casos,
se deberan emitir carnés de visitantes para las personas a las que se autorice

ingresar a los centros educativos.

Articulo 8. Ingreso de Visitantes. Las personas ajenas al centro educativo que
permanezcan dentro del mismo, por algin motivo o razon, deben portar el carné
de identificacion correspondiente de visitante o estar plenamente identificadas,

previa autorizacion de las autoridades del centro educativo.
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Articulo 9. Asistencia y puntualidad. Al momento de la inscripcién de los
educandos, las autoridades del centro educativo daran a conocer el horario de
ingreso y egreso, asi como los horarios de recreo, para la jornada de estudio la
persona que labora en cada centro educativo queda sujeto a los horarios
determinados por su empleador para el desempefio de la relacién laboral. Si algin
educando se presenta después de la hora de ingreso, debera permanecer en el
area de recepcion o direccion hasta el inicio del segundo periodo de clases,

realizando las actividades que se le indiquen.

Articulo 10. Ingreso y egreso de los educando. Corresponde a los directores
de los centros educativos, organizar la forma correcta y ordenada del ingreso y
egreso de los educandos determinando al principio de cada ciclo escolar si los
educandos utilizaran bus particular, vehiculo o de forma peatonal estableciendo
las personas autorizadas para ingresar o retirar a los alumnos. Para los
educandos esta prohibido permanecer fuera de las instalaciones en el horario

establecido para el ingreso y egreso.

Articulo 11. Aviso por Ausencia. Los padres de familia deberan avisar con dos
dias de anticipacion o a mas tardar al dia siguiente sobre la ausencia a clases de
un educando y el motivo de la misma, en caso contrario, el director del centro
educativo debera citar a los padres de familia para establecer y justificar es motivo
de la ausencia. Corresponde a los educandos mayores de edad justificar su

ausencia.

Articulo 12. Uso de objetos ajenos a la actividad escolar. Los educandos no
deben portar objetos ajenos a la actividad escolar dentro del centro educativo. El
uso de teléfonos celulares es eminentemente para casos de emergencia, los
cuales deberan permanecer guardados por el estudiante de modo que no estén

visibles, ni afecten su atencién en los periodos de clases. Los padres de familia
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deberan entregar al director del centro educativo una carta firmada por medio de
la cual autorizan a sus hijos a portar estos teléfonos, asi como cualquier otro
aparato que para efectos académicos requiera llevar al salén de clases del centro
educativo. El personal que labora para el centro educativo, no se responsabilizara
por la pérdida de cualquier objeto ajeno a la actividad escolar, pero debera agotar

la investigacion y aplicacion de la sancién que corresponda al o los responsables.

Articulo 13. Pertenencias. Los educandos son responsables del cuidado y
control de sus pertenencias, las cuales deben estar plenamente identificadas con

el nombre completo, grado y seccion.

Articulo 14. Arreglo y presentaciéon personal. El personal laboral y educandos
del centro educativo deben presentarse con vestuario adecuado, cuidando de su
apariencia persona y al contexto cultural y étnico que deben prevalecer en un
centro educativo, respetando las normas establecidas por la direccion. El aspecto

fisico no debe contravenir el orden publico.

CAPITULO I

Seguridad de la Comunidad Educativa

Articulo 15. Restricciéon de armas. Esta prohibido el ingreso a los centros
educativos de cualquier artefacto u objeto creado para atacar, causar dafio fisico
y psicoldgico o dafiar el mobiliario y las instalaciones. Las autoridades del centro
educativo deben velar por la restriccién del ingreso de armas a las instalaciones y
deben reportar inmediatamente a la institucion de seguridad correspondiente,
cualquier anomalia que se observe sobre este tema y aplicar las medidas
necesarias para salvaguardar la integridad fisica de los miembros de la comunidad

educativa.
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Articulo 16. Materiales y sustancias prohibidas. Esta prohibido el ingreso a
los centros educativos de cualquier tipo de droga, estupefaciente, sustancias
toxica, bebida alcohdlica, cigarros o pornografia, asi como la ingesta,
comercializacion y uso de los mismos. Las autoridades del centro educativo deben
velar por la restriccion del ingreso de substancias prohibidas a las instalaciones y
deben reportar inmediatamente a la institucion de seguridad correspondiente,

cualquier anomalia que se observe sobre este tema.

Articulo 17. Uso de medicamentos. Los padres de familia deberan presentar
carta firmada con copia de la receta médica correspondiente, al director del centro
educativo para informar que su hijo tiene que tomar alguna medicina por
prescripcidon médica dentro de un horario determinado o por reaccién de la
enfermedad. De ser un educando adulto, corresponde a éste cumplir con lo

expuesto.

Articulo 18. Puesto de venta. Las autoridades del centro educativo deben velar
porque no existan ventas informales en el interior o exterior de las instalaciones.
En caso de inconformidad por parte de los vendedores, se debera solicitar el
auxilio de la institucion de seguridad correspondiente para retirar la venta. Las
autoridades del centro educativo deben promover la existencia de las “Tiendas

Escolares” conforme la regulacion legal que existe para el efecto.

Articulo 19. Infraestructura eficiente y segura. La direccion de cada centro
educativo, debe realizar un informe sobre las deficiencias que presentan las
instalaciones que vulneren la seguridad de la comunidad educativa, debiéndolas
presentar a la Direccibn Departamental de Educacion correspondiente. Los
responsables o propietarios de cada centro educativo deben promover las mejoras
respectivas. Incluye en esta medida, todo lo relacionado con mejoras en la
infraestructura en beneficio de los miembros de la comunidad educativa con
necesidades especiales, asi como, la implementacién de medidas de seguridad

contra la delincuencia.
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Para el sector oficial, una copia del informe mencionado deber& presentarse en
las dependencias del Ministerio de Educacién relacionadas con la infraestructura
y el monitoreo, asi como, ante la entidad estatal dedicada a la prevencién de
desastres. El referido informe se debera presentar dentro de los treinta dias
posteriores a la vigencia del presente acuerdo y luego dentro de los primeros

treinta dias de iniciado cada ciclo escolar.

Articulo 20. Calendarizacion de Actividades. Las Direcciones
Departamentales de Educacion deberan velar porque en cada jornada de cada
centro educativo, a través de las autoridades de estos ultimos, se presente dentro
de los primeros cinco dias de iniciado el ciclo escolar, por intermedio de las
Supervisién Educativa respectiva, una calendarizacion que establezca reuniones
con la comunidad educativa para tratar temas relacionadas con el Titulo Il del
presente Acuerdo Ministerial. Dentro de la calendarizacion de reuniones se debe
invitar a la institucion de seguridad local correspondiente, cuerpos de socorro o
contra desastres, delegados del concejo municipal o cualquier otra que tenga

relacion con el asunto.

Articulo 21. Apoyo de las instituciones de seguridad. Las Direcciones
Departamentales de Educacion del Ministerio de Educacién seran responsables
de solicitar a las instituciones del Estado de caracter local en materia de
seguridad, la aplicacidon de procedimientos que resguarden la paz y tranquilidad
en general de los centro educativos, y mas aun, ante la eventual denuncia por
parte de cualquier miembro de la comunidad educativa sobre hechos de violencia

gue les afecte.

Se designa a la Direccion General de Coordinacion de las Direcciones
Departamentales de Educacion — DIGECOR - del Ministerio de Educaciéon para
gue gestione con las instituciones centrales del Estado la seguridad en general a

nivel nacional de los centros educativos. Para este ultimo, se deberan de suscribir
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los convenios interinstitucionales que garanticen la aplicacion del presente
acuerdo, debiendo elevarse al Despacho Ministerial para su aprobacion

respectiva.

TITULO 1Nl

Uso de Instalaciones, Equipo y Materiales

Del comportamiento dentro de las instalaciones

Articulo 22. Generalidades. La comunidad Educativa debe conducirse en las

instalaciones del centro educativo de la siguiente manera:

a. Los educandos deben permanecer en los salones de clase asignados,
durante los periodos establecidos con el acompafiamiento de los
educadores.

b. La comunidad educativa debe velar por la conservacion de las
condiciones Optimas de la infraestructura, mobiliario y equipo del centro

educativo.

c. Unicamente con la autorizacion de las autoridades de centro educativo
pueden ingresar los educando al salén destinado para
d. los educadores, asi como, de cualquier otra &rea restringida a los

mismos.

e. La permanencia de los educandos en los servicios sanitarios y/o
vestidores debe ser por causa justificada o dentro de los horarios
autorizados para el efecto.

f. Debe prevalecer el respeto y deferencia entre los miembros de la

comunidad educativa.
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g. No se permite ningun tipo de manifestacion de noviazgo entre los
educandos o de éstos ultimos con cualquier persona que pertenezca al
personal laboral, asi como, cualquier otro tipo de relacion que atente
contra los principios juridicos tutelados por otras disposiciones legales

en contra de los miembros de la comunidad educativa.

h. No es permitido el ingreso de alimentos ni bebidas a los salones

escolares que tienen esa restriccion.

CAPITULO I

Comportamiento en las actividades préacticas

Articulo 23. Uso de areas préacticas. La permanencia de los educandos en los
laboratorios, talleres, bibliotecas o areas deportivas, debe ser en los horarios
asignados y bajo la supervision de los educadores. Al principio del ciclo escolar,
los educadores explicaran a los educandos la forma apropiada para la utilizacion
de los recursos didacticos, tecnoldgicos, deportivos y otros que se posean para el
efecto.

TITULO IV

Régimen Sancionador

CAPITULO |

Comision de Disciplina

Articulo 1. Se reforma el articulo 24 del Acuerdo Ministerial nUmero 1-2011 de

fecha 3 de enero de 2011, el cual queda de la siguiente manera:
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Articulo 24. Comisidn de disciplina. La comision de disciplina de cada centro
educativo es el ente superior en materia del régimen disciplinario y de sancion a
los educandos, debiendo garantizar la justicia, la equidad, el debido proceso, el
derecho de defensa, respetando la integridad y dignidad de los educandos.
Corresponde a las Direcciones Departamentales de Educacién, a través de las
autoridades que desarrollan funciones de supervisién o personal designado para
desarrollar la gestion administrativa técnica-pedagogica a los centros educativos,
velar por la instauracién de dicha comision al principio de cada ciclo escolar,
verificando que la misma preste el estricto cumplimiento al presente Acuerdo
Ministerial, asi como a cualquier otra disposicion emitida por el Despacho

Superior.

Articulo 25. Integracion de la Comision de Disciplina. La comision de
Disciplina del centro educativo se integra por el director y tres educadores electos
democréaticamente por el claustro y un padre de familia que sea propuesto por la
comunidad educativa. De no haber algun padre de familia que desee formar parte
de esta comision, la debera integrar otro educador electo de la misma manera que
a los otros. Dicha comision debera respetar cualquier lineamiento que para el
efecto emita la Direccion Departamental de Educacion respectiva. Para los
centros educativos denominados “Escuelas Multigrado” la comision de Disciplina

se integra por el director y dos padres de familia.

Articulo 26. Transgresion del orden legal. Cuando se trate de un hecho
cometido por un miembro de la comunidad educativa que pueda ser constitutivo
de delito o falta, establecidas por normas de mayor jerarquia a la presente, las
autoridades del centro educativo deberan denunciar inmediatamente a las
instituciones de seguridad correspondientes para que éstas, en el ejercicio de sus
funciones, se encarguen de encausar al miembro de la comunidad educativa ante
los 6rganos jurisdiccionales creados para el efecto, sin perjuicio de la aplicacion

de las sanciones que este Acuerdo Ministerial establece.
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CAPITULO I

Faltas y Sanciones

Articulo 27. De la faltas. Comete una falta el educando que transgreda
cualquiera de los preceptos vertidos en el presente Acuerdo Ministerial, asi como
cualquier otra disposicibn que en materia de comportamiento y seguridad se
instituyera en el futuro, haciéndose acreedor a un tipo de sancion debidamente
establecida dependiendo de la magnitud de la falta. En todo caso se debera
aplicar el seguimiento y atencion especial para la no reincidencia y reivindicacion

de la falta cometida.

Articulo 28. De las sanciones. Son medidas disciplinarias que se aplican al
educando que comete una falta. Su fin primordial es de un efecto reflexivo,
formativo y reparador de la falta cometida, respetando la integridad y dignidad del
educando, correspondiendo aplicarla a las autoridades educativas que se indican
en el presente acuerdo de forma inmediata. La sancion que se emita debera ser

notificada a los padres del menor o al educando adulto.

Articulo 29. De las faltas leves. Las faltas leves se sancionardn con una
llamada de atencion verbal la cual debera quedar registrada en el expediente del
educando, con notificacion por escrito a los padres o encargados del mismo o a
este Ultimo en caso fuera mayor de edad, debiendo firmar de enterados la
notificacion. En la sancion verbal se debera llamar a la reflexién al educando para
no volver a cometer ningun otro tipo de falta. Corresponde imponer la presente
sancion al educador, encargado de grado o seccién. Se consideran faltas leves

las siguientes:

a. No utilizar el carné de identificacion en la forma indicada.
b. Ingresar y consumir alimentos en clase o lugares prohibidos para el efecto.

c. Interrumpir el desarrollo normal de la clase.
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Articulo 2. Se reforma la literal c. del articulo 29 del Acuerdo Ministerial nimero

1-2011 de fecha 3 de enero de 2011, el cual queda de la siguiente manera: “c.

interrumpir el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje dentro y fuera del

aula del centro educativo.”

Utilizar lenguaje vulgar en las conversaciones.

Utilizacion de objetos ajenos a la actividad escolar.

No respetar el horario establecido para el ingreso y egreso al centro
educativo o periodos de clase.

Organizar actividades sin previa autorizacion dentro del establecimiento.

Articulo 3. Se derogan las literales g. y k. de articulo 29 del Acuerdo Ministerial
namero 1-2011 de fecha 3 de enero de 2011.

a.
b.

C.

Realizar ventas personales del centro educativo.

No devolver firmados los avisos enviados a sus padres o falsificarlos.
Recaudar dinero o bienes sin la autorizacién correspondiente de las
autoridades educativas.

Deteriorar el ornato del centro educativo.

Incumplimiento del arreglo y presentacion personal.

Comportamiento inadecuado en el uso de las instalaciones, equipo Yy

materiales del centro educativo.

Articulo 4. Sereformalaliteral m. del articulo 29 del Acuerdo Ministerial nUmero

1-2011 de fecha 3 de enero de 2011, el cual queda de la siguiente manera: “m.

Uso inadecuado de instalaciones equipo y materiales del centro educativo.”

Discriminara la condicion fisica, étnica, edad, género, economia, religion,
estado de gravidez o discapacidad de algin miembro de la comunidad
educativa.

manifestaciones de noviazgo.
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Articulo 30. De las faltas graves. Las faltas graves se sancionaran con una
llamada de atencion escrita la cual debera quedar registrada en el expediente del
educando. Para el efecto se procederd a citar a los padres del educando o a este
altimo en caso ser mayor de edad, para comunicarles el motivo de la sancion y
dialogar sobre las consecuencias y formas de enmienda de la falta cometida.
Corresponde imponer la presente sancién a la Comisién de Disciplina del centro

educativo. Se consideran faltas graves las siguientes:

Danar el mobiliario, equipo e instalaciones educativas.

b. Portar material impreso o digital que incite a la violencia o que contenga
pornografia.
Comportamientos andmalos en las pruebas o examenes.
Justificacion de ausencia al centro educativo o actividad externa
debidamente programada.

e. Insultar, calumniar, difamar, amenazar o reprimir a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

f. Relaciones que atenten los principios juridicos tutelados regulados en otras
disposiciones legales.

g. Hurtar o robar pertenencias ajenas, materiales o mobiliario.

h. Quema de juegos pirotécnicos sin autorizacion de las autoridades del
centro educativo.

I. Ser autor o promotor de expresiones o dibujos vulgares en las instalaciones
del centro educativo o a través de cualquier otro medio impreso o
electronico.

j-  Reincidir en la comision de tres faltas leves.

Articulo 5. Se reforma el articulo 30 del Acuerdo Ministerial nUmero 1-2011

de fecha 3 de enero de 2011, el cual queda de la siguiente manera:
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“‘Articulo 30. De las faltas graves. Las faltas graves se sancionaran con una
llamada de atencion escrita elaborando el acta correspondiente, la cual debera
guedar registrada en el expediente del educando. Para el efecto se procedera a
citar a los padres del educando o a éste Ultimo en caso ser mayor de edad, para
comunicarles el motivo de la sancion y dialogar sobre las consecuencias y formas
de enmienda de la falta cometida, debiendo constar la comparecencia en la
referida acta. Corresponde imponer la presente sancién a la comisién de
disciplina del centro educativo. Los padres de familia del estudiante o el
representante legal del mismo, seran solidariamente responsables en subsanar
los dafios que éste Ultimo ocasione por la comision de la falta. Se consideran faltas

graves las siguientes:

a. Dafios menores al mobiliario, equipo, instalaciones u ornato del centro
educativo.

b. Portar material impreso o digital que incite a la violencia o que contenga
pornografia.

c. Conducta indebida en el desarrollo de evaluaciones de aprendizajes que
no aseguren la validez y confiabilidad de los resultados.

d. Injustificacion de ausencia al centro educativo o actividad externa
debidamente programada.

e. Insultar, calumniar, difamar, amenazar o reprimir a cualquier miembro de la
comunidad educativa. Hurtar o robar pertenencias ajenas, materiales o
mobiliario.

f. Quema de juegos pirotécnico sin autorizacion de las autoridades del centro
educativo.

g. Ser autor o promotor de expresiones o dibujos vulgares en las instalaciones
del centro educativo o a través de cualquier otro medio impreso o0
electronico.

h. Reincidir en la comision de tres faltas leves.

I. Organizar actividades sin previa autorizacion dentro del establecimiento y

afecten el orden de las actividades.
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j.  Omision de denuncia.
k. Desarrollar alguna conducta de hostigamiento, acoso, intimidacion,
blogqueo social, manipulacién o coaccion contra algin comparfiero u otro

miembro de la comunidad educativa de manera repetitiva.”

Articulo 31. De las faltas que ameritan una suspension interna. El educando
gque cometa faltas que por su grado de magnitud no se ubiquen en las
mencionadas en los articulos anteriores, se procedera a separarlo de su rutina
diaria, dentro del aula, designando un lugar especifico para la realizacion de
actividades de caracter formativo bajo la supervision de un integrante de la
comision de disciplina. La suspension interna sera de uno a cinco dias,
dependiendo del grado de magnitud de la falta incurrida, corresponde imponer la
presente sancion a la comision de disciplina del centro educativo. Se consideran

faltas que ameritan una suspension interna las siguientes:

a. Organizar, apoyar y/o participar en inasistencias colectivas y desérdenes
tumultuarios.

b. Ingerir, consumir, distribuir o estar bajo efectos de cigarros, drogas, licor o
cualquier otra sustancia psicotropica.

c. Cometer o participar en cualquier tipo de hecho que transgreda el
ordenamiento juridico del pais dentro o fuera del centro educativo.

d. Portar cualquier tipo de arma.

e. Cometer cualquier forma de falsificacion de documentos.

f. Uso de violencia fisica, sexual, emocional, verbal, psicolégica en contra de
algun miembro de la comunidad educativa.

g. Reincidir en la comision de dos faltas leves.

Articulo 6. Se reforma el articulo 31 del Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de

fecha 3 de enero de 2011, el cual queda de la siguiente manera:
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“‘Articulo  31. De las faltas que ameritan las suspension temporal o del codigo
del educando. Cuando el educando cometa faltas que por su gravedad, violencia
o0 reincidencia sean meritorias de la suspension temporal o del cédigo del
educando, se procedera a elaborar el acta correspondiente por parte de la
Comision de Disciplina para dejar el registro respectivo, notificando el hecho a los
padres de familia o encargados y procediendo a presentar la denuncia a donde
corresponda, si el caso lo amerita. El periodo de la suspension se definira entre la
comision de disciplina y las autoridades que desarrollan funciones de supervision
o personal designado para desarrollar la gestion administrativa técnica-
pedagogica a los centros educativos, de conformidad con magnitud de la falta.
Durante el periodo de la suspension, el estudiante amonestado debera realizar
actividades académicas que le indiqgue la comisién de disciplina para el
aprovechamiento del tiempo. Se consideran faltas que ameritan la suspension

temporal o del cédigo del educando, las siguientes:

a. Uso de violencia fisica, sexual, emocional, verbal, psicologica en contra de
algin miembro de la comunidad educativa.

b. Provocar destruccidbn o dafios mayores a las instalaciones del centro
educativo.

c. Promover, proporcionar, vender o distribuir cigarros, licor, drogas o
cualquier otra sustancia psicotropica, asi como su ingesta 0 consumo.

d. Cometer o participar en hechos tipificados como delitos por el
ordenamiento juridico, ya sea dentro o fuera del centro educativo.

e. Actos que atenten los principios juridicos tutelados regulados en otras
disposiciones legales.

f. Organizar, apoyar y/o participar en acciones que pueden vincularse con
actos de terrorismo y conexos.
Portar armas de cualquier tipo o calibre dentro del establecimiento.

h. Cometer cualquier delito de falsificacion de documentos.

I. Reincidir en la comision de dos faltas graves.
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j.  Organizar, apoyar y/o participar en inasistencias colectivas y desordenes
tumultuarios.
k. Las demas faltas que por la gravedad o violencia con que sean cometidas

ameriten esta sancidn de acuerdo con la comisién de disciplina”

Articulo 32. De la suspernsion externa. Al momento que un GOrgano
jurisdiccional correspondiente, establezca una sancién que involucre la estadia
del educando en un establecimiento de rehabilitacion determinado por su conflicto
con la Ley Penal, se procedera a suspender externamente al educando por el

tiempo que dure la sancion.

La imposicion de las sanciones disciplinarias a que se refiere el presente articulo,
no tiene mas consecuencia que las que se derivan de su aplicacion y por lo tanto,

no implica pérdida de los derechos otorgados en el presente acuerdo.

Articulo 33. Medio de impugnacién. Contra las sanciones que emita la
comision de disciplina cabra el recurso de revocatoria que se establece en la Ley

de los Contencioso Administrativo.

Articulo 34. Expectativas de conducta. Los educadores deberdn comunicar
en forma clara las metas que desea que el educando alcance. Las autoridades
del centro educativo, en la primera reunion que se lleve a cabo con el resto de la
comunidad educativa, deberan realizar una reflexion sobre la presente normativa
de convivencia pacifica y disciplina para una cultura de paz para los centros

educativos.

Articulo 35. Valoracion de conductas positivas. Las autoridades de los
centros educativos, enfatizaran sobre las conductas positivas de los educandos,

comunicandolas de forma oral o documental.

Articulo 36. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente

Acuerdo seran resueltos por el Despacho Ministerial del Ministerio de Educacion.
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Articulo 37. Derogatoria. Queda derogado el Acuerdo Ministerial No. 381-2010
de fecha 04 de marzo de 2010 y su reforma efectuada a través del Acuerdo
Ministerial No. 606-2010 de fecha 12 de abril de 2010. Ambos emitidos por este

Ministerio.

Articulo 38. Publicidad. La Direcciéon General de Coordinaciéon de las
Direcciones Departamentales de Educacion — DIGECOR - del Ministerio de
Educacién, coordinara a éstas para que se remitan copias del presente acuerdo
a los centros educativos del pais. La direccion de Comunicacién Social -DICOMS
—del Ministerio de Educacién, promovera los aspectos publicitarios que para el

conocimiento del presente acuerdo ministerial sea necesario llevar a cabo.

Articulo 39. Vigencia. El presente acuerdo empezaréa a regir al dia siguiente de

su publicacion en el Diario de Centro América.

Articulo 7. Vigencia. EIl presente Acuerdo entra en vigencia el dia de su

publicacién en el Diario de Centro América (lunes 3 de junio e 2013)

El presente documento integra los Acuerdos Ministeriales: Acuerdo Ministerial
No0.01-2011 Normativa de convivencia pacifica y disciplina para una cultura de paz
en los centros educativos de fecha Guatemala, 03 de enero de 2011 y el Acuerdo
Ministerial No. 1505-2013 Reformas a articulos del Acuerdo Ministerial No. 01-
2011.
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RESOLUCION DE CASOS SEGUN NORMATIVA DE CONVIVENCIA PACIFICA
Y DISCIPLINA PARA UNA CULTURA DE PAZ EN LOS CENTROS
EDUCATIVOS, ACUERDO MINISTERIAL 01-2011.

En grupos de cinco analizar cada de uno de los siguientes casos, planteando una
solucion tomando en cuenta la normativa de convivencia pacifica y disciplina para

una cultura de paz en los centros educativos. Acuerdo Ministerial 01-2011

1. Un joven de sexto grado, se presenta a la escuela con un peinado estilo
punk, con piercing en la lengua y los ojos delineados, argumentado que su
estilo es juvenil y que no tiene nada de malo. ( Ver articulo 14 de la

normativa)

2. La mama de una nifia de quinto grado se presenta al centro educativo
donde asiste la nifia, muy molesta, indicando que a su hija le han robado el
suéter del uniforme de diario, razon por la cual, exige que se le pague el
valor del mismo. ¢ Cual es el procedimiento para resolver este caso? (ver

articulo 13)

3. Un dia de clases un grupo de 10 de estudiantes entre hombres y mujeres
llegan tarde a su centro educativo y el director quiere regresarlos a su casa.
¢Serd una correcta decision segun la normativa de convivencia? (ver

articulo 9)
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4. Un padre de familia quiere ingresar a la escuela, pero se niega a portar
carné de identificacion de visitante que le entregan al entrar. ¢Qué

procede? (Ver articulo 8 de la normativa)

5. El papa del alumno Juan Carvajal, se presenta a la escuela muy molesto
indicando que el dia anterior en el salon de clases de su hijo se robaron un
teléfono celular muy caro y quiere que la directora le pague el valor del
aparato. ¢ Es correcta la peticion o que respuesta se le debe dar al padre?

(ver articulo 12)
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CONCLUSIONES

La clave de todo administrador es contar con las herramientas necesarias que le
permitan la busqueda de soluciones a las diferentes actividades que se llevan a
cabo desde la direccidn de todo centro educativo sin importar el nivel educativo y
el sector al que corresponda, y este documento es eso, la herramienta que se

requiere para la atencion de diversos asuntos administrativos.

Es importante que todos los directores de los centros educativos manejen la
normativa de convivencia dentro del establecimiento, y que los reglamentos
internos de los centros educativos se fundamenten en el Acuerdo Ministerial 01-

2011 y sus reformas.

Este manual plantea una serie de articulos basados en fundamentos legales que
pueden ser aplicable en cualquier centro educativo con el objetivo de promover la

convivencia pacifica.
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