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SAC

TRICENTENARIA

Dictamen-04-2019
Cuilapa, Santa Rosa, 26 de octubre de 2019.

Maestro

Félix Tomas Gomez Figueroa

Coordinador General de Examenes de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa

Presente

Hacemos de su conocimiento que el estudiante: Wendy Paola Morales Mejia

Con registro académico: 201117852 Codigo unico de identificacion: 1984470270613,
ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de informe de:

Ejercicio Profesional Supervisado Tesis I:l

Titulado: Recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacién de los procesos
técnico administrativos dirigido al Director y Docentes del Instituto Nacional de
Educacién Basica Pueblo Nuevo Viiias, Santa Rosa.

De acuerdo a las siguientes calificaciones aprobadas en cada etapa reguladas por el
normativo vigente del Ejercicio Profesional Supervisado

Fase de investigacion 23 puntos
Fase fundamentacion tedrica S puntos
Fase plan de accion de la intervencion 5 puntos
Fase de ejecucion del proyecto 24 puntos
Fase de voluntariado 10 puntos
Informe final 23 puntos
Total 90 puntos

Aprobando el ejercicio profesional supervisado con la calificacién de: 90 puntos.
Por lo que se dictamina favorable para que pueda continuar con la fase siguiente para
su graduacion a nivel de licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa.
1d y enseiiad a todos
Atentamente,

Licenciado Julio Sanchez Carrillo

C.c. Archivo
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Cuilapa 08, de noviembre del 2019

Lic. Carlos Humberto Ordofiez Choc

Carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Seccién Cuilapa. Centro Universitario de Santa Rosa

Su despacho.

Respetable Lic. Ordofiez Choc:

Es un verdadero honor aprovechar la oportunidad para saludarle y desearle el mejor de los
éxitos, en su tarea profesional.

En atencidn a la solicitud presentada a esta Coordinacién, por la Profesora Wendy Paola
Morales Mejia, relacionado a la revisién de Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, Seccidn Cuilapa, Centro
Universitario de Santa Rosa, desarrollada en la unidad de prdctica, “Instituto Nacional de
Educacion Basica, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa”.

La Coordinacién de Exdmenes Generales de Graduacién, de esta unidad académica, le nombra
para desarrollar la revisién del informe que se adjunta, debiendo emitir dictamen después de
finalizado el proceso. De ante mano mis mejores muestras de agradecimiento.

Deferentemente.
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Centro Universitario de Santa Rosa
Coordinacion Carrera
Administracion de Empresas

Ref.CA-018-2019
Cuilapa Santa Resa, 11 de noviembre 2019

M.A. Félix Tom4s Gémez Figueroa

Coordinador de Exdmenes Generales de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa

Cuilapa, Santa Rosa

Respetado M. A. Gémez Figueroa:

Al saludarlo cordialmente, deseo que usted, esté cosechando éxitos en el desarrollo de sus
actividades académicas, administrativas y personales.

De acuerdo al oficio de fecha 8 de noviembre del 2019, donde me nombra como revisor del
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado, unidad de practica “Instituto Nacional de
Educacion Basica, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa”, presentado por la Profesora de Ensefianza
Media en Pedagogia y Técnica en Administracién Educativa, Wendy Paola Morales Mejia,
registro académico 201117852, cédigo tnico de identificacion 1984 47027 0613, de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa del Centro Universitario de Santa
Rosa, seccion Cuilapa.

Al respecto, hago de su conocimiento que he procedido a la revision del Informe Final del
Ejercicio Profesional Supervisado, unidad de practica “Instituto Nacional de Educacién Bésica,
Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa”, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, donde luego de las observaciones correspondientes, la profesora Wendy Paola
Morales Mejia, realizo las correcciones pertinentes.

Con base a lo anterior, le comento, que el informe presentado retine los requisitos de calidad en
cuanto a la forma y el contenido, por lo cual se emite dictamen favorable, como revisor, para
que el expediente pueda continuar con el siguiente paso del procedimiento.

Atentamente
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Universidad de San Carics de Guatemala

Cuilapa, 21 de noviembre de 2019

PEM. Wendy Paola Morales Mejia.
Carrera Licenciatura en Administracion Educativa
Seccién Cuilapa, Centro Universitario de Santa Rosa

Respetable PEM. Morales Mejia.

En atencidn 2 la solicitud de impresién del Informe del Ejercicio Profesional
Supervisado desarrollado en la unidad de Préctica Instituto Nacional de Educacion Bésica,
municipio Pueblo Nuevo Vifias, departamento de Santa Rosa, por la estudiante Wendy Paola
Morales Mejia, registro académico 201117852. La Coordinacidn de Exdmenes Generales de
Graduacién con fundamento en el normativo vigente de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, autoriza la orden de impresion del informe, debiendo
entregar el o los ejemplares a las instancias correspondientes.

Deferentemente.
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Centro Universitario de Santa Rosa
Coordinacién de Carrera Pedagogia Unidad de Extension

Licenciado (a)

Cuilapa, Santa Rosa, febrero de 2019
Ref. CCPUE-CUNSARO 2019

Julio Hilario Sanchez

Profesional Asesor — Supervisor

Ejercicio Profesional Supervisado

Carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Presente.

Estimado profesional:

Reciba un atento y cordial saludo asi como muchos éxitos en sus actividades diarias.
Por este medio se le informa que esta Coordinacidn luego del analisis respectivo ACUERDA,
Nombrarle como Asesor (a) Supervisor (a) del Ejercicio Profesional Supervisado de:

Nombre Registro Académico/ CUI | Carrera a nivel Licenciatura
Wendy Paola Morales Meijia 201117852 | 1984470270613 | Pedagogia y  Administracién
| Educativa

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente

ad * U,
7N ‘\'I
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Coordinador de Carrera y Aseso
Seccidn Cuilapa.




Nota: para efectos legales, Unicamente
el sustentante es responsable del contenido del
presente trabajo.
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Por su incondicional apoyo moral y emocional durante la etapa de mi estudio superior.
A mis compafieras
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Resumen

El proceso investigativo en el marco de un trabajo del Ejercicio Profesional Supervisado
que impulsa el Centro Universitario de Santa Rosa, tiene como objetivo principal, el
identificar necesidades de las comunidades de convergencia de la unidad académica, en
tal virtud, este trabajo encierra un andlisis institucional y contextual del Instituto
Nacional de Educacion Basica del municipio de Pueblo Nuevo Vifias en el departamento
de Santa Rosa, en el diagnostico institucional se observaron necesidades entre las
cuales podemos mencionar: falta de conocimiento: debido a la rotacion en los puestos
administrativos el servidor publico, desconoce de las Leyes Educativas que regulan la
labor tanto dentro como fuera de los centros educativos.

Desconocimiento en la aplicacion de las Leyes Educativas en los procesos
administrativos: el servidor publico en funciones puede tener amplio conocimiento, la
induccién de las Leyes Educativas pero carece en la correcta ejecucion de las mismas,
debido a que son complejas y generales.

El enfoque de la propuesta se centra en la necesidad de implementar una recopilacion de
Leyes Educativas, para la aplicacion de los procesos técnico administrativos, dirigido al
director y docentes del Centro Educativo, debido a que la institucion no cuenta con una
recopilacion de Leyes Educativas, la cual es indispensable para realizar de forma eficaz

y eficiente los procesos administrativos los cuales son responsabilidad del director.



Se espera que con la gestion y diversas actividades técnicas, cientificas y pedagdgicas,
se empiece a concientizar a la comunidad educativa, manteniendo informados a todos
sus integrantes de la importancia de contar con un respaldo legal para realizar todo lo
requerido por autoridades competentes del Ministerio de Educacion.

Se llega a la conclusion que es imprescindible el conocimiento tedrico de las Leyes
Educativas, que regulan los procesos administrativos: asi mismo cada uno de los
servidores publicos en funcién debe de empoderarse de las mismas para agilizar,
gestionar, dirigir y ejecutar la aplicacion de las Leyes Educativas en cada caso o
situacion que se le presente en el que hacer laboral y administrativo.

En el marco social y laboral permiten establecer y determinar cuales son las funciones,
obligaciones y derechos de cada miembro activo de la comunidad.

Se recomienda a todos servidor publico en funciones adquirir un compendio de Leyes
Educativas para su conocimiento, respaldo legal, precisa, efectiva y pronta solucién ante

los procesos educativos.



Introduccion

La naturaleza de los trabajos de investigacion, permiten aplicar una serie de lineamientos
y fundamentos técnicos, que al final dan como resultado el alcanzar los objetivos
planificados, en el contexto de la formacidn universitaria que impulsa el Centro
Universitario de Santa Rosa, en la region sur oriental del pais, previo a optar al grado de
Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa, es necesario realizar el Ejercicio
Profesional Supervisado, que es una practica integral de procesos educacionales
académicos y socio culturales, los cuales tienen como Unica caracteristica, la proyeccién
y consolidacion de la politica de Extension de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, como el maximo ente de la educacion superior Estatal en Guatemala.

Se describe a continuacion la estructura del informe realizado en el Instituto Nacional de
Educacién Basica del municipio de Pueblo Nuevo Vifias, departamento de Santa Rosa,
el cual se encuentra estructurado por ocho capitulos en los que se especifican datos y
realidades contextuales e institucionales, los que permiten formular un trabajo técnico y
cientifico, en la busqueda de solucionar una carencia que problematizada le da vida al
proyecto titulado, “Recopilacién de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos
técnico administrativos, dirigido al director y docentes del Centro Educativo” , para que
en futuro la informacion y divulgacion sobre los procesos técnico administrativos sea
utilizada de forma correcta, eficaz y eficiente por la persona que desempefie el cargo de
director y de esta forma pueda realizar el trabajo apegado a las Leyes Educativas que

rigen nuestro sistema educativo.



El Capitulo 1, denominado diagnostico, al desarrollarlo técnicamente plantea la realidad
de la unidad de préactica y se trabaja con el apoyo de la metodologia de investigacion, se
selecciona un problema, el cual se convierte en proyecto. El segundo capitulo, tiene
como razon de ser, una fundamentacion tedrica con la que se cimenta cientificamente el
proyecto. Se conforma por el conocimiento teorico del tema generador, y de subtemas
relacionados con éste. Su estructura brinda al estudio que se realiza, un caracter
cientifico y fidedigno.

El capitulo 3, enmarca el plan de accion, con la Unica finalidad de brindar lineas de
trabajo a seguir en la busqueda de alcanzar los objetivos previstos. El capitulo 4, en este
apartado se lleva a cabo el trabajo de ejecucion, sistematizacion e intervencion del
proyecto, narra todas y cada una de las actividades que se realizaran para del proyecto.
La Evaluacién como proceso integral, fundamentada y aplicada en todo el proceso del
proyecto, se evidencia en el capitulo 5, culminando aqui una primera etapa producto de
la investigacion generada, sin embargo en esta oportunidad el disefio y estructura del
Ejercicio profesional supervisado plantea un capitulo 6, denominado El VVoluntariado, es
una oportunidad que tiene el estudiante gestor, de plantear otro proyecto, ya sea aislado
o de manera que se convierta en operativo del tema central tratado, aqui se evidencia la
proyeccion didactica pedagogica, para optimizar la socializacion del proyecto central.
El aporte de los aprendizajes obtenidos por el estudiante los plasma en el capitulo 7,
denominado conclusiones, recomendaciones y bibliografia para cerrar con el Capitulo 8,
en el que se adjunta los documentos necesarios que evidencian todo el actuar del

estudiante gestor antes, durante y después de realizado el proyecto.



Capitulo 1
Diagnostico
1.1 Contexto
1.1.1 Geografico
En la region sur-oriente de la Republica de Guatemala. EI municipio de Pueblo Nuevo
Vifias se encuentra en el departamento de Santa Rosa, a una distancia de
41 kilometros de la cabecera departamental Cuilapa y de 58 km de la capital, Ciudad de
Guatemala.
Sus colindancias son:
v Norte: Villa Canales, municipio del departamento de Guatemala
v Sur: Guanagazapa, municipio del departamento de Escuintla
v’ Este: Chiquimulilla, Barberena, Guazacapan y Cuilapa, municipios del departamento
de Santa Rosa.
Extension:
v" Cuenta con un area territorial de 290 kmz2.
Clima:
v" Su clima es generalmente templado, existiendo climas frios en sus montafias y
climas calientes en las partes bajas del municipio.
Principales accidentes geograficos:
Pueblo Nuevo Vifas cuenta con 18 rios, dentro de los que destacan Agua Caliente, Agua

Tibia, Aguacapa, El Jute, El Ocote, El Prado, Frio, Ixpaco, Hediondo, Jutillo, La Plata,
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Las Joyas 0 Monte Loro, Oscurito, Panal, Quebrada Honda, San Juan y San Nicolas, asi

como la Laguna de Ixpaco y las cataratas denominadas El Pescador y La Cascada.

1.1.2 Social

El municipio de Pueblo Nuevo Vifias cuenta con una poblacion de 22,245 habitantes.
Segun el ultimo informe del Instituto Nacional de Estadistica (INE). La poblacion es
ladina y su lengua materna es el espafiol, en su mayoria las viviendas se encuentran
construidas por paredes de block y sus techos de ld&mina. La representacion institucional
en el municipio esta constituida principalmente por entidades gubernamentales, en la
cual los autores clave en proceso de desarrollo del municipio son: La Directora del
Centro de Salud, Coordinadoras Técnicas Administrativas de Educacion, Ministerio
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Registro Nacional de Personas, Comité
Nacional de Alfabetizacion, subestacion de la Policia Nacional. También se tiene
representacion del Organismo Judicial a través del Juzgado de Paz.

La sociedad civil estd organizada en el municipio a través del Consejo Municipal de
Desarrollo en el casco urbano, Consejo Comunitario de Desarrollo en las aldeas. Cuenta
con centros de educacion preprimaria, primaria, basicos, diversificado y Guarderia de
SOSEP.

Su feria titular se lleva a cabo del 17 al 22 de enero en honor al patrono de El Dulce
Nombre de Jesus, en la cual se realizan eventos religiosos, culturales, sociales y
deportivos.

Entre sus costumbres celebran: el dia del Sefior de Esquipulas, la Semana Santa, Corpus

Christi, Independencia, Dia de todos los santos y difuntos, la quema del diablo, Dia de la



Virgen de Guadalupe, Noche Buena y Afio Nuevo. Algunas de sus leyendas y creencias
se han transmitido de generacidn en generacion, es la creencia en espiritus buenos y
malos, la trascendencia del espiritu de las personas difuntas, hacia otra dimensién, la
utilizacion de amuletos como por ejemplo los ajos y herrajes en los negocios, las
leyendas de espiritus en penas, resaltando entre ellas “La llorona” y otras.

1.1.3 Histdrico

De acuerdo a la monografia del municipio de Pueblo Nuevo Vifias, antes de ser
municipio formaba parte del poblado de San José Barberena, hoy Barberena. Se cred por
acuerdo gubernativo del 15 de octubre de 1892, se erigia en municipio independiente la
aldea denominada Pueblo Nuevo, de la Jurisdiccién Municipal de Barberena,

departamento de Santa Rosa.*
Primeros Pobladores
Familias: Urruela, Mejia, Carcamo, Quevedo

Sucesos histdricos importantes

El municipio de Pueblo Nuevo Vifas, fue fundado con el nombre de Pueblo Nuevo, y
segun recopilaciones, unos afios después se le agrego el vocablo “Vifias”, posiblemente
porque sus tierras estaban pobladas de plantas de Vid o sea uva silvestre. Asi fue como
quedo establecido el nombre de Pueblo Nuevo Vifias. Los productos mas cosechados

café, maiz y frijol.

L https://www.deguate.com>santa-rosa



Patrimonio historico cultural y arqueoldgico

La celebracion de la Feria titular es en honor al patrono del Dulce Nombre de Jesus, del

17 al 22 de enero de cada afio.
Personalidades presentes y pasadas

Dentro de los personajes importantes de Pueblo Nuevo Vifias, podemos mencionar a
Rafael Ibarra Avila declarado "Hijo Predilecto™ por Acuerdo Municipal No. 79-83, José
Lino Valenzuela Lopez declarado "Hijo Predilecto™ por Acuerdo Municipal del 15 de
octubre de 1992 y sacerdote Fernando Bravi Guerini declarado "Amigo Distinguido" por

Acuerdo Municipal No. 11-2000, gracias e ellos por el engrandecimiento del municipio.

Pueblo Nuevo Vifias, también cuenta con aspectos de arte que enorgullecen a sus
habitantes, tal es el caso de composiciones musicales en marimba hechas por

compositores nacidos en el municipio, conjuntos marimbisticos y otros.

PUEBLO NUEVO VINAS

Mousica Rafael Ibarra

Letra: Fredy Morales y Manfredo Barrios.

Pueblo Nuevo Vifias es mi tierra
bello rincon de mi patria.
donde sus bellezas naturales,
brindan al que llega inspiracion.

Es un pueblecito pintoresco



al que yo quiero con todo mi corazén
es el lugarcito donde yo naci
al que le canto con el alma esta cancion.
Oh! Tierra querida a ti te canto con emocién
porque en tu suelo Dios medio vida

por eso es tuyo para siempre mi corazon.

Lugares de orgullo local

Centro arqueoldgico Ixpaco, Laguna de Ixpaco, Cataratas El Pescado, El VVolcan de
Tecuamburro, Rio de Aguacapa, Cascada de Agua Caliente.

1.1.4 Econdémico

El mayor factor de produccion es el agricola, que es muy variado, cuyo principal cultivo
es el café que se produce a gran escala y de muy buena calidad; asimismo la pifia, maiz,
frijol, naranja, limon, arroz, papa, cafia de azUcar, chile, izote, legumbres, asi como
diversas frutas. De sus bosques también se extraen algunas maderas preciosas y de
construccion, lefia y carbon vegetal y muchas plantas medicinales. La ganaderia, es
también aporte integral de la economia municipal ya que se cuenta con varias fincas
criadoras de ganado de raza, engorde y lechero; tal es el caso de la finca las Marinas con
un criadero de equinos y porcinos. Funcionan muchos beneficios de café, talleres de
carpinteria fina, ebanisteria y talabarteria. INDUSTRIA). Se cuenta con servicio de
gasolineras, talleres mecanicos, no hay servicio de hoteles, hay comedores, farmacias,

tiendas y pequefios almacenes.



1.1.5 Politica

El Municipio de Pueblo Nuevo Vifias cuenta con la organizacion de COCODE quien se
encarga de velar por los servicios del agua, tramites en obras y de cubrir los servicios
béasicos de la comunidad.

Organizacion administrativa Alcalde municipal y su consejo.

Presencia institucional

La representacion institucional en el municipio esta constituida principalmente por
entidades gubernamentales, en lo cual los actores claves en el proceso de desarrollo del
municipio son: la directora del centro de salud, las Coordinadoras Técnicas
Administrativas de educacion, y la Policia Nacional Civil. Hay también representacion
del Organismo Judicial, a través del Juzgado de Paz. Los actores de la sociedad civil en
el municipio tienen representacion mediante los consejos comunitarios de desarrollo
(COCODE), y la cooperativa “El Recuerdo”, los cuales representan a las comunidades
en la gestion de proyectos, entre otras actividades.

1.1.6 Filosofica

En el municipio de Pueblo Nuevo Vifias, departamento de Santa Rosa, se cuentan con
iglesia Catdlica, Evangélica, Mormona, Testigos de Jehova y Sabaticos quienes ejercen
el valor del respeto, honestidad, solidaridad, responsabilidad etc. También se practica
una convivencia bastante comun entre familia y sociedad se festeja la Feria titular en
honor al patrono de ElI Dulce Nombre de Jesus, del 17 al 22 de enero de cada afio, en

Semana Santa se elaboran alfombras, procesiones, comidas tipicas de la region.



El 01 de noviembre, se realizan actividades en las cuales las personas llegan al
cementerio a llevarles flores y coronas, como una forma de recordar a los que ya han
partido. Llegando el 24 de diciembre, se unen las familias para compartir y esperar el
nacimiento del nifio Jesus, en cada uno de los corazones, finalizando las actividades el
31 de diciembre, dando la bienvenida al afio nuevo.

1.1.7 Competitividad

El municipio de Pueblo Nuevo Vifias, se encuentra en el departamento de Santa Rosa, a
una distancia de 41 kilometros de la cabecera departamental Cuilapa y a una distancia de
58 km de la capital Ciudad de Guatemala. Se cuenta con una agencia del Banco de
Desarrollo Rural, cuatro cajas rurales, una gasolinera, negocios de articulos de consumo
diario, carnicerias, venta de celulares, agroveterinarias, librerias, panaderias, farmacias,
clinicas médicas y dentales, cafeterias, cable local, heladerias, un colegio privado, se
realizan actividades relacionadas con la produccion artesanal, también se pueden
mencionar actividades de produccidn de granos basicos maiz, frijol y café, beneficios de
café. El municipio cuenta con un pequefio mercado municipal, asociacion de
microbuses, moto taxis y trasporte extra urbano, que viaja a la capital y al municipio de

Barberena. La siembra de cultivos se da en la época invierno.
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1.2 Institucional

1.2.1 Identidad institucional

Servicios Educativos

1.2.1.1 Nombre

Instituto Nacional de Educacion Basica (1.N.E.B)

1.2.1.2 Localizacion Geografica

Se encuentra ubicado en el municipio de Pueblo Nuevo Vifias, se encuentra en el
departamento de Santa Rosa, a una distancia de 41 kilometros de la cabecera
departamental Cuilapa y a una distancia de 58 km de la capital Ciudad de Guatemala.
1.2.1.2.1 Vias de acceso

El municipio de Pueblo Nuevo Vifias, cuenta con una calle para ingresar y otra para la
salida, al llegar a la primera entrada hay un cruce, se debe girar hacia la derecha para
ingresar al pueblo, luego aproximadamente a dos cuadras se debe girar a la izquierda y
al llegar a la esquina al lado derecho se encuentra ubicado BANRURAL, ahi se debe
girar hacia la derecha y al final de esa calle esta ubicado en Instituto Nacional de
Educacion Basica INEB.

1.2.1.3 Vision

Como institucion educativa brindar a los jovenes y sefioritas una educacién de calidad,
formando en ellos un espiritu de superacion integrandolos a la sociedad con preparacion
multicultural, intercultural y plurilingiie, respondiendo a las necesidades sociales de la

comunidad educativa.
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1.2.1.4 Mision

Somos una institucion educativa, comprometida en la formacion integral de jovenes y
sefioritas, brinddndoles una educacion de calidad, convirtiéndolos en personas que

contribuyan al desarrollo de la comunidad educativa.
1.2.1.5 Objetivos
1.2.1.5.1 Objetivos generales

v Garantizar la implementacion de la transformacion curricular, en el marco
educativo.

1.2.1.5.2 Objetivos especificos

v" Impulsar el desarrollo curricular para las diferentes necesidades culturales vy
linguisticas en el Centro educativo.

v' Desarrollar habilidades, destrezas y aptitudes productivas en la juventud para
contribuir con un futuro mejor.

1.2.1.6 Principios

v" El alumno y la alumna sea el centro de la ensefianza integral basadas en el
Curriculum Nacional Base.

v" Los contenidos responden a las necesidades reales de la comunidad, desarrollando
competencias, destrezas y habilidades.

v" Los alumnos y alumnas se expresan libremente de manera oral y escrita.

v' Se fomenta el aprendizaje significativo.

v' La participacién y trabajo en equipo es fundamental para las metodologias

aplicadas en el proceso educativo.



v' Se respetan, valoran y promueven las diferentes culturas existentes.

v' Laevaluacion es integral centrada en el aprendizaje.

v' La planificacién es basada en el CNB.

1.2.1.7 Valores

v

v

Honestidad
Responsabilidad
Solidaridad
Disciplina
Igualdad
Cooperacion
Tolerancia

Amabilidad

1.2.1.8 Organigrama

Director

Padres de familia

Secretario Contador

Personal Docente

Personal Operativo

Alumnos

Figura No. 1 Organigrama Institucional

10
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1.2.1.9 Servicios que presta
El Centro Educativo, brinda servicio de Educacion Basica y Diversificado por la mafiana

7:30 am a 12:30 pm.

1.2.1.10 Otra informacion

El Instituto Nacional de Educacion Béasica INEB del Municipio de Pueblo Nuevo Vifias,
funciona en las instalaciones del Instituto por Cooperativa que es el duefio de esa
construccidn, e imparten ensefianza del Nivel Medio (basicos) en jornada vespertina en
un horario de 1:00 pm a 6:00 pm.

1.2.2 Desarrollo historico

Ante la falta de establecimientos publicos en el municipio de Pueblo Nuevo Vifas, se
constituyd dicha institucion el 02 de enero del afio 2,009, desde esa fecha el
establecimiento no cuenta con instalaciones propias, simplemente vino la resolucion de
la creacion del establecimiento educativo. La institucion hasta la fecha funciona en el
Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza de Pueblo Nuevo Vifias.
1.2.2.1 Fundacion

La impulsora de la creacién de la institucion fue la Profesora Maria Luisa Sanchez de
Paz, quien viendo la necesidad de un Instituto Nacional de Educacion Basica, inicio las
gestiones necesarias para la creacion del Cédigo del Centro Educativo y luego de
lograrlo, promovi6 e incentivé a los padres de familia para que inscribieran a sus hijos
en el establecimiento para obtener una educacion gratuita en el nivel basico en la jornada

matutina dentro del municipio. Dio inicio con un nimero aproximado de 25 estudiantes
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y poco a poco fue adquiriendo credibilidad y aceptacion, a la fecha tiene 198

estudiantes y mantiene afio tras afio ese promedio estudiantil.

1.2.2.2 Fundadores

Profesora Maria Luisa Sanchez de Paz

1.2.2.3 Relato Cronoldgico

En el afio 2007 la Profesora Maria Luisa Sanchez de Paz inicio con el tramite
correspondiente, cumpliendo con los requisitos para la creacion del establecimiento
educativo, completando el expediente, recurri6 a la Coordinacion Técnica
Administrativa para revision y emitiera providencia y dictamen favorable y trasladarlo a
la Direccion Departamental de Educacidn de Santa Rosa, para el estudio correspondiente
y ejecutandose las inspecciones pertinentes, quedando en espera de la resolucién
ministerial, para la creacidn de la institucion, la cual fue emitida con fecha 20 de
noviembre de 2008, siendo su primera Directora la profesora Maria Luisa Sanchez de
Paz, las primeras docentes Maria Ester Del Cid De Hernandez, y Hilcy Victoria
Marroquin Pérez ,Claudia Maria Garcia Pefia Denia Leonora, Osorio Méndez, Nery
Noé, Cabrera Galvan, Rosa Maria Morales Aviche, Aleyda Beyanira Ramirez
Valenzuela, luego en el afio 2013, se incorporaron la profesora Berta Alicia Oxlaj, Edvin
Fernando Morales de la Rosa, Byron Estuardo Aldana Gaitan, Gerson Alexander Sabaya
Pineda. Es necesario hacer la observacion, que los docentes que iniciaron laborando, ya
no se encuentran en el establecimiento, las Unicas son Maria Ester del Cid de Hernandez
y Maria Luisa Sanchez de Paz, el afio 2017 el profesor Gerson Alexander Sabaya

Pineda, paso a ser el director de la institucion y cargo que desempefia hasta la fecha.
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1.2.3 Usuarios

Jovenes, en su mayoria de escasos recursos, que viven en el casco urbano y en las aldeas
el Cuje, las Joyas de San Nicolas, San Sebastian, los Corrales y Lomas de Aguacapa,
1.2.3.1 Tipos

Estudiantes comprendidos entre las edades de 13 afios a 15 afios y otro rango de 16 afios
a 19 anos.

1.2.3.2 Caracteristicas y condiciones

El 57% de la poblacion estudiantil son hombres y el 43% son mujeres. Siendo en total
198 estudiantes, de este total de estudiantes 3% son indigenas, 2% son madres y el 1%
con necesidades especiales. Los estudiantes utilizan el transporte publico, algunos en
transporte privado y otros se desplazan a pie. Respetando de forma individual las normas
y reglamentos que rigen a la institucion.

1.2.3.3 Situacion econdmica

La mayoria de estudiantes son de escasos recursos, los padres de familia optan por
inscribirlos en este centro educativo, porque es nacional y no deben de pagar por
inscripcion ni pagar mensualidad.

1.2.3.4 Becas

Estan son gestionadas por el director del centro educativo, en la unidad de Programas de
Apoyo / DEFOCE en la Direccion Departamental de Educacion de Cuilapa, Santa Rosa.
El director ingresa los expedientes con los requisitos que se necesitan y es la unidad uien
evalla y determina que estudiantes seran beneficiados, el dinero proporcionado sirve

para compra de Utiles escolares.
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1.2.4 Infraestructura

No cuenta con un edificio propio, pero funciona en las instalaciones del Instituto de
Educacién Basica por Cooperativa de Ensefianza, el modulo I se encuentra construido
con paredes de block, las aulas tienen una medida de 5mts X 5mts cuadrados, piso de
granito, techo de terraza en el primer nivel y de ldmina en el segundo nivel. EI médulo Il
se encuentra construido con paredes de block, las aulas tienen una medida de 5mts X
5mts cuadrados, piso de granito, techo de terraza en el primer y segundo nivel.

A la ficha ya fue aprobado por el Consejo municipal el proyecto de construccion del
Edificio Escolar del Instituto Nacional de Educacion Bésica INEB, se tiene programado
iniciar la construccion en el mes de junio del afio en curso, su ubicacion serd a un
costado del Salon Municipal de este municipio.

1.2.4.1 Area total

El terreno comprende un area 875 metros cuadrados, el cual pertenece al Instituto de
Educacion Bésica por Cooperativa de Ensefianza Jornada Vespertina de Pueblo Nuevo
Vifias.

1.2.4.2 Area construida

Del 100% del area del terreno que comprende la ubicacion temporal del instituto esta
construido un 60%, el 40% restante es utilizado por una cancha de baloncesto y un
jardin.

1.2.4.3 Area descubierta

No se encuentra area totalmente desocupada.
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1.2.4.4 Ambientes y destino

De los dos médulos que comprende la institucion. EI modulo | esta constituido por
cinco aulas de la cuales cuatro son utilizadas para impartir clase y una de ellas sirve
como direccidn del centro educativo, area exclusiva para bafios divididos en 4 para
hombres y 4 para mujeres, de docentes y alumnos, este modulo es utilizado por el

Instituto Nacional de Educacion Diversificada en la jornada matutina.

El modulo 11 esta constituido por seis aulas de la cuales cinco son utilizadas para
impartir clase y una de ellas sirve como direccion y bodega para el resguardo de los
bienes y equipo del centro educativo, se hace la observacion que se utilizan los mismos
sanitarios que el Instituto de Educacion Diversificada, este modulo es utilizado por el
Instituto Nacional de Educacion Basica en la jornada matutina. Al centro de los dos
maodulos se localiza la cancha recreativa con canastas para basquetbol y porterias para

papi-futbol.
1.2.4.5 Estado de conservacion

La construccion mas antigua del instituto, es el area comprendida por el médulo 1. El
maodulo 11, poseen una construccion mas reciente, pero tanto el modulo 1y Il necesitan
ser pintados, cambio de vidrios, esto con el propésito de mejorar la presentacion y las

condiciones del centro educativo.
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1.2.4.6 Locales disponibles

Tiene seis aulas disponibles tres en el primer nivel y tres en el segundo nivel, la cantidad

de aulas es acorde al total de los alumnos escritos en el centro educativo.
1.2.4.7 Condiciones y uso

El total de aulas para impartir clases es de seis pero solo se utilizan cinco para atender a
los alumnos y una de estas aulas es utilizada como la direccion del centro educativo,

debido a que no cuentan con un espacio especifico para la direccion.

1.2.5 Proyeccion social

El instituto nacional de educacion basica de Pueblo Nuevo Vifas, Santa Rosa, es una
institucion integrada por un grupo de docentes, que buscan la formacion integral,
cultural y civica, enfocada en desarrollar en cada alumno un espiritu de superacion,
liderazgo, vision amplia y fortalecer en los jovenes y sefioritas los valores morales,
para mejorar la calidad de vida de cada uno de ellos. Y de esta manera poder contribuir
a que las nuevas generaciones tengan los conocimientos cientificos y tecnoldgicos para

seguir preparandose y de esta manera optar a mejores puestos de trabajo.

1.2.6 Finanzas

1.2.6.1 Presupuesto

El presupuesto es asignado por el Ministerio de Educacion a través de la Organizacion
de Padres de Familia OPF, los cuales son programas de apoyo, el centro educativo solo
recibe el programa de gratuidad, pero los encargados de recibir y ejecutar estos fondos

son los integrantes de la organizacion de padres de familia, el director tnicamente es
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asesor. El Instituto Nacional de Educacion Basica INEB ain no ha recibido ningun
aporte ya que se esta realizando el tramite con el Técnico de Campo, pero estan en
espera de firmar convenio para poder recibir el beneficio.

2.6.2 Analisis del flujo econdémico

Al momento de recibir el aporte dado por Ministerio de Educacion, sera la Organizacion
de padres de familia, quienes utilicen el dinero para realizar mejoras al centro educativo,
ya que el nivel medio solo recibe un programa de apoyo que es el de gratuidad y el
presupuesto es asignado segun la cantidad de alumnos reportados en el SIRE.

1.2.6.3 Fuentes de obtencion de los fondos

El Ministerio de Educacion aporta la cantidad de Q50.00 por alumno a los centros
educativos nacionales del nivel medio, para poder recibir este beneficio los
establecimientos educativos deben de tener conformada la Organizacion de padres de
familia OPF, la cual se elige en una asamblea de padres de familia, al momento de estar
ya constituida recibe Unicamente un programa de apoyo llamado gratuidad el cual es
asignado una vez al afo.

1.2.6.4 Patrocinadores

Ministerio de Educacién y Municipalidad de Pueblo Nuevo Vifias.

1.2.6.5 Venta de bienes y servicios

El centro educativo no cuenta con tienda escolar, el director autorizé a una sefiora para
que ingrese a vender refaccion a los alumnos, pero uno de los requisitos para que ella

ingrese es que cuente con su tarjeta de salud y la constancia de RENAS la cual es
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extendida por el Ministerio Publico y hace constar que no es un agresor sexual, también
se le hace la observacion de que debe vender alimentos saludables, no comida chatarra.
El establecimiento educativo cuenta Unicamente con el ingreso de la cuota que la

vendedora le deja a diario.

1.2.6.6 Cartera de cuentas por cobrar y por pagar

El centro educativo no realiza ningin cobro ni es responsable de realizar pago de
servicios ya que es el Ministerio de Educacion es el encargado de realizar el pago de los
docentes, la municipalidad colabora realizando la extraccion de la basura y pagando un
conserje para que haga la limpieza dentro del establecimiento. La Organizacion de
Padres de Familia OPF apoyan al director haciendo conciencia a los padres de familia,
para que colaboren con una cuota mensual de Q5.00 para el pago de la energia eléctrica,
ya que ellos deben de pagar seis meses de luz y el Instituto de Educacion Bésica por
Cooperativa, quien es duefio de las instalaciones, paga los otros seis meses, los
encargados de recibir y extender recibo son los integrantes de la Organizacién de Padres

de Familia.

1.2.6.7 Acceso a créditos

El Instituto Nacional de Educacion Basica INEB no cuenta con créditos debido a que es

un centro educativo publico.



19

1.2.6.8 Previsiones

Los fondos que se recaudan de la cuota diaria que deja la sefiora encargada de la venta
de refaccidn escolar, pasa a formar parte de la caja chica del establecimiento, se utiliza

para gastos menores. Como por ejemplo. Compra de material de oficina y limpieza.
1.2.7 Politica laboral

v Avanzar hacia una educacion de calidad.

v" Ampliar la cobertura educativa incorporando a los jévenes del municipio y de las
aldea mas cercanas.

v' Fortalecer la educacion con las distintas culturas.

1.2.7.1 Procesos para contratar personal

El proceso utilizado para la contratacién de personal docente y administrativo es a

través de la Direccidén Departamental de Educacion.
1.2.7.2 Perfiles para los puestos

Para la contratacion del personal docente es necesario que tengan el titulo de
Profesorado de Ensefianza Media y Técnico en Administracion Educativa o alguna

especialidad.
1.2.7.3 Procesos de capacitacion

El Ministerio de Educacion convoca a capacitacion al personal docente de Instituto

Nacional de Educacion Basica segun lo programe la Coordinacion Técnica
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Administrativa o la Direccion Departamental de Educacion. El director asiste con mas

frecuencia a reuniones de trabajo y capacitaciones dentro y fuera del municipio.

1.2.8 Administracién

1.2.8.1 Planeamiento (tipos de planes)

Cada docente planifica de forma anual y va desglosando de forma bimestral, lo hace
basado en las materias que imparte, y en el Curriculo Nacional Base y las actividades las

adaptan a su entorno para beneficio de la poblacion estudiantil.

1.2.8.2 Organizacion

Estan organizados de forma jerarquica, respetando el organigrama. También dentro de la
institucion se delegan comisiones para distribuir el trabajo y de esta forma su
funcionamiento sea eficaz y eficiente. Algunas de las comisiones que se encuentran

conformadas son: evaluacion, cultura, finanzas, disciplina, y deportes.

1.2.8.3 Coordinacion

El director coordina todas las actividades dentro del centro educativo en conjunto con
los encargados de cada comision, y con el gobierno escolar.

1.2.8.4 Control

Este lo realiza el director del centro educativo, por medio del registro de asistencia al
personal y estudiantes, elaboracion de expediente administrativo, en las reuniones se
verifica el avance de los estudiantes, para prevenir problemas que se puedan presentar

dentro de la institucion.
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1.2.8.5 Supervision

El director visita constantemente las aulas para monitorear el desempefio docente y se
retine una vez al mes con sus docentes para hacer las respectivas observaciones las
cuales serviran para mejorar la calidad educativa.

1.2.9 Ambiente institucional

1.2.9.1 Clima laboral

Existe armonia y respeto, tanto docente como estudiantes mantienen buena
comunicacion y los docentes juntamente con el director se ayudan mutuamente.

Ejemplos: celebraciones de cumpleafios, convivios.

1.2.9.2 Relaciones interpersonales

La relacidn social que se manifiesta en el centro educativo esta basada en la
comunicacion entre director, docentes y padres de familia, esto permite que logren los

objetivos pretendidos en beneficio de los estudiantes y de la institucion.

1.2.9.3 Trabajo en equipo

En el instituto los docentes son muy unidos y se ayudan mutuamente logrando cada uno
sus objetivos y esto se puede observar también en los estudiantes, porque manifiestan

entusiasmo Yy realizan sus tareas en equipo.

1.2.9.4 Sentido de pertenencia

El Instituto Nacional de Educacion Basica INEB, posee un personal docente y

administrativo, que participa activamente en el fortalecimiento del proceso educativo
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propiciando la relacion de la comunidad con el centro educativo: su idioma, su cultura,

sus necesidades y sus costumbres.

1.2.9.5 Compromiso

Cada miembro del instituto cumple con sus obligaciones de forma comprometida y
respeta normas y reglas estipuladas, esto permite tener una formacion integral y que todo

lo que se propongan lo alcancen de manera correcta, evidenciando sus logros.

1.2.9.6 Liderazgo

El director es un lider democratico pues es una persona que no tiene preferencia con
nadie y ademas las decisiones las toma en consenso, con sus compafieros tomando en

cuenta las diferentes opiniones para luego decidir entre la méas acertada.

1.3  Lista de deficiencias, carencias identificadas

v No cuentan con recopilacién de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos
técnico administrativos

v" Falta de mobiliario de oficina

v" No cuentan con de edificio propio

v" Falta de mobiliario propio en los salones de clases

v Falta de una bodega

v" Desinterés de los estudiantes en el cuidado del medio ambiente

v" Carencia de valores y principios en los alumnos

v" Insalubridad por falta de basureros para reciclaje

v" Falta de material de limpieza e higiene.
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v' Servicio de sanitario para docentes en mal estado

v"Inexistencia de un plan de contingencia ante desastres naturales

v Inseguridad por falta de sefalizacidn de rutas de evacuacion en caso de emergencia

v" Servicios de salud con grandes deficiencias

v" Poca efectividad de la Policia Nacional Civil en el municipio.

1.4 Problematizacion de las carencias

1.4.1 Tabla de carencia- problema

Carencia

No cuenta con recopilacién de Leyes

Educativas para la aplicacion de
procesos técnico administrativos

Falta de mobiliario y equipo de oficina.

No cuenta con de edificio propio

los

Falta de mobiliario propio en los salones de

clases.

Falta de una bodega

Desinterés de los estudiantes en el cuidado

del medio ambiente

Carencia de valores y principios en
alumnos

los

Pregunta/Problema

¢Como elaborar e implementar una
recopilacion de Leyes Educativas para
la aplicacién de procesos técnico y
administrativo dirigido al Director y
docentes del centro educativo?

¢Qué se debe de hacer para conseguir
mobiliario y equipo de oficina?

¢Qué hacer para tener un edificio
propio?

¢Como implementar mobiliario propio
en los salones de clase?

¢Como hacer
bodega?

para construir una

¢Cémo fomentar en los alumnos el
cuidado del medio ambiente?

¢Por qué los alumnos del centro
educativo carecen de valores y
principios?



Insalubridad por falta de basureros para

reciclaje

Falta de material de limpieza e higiene

Servicio sanitario para docentes en mal

estado

Inexistencia de un plan de contingencia y

respuesta escolar ante desastres naturales.

Inseguridad por falta de sefalizacion de

rutas de evacuacion en caso de emergencia

Servicios de salud con grandes deficiencias

Poca efectividad de la Policia Nacional

Civil en el municipio
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¢Como implementar basureros para
reciclaje?

¢Como obtener fondos econdmicos
para la implementacion de los insumos
de limpieza e higiene?

¢Qué hacer para
servicio sanitario?

instalar nuevo

¢Qué hacer ante la inexistencia de un
plan de contingencia y respuesta
escolar?

¢Coémo hacer para crear rutas de
sefializacion en caso de emergencia?

¢Coémo se puede superar las
deficiencias en los servicios de salud?

¢Qué hacer para incrementar el

namero de agentes de la PNC?

Tabla 1. Cuadro de carencias y problemas

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

1.4.2 Hip6tesis accién

Pregunta —problema

¢Como elaborar e implementar una
recopilacion de Leyes Educativas para la
aplicacion del proceso técnico y
administrativo dirigido al Director y
docentes del centro educativo?

¢Como hacer para conseguir mobiliario y
equipo de oficina?

Hipdtesis-accidn

Si se investiga en las diferentes fuentes de
informacidn, sobre los procesos técnico y
administrativo para directores y docentes,
se puede elaborar una recopilacion de
Leyes Educativas para el Instituto
Nacional de Educacion Basica de Pueblo
Nuevo Vifias

Si se gestiona mobiliario y equipo de
oficina, entonces se podra tener un mejor
control en los procesos administrativos en
la direccidon del centro educativo



¢ Qué hacer para tener un edificio propio?

¢Como implementar mobiliario propio en
los salones de clase?

¢Como hacer para construir una bodega?

(Cémo fomentar en los alumnos el
cuidado del medio ambiente?

¢Por qué los alumnos del centro educativo
carecen de valores y principios?

¢Como implementar basureros para
reciclaje?
¢ Como obtener fondos econémicos para

la implementacion de los insumos de
limpieza e higiene?

¢Qué hacer para instalar nuevo servicio
sanitario?

¢Qué hacer ante la inexistencia de un plan
de contingencia y respuesta escolar?
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Si se gestionan materiales y mano de obra,
entonces se podra construir el edifico del
Instituto Nacional de Educacion Basica
INEB

Si se gestiona el mobiliario necesario para
los salones de clase, entonces se contara
con mobiliario propio dentro de los salones
de clase

Si se gestiona material y mano de obra,
entonces se podra construir una bodega
para servicio del centro educativo

Si se dan charlas sobre la importancia de
cuidar nuestro medio ambiente y como
aprovechar los recursos naturales, entonces
se hara conciencia en los alumnos sobre el
dafio que se causa a la madre naturaleza

Si se imparten charlas a los estudiantes
sobre principios y valores; entonces se
puede lograr que los pongan en practica
diariamente los estudiantes

Si se gestionan  basureros  con
identificacion, entonces se podra clasificar
la basura para reciclaje

Si se consiguen los insumos necesarios
para la limpieza, entonces se tendria lo
necesario para mantener un ambiente
agradable en el centro educativo

Si se gestiona servicio sanitario y material
para su colocacion, entonces se mejorara
las condiciones higiénicas de los docentes

Si se elabora el plan de contingencia y
respuesta escolar, entonces se tomaran
medidas  preventivas ante  desastres
naturales



¢Coémo hacer para crear rutas de
sefializacion en caso de emergencia?

¢Como se puede superar las deficiencias
en los servicios de salud?

¢Qué hacer para incrementar el nimero de
agentes de la PNC?
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Si se gestiona para la adquisicion de
flechas de sefalizacién entonces se
conoceran las rutas de evacuacion en caso
de emergencia

Si se gestiona ante la directora del centro
de salud entonces se mejora el servicio en
la institucion

Si se elabora una solicitud al jefe de la
subestacion de la Policia Nacional Civil
para que asignen mas agentes entonces se
incrementara el nimero de agentes de la
PNC

Tabla 2. Cuadro de hip6tesis — accion

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

1.5 Seleccion del problema

Problema

Carencia de una
recopilacién de
Leyes Educativas
para la aplicacion de
los procesos técnico
y Administrativos
para Director y
docentes del centro
educativo

-Carencia de
mobiliario de oficina

-Carecen de edificio
propio.

-Falta de mobiliario
propio en los salones
de clases

de Educacion

de Educacion

Factores que lo producen

-Falta de gestion por parte del
director del centro educativo

-Falta de gestion por parte del
director del centro educativo

-Irresponsabilidad del Ministerio

Irresponsabilidad del Ministerio

Soluciones

-Elaborar una recopilacion
de Leyes Educativas para
la aplicacion de los
procesos técnico y
Administrativos para
Director y docentes del
centro educativo

-Gestionar para adquirir
mobiliario de oficina.

- Construir el edificio
propio

- Implementar con
escritorio los salones de
clase



-Falta de una bodega  -Falta de gestion por parte del Construir una bodega para

director del centro educativo el uso del establecimiento

Desiqterés de los -Falta de concientizacion por - Charlas sobre la
est.udlantes en el. parte de los padres de familia en importancia de cuidar
cuidado del medio el cuidado del medio ambiente nuestro medio ambiente
ambiente

_ -Desinterés por parte de los - Impartir charlas a los
-Carencia de valores  pagres de familia en fomentar estudiantes sobre

y principios en los valores y principios en sus hijos  principios y valores
alumnos

-Falta de organizacion del -Colocacion de basureros
-Falta de basureros  director y docentes del centro debidamente identificados
para reciclaje educativo

: -Falta de organizacion del -Adquirir los insumos

-Falta de material de . g N . .
- .. director y docentes del centro necesarios de limpieza e
limpieza e higiene . .

educativo higiene para mantener un

ambiente agradable en el
centro educativo

-Falta de gestion por parte del - Colocar bafios nuevos

-Servicio sanitario . )
director del centro educativo

para docentes en mal

estado

-Inexistencia de un -Falta de organizacion y - Elaborar el plan de

plan de contingencia  coordinacion del director con los  contingencia y respuesta
y respuesta escolar docentes del centro educativo escolar para medidas

ante desastres preventivas ante desastres
naturales naturales

-Inseguridad por falta - Falta de organizacion y - Sefializacion de rutas de
de sefializacion de coordinacion del director con los  evacuacion en caso de
rutas de evacuacion  docentes del centro educativo emergencia

en caso de

emergencia.
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-Servicios de salud - Irresponsabilidad del Ministerio -Mejorar el servicio y la
con grandes de Salud atencion a las personas
deficiencias que asisten al centro de
salud
_Poca efectividad de -Po;os age_n?es o!e la policia -Incrementar el n_t]tnero de
la policia nacional nacu'Jn'aI.cwlI asignados al age.ntes de_ |<’:.l policia
municipio nacional civil

Civil en el municipio

Tabla 3. Cuadro de seleccion del problema

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

1.5.1 Propuesta de intervencion-proyecto

Elaboracion e implementacion de una recopilacion de Leyes Educativas para la

aplicacion de los procesos técnico administrativos dirigida al director y docentes del

Instituto Nacional de Educacion Basica.

1.6 Descripcién de los indicadores

v’ Carencia de una recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos
técnico administrativos.

v Implementacion de una recopilacién de Leyes Educativas para la aplicacién de los

procesos técnico administrativos dirigida al director y docentes del centro educativo.
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Indicador Si No
Se tiene, por parte de la institucion, el permiso para hacer el proyecto X
Se cumplen con los requisitos necesarios para la autorizacion del proyecto X
Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto X
Tabla 4. Analisis de viabilidad y factibilidad
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS
Estudio técnico
Indicador Si No
Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del proyecto X
Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto X
El tiempo calculado para la ejecucién del proyecto es el adecuado X
Se tiene claridad de las actividades a realizar X
Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos X
Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios X
Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto X
Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucion del X
proyecto
Se tiene certeza juridica del proyecto a realizar X

Tabla 5. Estudio técnico

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS



Estudio de mercado
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Indicador Si No
Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto X
Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del proyecto X
Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y continuidad del X
proyecto
Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del proyecto X
Tabla 6. Estudio de mercado

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS
Estudio econémico
Indicador Si No
Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos requeridos para X
el proyecto
Seré necesario el pago de servicios profesionales X
Es necesario contabilizar gastos administrativos X
El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar X
En el presupuesto se contempla el renglén de imprevistos X
Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad establecida X
Los pagos se haran con cheque X
Los pagos se haran en efectivo X
Es necesario pagar impuestos X

Tabla 7. Estudio econémico

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS



Estudio financiero
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Indicador

Se tiene claridad de como obtener los fondos econdmicos

El proyecto se pagara con fondos de la institucion/ comunidad intervenida
Seré necesario gestionar crédito

Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones

Se obtendran donaciones de personas particulares

Se realizan actividades de recaudacion de fondos

Si

No

Tabla 8. Estudio financiero

Nota: Elaborada por Wendy Paola Morales Mejia
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Capitulo 2

Fundamentacion tedrica

2.1 Elementos Tedricos

Proceso administrativo

El contar con una base cientifica en materia de definiciones permite orientar la
razon de ser del trabajo que se espera impulsar en todo el proceso de investigacion,
enmarcado dentro del desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado, es por eso
que se presentan enfoques diversos en relacion con el proceso administrativo, como
elemento pilar del accionar administrativo en toda institucion con caracter de
servicio. A continuacion las definiciones de algunos especialistas en el area de

administracion con relacion al tema.

Stoner, J. (1996) en su obra Administracion, indica que el Proceso
Administrativo es una forma sistemética de hacer las cosas. Se habla de la
administracién como un proceso, para subrayar el hecho de que todos los gerentes,
sean cuales fueran sus aptitudes o habilidades personales, desempefian ciertas

actividades interrelacionada con el propdsito de alcanzar las metas que desean.

Dubrin, A. (2000) en su obra “Fundamentos de Administracion”. Expone que
Proceso Administrativo, es un enfoque atil y una forma de ver el trabajo de los
administradores. Dicho proceso consiste en una serie de pasos, que llevan a

alcanzar el éxito total; del cual se obtiene un producto o servicio excelente, para



alcanzar una utilidad rentable. EI administrador y utilizar recursos financieros,

humanos, fisicos y tecnoldgicos en forma adecuada para beneficio de la empresa.

Newman, W. Y Warrean, E (1996) en su obra “Administracion Dindmica”. Indica
que proceso administrativo, es una serie de acciones importantes y vitales, que son
una tarea interna de la administracién de una empresa o institucion; y que
desarrollados de manera correcta y equilibrada, se lograra alcanzar el objetivo
trazado que es optimizar utilidades y minimizar costos; ya sea en la elaboracion de

un articulo o brindando un servicio satisfactorio.

Tomando como referencia las definiciones de los autores citados en los parrafos
anteriores se deduce la articulacién que debe darse de manera organizada e
institucional de los recursos con los que posee una entidad, en la busqueda de
emprender de manera técnica todo el trabajo, responsabilidades y compromisos que

representa el dirigir una institucion.

Funciones del proceso administrativo.

Como todo proceso, tiene su parte operativa concreta, se analizara de forma técnica
las funciones del proceso administrativo, para ello se tomaran en cuenta las
conceptualizaciones de autores como Megginson, L. et. al (1996) cuando en su
libro “Administracion conceptos y aplicaciones” sefiala que para lograr los ideales
trazados por la empresa, se deben desempefiar ciertas funciones importantes y
elementales, estas funciones unificadas en un solo se le conoce como Proceso

Administrativo. Una de las primeras clasificaciones de las funciones del Proceso
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Administrativo, fue realizada por Henry Fayol siendo ellas: Planeacion,
Organizacién, Coordinacién, Mando y Control, de los cuales indicaba que eran las

funciones primarias.

Reyes Ponce (2004) expone seis fases para efectos didacticos quedando asi:
prevision, planeacion, organizacion, integracion, direccion y control. Pero sin
importar la clasificacion de la empresa o tipo de organizacion, se debe desempefiar
para efectos funcionales y practicos cuatro etapas principales: planeacion,
organizacion, direccion y control. La etapa de Prevision forma parte de la etapa de
Planeacion quedando en una sola, al igual que la etapa de Integracién, forma parte
de la etapa de direccion. Cabe decir que las funciones son las mismas en las distintas
empresas, en los diferentes puestos funcionales y niveles, pero estas no reciben el

mismo énfasis, ya que una o mas fases pueden destacarse mas que las otras fases.

Las funciones del proceso administrativo

Planeacién
Es importante identificar la particularidad de cada una de las funciones del proceso

administrativo, también como ciencia para alguno y técnica para otros, es necesario
fundamentar todo proceso segun los académicos de la administracion universal, se

analizaran diferentes aportes en relacion con el tema.

Stoner, J. (1996) indica que Planeacion, es pensar con anticipacion en los objetivos,
acciones y recursos de la empresa, basandose en un plan o0 método légico y préactico
y no en intuiciones. Para la realizacion del plan efectivo se debe tomar en cuenta

que los objetivos deben ser concretos, especificos y a corto plazo; que los
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procedimientos deben ser funcionales y beneficiosos de los cuales se debera seguir

para el logro de los fines.

Dubrin, A (2000) indica que Planeacién es el centro del Proceso Administrativo y
de la administracion y esto se debe a que influye en nuestros actos indicandonos lo
que queremos lograr y como lograrlo, sin un plan claro y preciso no se lograria que
las otras fases se desarrollen efectivamente. Dentro de la planeacion aparte de que
se establecen las politicas, procedimientos, presupuestos también se incluye la toma

de decisiones, que es un componente importante dentro de la misma.

Reyes, A. (1996) en su libro “Administracion Moderna” Sefiala que la Planeacion
es la fijacion de metas u objetivos delimitados, que fundamentandose en ellos se
ejecutara una serie de pasos las cuales llevaran al logro de metas con éxito; y
ademéas que con ello se determinardn las politicas, programas, presupuestos y
procedimientos que se les conoce como las cuatro “P” en la Planeacion; y ademas

es el punto de inicio de la ejecucion del proceso administrativo.

Dentro de la planeacion existen varias etapas:

v’ Politicas, que son los principios orientados a la accion;

v" Procedimientos, que son los métodos a realizar:
Programas, que son los tiempos a ejecutarse;

Presupuestos, es el costo o la inversion.

v Estrategias, son los recursos y tacticas a utilizar.
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Ademas existen principios para la elaboracién de un plan:

v" Deben ser precisas y concretas; no afirmaciones genéricas.

v' Deben ser flexibles a los cambios que puedan producirse, a pequefias

adaptaciones momentaneas; y logrando que el plan se enfoque al lo que se

desea realmente.

Los planes deben guiarse a un solo objetivo general, de tal manera que cada
uno de ellos no se desvie a lo que se desea, esto hace demostrar que solamente

existe uno en general.

Debe enfocarse a que deben producir beneficios como: optimizar utilidades y
minimizar costos; y que la inversion que se realice no se pierda o que la

utilidad sea menor que la inversion.

Un plan incluye a todo el personal pertinente, para su elaboracion y que en
grupo se logra que el plan sea exitoso, esto indica que para la planeacion de
una actividad no solamente corre por cuenta del gerente, también incluye los

jefes de cada area ya que ellos conocen mas cada accion de su departamento.

Organizacion.

Stoner, J. (1996) Expone que organizar es dividir, separar y reunir nuevamente para

coordinar las actividades y los recursos de la empresa, cumplir las metas que se

encuentran plasmadas en la Planeacion. Implica también la toma de decisiones que

es parte primordial, a través de ella se tomaran las decisiones mas pertinentes, que

puedan beneficiar a la empresa.
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La fase de organizacion se apoya en cuatro pasos principales:

v" Divisién del trabajo: es fragmentar el trabajo general en pequefas tareas, de tal
manera que el personal se encargue en una sola, sin que existan escapes de
responsabilidades que los dirige.

v Departamentalizacién: ya dividido el trabajo, ahora se forma pequefios grupos
en pequefos departamentos; cuyas actividades de trabajo puedan realizar bajo el
mando de una persona.

v' Jerarquia: es el patrén de diversos niveles de la estructura de la organizacion.

Dentro de la jerarquia existen dos elementos muy importantes:

v' El tramo administrativo: que es el nimero de subordinados, que dependen
directamente de una persona.

v Cadena de mando: indica de quien depende cada uno de los distintos elementos
del personal.

v Coordinacién: Es la integracién de todas las actividades de las secciones,
independientes en un solo para lograr su fin.

Es importante complementar este enfoque pues Batel, L. y Ramsey, J. (1998) indica

que Organizacion establece la estructura organizacional, prestando una atencion

especifica a las denominaciones y descripciones de los puestos de trabajo, junto con
las especificaciones de responsabilidad y autoridad de cada uno de ellos,
especialmente en lo referente a las actividades financieras y juridicas que conllevan

el desembolso de recursos; aprobacion de compromisos de venta y compras; firma
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de contrataciones de los empleados. La organizacion implica niveles de actividades
de la siguiente manera:

Estratégico: planificacion para un periodo futuro. Politicas orientadas hacia la
mision especifica. Proceso heuristico de toma de decisiones, sistema abierto y
probabilistica.

Tactico: asignacion de recursos, periodo de tiempo inmediato. Flexible facil de
adaptarse en cuanto eleccion de alternativas.

Administrativos:  productividad, desplazamiento de los costos, reaccion
condicionada a las operaciones de entrada.

Ahora bien si se ve a la organizacion como la etapa integradora tiene mucha razon
Dubrin, A. (2000) al exponer que Organizacién es:

“la fase que se encarga de establecer las funciones, fragmentar el trabajo en
operaciones y labores especificas; y delimitar quien tiene autoridad para
desempefar determinadas tareas y labores. Ademas se encarga de concentrar las
actividades en departamentos; asigna los recursos necesarios para el trabajo, que es
parte importante de la organizacion; que incluyen:

v" Aprobar los recursos materiales para el trabajo.

v" Asegurar el gasto necesario, en lo que se refiere el recurso financiero.

v' Sustentar las tareas en equipo.

Ademas se encarga de determinar las tareas entre las cuales tenemos:

v La asignacion de tareas en grupos 0 equipos.

v Laaclaracién de las medidas y las antelaciones, para el desempefio de las tareas.



v Asegurase que los integrantes del grupo se dediquen exclusivamente al trabajo,
que se les fueron establecidos”.

Direccion.

Dubrin, A. (2000) indica que direccion es también llamado Liderazgo, que es la
capacidad de influir y ejercer la autoridad sobre los demas, con la ambicién de
alcanzar las metas de la institucion; por lo tanto radica en dosificar energia, dirigir,
activar e inducir a terceros. El liderazgo incluye decenas de procesos
interpersonales como: motivar, comunicar, capacitar y manifestar a los miembros
de un grupo, la forma en que pueden alcanzar los fines. El liderazgo o la Direccion
es un componente tan primordial de la labor administrativa, que algunos consideran
que la administracion, es alcanzar los fines por medio de las personas. El
fundamento del liderazgo en la administracion, implica inspirar al personal y

propiciar, para mantener un sistema administrativo estable.

Se han identificado siete papeles relacionados con el Liderazgo segun Dubrin, A.

(2000, p. 175) que son:

1. “Figura representativa: los gerentes de alto nivel se dedican en representacion de
la empresa, para dirigir actividades.

2. Vocero: debe ser emisor dentro de la empresa con cada area o grupo de personal;
y exterior debe ser un vocero de la empresa.

3. Instructor: un gerente eficiente debe capacitar a cada miembro de la empresa,

para mantener una estabilidad en cada departamento, para una productividad
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satisfactoria. Debe brindar asesoria a cada area informando los cambios que se
presentan.

4. Formador de equipos: Para formar un equipo debe seleccionar al personal
adecuado para que el grupo trabaje con &nimo y que los resultados de las tareas
que se les designe sean satisfactorios.

5. Jugador de equipo: debe tomar en cuenta tres aspectos importantes para ser un
buen jugador; debe mostrar la buena conducta del personal, debe colaborar con
las actividades de cada departamento y mostrar una lealtad a sus superiores
basandose en el plan y en las decisiones.

6. Solucionador de problemas técnicos: cuando se presentan problemas técnicos
debe apoyar al grupo para solucionar a través de la asesoria que proporciona.

7. Emprendedor: debe tomar en cuenta los cambios que se presentan
constantemente dentro de la administracion, a la cual debe innovar y presentar
nuevas ideas que puedan ser productivas”.

Dentro de la direccién segun Chiaveto, 1 (2002, p 180) cuenta con algunos

principios para su funcionalidad:

1. Principio de la coordinacion y de intereses. Este principio toma en cuenta los
intereses de los subordinanos para lograr el éxito que se desea, es un error si se
sacrifican los intereses de cada uno del personal, del cual hace que ellos no
quieran participar. A través de los intereses de cada persona sé lograr el objetivo

de la empresa.



Principio de la impersonalidad de mando: la impersonalidad en el mando, hace
que los subordinados realicen la actividad sin presion, y lo vean como una
exigencia y no como imposicién. El mando también se da como una necesidad
y no como voluntad. Porque se ordena a nombre de la empresa y no por titulo
personal.

Principio de la via jerarquica: al transmitir una orden los conductos previamente
establecidos nunca deben omitirse, cuando se omiten ocurre que los jefes
intermedios pierden la autoridad. Esto quiere decir que si el gerente delega la
autoridad a los jefes de cada area, no debe olvidarse que ellos son los
intermediarios entre la gerencia y el personal.

Principio de la resolucion de conflictos: en un conflicto se debe resolverse de
manera discreta y lo méas pronto posible, sin imponer de manera que ambas
partes no se disgusten.

Principio del aprovechamiento del conflicto: debe aprovechar el conflicto para

forzar el encuentro de soluciones, del cual se dividen de la siguiente forma:

Por integracion: cuando una de las partes logra lo que desea, haciendo que la
otra ceda con lo que se propone.

Por compromiso o conciliacion: cuando ambas partes ceden a sus peticiones, y
logrando una solucion satisfactoria.

Por integracion o coordinacion: cuando ambas partes logran de manera integra
sus propositos, basandose de un replanteamiento del problema; esto lograra una

solucion satisfactoria de ambas partes.
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Integracion.

Dentro de la etapa de direccion comprende: “Integracion”. Reyes, A. (1996) indica

que integracion es:

“obtener y modular los componentes materiales y humanos, que la Planeacion y la
Organizacién marcan como necesarios, para el adecuado funcionamiento de una

empresa. Su importancia radica en:

a) Es el primer elemento de la etapa dindmica, por lo tanto la Direccion depende de

la Integracion, debido a que gran parte de la teoria formulada tenga la eficiencia

prevista

b) Es el punto de contacto entre lo estético y lo dinamico; lo tedrico y lo practico.

c) Es una etapa de gran amplitud y permanente, debido a que hay que estar
integrando los recursos necesarios a la empresa”.

Control.
Stoner. J (1996) indica que Control contiene varios elementos como:

v’ “Establecer estandares de desempefio: Se debe establecer medidas de control, en
donde indique el desempefio del personal en cada actividad, y si realmente se
estan alcanzando los resultados esperados.

v" Medir los resultados con las normas establecidas; al establecer normas que son
los indicaciones determinadas, debemos controlar si realmente el personal

cumplen las instrucciones y normas que se ha establecido para cada puesto.



v" Tomar decisiones 0 medidas correctivas cuando se detectan desviaciones: Al
observar si los resultados no son satisfactorios para la empresa, debemos tomar
decisiones para corregir las desviaciones lo mas pronto posible”.

Por otro lado también es valioso tomar en cuenta la opinién de Dubrin, A. (2000)

quien indica que Control es cerciorarse de que el trabajo concuerden con los

planes establecidos a través de la medicion y correccién de actividades. Esto trata
de confrontar el desempefio real o el deseado, el administrador debe tomar muchas
decisiones. Un aspecto secundario del Control es establecer si el plan original
requiere alterarse, dada la realidad del momento. La funcion del Control, en
ocasiones, obliga al administrador mejorar o corregir el plan original. Los papeles

del administrador dentro de la funcién control son:

1. Desarrollar sistemas que midan y realicen correcciones en el desempefio
general de la unidad,;

2. Utilizar sistemas de informacién administrativa, para medir la productividad y
el costo;

3. Hablar con los miembros del grupo del avance en las tareas asignadas; y

4. Supervisar el uso del equipo y las instalaciones, para ver que se utilicen
debidamente; y que el mantenimiento sea constante y necesario.

La Administracion Escolar:

La administracion escolar empieza a considerar cada dificultad o contexto en

conjunto, una vez evaluado su importancia o consecuencias, se procede a examinar
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los elementos y condiciones; y a contemplar la oportunidad de decisiones inmediatas
0 mediatas, que ofrezcan soluciones a las situaciones problematicas. Las funciones
administrativas se ejercen a partir del trabajo de las clases donde el maestro
planifica, organiza, dirige y controla la labor de los alumnos. Las mismas se
distribuyen, en otros niveles correspondientes en conjuntos mayores 0 menores, que
reclaman agentes especificos, simplemente designados con el titulo de
administradores escolares. Dentro de la Administracion Escolar existen principios

los cuales segun Daft, R. (2004, p. 125) se resumen en:

v “Division del Trabajo: es un medio de obtener un maximo esfuerzo por via de
simplificacion de funciones, separacion de actividades y especializacion del
personal. La Division del trabajo es base de la organizacion; en realidad es su
razon de ser, a través de la division del trabajo se lograra cumplir los propositos
de la institucién de manera efectiva.

v Autoridad y responsabilidad: es la funcion de mandar y lograr la obediencia. La
autoridad y la responsabilidad pueden y deben delegarse, ello no significa
perder sino “compartir”. La delegacion solamente puede hacerse cuando hay
entendimiento, lealtad, confianza y capacidad.

v Centralizacion y descentralizacion: por centralizacién entendemos: la
concentracion de la autoridad en el nivel jerarquico particular, con el fin de
reunir en una sola persona o cargo el poder de tomar las decisiones mas
importantes”. Sobre el significado de la descentralizacion existen dos tendencias

principales: una la considera como de legacién de la autoridad y deberes en
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oficinas regionales y las funciones especificas para que tengan ellas las
suficientes independencias para la toma de decisiones. La otra, como la creacién
de unidades de campo con ciertas independencias de accion haciendo uso de los
principios restantes

v Unidad de mando y direccion: para la ejecucién de cualquier actividad, se
requiere que el agente que las ejecuta reciba 6rdenes de su jefe inmediato. La
unidad de mando indica que hay solo un jefe, y un solo programa del cual debera
cumplir con las indicaciones que se les transmite.

v’ Escala jerarquica: significa linea de autoridad y campos de jurisdiccion
claramente definidos. Es el camino normal que siguen las disposiciones que se
transmiten, y las érdenes que se reciben en un organismo determinado. Tomando
en cuenta que la linea jerarquica, no debe alterarse o cambiarse inesperadamente.
Salvo casos muy excepcionales.

v' Estabilidad del personal: se refiere al personal que debe ser consecuente con la
institucion, pero esto depende también que se le garantice permanencia en el
trabajo y se lo mantenga en el goce de sus derechos dentro del marco de las
leyes, mientras cumpla con sus deberes y obligaciones”.

Libros que se utilizan en los centros educativos publicos:

Inventario

Goznes A. y Goznes M. (1998) en su obra Biblioteca de Contabilidad sefiala que

inventario, es una relacion especificada de sus bienes y valores de todos los



46

componentes, que forman el Patrimonio. Para realizar un inventario se debe tomar en

cuenta:

v" Determinar los elementos del activo y pasivo del Patrimonio.
v" Describir los elementos.

v" Valorar cada elemento

v" Agrupar los elementos de manera homogénea.

v" Sumar los valores de activo y pasivo.

v" Comparar el activo con el pasivo.
En un inventario se toma en cuenta lo siguiente:
Activo.

v Lo disponible como las cuentas bancarias, caja o caja chica.

v Las deudas o derechos a favor ventas de mercancia, cobros por prestar un
servicio en una institucion privada.

v Inmovilizado como lo material ( mobiliario, equipo, edificio.) y lo inmaterial (
patente, marcas, etc).

Pasivo

v Exigible a corto plazo: las deudas de 3 hasta 1 afio como proveedores, créditos
bancarios, etc.

v Exigible a Largo Plazo: deudas con vencimiento de mas de un afio.
Capital neto.

v’ Las aportaciones de los propietarios = Capital Inicial.
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v Incrementos posteriores = Reservas.
Libros de control administrativo
1. Libro de asistencia personal

Es un instrumento que registra la asistencia, hora de entrada y salida del personal

que labora en la institucion educativa.
2. Libro de inscripciones

Es el libro donde se registra la inscripcién legal de los alumnos que forman parte de

la comunidad educativa del establecimiento
3. Libro de conocimientos

Es el libro que da fe del recibo y entrega de documentos, cosas materiales y otros

que corresponde a un centro educativo.
4. Libro de visitas

Este libro sirve para registrar las visitas que lleguen al establecimiento, debe

contener los siguientes datos:

v nombre de la persona
v" motivo de la vista
v fechay firma

4. Libro de Actas

Es un documento donde se registran los hechos més importantes de un centro

educativo, en el aspecto administrativo dandole caracter oficial.
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Documentos Oficiales de un Centro Educativo Publicos.

De conformidad con los procedimientos administrativos y la responsabilidad que asume
el administrador de un centro educativo, esta obligado a mantener una comunicacion de
doble via utilizando para el efecto documentos considerados oficiales, obligandose asi a
continuar con los procedimientos de control que le exigen y a la vez el exige a sus
subordinados. Desde esta perspectiva segun Cardona, F. en su obra Procesos técnico
administrativos (2010) establece que en concordancia con la demanda juridica de un
administrador escolar debe de hacer uso de los documentos siguientes:

v Nota Oficial

v" Oficio

v" Providencia

v" Memorandum

v' Acta

v' Conocimiento

v' Circular

v' Dictamen

v Resolucion

v" Memorial

v Acuerdo

v Notificacion

v" Solicitud, entre otros.
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2.2 Fundamentos legales

Marco Juridico de la Educacion en Guatemala

Sistema Educativo Nacional

El Sistema Educativo Nacional se fundamenta en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Articulos del 71 al 81, Seccidn cuarta, Titulo I, Capitulo Il,
apartado en el cual se indica la obligacion del Estado de proporcionar y facilitar
educacion a sus habitantes sin discriminacion alguna. Asimismo, se enfatiza que los
habitantes tienen el derecho y la obligacion de recibir educacién inicial, preprimaria,

primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije la ley, de manera gratuita.

Decreto Numero 12-91, Ley de Educacion Nacional. En el Titulo I, especifica los
principios en los que se fundamenta la Educacion en Guatemala y los fines de la
educacion; en el Titulo I, se refiere a los subsistemas de educacion nacional en los
cuales define, caracteriza, estructura e integra las funciones del Sistema Educativo
Nacional; en el Titulo 11, describe las garantias personales de educacién y establece los
derechos y obligaciones del Estado, educandos, padres de familia, educadores,
directores; en el Titulo IV enmarca lo referente a las Modalidades de la Educacion; la
calidad de la educacion, el planeamiento y evaluacion, la supervision educativa; la
validez de estudios, titulos y diplomas; los programas de apoyo Yy las becas se encuentran

definidas en los Titulos del V al X.
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Capitulo |

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

centros educativos las siguientes:

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

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

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

d. Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente técnico,

administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

Ley de Servicio Civil
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

Articulo 1. Caracter de la Ley. Esta ley es de orden publico y los derechos que consigna
son garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos, susceptibles de ser
mejoradas conforme las necesidades y posibilidades del Estado. De consiguiente, son
nulos ipso jure, todos los actos y disposiciones que impliguen renuncia, disminucion o
tergiversacion de los derechos que la Constitucion establece, de los que esta ley sefiala y

de todos los adquiridos con anterioridad.
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Decreto Legislativo Numero 1485

El Decreto Legislativo Numero 1485. Ley de la Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional. Norma las relaciones laborales entre los maestros y el Estado, es
decir; desarrolla los principios constitucionales relativos a la dignificacion econémica,

social y cultural del Magisterio Nacional.

Acuerdo Gubernativo 123 "A", de fecha 11 de mayo de 1965, "Reglamento de la

Supervision Técnica Escolar".

De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", "Reglamento de
la Supervision Técnica Escolar" el supervisor escolar es un ente que entre sus funciones
esta la de contribuir a la superacién de los docentes, a la resolucién de los conflictos, a
poner en marcha los programas y proyectos establecidos por el Ministerio de Educacion,
a laaplicacion de la norma cuando fuese necesario. Se establece que la supervision

escolar esta bajo el Supervisor departamental educativo.

Acuerdos de Paz.

En el Acuerdo de Identidad y Derecho de los Pueblos Indigenas, el Gobierno se
compromete a impulsar la reforma del Sistema Educativo Nacional. Segun el Acuerdo
para el Reasentamiento de las Poblaciones Desarraigadas por el Enfrentamiento
Armado, se compromete a reconocer los niveles educativos formales e informales
alcanzados por las personas de estas poblaciones. En tanto, que en el Acuerdo sobre

Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria, se impulsara la regionalizacion de la
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educacion, la igualdad de oportunidades de la mujer en la educacion, el aumento al
presupuesto de educacion, la adecuacion de los contenidos educativos. Asi como, la
ampliacion de la cobertura de los servicios educativos en todos los niveles, la oferta de
educacion bilingie en el medio rural y la ampliacion del porcentaje del alfabetismo,

entre otros.

Convenios Internacionales. Dentro de este marco, se pueden mencionar los
compromisos vertidos en la Declaracion Universal de Derechos Humanos, Legislacion
contra la Discriminacion (Convencion Internacional sobre la Eliminacion de todas las
formas de Discriminacién Racial y el Convenio 169, sobre Pueblos Indigenas y Tribales
en Paises Independientes y la Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de

discriminacion contra la mujer y el Convenio sobre los Derechos del Nifio.



53

Capitulo 3

Plan de accién

3.1 Identificacion

3.11

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.15

3.1.6

Universidad San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Estudiante: Wendy Paola Morales Mejia

Registro académico: 201117852

Caodigo Unico de identificacion: 1984470270613

3.2 Titulo del proyecto

Recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos técnico

administrativos dirigido al director y docentes del Instituto Nacional de Educacion

Basica.

3.3 Problema seleccionado

Falta de recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos técnico y

administrativos.
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3.4 Hipotesis — accion

Si se investiga en las diferentes fuentes de informacion, sobre los procesos técnicos y
administrativos para directores y docentes, entonces se podra elaborar una recopilacion
de Leyes Educativas para el Instituto Nacional de Educacion Basica de Pueblo Nuevo

Vifias, Santa Rosa.

3.5 Ubicacidn geogréfica de la intervencion

Final de la calle principal, Casco urbano, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa
3.6 Ejecutor de la intervencion

Estudiante: Wendy Paola Morales Mejia

3.7 Unidad ejecutora

Instituto Nacional de Educacion Basica, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa
3.8 Descripcion de la intervencion

Se realiz6 una recopilacion de Leyes Educativas, para hacer conciencia al director y
docentes sobre la importancia de contar con cuerpo de normas en el centro educativo,
para su conocimiento, aplicacion y ejecucion, de documentos administrativos de forma
correcta y eficiente. De conformidad con los procedimientos administrativos y la
responsabilidad que asume el administrador de un centro educativo, esta obligado a
mantener una comunicacion de doble via utilizando para el efecto documentos
Ooficiales, obligandose asi a continuar con los procedimientos de control que le exigen y

a la vez el exige a sus subordinados.
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3.9 Justificacion de la intervencion

El trabajo de las intervenciones profesionales, requiere de un dominio integral del
estudiante que realiza un Ejercicio Profesional Supervisado, ya que en este capitulo,
debe de mostrar, dominio didactico y pedagogico, puesto que su funcion es de
formacion, debido a que se programa y se planifican capacitaciones o inducciones, las
cuales deben ser dirigidas al recurso humano de la institucion. En esta ocasion se platean
cuatro actividades dirigidas al personal administrativo y docente del Instituto Nacional
de Educacion Basica del municipio de Pueblo Nuevo Vifas, Santa Rosa, a quienes de
conformidad con sus funciones se les presentan tematicas las cuales, al final, le sirvan de
base para un mejor desempefio de sus actividades administrativas y pedagdgicas. El
trabajo en este sentido, contempla, planificacién, implementacion, gestion y desarrollo,
para obtener de esta forma, la evidencia cumplimiento del trabajo, para cumplir con
todos los pasos que contempla la estructura del trabajo del Ejercicio Profesional

Supervisado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3.10 Objetivos

3.10.1 Obijetivo general

v Atender de manera oportuna las necesidades técnico administrativas del Instituto

Nacional de Educacion Basica de Pueblo Nuevo Vifas, Santa Rosa.
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3.10.2 Objetivos especificos

v' Contribuir al mejoramiento del &rea administrativa del Instituto Nacional de
Educacion Basica de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.

v' Estimular al personal administrativo y docente del Instituto Nacional de Educacion
Bésica de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.

v' Aportar conocimiento que sea utilizado para el desempefio del personal
administrativo y docente del Instituto Nacional de Educacion Baésica de Pueblo
Nuevo Vifias, Santa Rosa.

3.11 Metas

v" Instruir a los nueve docentes del Instituto Nacional de Educacion Basica de Pueblo
Nuevo Vifias, Santa Rosa, sobre la importancia de tener una recopilacion de leyes
educativas para realizar de forma correcta y eficiente los procesos técnicos
administrativos ya que es indispensable para realizar el trabajo administrativo.

v' Entrega de 1 recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos
técnico administrativos dirigido al director y docentes del Nacional de Educacién
Basica de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.

3.12 Beneficiarios

v" Director
v" Docentes

v" Estudiantes



3.13. Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos

v

v

Presentacion de la propuesta para su aprobacion

Aprobacion de la propuesta por parte del Asesor

Elaboracion de plan especifico

Seleccion de referencias bibliogréaficas
Presentacion de anteproyecto

Revision, correccion y aprobacién del proyecto
Procesos de cotizacion

Proceso de gestion

Adquisicién de recopilacion de Leyes Educativas
Convocatoria para los nueve participantes
Alquiler de equipo audiovisual y sonido

Elaboracion de diplomas de participacion
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Desarrollo de un circulo para la presentacién de la recopilacion de Leyes Educativas

Reconocimientos para las autoridades
Almuerzo para los participantes
Elaboracion de informe final

Revision, correcciones y aprobacion final del capitulo
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3.14Metodologia de trabajo
v Observacién
v Investigacion
v" Participacion

3.15 Cronograma de actividades (incluye tiempo y responsables de las acciones)

No Actividades agosto Responsable
10 2 30 40
1 Elaborar plan de accion P - Estudiante del
Ejercicio
E Profesional
Supervisado
2 Entregar al asesor plan de accién P - Estudiante del
__ Ejercicio
E Profesional

Supervisado

3 Revision de plan de accion P Estudiante del
Ejercicio
E Profesional
Supervisado
4 Autorizacion del plan de accion P Asesor del
Ejercicio
E Profesional

Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

5 Elaborar la recopilacion de Leyes P
Educativas dirigida al director y
docentes del centro educativo

Estudiante del
Ejercicio
Profesional

7 Entregar al asesor de la recopilacion P
de Leyes Educativas dirigida al
director y docentes del centro

educativo Supervisado
8 Revision por el asesor de la P Estudiante del

recopilacion de Leyes Educativas Ejercicio

dirigida al director y docentes del E Profesional

centro educativo Supervisado
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11

12

13

14

15

16

17

19

Autorizacion del asesor de la
recopilacion de Leyes Educativas
dirigida al director y docentes del
centro educativo

Programar capacitacion de
orientacion sobre la recopilacién de
Leyes Educativas dirigida al director
y docentes del INEB

Redactar solicitud para el Supervisor
Educativo del municipio de Santa
Maria Ixhuatén para impartir
capacitacion

Revision de solicitudes por el asesor

Autorizacion de solicitudes por el
asesor

Entrega de solicitud al Supervisor
Educativo del municipio de Santa
Maria Ixhuatan

Entrega de solicitud a la
Coordinacion Técnica
Administrativa de Pueblo Nuevo
Vifas, Santa Rosa

Autorizacion de solicitudes

Desarrollo de la capacitacion en la
EOUN de Pueblo Nuevo Vifias,
Santa Rosa

Entrega de constancias a los
participantes

m o
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Asesor del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Asesor del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Asesor del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado
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20  Solicitar autorizacion de la P Estudiante del
recopilacion de Leyes Educativas a Ejercicio
las autoridades educativas E Profesional
municipales Supervisado

Tabla No. 9 Cronograma del plan de accion

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

Planificado - Ejecutado

3.16 Recursos

3.16.1 Talento humano

v' Epesista

v" Profesional Supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado
v" Coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado

v" Coordinador de Examenes de Graduacion

v" Director y docentes del centro educativo

3.16.2 Materiales

v' Lapiceros
v" Hojas papel bond

3.16.3 Técnicos

v" Observacion

v’ Participacion
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3.16.4 Tecnologicos
v" Computadora
v" Impresora

v’ Cafionera

v Celulares

3.16.5 Fisicos

Instituto Nacional de Educacion Basica de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.

3.16.6 Financieros

El costo asciende a la cantidad de novecientos sesenta y dos quetzales con cincuenta
centavos (Q 962.50) por cada intervencion, los cuales seran gestionados en diferentes

instituciones por la estudiante universitaria.

3.16.6.1 Presupuesto

Cantidad Descripcidn Precio unitario Gastos

180 Impres'iones de larecopilacién de Leyes QL00 Q 180.00
Educativas

9 Constancias de participacion Q 5.00 Q 45.00

1 Sonido Q 100.00 Q 100.00

1 Canonera Q 50.00 Q 50.00

50 Refacciones Q 10.00 Q 500.00

Total Q 875.00

10% de imprevistos Q 87.50

Total general Q 962.50

Tabla 10. Presupuesto del plan de accién

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS



62

3.16.2 Fuentes de financiamiento

Por medio de gestiones realizadas por la estudiante ejecutora en el contexto del Ejercicio
Profesional Supervisado, se logrd reunir los fondos necesarios para alcanzar los

objetivos del proyecto. Gracias a la colaboracion y aporte de:

No. Institucion o persona individual Monto/Avrticulo
1 Herbi Lizandro Zamora Gaitan Q 500.00
2 Julio Roldan Martinez Q 462.50

Total general Q 962.50

Tabla 11. Personas colaboradoras

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

3.17 Evaluacién

Se realiz6 por medio de una lista de cotejo. Al finalizar la actividad de conformidad con

lo establecido en el normativo del Ejercicio Profesional Supervisado en conjunto con el

asesor del proyecto.



Capitulo 4

Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

No. Actividades

1 Elaboracion del plan accion

2 Recopilacion de referencias
bibliogréaficas

3 Seleccion de procedimientos
metodoldgicos para la
recopilacion de informacion
institucional

Descripcion Fechas

De conformidad 05/08/2019
con los principios
elementales de la
planeacion, se
elabord todo el
proceso de
planificacion de la
etapa, con la Unica
finalidad de contar
con una orientacion
metodoldgica al
momento de su
desarrollo

El tema central del  05/08/2019
proyecto exige un
fundamento tedrico
apegado a las
normativas técnicas
y juridicas vigentes
en materia de
prevencion en las
instituciones de
gobierno, de ahi el
interes por realizar
este proyecto a
conciencia

El trabajo de 05/08/2019
investigacion es un

pilar fundamental

en el desarrollo de

toda investigacion

es por ello que el

contar con los
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Resultados

plan disefiado
de manera
técnica

Referencias
bibliogréficas
seleccionadas
para la
formulacion de
un marco
tedrico.

Guia de
observacion
cuestionario
para los
integrantes de
la comunidad
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Ejecucidn del proceso de
recoleccion de informacion

Interpretacion de datos y
formulacion preliminar del
proyecto

Presentacion del proyecto
final

Socializacion del proyecto a
la comunidad educativa

elementos
metodoldgicos
apropiados para
indagar al interior
de la institucion,
garantiza en un alto
porcentaje el éxito
de lo planificado.

La parte operativa
de la investigacion
lo enmarca el
proceso de
entrevistas, por lo
tanto se espera
alcanzar todos los
objetivos previstos
al interpretar los
datos recolectados

Con el respaldo de
los procesos de
interpretacion de
datos se espera
confirmar la
relevancia 'y
trascendencia que
posee el proyecto
planteado

Como resultado de
todo el proceso
investigativo se
espera contar con el
documento final
relacionado con la
tematica en estudio
para su
socializacion

Se espera que por
medio de una
conferencia —taller

12/08/2019

12/08/2019

19/08/2019

19/08/2019
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en mencion.

Instrumentos
de ponderacién
de resultados

Informe técnico
que comprueba
y ratifica todos
los elementos
previstos en la
planificacion
general del
proyecto

Informe final
preliminar para
su revision,
correcciones y
futura
aprobacion

Informe
aprobado para
su socializacién

Capacitacion
relacionada con
la tematica
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Distribucion de recopilacion
de Leyes Educativas

Equipo e infraestructura para
el desarrollo de la
capacitacién

se pueda llenar las
expectativas de
divulgacion y
socializacion del
proyecto
relacionado con la
prevencion de
desastres a nivel
institucional

El impacto del 26/08/2019
plan de
contingencia se
ratificara con su
socializacion y
distribucion de
ejemplares para el
conocimiento e
interpretacion de
los integrantes de la
comunidad
educativa del
Instituto Nacional
de Educacion
Basica de Pueblo
Nuevo Vifias, Santa
Rosa

En virtud de la 26/08/2019
cobertura que se

tiene es necesario

contar con una

instalacion que

albergue a todos los

interesados en

identificarse con

este trabajo.
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propuesta
dirigida a los
integrantes de
la comunidad
educativa del
Instituto
Nacional de
Educacion
Basica de
Pueblo Nuevo
Vifias, Santa
Rosa

50 ejemplares
distribuidos a
los integrantes
de la
comunidad
educativa

Sal6n
comunitario
apropiado para
la socializacion
y divulgacion
de la
recopilacion de
Leyes
Educativas.

Equipo
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11

Reconocimientos a las
autoridades educativas
municipales, autoridades del
Centro Universitario de
Cuilapa, Santa Rosa y
persona que realizo la
capacitacion

Refrigerio a los asistentes

Es necesario
reconocer el trabajo
de todos los
involucrados en el
proyecto por lo que
se espera hacer
entrega de
diplomas de
participacion y
reconocimientos a
las autoridades y
capacitador

La tematica
desarrollada abarco
un tiempo bastante
significativo por lo
que se contemplo
atender a los
participantes con
un refrigerio al
finalizar la
actividad

26/08/2019

26/08/2019
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audiovisual
para la
presentacion
del proyecto asi
como un
equipo de
sonido para
proyectar el
mensaje a
todos los
asistentes.

9 diplomas de
participacion
para las
autoridades y
capacitador

50 refacciones
dirigidas a los
participantes de
la capacitacion

Tabla 12. Actividades de ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Nota: Elaborada por la estudiante de EPS
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4.2 Productos logros y evidencias

4.2.1 Productos

v

v

v

Recopilacion de Leyes Educativas, para la aplicacion de los procesos técnico
administrativos, dirigido al director y docentes del Centro Educativo del municipio
de Pueblo Nuevo Vifas, Santa Rosa

Distribucion de recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos
técnico administrativos al director y claustro de docentes del Instituto Nacional de
Educacion Basica del municipio de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.

Circulos de calidad docente, desarrollando teméticas administrativas

Director participando activamente de los circulos docentes.

4.2.2 Logros

v

v

Director capacitado en materia de procesos técnico administrativos

Director y docentes comprometidos con el manejo adecuado de sus funciones.
Contribuir al fortalecimiento de los procesos técnicos y administrativos del Instituto
Nacional de Educacion Basica de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.

Ampliar el archivo del Instituto Nacional de Educacién Basica de Pueblo Nuevo

Vifas, Santa Rosa.
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Evidencias (fotografias antes, durante y después, acta de entrega, evidencias del trabajo
realizado por el estudiante)
Antes

Figura No. 1 Proceso de socializacion con los participantes
Nota: Tomada por la estudiante de EPS

Durante

Figura No. 2 Participacion en la presentacién de la recopilacion de Leyes Educativas

Nota: Tomada por la estudiante de EPS
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Fotografias después

Figura No. 3 Autoridades que avalaron el proyecto y voluntariado
Nota: Tomada por la estudiante de EPS

f

Figura No. 4 Beneficiarios del Proyecto de Recopilacion de Leyes Educativas
Nota: Tomada por la estudiante de EPS
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Figura No. 5 Reconocimiento a las autoridades que participaron en la entrega del Proyecto y
Voluntariado
Nota: Tomada por la estudiante de EPS
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

“Recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos técnico
administrativos dirigido al Director y docentes del Instituto Nacional de Educacién

Basica Pueblo Nuevo Pueblo Nuevo Vifhas”

Ponente: Wendy Paola Morales Mejia
Registro académico: 201117852
Cadigo unico de identificacion: 1984470270613
Asesor: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo
Coordinador General de Examenes de Graduacion Maestro Félix Tomas Goémez
Figueroa

Id y ensefiad a todos
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Introduccion:

La administracion de los centros educativos se encuentra directamente bajo la
responsabilidad de los directores; en la actualidad dirigir un establecimiento resulta tarea
dificil, dada la complejidad técnico administrativa.

Las Autoridades educativas han demostrado poco interés en desarrollar la funcion
administrativa de los directores personal administrativo y docentes, lo que tiene una
implicacion fuerte en el desempefio de su labor. Eso significa que debe manejar la teoria
administrativa y técnico pedagdgico, debido a que la educacion asume grandes cambios,
en 1986 con el inicio de la era democratica en Guatemala; pero con la firma de los
Acuerdos de Paz en el afio 1996, se sistematizo la Transformacion Curricular, que
principio con la creacion e implementacion del Curriculum Nacional Base (CNB) el cual
se encamina afines que puedan desarrollarse en un proceso efectivo, se centra en la
persona humana e integra a todos los sujetos que interactian en el hecho educativo,
como lo son: estudiante, docente, contenido, padres de familia, autoridades, contexto y
comunidad en general.

El Ministerio de Educacién ha establecido en el marco legal que el director debe poseer
conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagdgicos, de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro
educativo que dirige; que garantice la efectividad y eficiencia de las politicas del sistema

educativo, implica que debe poseer los conocimientos basicos en investigacion y
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desarrollo curricular sobre todo, conocer el nuevo curriculum educativo para dirigir,
orientar, coordinar, planificar, supervisar y evaluar, la tarea y desempefio docente,
facilitar las acciones administrativas en forma eficiente (Ley de Educacion Nacional,
Congreso de la Republica de Guatemala 12-91, articulo 37, 1991). La realidad
administrativa de las escuelas es otra, pues dista mucho de lo establecido en la
legislacion; un alto porcentaje de directores tiene debilidades en su gestion debido a que
se carece de las herramientas cognoscitivas para poder desarrollar con éxito las labores
respectivas.

Influyen algunos factores, como la falta de formacion profesional, incentivos,
capacitacion y motivacion a los directores.

Es por tal motivo que se implemento en el Instituto Nacional de Educacion Béasica INEB
de Pueblo Nuevo Vifas, Departamento de Santa Rosa una “Recopilacion de Leyes
Educativas para la aplicacion de los Procesos técnico administrativos dirigido al director
y docentes del Centro Educativo™, de este establecimiento, con el fin de orientarlos en
los procesos técnico administrativos que dia a dia conlleva en cada centro Educativo

principalmente de nuestro Pais.
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Ley de Educacion Nacional
Titulo |
Principios y Fines de la Educacién
Capitulo 1
Principios

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

a) Es un derecho inherente a la persona humana o una obligacion del Estado.

b) En el respeto a la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los
Derechos Humanos.

c) Tener al educando como centro y sujeto de proceso educativo.

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

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

f) Se define y se realiza en un entorno multilingle, multiétnico, y pluricultural en
funcién de las comunidades que la conforman.

g) Es un Proceso cientifico, humanistico, dinamico, participativo y transformativo.
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Capitulo 11
Fines

Articulo 2. Fines. Los fines de la Educacion en Guatemala son los siguientes:
a) Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos, técnicos,
culturales y espirituales, que formen integralmente al educando, lo preparen para el
trabajo, la convivencia social y le permitan el acceso a otros niveles de vida.
b) Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y civicas
de la poblacién, basadas en su proceso historico y en los valores de respeto a la
naturaleza y a la persona humana.
c) Fortalecer en el educando, la importancia de la familia como nucleo bésico social y
como primera y permanente instancia educadora.
d) Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en funcion de
su proceso histdrico para que asumiéndola participen activa y responsablemente en la
bdsqueda de soluciones econdmicas, sociales, politicas, humanas y justas.
e) Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna como
medio para preservar su entorno ecoldgico o modificarlo planificadamente en favor del
hombre y la sociedad.
f) Promover la ensefianza sistematica de la Constitucion Politica de la Republica, el
fortalecimiento de la defensa y respeto a los Derechos Humanos y a la Declaracion de
los Derechos del Nifio.
g) Capacitar e inducir al educando para que contribuya al fortalecimiento de la auténtica

democracia y la independencia economica, politica y cultural de Guatemala dentro de la
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comunidad internacional.

h) Fomentar en el educando un completo sentido de organizacion, responsabilidad,
orden y cooperacion, desarrollando su capacidad para superar sus intereses individuales
en concordancia con el interés social.

i) Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que pueda enfrentar
con eficacia los cambios que la sociedad le presenta.

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

k) Promover en el educando actitudes responsables y comprometidas con la defensa y
desarrollo del patrimonio histérico, econémico, social, étnico y cultural de la Nacion.

I) Promover la coeducacién en todos los niveles educativos.

m) Promover y fomentar la educacion sistematica del adulto.

Titulo 11
Sistema Educativo Nacional
Capitulo |
Definicion, Caracteristica, Estructura, Integracion
y Funciones del Sistema

Articulo 3. Definicion. El Sistema Educativo Nacional es el conjunto ordenado e
interrelacionado de elementos, procesos y sujetos a traves de los cuales se desarrolla la
accion educativa, de acuerdo con las caracteristicas, necesidades e intereses de la

realidad historica, econdmica y cultural guatemalteca.
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Articulo 4. Caracteristicas. Debera ser un sistema participativo, regionalizado,
descentralizado, y desconcentrado.
Articulo 5. Estructura. El Sistema Educativo Nacional se integra con los componentes
siguientes:
a) El Ministerio de Educacion
b) La Comunidad Educativa
¢) Los Centros Educativos.
Articulo 6. Integracion. El Sistema Educativo Nacional se conforma con dos
subsistemas:
a) Subsistema de Educacion Escolar
b) Subsistema de Educacion Extraescolar o Paralela.
Articulo 7. Funcion Fundamental. La Funcion Fundamental del Sistema Educativo es
investigar, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el proceso educativo a nivel
nacional en sus diferentes modalidades.
Capitulo 11

Ministerio de Educacion
Articulo 8. Definicion. El Ministerio de Educacion es la Institucion del Estado
responsable de coordinar y ejecutar las politicas educativas, determinadas por el Sistema
Educativo del pais.
Articulo 9. Estructura. EIl Ministerio de Educacion para hacer efectiva sus funciones,
se estructura en cuatro niveles.

a) Nivel de Direccion Superior.
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1. Despacho Superior.

2. Despachos Viceministeriales.

2.1. Viceministro Técnico Pedagogico.

2.2. Viceministro Administrativo.

b) Nivel de Alta Coordinacion y Ejecucion

1. Direcciones Generales.

2. Direcciones Regionales.

c) Nivel de Asesoria y Planeamiento

1. Dependencias Especificas de Asesoria, Planificacion, Ciencia y Tecnologia.

d) Nivel de apoyo

1. Dependencias Operativas de Apoyo Logistico

Articulo 10. Despacho Ministerial. EI Despacho Ministerial esta a cargo de un
Ministro quien es la méxima autoridad del ramo. Acorde a las funciones establecidas en
el Articulo 194 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, es
responsable en coordinacién con el Consejo Nacional de Educacion, de establecer las
politicas educativas del pais y garantizar la operatividad de la misma y del sistema
educativo en todos los niveles e instancias que lo conforman.

Articulo 11. Despachos Viceministeriales. Los despachos viceministeriales se integran
con un Viceministro Técnico que tiene a su cargo la Direccion Técnica Pedagogica de la
Educacion Nacional y un Viceministro Administrativo, que tiene a su cargo la Direccion

Administrativa del Ministerio de Educacion y de sus dependencias.
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Articulo 12. Consejo Nacional de Educacion. Es un 6rgano multisectorial educativo
encargado de conocer, analizar y aprobar conjuntamente con el Despacho Ministerial,
las principales politicas, estrategias y acciones de la administracion educativa, tendientes
a mantener y mejorar los avances que en materia de educacion se hubiesen tomado.
Articulo 13. Direcciones Generales. Las Direcciones Generales de Educacion son
dependencias Técnico-Administrativas con jurisdiccion nacional y se encargan de
coordinar y cumplir las politicas y directrices que genere la Direccion Superior, y
orientar la ejecucion de los planes, programas y actividades del Sistema Educativo
Nacional.

Articulo 14. Direcciones Regionales de Educacion. Las Direcciones Regionales de
Educacién, son dependencias Técnico Administrativas creadas para desconcentrar y
descentralizar las politicas y acciones educativas, adaptandolas a las necesidades y
caracteristicas regionales.

Articulo 15. Dependencias de Asesoria y Planeamiento. Las dependencias de
Asesoria,

Planificacion, Ciencia y Tecnologia, son 6rganos de investigacion, consulta y asesoria y
nivel nacional, que proporcionan informacion a los niveles de direccion superior y de
alta coordinacion y ejecucion.

Articulo 16. Dependencias Operativas y de Apoyo. Las dependencias de Apoyo
Logistico son unidades administrativas encargadas de facilitar, dotar y distribuir

materiales basicos y servicios para el desarrollo de los procesos educativos.
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Capitulo 111
Comunidades Educativas

Articulo 17. Definicion. 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, conservando cada elemento su autonomia.
ARTICULO 18. Integracion. La Comunidad Educativa se integra por educandos,
padres de familia, educadores y las organizaciones que persiguen fines eminentemente
educativos.

Capitulo IV

Centros Educativos

Articulo 19. Definicion. Los centros educativos son establecimientos de caracter
publico, privado o por cooperativa, a través de los cuales se ejecutan los procesos de

educacion escolar.

Articulo 20. Integracidon. Los centros educativos publicos, privados y por cooperativa
estan integrados por:

- Educandos

- Padres de Familia

- Educadores

- Personal Técnico, Administrativo y de Servicio
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Capitulo V

Centros Educativos Publicos
Articulo 21. Definicidén. Los centros educativos publicos, son establecimientos que
administra y financia el Estado para ofrecer sin discriminacion, el servicio educacional a
los habitantes del pais, de acuerdo a las edades correspondientes a cada nivel y tipo de
escuela, normados por el reglamento especifico.
Articulo 22. Funcionamiento. Los centros educativos publicos funcionan de acuerdo
con el ciclo y calendario escolar y jornadas establecidas a efecto de proporcionar a los
educandos una educacién integral que responda a los fines de la presente ley, su
reglamento y a las demandas sociales y caracteristicas regionales del pais.

Capitulo VI

Centros Educativos Privados
Articulo 23. Definicion. Los centros educativos, privados, son establecimientos a cargo
de la iniciativa que ofrecen servicios educativos, de conformidad con los reglamentos y
disposiciones aprobadas por el Ministerio de Educacién quien a la vez tiene la
responsabilidad de velar por su correcta aplicacién y cumplimiento.
Articulo 24. Funcionamiento.
a) Los centros educativos privados funcionan de conformidad con el articulo 73 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, previa autorizacion del Ministerio
de Educacion, cuando llenen los requisitos establecidos en el reglamento especifico.
b) Cuando los centros educativos tengan planes y programas diferentes a los de centros

oficiales, seran autorizados a funcionar siempre y cuando sea aprobado el proyecto
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especifico de funcionamiento por el Ministerio de Educacion y se garanticen adecuados
niveles académicos y que los mismos no contravengan los principios y fines de la
presente ley.
c¢) Para normar el funcionamiento de los centros educativos privados, el Ministerio de
Educacidn elaborara el Reglamento respectivo.
Capitulo VII
Centros Educativos por Cooperativa
Articulo 25. Definicidn. Los centros educativos por cooperativa, son establecimientos
educativos no lucrativos, en jurisdiccion departamental y municipal, que responden a la
demanda educacional en los diferentes niveles del subsistema de educacion escolar.
Articulo 26. Funcionamiento. Los centros educativos por cooperativa, funcionan para
prestar servicios educativos por medio del financiamiento aportado por la municipalidad,
los padres de familia y el Ministerio de Educacion.
ARTICULO 27. Integracion. Los centros educativos por cooperativa, para su
organizacion y funcionamiento, se integran por la municipalidad respectiva, los maestros
que deseen participar y padres de familia organizados.
Capitulo V111
Subsistemas de Educacion Escolar
Articulo 28. Subsistema de Educacion Escolar. Para la realizacion del proceso
educativo, en los establecimientos escolares, esta organizado en niveles, ciclos, grados y

etapas en educacion acelerada para adultos, con programas estructurados en los
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curriculos establecidos y los que se establezcan, en forma flexible, gradual y progresiva
para hacer efectivos los fines de la educacién nacional.
Articulo 29. Niveles del Subsistema de Educacion Escolar. El Subsistema de
Educacién Escolar, se conforma con los niveles, ciclos, grados y etapas siguientes:
ler. Nivel EDUCACION INICIAL
2do. Nivel EDUCACION PREPRIMARIA
Parvulos, 1, 2, 3
3er. Nivel educacién primaria
1ro. Al 6to. Grados
Educacion acelerada para adultos de la 1ra. A 4ta. Etapa
4to. Nivel Educacion Media
Ciclo de educacion bésica
Ciclo de educacion diversificada
Capitulo IX
Subsistema de Educacién Extraescolar o Paralela
Articulo 30. Definicion. El subsistema de educacion extraescolar o paralela, es una
forma de realizacion del proceso educativo, que el Estado y las instituciones
proporcionan a la poblacion que ha estado excluida o no ha tenido acceso a la educacion
escolar y a las que habiéndola tenido desea ampliarlas.
Articulo 31. Caracteristicas. La Educacion Extraescolar o paralela, tiene las

caracteristicas siguientes:



85

a) Es una modalidad de entrega educacional enmarcada en principios didatico-
pedagdgicos.
b) No esta sujeta a un orden rigido de grados, edades ni a un sistema inflexible de
conocimientos.
c) Capacita al educando en el desarrollo de habilidades y destrezas, hacia nuevos
intereses personales, laborales, sociales, culturales y académicos.
Articulo 32. Modalidades Desescolarizadas. EI Ministerio de Educacién promovera la
organizacion y funcionamiento de servicios que ofrezcan modalidades de alternancia, de
ensefianza libre y educacion a distancia. Su funcionamiento se normara en el reglamento
de esta ley.
Titulo 11
Garantias Personales de Educacion
Derechos y Obligaciones
Capitulo |
Obligaciones
Articulo 33. Obligaciones del Estado. Son obligaciones del Estado las siguientes:
a) Garantizar la libertad de ensefianza y criterio docente.
b) Propiciar una educacion gratuita y obligatoria dentro los limites de edad que fija el
reglamento de esta ley.
c) Propiciar y facilitar la educacion a los habitantes sin discriminacion alguna.
d) Garantizar el desarrollo integral de todo ser humano y el conocimiento de la realidad

del pais.
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e) Otorgar a la educacion prioridad en la asignacion de recursos del Presupuesto
Nacional.

) Incrementar las fuentes de financiamiento de la educacion empleandola con prioridad.
g) Promover la dignificacion y superacion efectiva del magisterio nacional.

h) Promover y garantizar la alfabetizacion con caracter de urgencia proporcionando y
utilizando los recursos necesarios.

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

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

k) Facilitar la libre expresion creadora y estimular la formacion cientifica, artistica,
deportiva, recreativa, tecnoldgica y humanistica.

[) Promover e intensificar la educacion fisica y estética en todas sus manifestaciones.

m) Garantizar el funcionamiento de los centros educativos oficiales, privados, y por
cooperativa en beneficio del desarrollo educativo.

n) Dotar el Ministerio de Educacion a los estudiantes de los niveles educativos
considerados obligatorios de los Utiles necesarios y de mejores niveles de nutricion.

0) Desarrollar e implementar programas recreativos, deportivos, culturales y artesanales

durante el tiempo libre y de vacaciones.
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p) Crear programas de atencidn de apoyo y proteccion a la madre en los periodos pre y
postnatal.

g) Atender y dar tramite a las peticiones que individual o colectivamente le hagan los
sujetos que participan en el proceso educativo.

r) Otorgar bolsas de estudio, becas, créditos, educativos y otros beneficios que la ley
determine.

s) Subvencionar centros educativos privados gratuitos, de acuerdo a los limites
regulados en el reglamento de esta ley.

t) Propiciar la ensefianza-aprendizaje en forma sistematica de la Constitucion Politica de
la Republica y de los Derechos Humanos.

u) Impulsar las organizaciones y asociaciones gremiales educativas que coadyuven al
mejoramiento y bienestar de sus asociados.

v) Reconocer y acreditar la labor del maestro y personas individuales y juridicas que
signifiquen por su contribucion al mejoramiento del sistema educativo del pais.

w) Promover y apoyar la educacion especial, diversificada y extraescolar en todos los
niveles y areas que lo ameriten.

x) Crear, mantener e incrementar centros de educacion con orientacion ocupacional, asi
como fomentar la formacion técnica y profesional de acuerdo a la vocaciéon de la region.
y) Construir edificios e instalaciones escolares para centros oficiales.

z) Dotar a todos los centros educativos oficiales, de la infraestructura, mobiliario escolar
y enseres necesarios para el buen desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Articulo 34. Obligaciones de los educandos: Son obligaciones de los educandos:
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a) Participar en el proceso educativo de manera activa, regular, y puntual en las
instancias, etapas o fases que lo requieran.

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

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

d) Preservar los bienes muebles e inmuebles del centro educativo.

e) Corresponsabilizarse con su comunidad educativa, del logro de una accién educativa
conjunta que se proyecte en su beneficio y el de su comunidad.

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

Articulo 35. Obligaciones de los padres de familia. Son obligaciones de los padres de
familia:

a) Ser orientadores, del proceso educativo de sus hijos.

b) Enviar a sus hijos a los centros educativos respectivos de acuerdo a lo establecido en
el articulo 74 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

c) Brindar a sus hijos el apoyo moral y material necesario para el buen desarrollo del
proceso educativo.

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

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

f) Asistir a reuniones y sesiones las veces que sea requerido por el centro educativo.
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g) Colaborar activamente con la comunidad educativa de acuerdo a los reglamentos de
los centros educativos.

h) Coadyuvar al cumplimiento de esta ley.

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

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

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

c) Participar activamente en el proceso educativo.

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

e) Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econdmica, histdrica, social, politica y
cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza-
aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

f) Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

g) Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagdgica.

h) Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

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

comunidad en general.
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J) Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencién Universal de los
Derechos del Nifio.

K) Integrar comisiones internas en su establecimiento.

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

m) Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

Articulo 37. Obligaciones de los Directores. Son obligaciones de los Directores de
centros educativos las siguientes:

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

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

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

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

e) Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades

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

g) Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente técnico,
administrativo,

educandos y padres de familia de su centro educativo.

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

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

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

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

I) Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogico Yy
administrativa en coordinacion con el personal docente.

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

Articulo 38. Obligaciones de los Subdirectores. Son obligaciones de los Subdirectores
del establecimiento, las siguientes:

a) Las comprendidas en los incisos a, b, ¢, d, i, j, k, y I, del Articulo 37 de la presente
ley.

b) Las comprendidas en los incisos b, €, f, g, h, y m del Articulo 37 de la presente ley, en

ausencia del Director del establecimiento.
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Capitulo 11
Derechos

Articulo 39. Derechos de los educandos. Son derechos de los educandos:
a) El respeto a sus valores culturales y derechos inherentes a su calidad de ser humano.
b) Organizarse en asociaciones estudiantiles sin ser objeto de represalias.
c) Participar en todas las actividades de la comunidad educativa.
d) Recibir y adquirir conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos a través de una
metodologia adecuada.
e) Ser evaluados con objetividad y justicia.
f) Optar a una capacitacion técnica alterna a la educacion formal.
g) Recibir orientacion integral.
h) Optar a becas, bolsas de estudio y otras prestaciones favorables.
i) Participar en actividades deportivas, recreativas, sociales y culturales programadas en
su comunidad educativa.
J) Ser estimulado positivamente en todo momento de su proceso educativo.
k) Tener derecho a la coeducacion en todos los niveles.
I) Participar en programas de aprovechamiento educativo, recreativo, deportivo y
cultural en tiempo libre y durante las vacaciones.
m) Ser inscritos en cualquier establecimiento educativo de conformidad a lo establecido
en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y demas ordenamientos
legales.

Articulo 40. Derechos de los padres de familia. Son derechos de los padres de familia:
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a) Optar a la educacion que consideren mas conveniente para sus hijos.

b) Organizarse como padres de familia.

c¢) Informarse de los planes, programas y contenidos, por medio de los cuales son
educados sus hijos.

d) Ser informados con privacidad del avance del proceso educativo de sus hijos.

e) Exigir y velar por una eficiente educacion para sus hijos.

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:

a) Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

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

c¢) Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos, cooperativas 0 en
forma conveniente para el pleno ejercicio de sus derechos individuales y colectivos y
para el estudio, mejoramiento y proteccion de sus intereses econdmicos y sociales.

d) Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto
Legislativo 1485, Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, en las
leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Convenios Internacionales.

e) Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicion profesional,
social y econdmica de acuerdo a sus méritos.

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

g) Gozar de beneficios economicos y sociales, implementados por el Estado.

h) Optar a becas para su superacion profesional.
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i) Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.
J) Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y
aprobacion de planes, programas y proyectos educativos.
k) Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacion.
I) Ser implementados de material didactico.
m) Gozar de inmovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catalogacion y Dignificacion del Magisterio.
n) Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.
0) Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su evaluacion.
Articulo 42. Derechos de los Directores y Subdirectores. Son derechos de los
directores y subdirectores:
a) Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagdgico que responda a los intereses
de la comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacion con el Personal
Docente.
b) Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro educativo.
Titulo IV
Modalidades de la Educacion
Capitulo 1
Educacion Inicial
Articulo 43. Definicion. Se considera educacion inicial, la que comienza desde la
concepcion del nifio, hasta los cuatro afios de edad; procurando su desarrollo integral y

apoyando a la familia para su plena formacion.
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Articulo 44. Finalidades. Son finalidades de la Educacion inicial:
a) Garantizar el desarrollo pleno de todo ser humano desde su concepcidn, su existencia
y derecho a vivir en condiciones familiares y ambientales propicias, ante la
responsabilidad del Estado.
b) Procurar el desarrollo psicobiosocial del nifio mediante programas de atencion a la
madre en los periodos pre y post-natal, de apoyo y proteccion a la familia.
Capitulo 11
Educacion Experimental
ARTICULO 45. Definicion. La educacion experimental, es la modalidad educativa en
la que sisteméaticamente, cualquier componente del curriculum, se somete a un proceso
continuo de verificacion y experimentacién para establecer su funcionalidad en la
realidad educativa del pais.
Articulo 46. Finalidades. Son finalidades de la educacién experimental:
a) Promover la investigacién en las distintas areas educativas.
b) Fortalecer y mejorar la educacion nacional.
c) Difundir en la comunidad educativa nacional, los resultados de las investigaciones
efectuadas.
Capitulo 111
Educacion Especial
Articulo 47. Definicion. La Educacion Especial, constituye el proceso educativo que

comprende la aplicacion de programas adicionales o complementarios, a personas que
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presente deficiencias en el desarrollo del lenguaje, intelectual, fisica y sensorial y/o que
den evidencia de capacidad superior a la normal.
Articulo 48. Finalidades. Son finalidades de la educacién especial:
a) Propiciar el desarrollo integral de las personas con necesidades educativas especiales.
b) Promover la integracion y normalizacion de las personas discapacitadas.
Articulo 49. ElI Ministerio de Educacion creara, promovera y apoyard programas,
proyectos y centros educativos tendientes a prevenir, atender e integrar los casos
especiales. El Estado asignara y otorgara el financiamiento para el funcionamiento de la
dependencia del Ministerio de Educacion encargada de la Educacién Especial.
Articulo 50. Educacion Especial Publica y Privada. La Educacion Especial que se
imparte en centros publicos y privados, estara sujeta a la autorizacién supervision y
evaluacion del Ministerio de Educacion, a través de la dependencia responsable.
Articulo 51. Orientaciéon y Capacitacion Ocupacional Especial. EI Ministerio de
Educacion, promoverd y apoyara la creacion de centros y programas de orientacion y
capacitacién ocupacional para discapacitados, a fin de propiciar su independencia
personal e integracion al medio trabajo.
Capitulo IV

Educacion Estética
Articulo 52. Definicion. La Educacion Estética es el proceso de formacion y estimulo
de la vocacion estética del individuo, que en interaccion con los restantes aspectos
educativos, se integra para conseguir de esta forma un resultado armdnico y pleno de la

personalidad.
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Articulo 53. Finalidades. Son finalidades de la Educacion Estética:
a) Desarrollar la capacidad expresiva de los educandos.
b) Desarrollar la capacidad creadora, como elemento integrador del proceso educativo.
c) Desarrollar la sensibilidad social del educando como base del sentimiento de
identidad, individualidad y colectividad.
Capitulo V
Educacion a Distancia
Articulo 54. Definicion. La Educaciéon a Distancia es la que proporciona la entrega
educativa a la persona, distante del centro de estudio, mediante la utilizacion de diversos
sistemas registrados, aprobados, coordinados y supervisados por la dependencia
especifica.
Articulo 55. Finalidades. Son finalidades de la Educacion a distancia:
a) Brindar oportunidades de estudio en los distintos niveles educativos y de formacion,
capacitacion y profesionalizacién de recursos humanos en areas especificas de trabajo.
b) Facilitar los medios de ensefianza para la educacion.
Capitulo VI

Educacion Bilingie
Articulo 56. Definicion. La Educacion Bilingie responde a las caracteristicas,
necesidades e intereses del pais, en lugares conformados por diversos grupos étnicos y
linguisticos y se lleva a cabo a través de programas en los subsistemas de educacion

escolar y educacion extraescolar o paralela.
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Articulo 57. Finalidades de la Educacion Bilingte. La Educacion Bilingue se realiza
para afirmar y fortalecer la identidad y los valores culturales de las comunidades
linglisticas.
ARTICULO 58. Preeminencia. La Educacion en las lenguas vernaculas de las zonas
de poblacion indigena, serd preeminente en cualesquiera de los niveles y areas de
estudio.
Capitulo VII

Educacion Fisica
Articulo 59. Definicién. Se define a la Educacién Fisica como una parte fundamental de
la educacion del ser humano que tiende a formarlo integralmente, en mente, cuerpo y
espiritu, a través de actividades fisicas racionalmente planificadas, cientificamente
concebidas y dosificadas para ser aplicadas progresivamente en todos los ciclos de la
vida del hombre, cuya extension comienza con la educacién inicial y termina con la
educacion del anciano.
Articulo 60. Finalidades. Son finalidades de la Educacion Fisica:
a) Preservar y mejorar la salud.
b) Adquirir y mantener la aptitud fisica y deportiva.
¢) Promover la sana ocupacion del tiempo libre.
d) Contribuir al desarrollo de los valores morales y al completo bienestar fisico,
intelectual y social del ser humano. Para tal efecto dispondra de procesos y medios de

planificacion, investigacion, programacion y evaluacion propias y especificas.
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Articulo 61. Derechos Fundamentales. El Estado reconoce la practica de la Educacion
Fisica como un Derecho Fundamental para todos, y como obligatoria su aplicacion en
todos los niveles, ciclos y grados del Sistema Educativo Nacional, tanto en sus &mbitos
de Educacién Formal y Extraescolar o Paralela. Su disefio curricular se adecuara al tipo
de organizacion de cada nivel, modalidad y region.

Capitulo VI

Educacion Acelerada para Adultos

ARTICULO 62. Definicién. La Educacion Acelerada para Adultos, es el tipo de
educacion gue ofrece la oportunidad de iniciar o complementar la educacion primaria, a
las personas que no la cursaron o no la concluyeron a través de planificacion,
programacion y evaluacion especificas.
ARTICULO 63. Finalidades. Son finalidades de la Educacion Acelerada para Adultos:
a) Contribuir a la formacién integral de los educandos.
b) Descubrir y fomentar sus cualidades fisicas, morales, intelectuales y espirituales.
c) Ser un instrumento de cambio para la formacion de una cultura nacional, liberadora
auténtica y con clara conciencia social.

Capitulo IX

Educacion por Madurez

Articulo 64. Definicion. La educacion por Madurez es aquella que permite
complementar la educacién de las personas que por razones Socio-econdmicas no
cursaron el nivel medio, integrandolas al proceso econémico, social, politico y cultural

del pais.
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Articulo 65. Finalidades. Son finalidades de la Educacion por Madurez:
a) Permitir al educando desarrollar su personalidad en forma integral.
b) Organizar el conocimiento adquirido por el educando para interpretar criticamente la
realidad.
¢) Complementar y ampliar la formacion adquirida por el educando.
d) Involucrar socialmente en forma participativa, consciente y deliberante al educando.
Capitulo V
Calidad de la Educacion
Capitulo Unico
Articulo 66. Calidad de la Educacion. Es responsabilidad del Ministerio de Educacion
garantizar la calidad de la educacion que se imparte en todos los centros educativos del
pais, tanto pablicos, privados y por cooperativas. La calidad de la educacién radica en
que la misma es cientifica, critica, participativa, democréatica y dindmica. Para ello sera
necesario viabilizar y regular el desarrollo de procesos esenciales tales como la
planificacidn, la evaluacion, el seguimiento y supervision de los programas educativos.
Articulo 67. Investigacion Pedagdgica y Capacitacion. EI Ministerio de Educacion
tendrd a su cargo la ejecucion de las politicas de investigacion pedagogica, desarrollo
curricular y capacitacion de su personal, en coordinacion con el Consejo Nacional de

Educacion, de conformidad con el Reglamento de esta Ley.
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Capitulo VI
Planeamiento y Evaluacion
Capitulo Unico
Articulo 68. Planeamiento. ElI Ministerio de Educacion tiene a su cargo, dentro del
marco de las politicas del Sistema Educativo Nacional, la elaboracion de los planes de
desarrollo educativo en coordinacion con el Consejo Nacional de Educacion. Dichos
planes deberan ser difundidos y evaluados periédicamente, de acuerdo a las necesidades
de su ejecucion.
Articulo 69. Evaluacion. La evaluacién es un proceso inherente a la accion educativa y
debe realizarse en forma pedagdgica y permanente, a fin de determinar los logros
cuantitativos y cualitativos de la educacion de la educacion en funcion de sus fines y
principios.
Articulo 70. Evaluacion del sistema. La evaluacion del sistema Educativo Nacional
deberé efectuarse permanentemente de conformidad con el reglamento de esta ley.
Articulo 71. Evaluacion Escolar. La evaluacion del rendimiento escolar, debe
realizarse solamente en periodos y sistemas con carécter obligatorio y permanente, en
base a las necesidades socio-educativas del pais. Estara regulada por la reglamentacion

respectiva.
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Titulo VII
Supervision Educativa
Capitulo Unico
Articulo 72. Definicion. La supervision educativa es una funcién técnico-administrativa
que realiza acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacién
del proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.
Articulo 73. Finalidades. Son finalidades de la Supervision Educativa:
a) Mejorar la calidad educativa.
b) Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica y
democrética al servicio de la comunidad educativa.
Articulo 74. Objetivos. Son objetivos de la Supervision Educativa:
a) Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el
Ministerio de Educacion.
b) Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la Dignificacion del Educador.
c) Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad
educativa.
Titulo VI
Validez de Estudios, Titulos y Diplomas
Capitulo Unico
Articulo 75. Validez de los Estudios. La validez de los estudios realizados en los

centros educativos del sistema, se acredita por medio de los certificados que cada



103

establecimiento extienda y que avala la autoridad correspondiente del Ministerio de
Educacién, después de hacerse cumplido con los planes y programas de estudio
autorizados.
Articulo 76. Equiparacion de Estudios. Son equiparables los estudios realizados en la
educacion escolar y extraescolar o paralela. Las direcciones respectivas realizaran dicha
equiparacion. Los estudios realizados en el extranjero, correspondientes a los niveles
primario y medio, seran validos previo requisito de legalizacion determinado por un
reglamento especifico.
Articulo 77. Diplomas y Titulos. ElI Ministerio de Educacion por conducto de las
Direcciones Regionales, extenderan los diplomas y titulo que acrediten la validez de los
estudios realizados en los niveles y modalidades de su competencia.
Titulo IX
Programas de Apoyo
Capitulo Unico
Articulo 78. Programas de Apoyo. ElI Ministerio de Educacién creara y promovera
programas de apoyo para mejorar la salud, la nutricion y recreacion de los educandos de
todos los niveles obligatorios.
Articulo 79. Utiles Escolares. EI Ministerio de Educacion proveera de (tiles escolares,
de manera gratuita y al inicio del ciclo escolar, a todos los educandos de los niveles
educativos obligatorios.
Articulo 80. Importacion de Utiles. Toda importacion de Gtiles escolares que efectue el

Ministerio de Educacion, queda exonerada de todo tipo de impuestos.
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Articulo 81. Textos Basicos. EI Ministerio de Educacion producira, distribuira y
evaluara textos basicos para la Educacion Pre-primaria, Primaria y Media. Asimismo
impulsara la produccién de material de apoyo a la ensefianza.
Articulo 82. Textos de Autores Nacionales. EI Ministerio de Educacion estimulara e
incentivard y financiara la produccion de obras educativas de autores nacionales,
contribuyendo a su edicion y divulgacion.
Articulo 83. Autorizacion de Textos. Los textos y manuales de ensefianza publicados
por personas o entidades particulares e instituciones internacionales deberan ser
autorizados por el Ministerio de Educacidn, para su aplicacion en el sistema educativo, y
en todo caso, que no contravengan los fines, principios y el contenido de la presente ley.
Articulo 84. Texto Unico. El Estado no autorizara la implementacion de texto Gnico a
nivel nacional.
Titulo X
Becas
Capitulo Unico
Articulo 85. Becas. Se otorgaran becas para realizar estudios en cualesquiera de los
niveles educativos a aquellos educandos guatemaltecos que por vocacion, sobresalgan y
por no contar con los medios economicos para sostener sus estudios.
Articulo 86. ElI Ministerio de Educacion otorgara o respaldard becas para realizar
estudios de especializacion en el pais o en el extranjero a trabajadores de la educacion

debidamente calificados. Las personas que gocen de becas en el exterior estan obligadas
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a servir en instituciones publicas por un lapso equivalente al doble de tiempo que goce la
beca retribuyendo su funcién docente con la capacitacion obtenida.
Articulo 87. Los estudios realizados en el extranjero tendran validez en el territorio
nacional, siempre que el interesado compruebe ante el Ministerio del ramo conforme
documentacién legalizada, que dichos estudios equivalen a los que sigan en Guatemala.
Articulo 88. El Ministerio de Educacién queda obligado a garantizar la utilizaciéon o
incorporacion de las personas becadas, en el servicio de instituciones publicas dentro de
su area de especializacion.
Titulo XI
Régimen Econdémico y Financiero
Capitulo Unico
Articulo 89. Recursos Econdmicos Financieros. EI Régimen Econémico Financiero
para la Educacidn Nacional esta constituido con los siguientes recursos:
a) Recursos financieros no menores del 35% de los ingresos ordinarios del presupuesto
general del Estado incluyendo las otras asignaciones constitucionales.
b) Recursos provenientes de donaciones, aportes, subvenciones y cualquier otro tipo de
transferencias corrientes y de capital, que provengan de personas individuales o
juridicas, nacionales o internacionales. Las transferencias provenientes de personas
individuales o juridicas, privadas, son deducibles del impuesto sobre la Renta.
c) Fondos privativos provenientes de cuentas escolares y actividades de
autofinanciamiento que realizan las comunidades escolares de conformidad con el

Acuerdo Gubernativo 399 del 3 de octubre de 1968.
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d) Los fondos obtenidos por concepto de cuotas de operacion escuela, debera destinarse
para financiar reparaciones de los centros educativos. Estos recursos seran administrados
en concepto de fondo privativo, por los Comités de Finanzas de cada escuela.
e) Aportes economicos de las municipalidades destinados para programas de inversion
y/o funcionamiento.
) Otros que se obtengan de actividades de diverso financiamiento.
Titulo XI1
Disposiciones Generales
Capitulo Unico
Articulo 90. Estructura Descentralizada. La estructura del Ministerio de Educacion
estara presentada a una descentralizacién técnico-administrativa, mediante la
organizacion que se establezca de conformidad con el articulo 76 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala.
Articulo 91. Medios de Comunicacion. EI Ministerio de Educacion promovera y
controlara ante los medios de comunicacion social, las acciones educativas tendentes a la
proteccion y divulgacion de la expresion artistica nacional, arte popular y al folklore,
asumiendo la responsabilidad de evitar todo incentivo a la violencia, a la pornografia y a
la deformacion del lenguaje, respetando los valores, la moral y las buenas costumbres.
Articulo 92. Formacion Cultural, Moral y Civica. En todos los centros educativos del
pais, se desarrollara un programa permanente de actividades de formacion cultural,

moral y civica con la participacion de la comunidad educativa, exaltando sus valores.
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Articulo 93. Traduccidon de la Ley y su Reglamento. La presente ley y su reglamento
sera traducida y difundida por lo menos en los cuatro idiomas indigenas mayoritarios del
pais: Quiché, Cakchiquel, Kekchi y Man.

Articulo 94. Obligacion de Propietarios de Lotificaciones. Los propietarios de
lotificaciones en centros urbanos, suburbanos o rurales, otorgardn en propiedad al
Estado, terreno suficiente y adecuado para la construccién de edificios escolares y areas
recreativas, de acuerdo con el porcentaje que fije el reglamento respectivo.

Articulo 95. Aplicacion de la Ley. Las disposiciones de la presente ley, se aplicaran sin
perjuicio de lo que sobre el particular y en relacion a la educacion dispongan otras leyes.
El Ministerio de Educacion, con los otros ministerios del Estado, y las entidades que
tengan programas afines, actuaran para el efecto en forma coordinada.

Articulo 96. Obligaciones de las Autoridades Municipales. Las autoridades
municipales de toda la Republica y demas autoridades locales, quedan obligadas a
colaborar con el Ministerio de Educacién para el cumplimiento de esta ley y su
reglamento.

Articulo 97. Calendario y Horario Escolar. Las Direcciones Regionales de Educacion,
propondran el calendario y horario escolar para los diversos niveles, tomando como base
las condiciones geograficas y economico-sociales de la region, a fin de que éstos
respondan a las demandas poblacionales.

Articulo 98. Obligaciones de los Propietarios de Empresas. En incumplimiento a la
obligatoriedad constitucional de los propietarios de empresas industriales, agricolas,

pecuarias y comerciales de establecer y mantener escuelas, guarderias y centros
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culturales para sus trabajadores y poblacion escolar, dara lugar a las sanciones que
establezca el Ministerio de acuerdo al reglamento respectivo.
Articulo 99. Alfabetizacion. EI Ministerio de Educacion dara prioridad a los programas
de alfabetizacion dentro de los planes de Educacion Escolar y Extraescolar o Paralela.
Articulo 100. Proteccion a las Comunidades Educativas. EI Ministerio de Educacion
velard porque en las comunidades educativas no exista intervencion politico partidista,
militar o de cualquier otra indole que altere el proceso educativo.
Articulo 101. Otorgamiento de Plazas. En el otorgamiento de plaza por parte del
Ministerio de Educacion, se dard estricto cumplimiento a los procedimientos
establecidos en la Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional. Es
obligacion del Ministerio de Educacion, dotar a la Junta Calificadora de Personal, de los
recursos financieros, materiales, tecnolégicos y humanos para su efectivo
funcionamiento.
Articulo 102. El Estado debera incrementar la asignacion presupuestaria a la educacion,
hasta alcanzar el 1% del producto interno bruto en relacion al aumento de la poblacién
escolar y el mejoramiento del nivel educacional del pais. Estas actualizaciones deberan
hacerse anualmente.
Capitulo Unico

ENSENANZA RELIGIOSA
Articulo 103. Ensefianza Religiosa. La ensefianza religiosa es optativa en los
establecimientos oficiales y podra impartirse dentro de los horarios ordinarios, sin

discriminacion alguna.
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Titulo X111
Disposiciones Transitorias y Finales
Capitulo Unico
Articulo 104. EI Ministerio de Educacion, en un plazo de dos afios maximo, a partir de
la vigencia de la presente ley, debera dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 41
inciso "n".
Articulo 105. Elaboracion del Reglamento. Se fija un término de sesenta dias a partir
de la promulgacion de esta ley para la elaboracion y aprobacién de su reglamento, para
cuyo efecto el Ministerio de Educacion deberd tomar en cuenta a la Comisién
Multisectorial de Educacion existente.
Articulo 106. Autorizacion Provisional. Los actuales reglamentos que rigen la
educacion se continuaran aplicando en todo lo que no se oponga a la presente ley hasta
gue no sean derogados expresamente por los nuevos reglamentos.
Articulo 107. Derogatoria. Queda derogado el Decreto 73-76 del Congreso de la
Republica, a partir de la fecha de la vigencia de esta ley.
Articulo 108. Vigencia. El presente Decreto entrara en vigencia el dia siguiente de su
publicacién en el diario oficial.
Pase al Organismo Ejecutivo para su publicacién y cumplimiento dado en el Palacio del
Organismo Legislativo, en la Ciudad de Guatemala a nueve dias del mes de enero de mil

novecientos noventa y uno.



110

Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional
Decreto Numero 1485
El Congreso de la Republica de Guatemala,
Considerando:
Que es necesario desarrollar los principios constitucionales relativos a la dignificacion
econdmica, social y cultural del Magisterio Nacional, contenidos en el articulo 96 y
capitulos IV, V y VI del titulo IV de la Constitucion de la Republica, asi como las
disposiciones del Decreto 558 del Presidente de la Republica, Ley Organica de

Educacién Nacional, de fecha 25 de febrero de 1956;

Considerando:

Que la falta de normas que regulen las relaciones laborales entre los maestros y el
Estado origina mdltiples vicios que es necesario evitar y que, ademas, por la naturaleza

de la profesion magisterial, se hace necesario y urgente dictar disposiciones especificas;

Considerando:

Que el pais no cuenta con el suficiente personal para el desempefio de ciertos cargos, por

lo cual es conveniente normar la forma de suplir adecuadamente tal deficiencia,

Por Tanto,
Decreta:
El siguiente Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado. Capitulo de la

Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional
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Capitulo 1
De la Catalogacion
Articulo lo. Las relaciones de los miembros del Magisterio Nacional con el Estado se
regiran por la presente ley complementaria del "Estatuto Provisional de los Trabajadores

del Estado", contenido en el Decreto Presidencial nimero 584.

Articulo 20. La Catalogacion del Magisterio Nacional es la clasificacion valorativa que
el Estado instituye para las personas que se dedican a la ensefianza y las que, con titulo
docente, presten servicios en cargos dependientes del Ministerio de Educacion y del
Ministerio de Cultura y Deportes, y llenen los requisitos de la presente ley. Para tal
efecto se tomaran en cuenta los estudios efectuados, titulos, diplomas, certificados de
aptitud, méritos obtenidos en el ejercicio de la profesion, tiempo, calidad de servicios y

licencias o incorporaciones otorgadas conforme a la ley.

Articulo 3o. El capitulo de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional crea
un derecho tutelar que ampara y protege a todo docente catalogado, teniendo los

siguientes fines generales:

a) Normar y mejorar la docencia nacional;

b) Propiciar la superacion del magisterio guatemalteco; y fines especiales:

c) El ordenamiento y estabilidad de sus miembros;

d) Su responsabilidad y tecnificacion profesional;

e) Su perfeccionamiento cultural y dignificacion econdémico-social.



Articulo 40. Se establecen seis clases de catalogacion:

Clase "A" con el sueldo basico;

Clase "B" con un aumento del 25% sobre el sueldo basico;

Clase "C" con un aumento del 50% sobre el sueldo basico;

Clase "D" con un aumento del 75% sobre el sueldo basico;

Clase "E" con un aumento del 100% sobre el sueldo bésico; y

Clase "F" con un aumento del 125% sobre el sueldo bésico.

Capitulo 11

De la Clasificacion del Personal

Articulo 50. El capitulo de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional
abarca y protege a las personas que profesionalmente se dedican al magisterio, en los

siguientes niveles o areas de trabajo: a) Educacién pre-primaria;

b) Educacién primaria;

c) Educacidn secundaria y normal;

d) Educacion vocacional y tecnica;

e) Educacion especial; y

f) Técnico o técnico-administrativo.

112
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Articulo 60. El nivel de Educacion pre-primaria comprende:

a) Centros de Bienestar Infantil;

b) Escuelas para parvulos y jardines infantiles; y

c) Las demas que se crearen dentro de este nivel.

Articulo 70. El nivel de Educacién Primaria comprende: ESCUELAS

a) Primarias rurales;

b) Primarias urbanas;

c) De educacién fundamental;

d) Nocturnas para adultos; y

e) Las demas que se crearen dentro de este nivel.

Articulo 8o. El nivel de Educacion Secundaria'y Normal comprende: Institutos o

Escuelas

a) Prevocacionales;

b) De bachillerato;

¢) Normales urbanas;

d) Normales de maestras para parvulos;

e) Normal de educacion fisica;
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f) Normal de educacion musical;

g) Normales rurales; y

h) Las demas que se crearen dentro de este nivel.

Articulo 9o. El nivel de Educacién Vocacional y Técnica comprende: escuelas de
a) Ciencias comerciales;

b) Educacién para el hogar;

c¢) Educacion artistica: Artes plasticas, artes escénicas, masica, danza;

d) Técnico-industriales; y

e) Las demas que se crearen dentro de este nivel.

Articulo 10. El nivel de Educacién Especial comprende: Escuelas para

a) Nifios de conducta irregular (Ciudad de los Nifios); y

b) Los demés que se crearen. 1 Modificado Segun Decreto 87-2000 de 28/12/ 2000
Articulo 11. El area de trabajo técnico y técnico-administrativo comprende:

a) Consejo Técnico de Educacién;

b) Directores generales; directores de areas o jefes de dependencias técnicas o técnicas

administrativas;

c) Jefes o0 encargados de seccion;
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d) Supervisores técnicos;

e) Directores o encargados de publicaciones de tipo docente del Ministerio del Ramo

f) Directores y subdirectores de establecimientos de ensefianza post-primaria;

g) Directores de bibliotecas al servicio de la docencia o de la escuela;

h) Profesores auxiliares de establecimientos de post-primaria;

1) Secretarios de establecimientos de post-primaria; y

j) Las demas dependencias que se crearen dentro de este nivel.

Capitulo 111
De las Categorias Titulares
Articulo 12. La clasificacion exigida para el ejercicio de la profesion en los distintos

niveles o areas de trabajo es, en orden de precedencia, la que sigue:

I. En el nivel de Educacion Preprimaria: En escuelas para parvulos o jardines infantiles y

demas centros de este nivel:

a. Maestras de educacién primaria especializadas en educacién de parvulos;

b. Maestras tituladas en educacién de parvulos; y

c. Maestras diplomadas en educacion de parvulos.

Il. En el nivel de Educacion Primaria:
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a. En escuelas rurales: maestros de educacion primaria, maestros de educacion primaria
rural; maestro titulado especializado en educacion rural, maestro titulado rural, preceptor

normal;

b. En escuelas urbanas: Maestro de educacion primaria urbana; y

c. En centros de educacion fundamental: Maestros de educacion primaria urbana o rural.

I11. En el nivel de educacién secundaria y normal: profesores titulados de Segunda

Ensefianza o maestros de educacion primaria diplomados en segunda ensefianza.

IV. En el nivel de Educacion Vocacional y Técnica:

a. Profesores de segunda ensefianza;

b. Profesores o maestros con la especialidad respectiva; y

c. Maestros de educacion primaria con experiencia comprobada en este nivel.

V. En el nivel de Educacién Especial: Profesores o maestros con la especializacion

respectiva.

VI. En el rea de trabajo Técnico o Técnico-administrativo:

a) Para asesores técnicos, directores generales, directores de nivel o jefes de

departamentos técnicos: doctores o licenciados en pedagogia y ciencias de la educacion,
asi como también ser licenciado en filosofia, historia, letras o ser profesores de segunda
ensefianza en ciencias de la educacion, con experiencia comprobada previamente, en un

minimo de experiencia en la ensefianza nacional de cinco o bien siete afios de egresado
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de la Universidad: maestros de educacion primaria de la clase "E"; b) Para jefes de
dependencias técnicas o técnico-administrativas, encargados de seccion, jefes de seccion
o de zona: doctores o licenciados en pedagogia o en ciencias de la educacion, profesores
de segunda ensefianza en ciencias de la educacién, o maestros de educacion primaria,
especializados en segunda ensefianza; en ambos casos se requiere un minimo de
experiencia igual al exigido en el inciso anterior y ademas, especializacion o
capacitacion en la técnica administrativa: maestros de educacion primaria de la Clase

"D";

c) Para supervisores en los distintos niveles educativos: doctores o licenciados en
pedagogia o en ciencias de la educacion; profesores de segunda ensefianza en ciencias de
la educacion graduados en supervision escolar en el nivel educativo de que se trate;
profesores 0 maestros con la especializacion respectiva. En los tres Gltimos casos,
deberan pertenecer por lo menos a la Clase "C"; maestros de educacién primaria de la

Clase "C";

d) Para directores o subdirectores de los siguientes establecimientos de ensefianza:

1. De escuelas para parvulos o jardines infantiles: Maestras de educacion primaria
especializadas en la educacion de parvulos, 0 maestras especializadas en parvulos, con

un minimo de experiencia docente en el pais de cinco afos;

2. De escuelas primarias rurales: Maestros de educacion primaria rural, con un minimo

de experiencia docente en el pais, de cinco afos;
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3. De escuelas primarias urbanas: Maestros de educacion primaria, con un minimo de

experiencia docente en el pais de cinco afios;

4. De escuelas normales para maestros de educacion primaria urbana, institutos y demas
establecimientos de post-primaria: Doctores o licenciados en pedagogia o ciencias de la
educacion; profesores de segunda ensefianza en ciencias de la educacion, con un minimo
de experiencia en la docencia del pais de cinco afios; 0 maestros de educacién primaria
urbana diplomados en segunda ensefianza y que pertenezcan por lo menos a la Clase

"C";

5. De las escuelas normales para maestros de educacién primaria rural: Doctores o
licenciados en pedagogia o en ciencias de la educacion que pertenezcan por lo menos a
la Clase "C" 0 maestros de educacion primaria rural, maestros de educacion primaria
urbana, maestros especializados en educacion rural que comprueben tener un historial

distinguido y que pertenezcan a la Clase "D";

6. De escuelas de ciencias comerciales: Doctores o licenciados en ciencias econémicas o
ciencias comerciales, 0 ambas con titulo docente en segunda ensefianza; profesores de
segunda ensefianza en ciencias econdmicas y contables; maestros de educacion primaria
especializados en segunda ensefianza en ciencias economicas y contables; peritos
contadores que tengan titulo docente. En los dos primeros casos (doctores o licenciados),
deben comprobar un minimo de experiencia en la docencia del pais, de cinco afos; en

los otros casos, deben pertenecer cuando menos a la Clase "C";



119

7. De escuelas normales para maestros de la educacion fisica: Doctores o licenciados en
pedagogia en ciencias de la educacion fisica simplemente en ciencias de la educacion:
Profesores de segunda ensefianza en educacion fisica con un minimo de experiencia en
la docencia del pais de cinco afios; maestros de educacidn primaria urbana con titulo de
maestro de educacion fisica; maestros titulados en educacion fisica. En los dos ultimos

casos, deberan pertenecer por lo menos a la Clase "C";

8. De institutos o escuelas industriales: Ingenieros industriales especializados en segunda
ensefianza; profesores de segunda ensefianza especializados en ensefianza industrial. En
el segundo caso, deberan pertenecer por lo menos, a la Clase "C"; en el tercero, a la

Clase "D";

9. De escuelas de artes y oficios femeniles o de educacion para el hogar: Profesores
especializados en segunda ensefianza 0 maestros de educacion primaria, todos con

experiencia comprobada en la disciplina correspondiente no menor de cinco afos;

10. De escuelas de educacidn artistica: Profesores de segunda ensefianza con experiencia
docente no menor de cinco afios 0 maestros de educacion primaria con experiencia de

diez afios, por lo menos, en la especialidad respectiva;

11. De escuelas normales de maestras para parvulos o de otros establecimientos de
categoria similar: Doctores o licenciadas graduadas en la especialidad que se requiera o
maestras especializadas en la educacion de parvulos que pertenezcan, por lo menos a la

Clase "C":
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a. Para profesores auxiliares de establecimientos de ensefianza post-primaria: Doctores o
licenciados en pedagogia o en ciencias de la educacion; profesores de segunda
ensefianza que pertenezcan, por lo menos, a la Clase "C"; a maestros de educacion
primaria urbana escalafonados en post-primaria y que pertenezcan, por lo menos, a la

Clase "C";

b. Para directores o encargados especificos de publicaciones de tipo docente del
Ministerio de Educacién Publica: Doctores o licenciados en pedagogia o en ciencias de
la educacion, con experiencia no menor de cinco afios en la especialidad; periodistas
graduados en la Universidad de San Carlos, siempre que posean titulo docente;
profesores de segunda ensefianza en ciencias de la educacion o maestros de educacion
primaria, ambos con experiencia en la especialidad y que pertenezcan, por lo menos, a la

Clase "C";

c. Para directores de bibliotecas al servicio de la educacion: Profesores de segunda
ensefianza en ciencias de la educacion o maestros de educacion primaria, ambos con
titulo de especializacion en bibliotecologia. La precedencia se determinara por el nivel

respectivo en que trabajen y la relacion de este nivel con el titulo docente que posean;

d. Para encargados de funciones técnicas en las que se requiera especializacion:
Doctores o licenciados en pedagogia o en ciencias de la educacion; licenciados en
psicologia; especializados en aplicacion de tecnicas psicoldgicas o especializados en

otras técnicas que la educacion exija;



121

e. Para secretarios o contadores de establecimientos de ensefianza post-primaria:
Profesores de segunda ensefianza en ciencias econémico-contables; maestros de
educacion primaria especializados en segunda ensefianza en ciencias
econdémicocontables o personas graduadas en administracion publica y que, ademas,

posean titulo docente; maestros de educacién primaria, con titulo de perito contador; y

f. Para censores de espectaculos: Docentes titulados, con caracteristicas idoneas que

pertenezcan por lo menos, a la Clase "C"

Capitulo IV
De las categorias docentes transitorias
Articulo 13. Los docentes en servicio, a la fecha de la promulgacion de la presente ley,
continuaran en sus cargos siempre que les hayan sido adjudicados legalmente. Mientras
no se disponga del personal titular correspondiente a las categorias exigidas por el
capitulo 111, podran ser nombrados, con caracter transitorio, los docentes mencionados,

en el siguiente orden de precedencia:
I. En el nivel de Educacion Preprimaria:
1) Maestros de Educacion primaria.

2) Docentes que sin ser maestras de educacion primaria, tengan titulo o diploma que las

habilite para la docencia parvularia.

Il. En el nivel de Educacion Primaria:
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En las escuelas rurales

1) Maestros de séptimo afio con diploma.

2) Maestros con certificado de aptitud urbana.

3) Maestros con certificado de aptitud rural.

4) Maestros de sexto afo.

En Escuelas Urbanas

1) Docentes que sin ser maestros de educacién primaria tengan diploma expedido o

reconocido por el Estado, que los habilite para la docencia primaria urbana.

2) Docentes en servicio, con certificado de aptitud.

I11. En el nivel de Educacion Secundaria Normal: Maestros de educacién primaria con
mas de cinco afios de experiencia docente que hayan aprobado en la Universidad de San

Carlos de Guatemala, las materias que vayan a ensefar.

IV. En el nivel de educacion Vocacional y Técnica:

1. Maestros de educacion primaria con mas de cinco afios de experiencia docente o que
hayan aprobado en la Universidad de San Carlos de Guatemala o centros de

capacitacion, las materias que vayan a ensefiar.

2. Personas con capacidad docente en las asignaturas que vayan a ensefiar, comprobada

conforme el reglamento respectivo.



123

3. En los establecimientos de educacion artistica: Artistas cuyo historial compruebe su

calidad docente.

V. En el nivel de Educacidn Especial: Docentes titulados, siempre que comprueben

calidades especificas, de acuerdo con el reglamento respectivo.

V1. En el nivel de Trabajo Técnico o Técnico-administrativo.

a. Para asesores técnicos, directores generales, directores de nivel o jefes de
departamentos técnicos: Profesores de segunda ensefianza que por su titulo,
conocimientos y méritos, sean requeridos entre los que pertenezcan por lo menos, a la
Clase "C"; 0 maestros de educacién primaria, que por su experiencia, conocimiento y

méritos sean requeridos, entre los que pertenezcan a la Clase "C";

b. Para jefes de dependencias técnicas: Profesores de segunda ensefianza o maestros de
educacion primaria que, por su experiencia, conocimientos y méritos, sean requeridos

entre los que pertenezcan por lo menos, a la Clase "C";

c. Para jefes de dependencias técnico-administrativas, encargados de seccion, jefes de
seccion o de zona: Profesores de segunda ensefianza o maestros de educacion primaria
gue por sus conocimientos, méritos, experiencia en servicios administrativos, asi como
en la especialidad propia del cargo, sean requeridos entre los que pertenezcan, por lo

menos, a la Clase "C";
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d. Para supervisores los distintos niveles educativos: Profesores de segunda ensefianza o
maestros de educacion primaria, con experiencia en el nivel educativo de que se trate y

que pertenezcan por lo menos, a la Clase "D";

e. Para directores o subdirectores de los siguientes establecimientos de ensefianza:

1. De escuelas para parvulos y jardines infantiles: Maestras tituladas en educacion de
parvulos; maestras de educacién primaria con experiencia en educacién parvularia, entre

las que pertenezcan por lo menos, a la Clase "C".

2. De escuelas primarias rurales: Maestros de educacion primaria rural, 0 quienes posean
titulo, diploma o certificado de aptitud expedido o reconocido por el Estado, que los

habilite para la ensefianza primaria, que pertenezcan por lo menos, a la Clase "C".

3. De escuelas primarias urbanas: Maestros de educacion primaria o los que sin serlo,
posean titulo o diploma reconocido por el Estado, que los habilite para ensefiar en la

primaria y que pertenezcan por lo menos, a la Clase "C".

4. En escuelas normales para maestros de educacion primaria urbana, institutos y demas
establecimientos de post-primaria: Maestros de educacién primaria urbana catalogados

en post-primaria con un minimo de experiencia en la docencia del pais de diez afios.

5. De escuelas normales para maestros de educacion primaria rural: Maestros de
educacion primaria rural o maestros de educacion primaria urbana con experiencia en

educacion rural. En ambos casos, deberan pertenecer por lo menos, a la Clase "B".



125

6. De escuelas de ciencias comerciales: Doctores o licenciados en ciencias economicas
que hayan ejercido la docencia; maestros de educacion primaria urbana especializados
en segunda ensefianza y con experiencia en contabilidad; peritos contadores con no
menos de diez afios de experiencia docente; profesores de segunda ensefianza con

experiencia en contabilidad y un minimo de diez afios de servicio docente.

7. De escuelas normales de educacion fisica: Maestros diplomados en educacion fisica,

siempre que pertenezcan, por lo menos, a la Clase "D".

8. De institutos industriales: Profesores de segunda ensefianza con experiencia en la
especialidad o maestros de educacién primaria especializados o con capacitacién en

artes industriales. En ambos casos, deberan pertenecer por los menos a la Clase "D"

9. De escuelas de artes y oficios femeniles y de educacién para el hogar: Maestras de

educacion primaria, con experiencia comprobada en la disciplina correspondiente:

10. De escuelas de educacidn artistica: Artistas que acrediten méritos y capacidad

docente en la especialidad;

11. De escuelas normales de maestras para parvulos: Docentes especializados en la

educacién de parvulos y que pertenezcan por lo menos a la Clase "D";

e) Para profesores auxiliares de establecimientos de ensefianza post-primaria: Profesores
de segunda ensefianza o maestros de educacion primaria que tengan un minimo de
experiencia docente de cinco afios; para maestros auxiliares del nivel primario, maestros

de educacion primaria por lo menos, de la Clase "C";
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f) Para directores o encargados especificos de las publicaciones de tipo docente del
Ministerio de Educacién Publica: Docentes con experiencia y ejecutoria distinguidas en

la especialidad;

g) Para directores de bibliotecas al servicio de la educacion: Maestros de educacion

primaria con experiencia docente por lo menos de cinco afos;

h) Para encargados de funciones técnicas en las que se requiera especializacion:
Docentes de reconocidas ejecutorias en la especialidad de que se trate o que cursen los

estudios relacionados con la misma;

i) Para secretarios de establecimientos de ensefianza post-primaria: Profesores de
segunda ensefianza o maestros de educacion primaria, en ambos casos con experiencia
no menor de cinco afios y capacidad comprobada en la administracion pablicay en la

especialidad contable;

J) Para censores de espectaculos: Docentes titulados con un minimo de experiencia

educacional de cinco anos.

Capitulo V
De la oposicion
Articulo 14. Al presentarse una vacante, el Ministerio de Educacion Publica pedira a la
Direccion de Estadistica Escolar y Escalafén, la ndmina de los docentes catalogados,
cuya clasificacion sea necesaria al puesto por llenarse y procedera a nombrar a quien

tenga mejor punteo dentro del nivel educativo a que la vacante corresponda.
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Articulo 15. En caso de que hubiera varios candidatos para cualquiera de los cargos que
esta ley contempla, que pertenezcan al mismo nivel y catalogacion, y que en la seleccion
que establece el articulo inmediato anterior resultaren con igual punteo, el puesto se
otorgara por oposicion conforme al reglamento respectivo. Si aun asi persistiera la
igualdad de circunstancias de capacidad e idoneidad, el nombramiento se hara a favor de

quien tenga mas personas con obligacion de alimentar.

Articulo 16. En caso de no haber docente que tenga la clasificacion requerida entre las
nominas disponibles para optar a un cargo, el Ministerio del Ramo abrira inscripcion de

aspirantes y previa oposicion nombrara a quien la gane.

Articulo 17. Los nombramientos a que se refiere el articulo 13, 14 y 15, se otorgaran

previa audiencia a la Junta Calificadora de Personal.

Articulo 18. La oposicién contemplada en los articulos 14 y 15 versara sobre trabajos
relacionados con el cargo en cuestion y seran calificados por un jurado integrado asi: Por
un miembro del Consejo Técnico, por el director del nivel educativo de que se trate y
por un representante dentro del nivel especifico, de cada una de las organizaciones

magisteriales con personeria juridica, de acuerdo con el reglamento respectivo.

Articulo 19. Cuando se trate de vacantes en los departamentos de la Republica, las
juntas auxiliares respectivas, de conformidad con el articulo 40, recibiran los trabajos de
los aspirantes y, con las seguridades del caso, los enviaran bajo su estricta
responsabilidad al Ministerio de Educacién Publica, quien los cursara inmediatamente al

jurado respectivo.
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Capitulo VI
De la capacitacion y nivelacion
Articulo 20. Quedan obligados a tomar los programas de capacitacion y nivelacion, los

docentes que no tengan la categoria titular, de acuerdo con el reglamento respectivo.

Articulo 21. Se exceptluan de las obligaciones de capacitacion, nivelacion o
perfeccionamiento preceptuados en el articulo anterior, los docentes cuyo titulo no
corresponda al nivel de educacion en que sirvan, o a las subdivisiones de éstos, y a
quienes tengan certificado de aptitud, si se encuentran en servicio a la fecha de

promulgacion de la presente ley y comprueban un servicio no menor de 20 afios.

Articulo 22. Para la nivelacion y superacion del personal docente en servicio en los
niveles de educacion pre-primaria o de primaria, se establece, exclusivamente para estos
docentes, la categoria de estudiante de cursos libres en las escuelas nacionales de post-
primaria, el sistema de correlacién de materias afines, en forma optativa, y la gratuidad

de la profesionalizacion.

Articulo 23. El Ministerio de Educacién Publica elaborard y pondré en vigor los
reglamentos en los cuales se consignen plazos de capacitacion y nivelacién para cada
uno de los docentes obligados a efectuarla, a partir del momento en que el Estado tenga
en funcion los centros en los cuales debe hacerse dicha nivelacion. Se considerara
separadamente cada grupo que asi lo amerite y debera tomarse especial cuidado en la

disponibilidad de tiempo por parte del personal docente.
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Articulo 24. El titulo de los graduados en la Escuela Normal Superior, se equipara al
profesor de segunda ensefianza en ciencias de la educacion en todos los casos. Para los
efectos de esta ley, el diploma otorgado por el Ministerio de Educacion Publica a
maestros de educacion primaria, acreditdndolos como incorporados a la ensefianza post-
primaria en determinado grupo de ciencias de conformidad con el Decreto 469 del
Congreso de la Republica, se equipara el grado de profesor de segunda ensefianza en la

especialidad respectiva.

Capitulo VII
Del registro de clases, puntos y ascensos
Articulo 25. La superacién profesional, la calidad de los servicios y méritos obtenidos,
seran evaluados por la Junta Calificadora de Personal y registrados detalladamente en las
clases y niveles educativos que establecen los articulos 30. y 40. de esta ley, por la

Direccion de Estadistica Escolar y Escalafén, como siguen:

I) Para el nivel de Educacion Pre-Primaria:

1) Registro de clases correspondientes a la educacion de parvulos;

2) Cualesquiera otras que se crearen dentro de este nivel.

I1) Para el nivel de Educacion Primaria:

1) Registro de clases correspondientes a la educacion primaria rural,

2) Registro de clases correspondientes a la educacion primaria urbana; 3

3) Cualesquiera otras que se crearen dentro de este nivel.
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I11) Para el nivel de Educacién Secundaria y Normal:

1) Registro de clases correspondientes a la educacion secundaria y normal, con
especificacion de las especialidades a que cada grupo de docentes se dedique, de

acuerdo con los planes de estudio vigentes.

2) Cualesquiera otras que se crearen dentro de este nivel.

VI) Para el nivel de Educacion Vocacional y Técnica:

1) Registro de clases correspondientes a la educacion vocacional y técnica, con
especificacion de las especialidades a que cada grupo de docentes se dediquen, de

acuerdo con los planes de estudio vigentes

2) Cualesquiera otras que se crearen dentro de este nivel.

V) Para el nivel de Educacion Especial:

1) Registro de clases correspondientes a la educacion especial, con especificacion de

especialidades. 2) Cualesquiera otras que se crearen dentro de este nivel.

Articulo 26. A cada clase escalafonaria le corresponde un maximo de 80 puntos

independientes.

Articulo 27. Para ingresar a la Clase "A" de la catalogacion, sera suficiente registrar en
la Direccion de Estadistica Escolar y Escalafon el titulo o titulos docentes y demas
documentos que acrediten la capacidad e idoneidad del interesado, en el nivel

correspondiente, conforme al articulo 44 de esta misma ley.
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Articulo 28. Para cada ascenso de una clase a otra en la catalogacion, sera indispensable
acumular un minimo de 60 puntos de los evaluados por la Junta Calificadora de

Personal.3

Articulo 29. Para el traslado con carcter titular de un nivel educativo a otro, serd
indispensable presentar ante la Direccidn de Estadistica Escolar y Escalafon solicitud
escrita acompafada del titulo o titulos que en cada uno de los incisos del articulo 12 de
esta ley se exige para el nivel de que se trate, quedando obligada dicha dependencia a
comprobar la autenticidad de los documentos, bajo su responsabilidad legal, y a realizar
sin demora, si fuere procedente, la inscripcion y registro respectivo, lo que debera

publicarse en el Diario Oficial.

Articulo 30. EI cambio de nivel no implica pérdida de la clase escalonaria siempre que
el maestro la haya conquistado con un minimo de 60 puntos, o demuestre ante la Junta
Calificadora de Personal méritos suficientes para ello, conforme el reglamento

especifico.

Articulo 31. Los profesores y maestros que presten sus servicios en clima malsano o en
lugares cuyas condiciones de vida econdémica, social y cultural, sea notoriamente
dificiles, asi como en trabajo nocturno, gozaran de bonificaciones adecuadas. El
Presupuesto General de Gastos de la Nacion debera consignar anualmente el monto de
tales bonificaciones, previa determinacion hecha por el Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social y el de Educacion Publica.
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Articulo 32. La Direccion de Estadistica Escolar y Escalafon con base en el informe de
la Junta calificadora, notificard anualmente a los interesados acerca de las anotaciones

que se hagan en su respectiva hoja de servicios.

Articulo 33. Los docentes que estén trabajando en nivel distinto al que les corresponde,
gozaran de los porcentajes a que se refiere el articulo 40. Siempre que los favorezca, al
probar que cursan los estudios legalmente organizados o autorizados, de capacitacion,
nivelacion o perfeccionamiento profesional, cesando tales beneficios al comprobarse el
abandono de estos estudios. El reglamento de esta ley normaréa la forma de comprobar
los estudios o el abandono, asi como los requisitos que exigiran las oficinas pagadoras. 2
Modificado Segun Decreto 87-2000 de 28/12/ 2000 3 Modificado Segun Decreto 87-

2000 de 28/12/ 2000 4 Modificado Segun Decreto 87-2000 de 28/12/ 2000 Capitulo VIII
De la Junta Calificadora de Personal y sus atribuciones

Articulo 34. Para la clasificacion de los docentes protegidos por esta ley, se crea la Junta
Calificadora de Personal, con sede en la capital de la Republica, la cual estara integrada

por maestros escalafonados asi:

a) Por un presidente, un vicepresidente, dos vocales y un secretario;
b) Por un miembro del Consejo Técnico de Educacion;

c) Por un director del nivel educativo correspondiente;

d) Por un representante en cada nivel educativo que acreditaran las organizaciones

magisteriales con personeria juridica. Los miembros de la Junta Directiva a que alude el



133

inciso a), seran nombrados por el Ministerio de Educacion Pablica, a propuesta en terna
de las organizaciones magisteriales con personeria juridica; actuaran con caracter
permanente y devengaran el sueldo asignado a la respectiva clase escalafonaria y los
comprendidos en los incisos b), ¢) y d) devengaran las dietas estipuladas conforme el
reglamento. Para ser presidente o vicepresidente, se requiere pertenecer a la Clase "F" y

para los demas cargos, por lo menos a la Clase "C".

Articulo 35. Compete a la Junta Calificadora de Personal la evaluacion de los servicios
de los docentes escalafonados, de conformidad con lo estatuido en la presente ley y el

reglamento respectivo.

Articulo 36. En los departamentos de la Republica se organizaran juntas auxiliares, que
tendrén por mision especifica recoger y ordenar la documentacion de los interesados y

enviarla a la Junta Calificadora de Personal. Estas juntas auxiliares se integran asi:
a) Por un supervisor técnico de la zona respectiva; con caracter de presidente;

b) Por un director de establecimiento nacional electo anualmente por el personal docente

de las escuelas de la cabecera departamental; y

c) Por un representante de cada una de las organizaciones magisteriales con personeria
juridica, cuando los acrediten. En caso de que las organizaciones magisteriales con
personeria juridica no acreditaren representantes, se convocara a una asamblea integrada
por docentes que presten sus servicios en la circunscripcion departamental, para

designarlos de conformidad con el reglamento.
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Articulo 37. En caso de que el docente considere que la clasificacion efectuada por la
Junta Calificadora de Personal, es injusta en lo que a él se refiere, tiene derecho a pedir
la revision de su expediente, y la Junta, con audiencia del interesado, revisara lo actuado,
y de ser procedente, rectificara su fallo, levantando acta circunstanciada del caso. Si el
interesado considera que todavia no haya justicia, podra apelar ante el Ministerio del
Ramo, el cual fallara con asistencia de un miembro del Consejo Técnico, un supervisor
técnico y un representante de cada una de las organizaciones magisteriales, con
personeria juridica. Dicho fallo sera definitivo y contra él no se podré interponer otro
recurso que el de aclaracion o ampliacién. Los miembros de las organizaciones
magisteriales seran designados por sorteo de las listas propuestas por dichas entidades, y

deberan pertenecer por lo menos al mismo nivel y clase que el apelante.

Articulo 38. La Junta Calificadora de Personal funcionara durante los doce meses del

afio, estando obligada a lo siguiente:

a) Clasificar los casos de ascenso en la primera quincena del mes de noviembre;

b) Hacer constar en acta la ndmina de los docentes que ascienden y remitir
inmediatamente copia certificada de la misma al Ministerio del Ramo, a la Direccion de
Estadistica y Escalafon y a las dependencias encargadas de la autorizacion y pago de

sueldos para los efectos consiguientes, a mas tardar el 30 de noviembre;

¢) Notificar a todas las dependencias del ramo y publicar los ascensos de los docentes en
el Diario Oficial y otro de circulacion, dentro del plazo fijado en el inciso b) de este

articulo.
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Capitulo IX

De los Nombramientos, Traslados, Permutas y Remociones
Articulo 39. Podran servir cargos docentes, técnicos o técnico-administrativos en el
ramo de educacion, de conformidad con el articulo 12 quienes estén escalafonados y
registrados en la clase y nivel de educacion requeridos para cada cargo conforme el
mismo articulo. En casos extraordinarios debidamente comprobados y cuando en el
Escalafén no haya persona que llene los requisitos determinados para algun cargo, o
cuando sean en beneficio de la cultura nacional, el Ejecutivo podra celebrar contratos
con personas idéneas, debiendo llenar los requisitos exigidos por el reglamento

especifico. Esto no implica que el docente goc de los aumentos escalafonarios.
Articulo 40. El traslado o permuta de un docente procedera:

a) Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de su parte. Las permutas se

tramitaran Gnicamente cuando haya mutuo acuerdo de las partes;

b) Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en determinado lugar no

conviene a la docencia asimismo o0 a ambos;

c) Por alteracion de la salud, debidamente comprobada. El traslado o permuta no implica

pérdida de su clasificacién escalafonaria.

Articulo 41. El Ministerio del Ramo no tramitara permutas o traslados después de cinco
meses de iniciado el ciclo escolar, salvo lo dispuesto en los incisos b) y c) del articulo

anterior o por causa grave debidamente justificada.
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Articulo 42. Ningan docente podréa ser destituido sin causa plenamente justificada y

comprobada legalmente.

Articulo 43. Cuando el despido sea probadamente injusto, seran restituidos los
perjudicados a su puesto y solamente que fuere imposible, se reinstalara a un puesto

similar. Capitulo X Disposiciones Generales

Articulo 44. A los docentes catalogados conforme esta ley, que desempefien puestos de
ensefianza en los establecimientos privados, se les computaran puntos en la forma
establecida por la presente. A los docentes no catalogados en el nivel en que trabajan, se
les computaran puntos, siempre que inicien y prosigan su nivelacion, capacitacion y
perfeccionamiento docente en la forma que lo determine el reglamento respectivo y

dentro del plazo que se fije.

Articulo 45. Cuando un profesor o maestro goce de beca fuera del pais, con fines de
superacion en la docencia, se le computaran el tiempo de su permanencia, como tiempo
de servicio, y se le abonaran los puntos segun la calidad de sus estudios realizados,
quedando el becario obligado a comprobar la eficiencia de los mismos. Igual derecho en
cuanto al computo del tiempo asistira a todo docente que goce de licencia por motivo de

enfermedad.

Articulo 46. Para la catalogacion inicial no se aceptaran mas titulos, diplomas y otros
documentos de estudios que los otorgados o reconocidos con entera sujecion a la ley o a

convenio internacional.
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Articulo 47. A partir de la promulgacion de la presente ley, el Ministerio de Educacion
no podré extender certificados de aptitud u otros documentos similares, con fines de

autorizacion para ejercer la docencia en forma empirica.

Articulo 48. La clase en que se encuentre catalogado cada docente, en cualquiera de los
niveles a que se refiere el articulo 25, se equiparara a la post-primaria, para computar
sobre el sueldo basico de ésta el beneficio econdmico que estipula el articulo 40., cuando
preste sus servicios en el area de trabajo técnico o técnico-administrativo o en el nivel de
educacion especial. En la misma forma se procedera para la oposicion y demas efectos

de esta ley.

Articulo 49. Para los efectos de los beneficios econémicos contenidos en esta ley, la

expresion post-primaria se refiere a los siguientes niveles:
a) De Educacién Secundaria y Normal,
b) De Educacion Vocacional y Técnica.

Articulo 50. Los casos no previstos, seran resueltos por el Ministerio de Educacion
Publica, previa audiencia a la Junta Calificadora de Personal, a los directores, a los jefes
o0 encargados de la seccion especifica, dentro de un espiritu de justicia y con sujecién a

los fines enunciados en el articulo 20. de esta ley.
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Capitulo XI
Disposiciones Transitorias
Articulo 51. Las acumulaciones de puntos se computaran anualmente y se totalizaran

cada cuatro afos para cada docente, en los siguientes aspectos

Maximo en el quinquenio para cada aspecto:

TIEMPO DE SERVICIO: Por tiempo de servicio educacional remunerado legalmente

comprobado: 40 puntos

20. CALIDAD: Por calidad satisfactoria de su labor en el cargo o cargos desempefiados;

a) Puntualidad;

b) Asistencia;

c) Colaboracion;

d) Cumplimiento de comisiones importantes;

e) Iniciativa;

f) Excesos de tiempo brindado en su labor;

g) Dedicacion y esmero en la técnica de su funcién educacional;

h) Actividades en organizaciones auxiliares o aliadas de la escuela circunescolares;

i) Las demas que la Junta Calificadora de Personal acuerde: hasta 20 puntos
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30. Superacion: Por capacitacion, nivelacion o perfeccionamiento profesional

comprobados como sigue:

a) Obtencidn de grado académico o titulo profesional universitario, siempre que sean de

tipo docente;

b) Certificado de curso universitario o documento de estudios, que acrediten superacion

docente;

¢) Investigacion en funcion docente aprobada por el Consejo Técnico, o la Universidad
de San Carlos; d) Tesis de graduacion relacionada con la docencia y que merezca ser
divulgada con el fin de ayudar a la misma, previo dictamen del Consejo Técnico, o la

Universidad de San Carlos;

e) Obtencién de titulos docentes;

f) Obtencidn de diploma docente; y

g) Certificado de aptitud, o de asistencia a programas, cursos o cursillos de capacitacion,

nivelacion o perfeccionamiento profesional: hasta 20 puntos

40. MERITOS ESPECIALES:

Los obtenidos por servicios a la educacion o al Magisterio: hasta 5 puntos 5 Modificado
50. SERVICIOS EXTRACARGO: Servicios extraescolares o independientes de su

cargo remunerado, prestados a la educacion o al Magisterio:
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a) Por colaboraciones periodicas difundidas a través de los medios usuales siempre que
sean de tipo docente o directamente relacionadas con la educacion o el magisterio, y por

las que el docente no reciba remuneracion alguna;

b) Por iniciativa o planificaciones aprobadas por el Consejo Técnico de Educacion,

siempre que se refieran a la educacién o al Magisterio;

c) Participacién importante, debidamente comprobada, en eventos o trabajos de

significacion en beneficio del Magisterio;

d) Asistencia a congresos, seminarios, y otras reuniones educacionales de caracter

nacional o internacional, debidamente comprobada;

e) Estudio y divulgacion de temas relacionados con la educacion sistematica o con

problemas del magisterio;

f) Fundacidn o con fundacion de instituciones educacionales reconocidas por el

Ministerio de Educacion Publica;

g) Organizacion de eventos educacionales de importancia y significacion;

h) Participacion en campafias, misiones o eventos importantes de educacion

fundamental, de culturizacién, o de educacion;

i) Desempefio de cargos o comisiones en las organizaciones culturales o del magisterio,

a satisfaccion de las mismas, debidamente comprobadas;
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J) Publicacién de obras o trabajos didacticos o que tengan relacion directa con la

educacion;

K) Impartir cursillos autorizados por el Ministerio de Educacion Publica o la Universidad
de San Carlos de Guatemala: hasta 15 puntos Articulo 52. La evaluacién que la Junta
Calificadora de Personal haga, de cada uno de los aspectos a que se refieren los
numerales del articulo precedente, queda sujeta a las siguientes regulaciones: a. La
distribucion analitica de los puntos de cada aspecto mencionado en el articulo inmediato
anterior, sera elaborado por la Junta Calificadora de Personal y fijada en su reglamento
interno, atendiendo a la naturaleza, ambiente y circunstancias propias de cada uno de los
niveles o areas de trabajo, o sus subdivisiones reconocidas por la ley y a lo que sea mas
adecuado, equitativo y justo al trabajo, en cada una de ellas, segun las oportunidades y
limitaciones que ofrezcan para la obtencion de puntos; b. No podran abonarse puntos
propios de un aspecto a otro distinto; c. La Junta Calificadora de Personal podra
prescindir con el voto favorable de sus dos terceras partes, de lo que haya reglamentado
en cuanto a distribucion analitica de punteo, en los casos imprevistos de evaluacién que
sean conocidos por la misma y hallados procedentes y justos; d. No se repetira la
anotacion de puntos en las clases "B", "C", "D", "E", 0 "F", documentos que Oya hayan
sido calificados y computados en clase escalafonaria anterior; e. Para los efectos de la
oposicidn, los puntos deberan computarse también por anualidades en la clase "F".
Articulo 53. Los sueldos basicos y la partida global para nivelaciones y aumentos
contemplados por la presente ley, seran fijados por el Organismo Ejecutivo, anualmente,

al decretar el Congreso de la Republica el presupuesto de egresos del Ministerio de
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Educacién Publica. Los sueldos basicos deben propender a aumentar en proporcion al
costo de la vida, a efecto de conseguir a la mayor brevedad posible, la dignificacion
econdmica del Magisterio declarada de utilidad y necesidad pablica por el articulo 96 de
la Constitucion de la Republica. Articulo 54. La junta calificadora de personal, en
coordinacion con el Ministerio de Educacion Pablica, elaborara la reglamentacion que
contemple faltas y deméritos de los maestros. Articulo 55. El reglamento respectivo
determinaré las condiciones y procedimientos a seguir para que una persona suspendida
temporalmente en su derecho de acumular puntos, para ascender en la Ley de
Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional Decreto Numero 1485 Biblioteca

Digital para la Administracion Financiera 14 Direccion Técnica del Presupuesto.
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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 v universal, asimismo,
declara de interés nacional la educacidn, la instruccion, formacion social y la ensefianza
sistematica de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala y de los derechos
humanos.

Considerando
Que por medio de la Convencion 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 la adolescencia dentro del marco de la paz, libertad e igualdad, para que
como sujetos de derechos se les permita set protagonistas de su propio desarrollo, para el
fortalecimiento del Estado de Derecho, la justicia, la paz y la democracia.

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
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conductas inmorales, por consiguiente, la participacion de la Comunidad Educativa es
necesaria para consolidar y garantizar una cultura de paz para la construcciéon 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
Constitucién 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, 43y
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
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
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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. Obijetivo. 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, condicién
indispensable para favorecer el proceso de ensefianza 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.

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
Educacion Nacional y su reglamento, el Estatuto Provisional de los Trabajadores del

Estado Capitulo de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, Ley de
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Servicio Civil y su reglamento, asi como, cualquier disposicion legal que manifieste la
juridicidad o legalidad para tener capacidad de ejercicio.
Titulo 11
Medidas preventivas y de Seguridad en los Centros Educativos
Capitulo 1
Medidas Preventivas

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, grado al que pertenece o puesto laboral que ocupa. Para el sector oficial,
la Direccion General de Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacion
DIGECOR del Ministerio de Educacion, promovera con las instancias correspondientes
la unificacion de un formato de carné, su adquisicién y distribucion correspondiente,
para el efecto el Ministerio de Educacion emitira la disposicion correspondiente en el
transcurso del primer semestre del ciclo escolar del arto 2011. Para el sector privado, por
cooperativa o 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 deberdn emitir carnés de visitantes para las personas a las que se autorice
ingresar a los centros educativo.

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

autorizacion de las autoridades del centro educativo



147

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 El persona! que labora en cada
centro educativo queda sujeto a los horarios determinados por su empleador para el
desempefio de la relacion laboral. Si algun educando se presenta después de la hora de
ingreso, debera permanecer en el area de recepcién o direccion hasta es inicio del
segundo periodo de ciases, realizando las actividades que se le indiquen.

Articulo 10. Ingreso y egreso de los educandos. Corresponde a los directores do 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 a maés 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
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atencion en los periodos de clases. Los padres de familia 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 a! salon de clases del centro educativo. EI personal que labora para el centro
educativo no se responsabilizard por la pérdida de cualquier objeto ajeno a la actividad
escolar, pero debera agotar la investigacion y aplicacion de la sancion 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 presentacion personal. El personal laboral y educandos del
centro educativo deben presentarse con vestuario adecuado, cuidando de su apariencia
personal y al contexto cultural y étnico que debe prevalecer en un centro educativo,
respetando las normas establecidas por la direccion. El aspecto fisico no debe
contravenir el orden publico.
Capitulo 11

Seguridad de la Comunidad Educativa
Articulo 15. Restriccion de Armas. Esta prohibido el ingreso a los centros educativos
de cualquier artefacto u objeto creado para atacar, causar dafio fisico y psicolégico o
dafar el mobiliario y las instalaciones. Las autoridades del centro educativo deben velar
por la restriccion del ingreso de armas a las instalaciones y deben reportar

inmediatamente a la institucion de seguridad correspondiente, cualquier anomalia que se



149

observe sobre este tema y aplicar las medidas necesarias para salvaguardar la integridad
fisica de los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 16. Materiales y sustancias prohibidas. Estd prohibido el ingreso a los
centros educativos de cualquier tipo de droga, estupefaciente, sustancia 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 prescripcién médica
dentro de un horario determinado o por reaccion de la enfermedad. De ser un educando
adulto, corresponde a éste cumplir con lo expuesto.

Articulo 18. Puestos 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
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vulneren la seguridad de la comunidad educativa, debiéndolas presentar a la Direccion
Departamental de Educacion correspondiente. Los responsables o propietarios de cada
centro educativo deben promover las mejoras respectivas. Incluye en esta medida, todo
lo relacionada con mejoras en la infraestructura en beneficio de los miembros de la
comunidad educativa con necesidades especiales, asi como, la implementacion de
medidas de segundad contra la delincuencia. Para el sector oficial, una copia del informe
mencionado debera presentarse en las dependencias del Ministerio de Educacion
relacionadas con la infraestructura y el monitoreo, asi como, ante la entidad Estatal
dedicada a la prevencion 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
Educacién deberan velar porque en cada jomada 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 la Supervision Educativa respectiva, una
calendarizacion que establezca reuniones con la comunidad educativa para tratar temas
relacionados con el Titulo Il del presente Acuerdo Ministerial. Dentro de la
calendarizacion de reuniones se debe invitar a la institucion do segundad local
correspondiente, cuerpos de socorro o contra desastres, delegados del concejo municipal

o cualquier otra que tenga relacion con el asunto.
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Articulo 21. Apoyo de las Instituciones de Seguridad. Las Direcciones
Departamentales de Educacion del Ministerio de Educacidon seran responsables de
solicitar a las instituciones del Estado de caracter local en materia de seguridad, la
aplicacion de procedimientos que resguarden la paz y tranquilidad en general de los
centros educativos, y mas aun, ante la eventual denuncia por parte de cualquier miembro
de la comunidad educativa sobre hechos de violencia que les afecte. Se designa a la
Direccion General de Coordinacion de las Direcciones Departamentales de Educacion —
DIGECOR - del Ministerio de Educacion para que gestione con las instituciones
centrales del Estado la seguridad en general a nivel nacional de los centros educativos.
Para esto Ultimo, se deberan de suscribir los convenios interinstitucionales que
garanticen la aplicacion del presente acuerdo, debiendo elevarse al Despacho Ministerial
para su aprobacion respectiva.
Titulo 111
Uso de instalaciones, Equipo y Materiales.
Capitulo |
Del comportamiento dentro de las Instalaciones

Articulo 22. Generalidades. La Comunidad Educativa debe conducirse en las
instalaciones de 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 tos 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 autorizacién de las autoridades del centro educativo
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pueden ingresar los educandos al salon destinado para los educadores, asi como, de
cualquier otra area restringida a los mismos. d. 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. e. Debe prevalecer el respeto y deferencia entre los miembros
de la comunidad educativa. f. 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. g. No es permitido el ingreso de alimentos ni bebidas a los salones
escolares que tienen esa restriccion. Capitulo Il Comportamiento en las Actividades
Précticas

Articulo 23. Uso de areas practicas. 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, tecnolégicos, deportivos y otros que se posean para el efecto.
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Titulo IV
Régimen Sancionador
Capitulo 1
Comisidn de Disciplina
Articulo 24. Comision 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 al
Supervisor de cada centro educativo, velar por la instauracion de dicha comision al
principio de cada ciclo escolar. *ARTICULO 1. Se reforma el articulo 24 del Acuerdo
Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de enero de 2011, el cual queda de la siguiente
manera: articulo 24. Comision 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 Educacion, a través de las Autoridades que desarrollan
funciones de supervision o personal designado para desarrollar la gestién administrativa
técnica-pedagdgica a los centros educativos, velar por la instauracion 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."
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Articulo 25. Integracion de la Comision de Disciplina. La Comision de Disciplina del
centro educativo se integra por el director y tres educadores electos democraticamente
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 Direccién Departamental de
Educacion respectiva. Para los centros educativos denominados "Escuelas Multigrado™
la Comisidn 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 deberdan 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 drganos jurisdiccionales
creados para el efecto, sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones que este Acuerdo
Ministerial establece. CAPITULO Il Faltas y Sanciones

Articulo 27. De las faltas. Comete una falta el educando que transgreda cualquiera de
los preceptos vertidos en el presente Acuerdo Ministerial, asi como cualquier otra
disposicion que en materia de comportamiento y segundad 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 atencién especial

para la no reincidencia y reivindicacion de la falta cometida.
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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 sancionaran con una llamada de
atencion verbal la cual debera quedar registrada en el expediente del educando, con
notificacién por escrito a los padres o encargados del mismo o a este ultimo en caso
fuera mayor de edad, debiendo firmar de enterados la notificacién. En la sancion verbal
se debera llamar a la reflexion al educando para no volver a cometer ningun otro tipo de
falta. Corresponde imponer la presente sancién al educador, encargado de grado o
seccidn. Se consideran faltas leves las siguientes: a. No utilizar el carné de identificacidn
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. 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.” d. Utilizar
lenguaje vulgar en las conversaciones. e. Utilizacion de objetos ajenos a la actividad
escolar. f. No respetar el horario establecido para el ingreso y egreso al centro educativo
0 periodos de clase. g. Organizar actividades sin previa autorizacion dentro del

establecimiento. Articulo 3. Se derogan las literales g. y k. del articulo 29 del Acuerdo
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Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de enero de 2011. h. Realizar ventas personales
dentro del centro educativo. i. No devolver firmados los avisos enviados a sus padres o
falsificarlos. j. Recaudar dinero o bienes sin la autorizacién correspondiente de las
autoridades educativas. k. Deteriorar el ornato del centro educativo. I. Incumplimiento
del arreglo y presentacion personal. m. Comportamiento inadecuado en el uso de
instalaciones, equipo y materiales de! centro educativo. ARTICULO 4. Se reforma la
literal m. del articulo 29 del Acuerdo Ministerial namero 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.” n. Discriminar la condicién fisica, étnica, edad,
género, economia, religion, estado de gravidez o discapacidad de algin miembro de la
comunidad educativa. 0. Manifestaciones de noviazgo. 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 procedera a citar a los
padres del educando o a este Gltimo en caso ser mayor de edad, para comunicarles el
motivo de la sancion y dialogar sobre las consecuencias y formas de enmiende do la
falta cometida. Correspondo imponer la presente sancién a la Comision de Disciplina del
centro educativo. Se consideran faltas graves las siguientes: a. Dafar el mobiliario,
equipo e instalaciones educativas. b. Portar material impreso o digital que incite a la
violencia o que contenga pornografia. c. Comportamientos anomalos en las pruebas o
examenes. 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. f. Relaciones que atenten los principios
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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 comisién 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: "

Articulo 30.- De las faltas graves. Las faltas graves se sancionaran con una llamada de
atencion escrita elaborando el acta correspondiente, la cual deberd quedar registrada en
el expediente del educando. Para el efecto se procedera a citar a los padres del educando
0 a éste Ultimo en caso ser mayor de edad, para comunicarles el motivo de la sancién 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 Comision de Disciplina del centro educativo. Los padres de familia del estudiante o el
representante legal del mismo, serén solidariamente responsables en subsanar los dafios
que éste Ultimo ocasione por la comision de la falta. Se consideran faltas graves las
siguientes: a. Daflos 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.
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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 pirotécnicos 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 o electronico.

i. Reincidir en la comision de tres faltas leves.

j. Organizar actividades sin previa autorizacion dentro del establecimiento y afecten el
orden de las actividades.

k. Omision de denuncia.

I. Desarrollar alguna conducta de hostigamiento, acoso, intimidacion, bloqueo social,
manipulacion o coaccion contra algin compafiero u otro miembro de la comunidad
educativa de manera repetitiva.”

Articulo 31. De las faltas que ameritan una suspensién interna. El educando que
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 diana, 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:
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a. Organizar, apoyar Yy/o participar en inasistencias colectivas y desordenes
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 do 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, psicologica en contra de algin
miembro de la comunidad educativa. g. Reincidir en la comisién de dos faltas leves.
Articulo 6. Se reforma el articulo 31 del Acuerdo Ministerial namero 1-2011 de fecha 3
de enero de 2011, el cual queda de la siguiente manera: "ARTICULO 31. De las faltas
qgue ameritan la suspension temporal o del cédigo del educando. Cuando el educando
cometa faltas que por su gravedad, violencia o reincidencia sean meritorias de la
suspension temporal o del cddigo 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 0 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-
pedagdgica a los centros educativos, de conformidad con la magnitud de la falta.

Durante el periodo de la suspension, el estudiante amonestado debera realizar
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actividades académicas que le indique la Comisién de Disciplina para el
aprovechamiento del tiempo. Se consideran faltas que ameritan la suspension temporal o
del codigo del educando, las siguientes:

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

b. Provocar destruccion 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 puedan vincularse con actos
de terrorismo y conexos.

g. 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.

j- Organizar, apoyar y/o participar en inasistencias colectivas y desordenes tumultuarios.

k. Las demaés faltas que por la gravedad o violencia con que sean cometidas ameriten
esta sancion de acuerdo con la Comision de Disciplina.”

Articulo 32. De la suspension externa. Al momento que un 6rgano jurisdiccional
correspondiente, establezca una sancion que involucre la estadia del educando en un

establecimiento de rehabilitacion determinado por su Conflicto con la Ley Penal, se
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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 Impugnacion. Contra las sanciones que emita la Comision de
Disciplina cabra el recurso de revocatoria que se establece en la Ley de lo Contencioso
Administrativo.

Articulo 34. Expectativas de conducta. Los educadores deberan comunicar en forma
clara las metas que desea que el educando alcance. Las autoridades del centro educativo,
en la primera reuniéon 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.

Articulo 37. Derogatoria. Queda derogado el Acuerdo Ministerial No 381-2010 de
fecha 04 de marzo de 2010 y su reforma efectuada a traves del Acuerdo Ministerial No
606-2010 de fecha 12 de abril de 2010, ambos emitidos por este Ministerio.

Articulo 38. Publicidad. La Direccion General de Coordinacion de las Direcciones

Departamentales de Educacion — DIGECOR — del Ministerio de Educacion, coordinara a
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éstas para que se remitan copias del presente acuerdo a los centros educativos del pais.
La Direccion de Comunicacion Social — DICOMS — del Ministerio de Educacion,
promovera los aspectos publicitarios que para el conocimiento del presente acuerdo
ministerial sea necesario llevar a cabo.

Articulo 39. Vigencia. El presente acuerdo empezara a regir al dia siguiente de su
publicacion en el Diario de Centro Ameérica. Articulo 7. Vigencia. El presente Acuerdo
entra en vigencia el dia su publicacion en el Diario de Centro América (lunes 3 de junio

de 2013)



163

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
Libro I
Disposiciones Sustantivas
Titulo |
Consideraciones Basicas
Capitulo Unico
Disposiciones Generales
Articulo 1. Objeto de la ley. La presente Leyes un instrumento juridico de integracion
familiar y promocion social, que persigue lograr el desarrollo integral y sostenible de la
nifiez y adolescencia guatemalteca, dentro de un marco democratico e irrestricto respeto

a los derechos humanos.

Articulo 2. Definicion de nifiez y adolescencia. Para los efectos de esta Ley se
considera nifio o nifia a toda persona desde su concepcion hasta que cumple trece afios
de edad, y adolescente a toda aquella desde los trece hasta que cumple dieciocho afios de

edad.

Articulo 3. Sujeto de derecho y deberes. El Estado debera respetar los derechos y
deberes de los padres o0 en su caso de las personas encargadas del nifio, nifia o
adolescente, de impartir en consonancia con la evolucion de sus facultades, direccion y
orientacion apropiadas para que el nifio, nifia y adolescente ejerza los derechos
reconocidos en la Constitucion Politica de la Republica, la presente Ley y demas leyes

internas, los tratados, convenios, pactos y demas instrumentos internacionales en materia
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de derechos humanos aceptados Y ratificados por Guatemala, sin mas restricciones que

las que establece la ley, cuya interpretacion no sera extensiva.

Articulo 4. Deberes del Estado. Es deber del Estado promover y adoptar las medidas
necesarias para proteger a la familia, juridica y socialmente, asi como garantizarle a los
padres y tutores, el cumplimiento de sus obligaciones en lo relativo a la vida, libertad,
seguridad, paz, integridad personal, salud, alimentacion, educacion, cultura, deporte,
recreacion y convivencia familiar y comunitaria de todos los nifios, nifias y adolescentes.
Asimismo, es deber del Estado que la aplicacion de esta Ley esté a cargo de 6rganos
especializados, cuyo personal debera tener la formacion profesional y moral que exige el
desarrollo integral de la nifiez y adolescencia, segin la funcion que desempefie y

conforme a las disposiciones generales de esta Ley.

Articulo 5. Interés de la nifiez y la familia. El interés superior del nifio, es una
garantia que se aplicara en toda decisién que se adopte con relacion a la nifiez y la
adolescencia, que debera asegurar el ejercicio y disfrute de sus derechos, respetando sus
vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y linguistico, teniendo siempre en
cuenta su opinién en funcién de la edad y madurez. En ningun caso su aplicacion podra
disminuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidos en la
Constitucion Politica de la Republica, tratados y convenios en materia de derechos
humanos aceptados y ratificados por Guatemala en esta Ley. Se entiende por interés de
la familia, a todas aquellas acciones encaminadas a favorecer la unidad e integridad de la

misma y el respeto de las relaciones entre padres e hijos, cumplidos dentro del
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ordenamiento legal. EI Estado debera promover y adoptar !as medidas necesarias para el

cumplimiento efectivo del interés de los nifios, nifias y adolescentes y de la familia.

Articulo 6. Tutelaridad. El derecho de la nifiez y adolescencia es un derecho tutelar de
los nifios, nifias y adolescentes, otorgandoles una proteccion juridica preferente. Las
disposiciones de la presente Ley son de orden publico y de caracter irrenunciable. El

Estado debera velar porque los nifios, nifias y adolescentes reciban entre otros:

a) Proteccion y socorro especial en caso de desastres.

b) Atencion especializada en los servicios publicos o de naturaleza pablica.

c¢) Formulacion y ejecucién de politicas publicas especificas.

d) Asignacion especifica de recursos publicos en las areas relacionadas con la proteccion

a la nifiez y juventud adolescencia.

Articulo 7. Denuncia falsa. Si como resultado de un procedimiento judicial o
administrativo de los contemplados en esta Ley, se determina que los hechos
denunciados por un adulto en contra de otro adulto con relacion a la violacion de los
derechos de un nifio, nifia 0 adolescente son infundados y que de ser ciertos constituirian
delito de los que dan persecucion penal de oficio, la autoridad competente debera

certificar lo conducente al Ministerio Publico por el delito de acusacion o denuncia falsa.

Articulo 8. Derechos inherentes. Los derechos y garantias que otorga la presente Ley,
no excluye otros, que aungue no figuren expresamente en él, son inherentes a los nifios,

nifias y adolescentes. La interpretacion y aplicacion de las disposiciones de esta Ley
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debera hacerse en armonia con sus principios rectores, con los principios generales del
derecho, con la doctrina y normativa internacional en esta materia, en la forma que
mejor garantice los derechos establecidos en la Constitucion Politica de la Republica, los
tratados, convenios, pactos y demas instrumentos internacionales en materia de derechos

humanos aceptados y ratificados por Guatemala.

Titulo 11
Derechos Humanos
Capitulo 1
Derechos Individuales
Seccion |
Derecho a la Vida
Articulo 9. Vida. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho fundamental a la vida.
Es obligacion del Estado garantizar su supervivencia, seguridad y desarrollo integral.
Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a la proteccién, cuidado y asistencia
necesaria para lograr un adecuado desarrollo fisico, mental, social y espiritual. Estos

derechos se reconocen desde su concepcion.

Seccion 11
Derecho a la Igualdad
Articulo 10. Igualdad. Los derechos establecidos en esta Ley seran aplicables a todo
nifio, nifia o adolescente sin discriminacion alguna, por razones de raza, color, sexo,

idioma, religion, origen nacional, étnico o social, posicion econdmica, discapacidad
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fisica, mental o sensorial, nacimiento o cualquier otra indole o condicidn de éstos, de sus

padres, familiares, tutores o personas responsables.

A las nifias, nifios y adolescentes que pertenezcan a grupos étnicos y/o de origen
indigena, se les reconoce el derecho de vivir y desarrollarse bajo las formas de
organizacion social que corresponden a sus tradiciones historicas y culturales, en tanto

gue éstas no sean contrarias al orden publico y respeto debido a la dignidad humana.

El Estado garantizara a las nifias, nifios y adolescentes cualquiera que sea su
ascendencia, a tener su propia vida cultural, educativa, a profesar y practicar su propia
espiritualidad, costumbres, a emplear su propio idioma y gozar de todos los derechos y

garantias que le son inherentes, de acuerdo a su cosmovision.

Seccion 111
Derecho a la Integridad Personal
Articulo 11. Integridad. Todo nifio, nifia y adolescente tiene derecho a ser protegido
contra toda forma de descuido, abandono o violencia, asi también a no ser sometido a

torturas, tratos crueles, inhumanos o degradantes.

Seccion IV
Derecho a la Libertad, Identidad, Respeto, Dignidad y Peticion
Articulo 12. Libertad. Los nifios, nifias y adolescentes tienen el derecho a la libertad
que les confiere la Constitucion Politica de la Republica, tratados, convenios, pactos y
demas instrumentos internacionales aceptados y ratificados por Guatemala y la

legislacion interna.
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Articulo 13. Goce y ejercicio de derechos. El Estado debe garantizar la proteccion
juridica de la familia. Los nifios, nifias y adolescentes deben gozar y ejercitar sus
derechos en la medida de su desarrollo fisico, mental, moral y espiritual dentro del
marco de las instituciones del derecho de familia reconocidas en la legislacion. El
Estado respetara los derechos y deberes de los padres y en su caso de los representantes
legales, de guiar, educar y corregir al nifio, nifia o adolescente, empleando medios
prudentes de disciplina que no vulneren su dignidad e integridad personal como
individuos o miembros de una familia siendo responsables penal y civilmente de los
excesos, que como resultado de sus acciones y omisiones, incurrieren en el ejercicio de

la patria potestad o tutela.

Articulo 14. ldentidad. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a tener su
identidad, incluidos la nacionalidad y el nombre, conocer a sus padres y ser cuidados por
ellos, las expresiones culturales propias y su idioma. Es obligacion del Estado garantizar
la identidad del nifio, nifia y adolescente, sancionando a los responsables de la
sustitucion, alteracion o privacion de ella. Los nifios, nifias y adolescentes tienen el
derecho de no ser separados de su familia, sino en las circunstancias especiales definidas
en la ley y con la exclusiva finalidad de restituirle sus derechos. EI Estado debera prestar
la asistencia y proteccion adecuada en todos aquellos casos en los que sean privados
ilegalmente de alguno de los elementos que constituyen su identidad, con el fin de

restablecerla.
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Articulo 15. Respeto. El derecho al respeto consiste en la inviolabilidad de la integridad

fisica, psiquica, moral y espiritual del nifio, nifia y adolescente.

Articulo 16. Dignidad. Es obligacién del Estado y de la sociedad en su conjunto, velar
por la dignidad de los nifios, nifias y adolescentes, como individuos y miembros de una
familia, poniéndolos a salvo de cualquier tratamiento inhumano, violento, aterrorizador,

humillante o constrictivo.

Articulo 17. Peticién. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a pedir ayuda y
poner en conocimiento de cualquier autoridad en caso de violacion o riesgo de violacion

de sus derechos, la que estara obligada a tomar las medidas pertinentes.

Seccion 11
Derecho a la Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion
Articulo 36. Educaci6n integral. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a
recibir una educacion integral de acuerdo a las opciones €ticas, religiosas y culturales de
su familia. Esta debera ser orientada a desarrollar su personalidad, civismo y urbanidad,
promover el conocimiento y ejercicio de los derechos humanos, la importancia y
necesidad de vivir en una sociedad democréatica con paz y libertad de acuerdo a la ley ya
la justicia, con el fin de prepararles para el ejercicio pleno y responsable de sus derechos
y deberes, asegurandoles: a) Igualdad de condiciones para el acceso y permanencia en la
escuela. b) EI respeto reciproco y un trato digno entre educadores y educandos. c) La
formacion de organizaciones estudiantiles y juveniles con fines culturales, deportivos,

religiosos y otras que la ley no prohiba.
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Articulo 37. Educacion publica. La educacion publica deberd ser gratuita, laica y

obligatoria hasta el ultimo grado de diversificado.

Articulo 38. Educacion multicultural y multilinglie. EI Estado a través de las
autoridades competentes, deberd garantizar el derecho a la educacion multicultural y
multilingUe, especialmente en las zonas de poblacion mayoritariamente maya, garifuna y

xinka.

Articulo 39. Realidad geografica étnica y cultural. El Estado debera desarrollar los
mecanismos necesarios para que los nifios, nifias y adolescentes del area rural tengan
acceso a la educacion, mediante programas adecuados a su realidad geografica, étnica y
cultural. Todos los nifios y nifias menores de seis afios, tienen derecho a gozar del
servicio de centros de cuidado diario los cuales deberan ser provistos por los
empleadores sean estos del sector publico o privado segun lo establece la Constitucion

Politica de la Republica.

Articulo 40. Participacion de adultos. Es obligacién de los padres, tutores o
representantes, la educacion de los nifios, nifias y adolescentes. Deberan inscribirlos en
centros de educacién de su eleccién, velar porque asistan regularmente a clases y

participar activamente en el proceso educativo de éstos.

Articulo 41. Valores en la educacion. La educacion en Guatemala asegurara, ademas
de fomentar los valores plasmados en otras normas, los siguientes: a) La promocién y
difusion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. b) El respeto a si mismo, a

sus padres y demas personas e instituciones. ¢) ElI fomento y la preservacion de los
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valores culturales, artisticos, étnicos, linguisticos, de género y aprendizaje, costumbres y
tradiciones propias del contexto social eliminando todas las formas de discriminacion y
exclusion por razones de género, etnia, religion o condicion economica. d) La
preparacion para una vida responsable en una sociedad libre, con espiritu de paz,
tolerancia y amistad entre los pueblos. e) El desarrollo de un pensamiento auténomo,

critico y creativo. f) El respeto, conservacion y cuidado del ambiente.

Articulo 42. Investigaciones. El Estado debera estimular las investigaciones y tomara
en cuenta las nuevas propuestas relativas a la pedagogia, didactica, evaluacion,
curricular y metodologias que correspondan a las necesidades de los nifios, nifias y

adolescentes.

Articulo 43. Disciplina de los centros educativos. El Estado a través de las autoridades
educativas competentes deberd adoptar las medidas pertinentes para procurar que la
disciplina en los centros educativos, tanto publicos como privados, se fomente
respetando la integridad y dignidad de los nifios, nifias y adolescentes, garantizandoles
de igual manera la oportunidad de ser escuchados previamente a sufrir una sancion. Los
establecimientos privados no deberdn presionar psiquica, fisica, pedagoégica o
moralmente a los nifios, nifias y adolescentes por ninguna causa; y en caso de
incumplimiento de pagos deberan usarse los mecanismos legales para que los padres,
tutores o encargados cumplan con las obligaciones contraidas con el establecimiento

educativo.
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Articulo 44. Obligacién de denuncia. Las autoridades de los establecimientos de
ensefianza puablica o privada comunicaran a la autoridad competente los casos de: a)
Abuso fisico, mental o sexual que involucre a sus alumnos. b) Reiteradas faltas
injustificadas y de evasion escolar, cuando sean agotados los medios administrativos

escolares.

Articulo 45. Descanso, esparcimiento y juego. El Estado a través de las autoridades
competentes, debera respetar y promover el derecho de los nifios, nifias y adolescentes al
descanso, esparcimiento, juego ya las actividades recreativas y deportivas propias de su
edad, a participar libre y plenamente en la vida cultural y artistica de su comunidad,
creando las condiciones propicias para el goce de este derecho en condiciones de

igualdad de oportunidades.

Seccion 111
Derecho a la Proteccion de la Nifiez y Adolescencia con Discapacidad
Articulo 46. Vida digna y plena. Los nifios, nifias y adolescentes con discapacidad

fisica, sensorial y mental, tienen derecho a gozar de una vida plena y digna.

Articulo 47. Obligacion estatal. El Estado debera asegurar el derecho de los nifios,
nifias y adolescentes con discapacidad a recibir cuidados especiales gratuitos. Dicho
derecho incluye el acceso a programas de estimulacion temprana, educacion, servicios
de salud, rehabilitacion, esparcimiento, asi como la preparacion para el trabajo, para lo

cual promovera, si no contara con estos servicios, su creacion. Si fuera necesario y
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dentro de sus posibilidades, los referira a centros privados, segun el tramite

administrativo establecido.

Articulo 48. Acceso a informacion y comunicacion. El Estado reconoce el derecho del
nifio, nifia y adolescente con discapacidad al acceso de informacidn y comunicacion, a la

facilitacion de accesos arquitectonicos para su integracion y participacion social.

Articulo 49. Prevencion. El Estado debera promover, proveer y difundir programas de
prevencion, deteccion y referencias de las discapacidades, con los diferentes centros
institucionales para su diagndéstico y tratamiento oportuno, tanto a nivel institucional

como comunitario.

Seccion IV
Derecho a la Proteccion Contra el Trafico llegal, Sustraccion, Secuestro, Venta 'y
Trata de Nifios, Nifias y Adolescentes
ARTICULO 50. Seguridad e integridad. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
derecho a la proteccion contra el secuestro, el trafico, la venta y trata para cualquier fin o
en cualquier forma. El Estado deberd desarrollar actividades y estrategias de caracter

nacional, bilateral y multilateral adecuadas para impedir estas acciones.

Seccion V
Derecho a la Proteccion Contra la Explotacion Econémica
Articulo 51. Explotacion econdmica. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a
ser protegidos contra la explotacion econdmica, el desempefio de cualquier trabajo que

pueda ser peligroso para su salud fisica y mental o que impida su acceso a la educacion.
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Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a ser protegidos por el Estado, la familia
y la sociedad a fin de que tengan acceso a la educacion, el deporte, la cultura y la

recreacion propia a su edad, en beneficio de su salud fisica y mental.

Seccion VI
Derecho a la Proteccion por el uso llicito de Sustancias que Produzcan

Dependencia
Articulo 52. Sustancias que producen dependencia. Los nifios, nifias y adolescentes
tienen derecho a ser protegidos contra el consumo, uso y abuso de sustancias que
produzcan dependencia, para lo cual el Estado creard y apoyara las condiciones
apropiadas para los programas correspondientes.

Seccion VII

Derecho a la Proteccion por el Maltrato

Articulo 53. Maltrato y agravios. Todo nifio, nifia o adolescente tiene el derecho de no
ser objeto de cualquier forma de negligencia, discriminacion, marginacion, explotacion,
violencia, crueldad y opresidn, punibles por la ley, ya sea por accion u omision a sus
derechos fundamentales. Asimismo, tienen derecho a ser protegidos contra toda forma
de maltrato. El Estado estimulara la creacion de instituciones y programas preventivos o
psico-sociales necesarios, para dar apoyo y orientacion a la familia ya la comunidad.
Debera proporcionar la asistencia necesaria, tratamiento y rehabilitacion a las victimas, a

quienes cuidan de ellas y al victimario.
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Articulo 54. Obligacion estatal. El Estado debera adoptar las medidas legislativas,
administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger a los nifios, nifias y

adolescentes contra toda forma de:

a) Abuso fisico: que ocurre cuando una persona que esta en una relacion de poder con un
nifio, nifia o adolescente, le inflige dafio no accidental, provocandole lesiones internas,
externas o ambas. La relacion de poder se da cuando existe una diferencia de fuerza,

edad, conocimiento o autoridad entre la victima y el ofensor.

b) Abuso sexual: que ocurre cuando una persona en una relacién de poder o confianza
involucra a un nifio, nifia o adolescente en una actividad de contenido sexual que
propicie su victimizacion y de la que el ofensor obtiene satisfaccion incluyéndose dentro
del mismo cualquier forma de acoso sexual. ¢) Descuidos o tratos negligentes: que
ocurre cuando la persona o personas que tienen a su cargo el cuidado y crianza de un
nifio, nifia o adolescente, no satisface sus necesidades basicas de alimentacion, vestido,
educacion, atencion médica, teniendo la posibilidad de hacerlo. d) Abuso emocional:
que ocurre cuando una persona dafia la autoestima o el desarrollo potencial de un nifio,
nifia 0 adolescente. Cualquier persona que tenga conocimiento sobre un hecho de los
descritos anteriormente debera comunicarlo de inmediato a la autoridad competente méas
cercana, quien a su vez debera realizar las diligencias pertinentes a efecto de que se

sancione drasticamente a los que resultaren responsables de los mismos.

Articulo 55. Obligacion de denuncia. El personal de las instituciones publicas y

privadas, centros educativos, servicios de salud y otros de atencidn a los nifios, nifias y



176

adolescentes, tienen la obligacion de denunciar los casos de maltrato que se detecten o

atiendan en sus instituciones.

Seccion VIII
Derecho a la Proteccion por la Explotacion y Abusos Sexuales
Articulo 56. Explotacion o abuso sexual. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
derecho a ser protegidos contra toda forma de explotacion o abuso sexual, incluyendo:
a) La incitacion o la coaccidn para que se dedique a cualquier actividad sexual.
b) Su utilizacion en la prostitucion, espectaculos o material pornografico.
¢) Promiscuidad sexual.
d) El acoso sexual de docentes, tutores y responsables.
Titulo V
Disposiciones Especiales
Capitulo 1
Amenaza o Violacion de Derechos a Nifios, Nifias y
Adolescentes

Articulo 75. Causas. Para los efectos de la presente Ley, los derechos de los nifios,

nifias y adolescentes se amenazan o se violan por:

a) Accion u omision de cualquier miembro de la sociedad o del Estado.

b) Falta, omisidn o abuso de los padres, tutores o responsables.

c) Acciones u omisiones contra si mismos.
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Instrumentos Administrativos

Dentro de la vasta gama de documentos oficiales y que en su funcién responde al

fortalecimiento administrativo y organizativo de un centro escolar se puede mencionar:

a) Oficio

b) Providencia

c) Acta

d) Acta de examenes extraordinarios
e) Certificado de Actas

f) Conocimientos

g) Testados

h) Circular

1) Memorial

j) Memorandum

k) Constancia Laboral
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Oficio
Es un instrumento oficial por medio del cual se puede solicitan o rendir informes, acusar
recibo, transmitir disposiciones etc. Su redaccion debe ser cuidadosa atendiéndose
siempre a las indicaciones dadas en la correspondencia comercial referente a la estética,
puntuacion redaccion. “Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras
0 a diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y funciones.14 Es
el tipo de escrito, redactado en papel tamafio oficio, que se usa para demandas,
autorizaciones o proporcionan informacion oficial, regularmente u dados en el servicio
publico, para la elaboracidn se usa papel sellado, espafiol o con membrete de la
institucion. Un oficio contiene en el margen superior derecho su nimero y referencia

este instrumento debera contener destinatario.?

Los elementos que forma el oficio son:

Numero de oficio y Referencia

Lugar y fecha.

Destinatario.

Identificacion de titulo y cargo a quienes se dirige el oficio.

\Vocativo.

Contenido o cuerpo del oficio,

2CHACON ARROYO, Miguel Angel, Manual del director escolar nivel primario, Guatemala, p.29



179

Despedida

Firma o cargo de quien envia.

Indicadores de archivo copias a otras autoridades u oficinas correlativas.
Registra las siguientes partes:

Destinatario.

Asunto

Remitente.

Firma

Sello.

Copia para el archivo
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Modelo De Un Oficio 15

DIRECCION TECNICA REGIONAL METROPOLITANA
Of. No. 35-2002
Ref. GTER — ntea.

Coban A.V.30 de Julio de 2017
Sefior Director
Escuela Ciencias Comerciales No.3
Su Despacho
Ciudad.

De mi consideracién; Me dirijo a usted, para que de conformidad con el articulo 70. del
acuerdo 1032-85 se sirva conceder Matricula Extraordinaria para amparar
recuperaciones efectuadas en el Colegio Mixto “Nazareno” al alumno Jaime Alfredo Ico
Tujab, correspondiente al sexto grado de diversificado en la carrera Perito Contador afio

2002.
Atentamente,

Lic. Gerardo Teodoro Enriquez Robles
Jefe Administrativo
5 ALVARENGA V. Oscar Jonathan, Manual Practico del Maestro en Servicio 3°.

Edicion Guatemala. P 89.
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Providencia:

Constituye una de las formas de comunicacion escrita mas usada, entre las diferentes
dependencias del Estado, cuando los tramites de asuntos como permisos, solicitudes de
apoyo y otros que asi lo requieran. “Documento que se elabora como consecuencia de

una peticion escrita.” 3

Es la raz6n consecutiva al recibo de un documento, en el cual el funcionario indica el
tramite que debe de seguir. Solicita informes o deja constancia del cumplimiento de una

disposicion legal.

La providencia se escribe con los siguientes objetivos:

1.- Ratificar

2.- Solicitar antecedente

3.- Escuchar a otra persona

4.- Solicitar pruebas

5.- Enviar a archivo Los elementos que conforman la Providencia son:
* Nombre de la oficina administrativa

* Fecha (Siempre escrita en letras)

» Asuntos objetivos

3 CHACON ARROYO, Miguel Angel, Manual del director escolar nivel primario, Guatemala, p.29
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* Numero de la Providencia
* Objetivo de la misma

* Firma del funcionario que la envia Su aplicacidon cuando es necesario trasladar a otra
instancia una peticion recibida también se debe de mencionar de cuantas hojas Gtiles

consta el expediente.
Modelo de Providencia

--SUPERVISION TECNICA ADMINISTRATIVA 92-16 MUNICIPIO DE SAN
CRISTOBAL VERAPAZ, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ veintitrés de
septiembre del afio dos mil seis.

ASUNTO: IMJHNBHGVVF PROVIDENCIA No. 050-2006

Atentamente pase al Sefior Licenciado: Alfredo Alvarez Cabnal Director Departamental
de Educacion de Alta Verapaz, para su conocimiento y lo que tenga a bien disponer,
emitiendo opinidn de que esta supervision no tiene inconveniente en acceder a lo
solicitado. Consta de 2 folios.

REGION METROPOLITANA SUPERVISION EDUCATIVA SECTOR: 91-18
SUPERVISION EDUCATIVA, SECTOR NOVENTA'Y UNO GUION DIECICOCHO.

Guatemala, de del dos mil . ASUNTO: Sefiora:

, en calidad de propietaria del Centro

Educativo , por las

razones que expone, SOLICITA: autorizacion de funcionamiento del centro educativo
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antes mencionado, en los niveles: Pre primaria y primaria, para ambos sexos. El mismo

se encuentra ubicado en de esta ciudad.

PROVIDENCIA No. 492-2006

Atentamente pase a la licenciada Carmen Ruiz, jefe del departamento del control
academico de la direccidn regional metropolitana, el presente expediente para
aprobacién correspondiente, informandole que el suscrito avala el funcionamiento de lo

solicitado, previo estudio de dicho expediente.

PEM

Supervisor Educativo

Sector Dieciocho guion cero uno

Consta de: 104 (ciento cuatro) folio 28
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Acta

Resefia escrita de todo lo sucedido, todo lo que se ha hecho, dicho o convenido en una
reunion o actuacién en una Inauguracion de la Escuela, Toma de Posesion, Examenes

parciales, Examenes extraordinarios, Entrega de cargo, o como parte del historial de la
institucion, etc.”Es un documento que se facciona en el libro autorizado para el efecto,

gue contiene la descripcion de actos o hechos que ocurren en un momento determinado.

4

Clases de Actas: Resumidas: Solo contienen en forma extracta los puntos importantes,
resoluciones y recomendaciones aprobadas. Detalladas: Con explicacién mas amplia de
los debates, asi como de las enmiendas, resoluciones aprobadas. Notarial: Autorizados
en forma Legal por el Notario para dar fe de los hechos. Forma de Autorizacion de los
Libros de Actas: Internamente por el departamento respectivo. Externamente por

entidades gubernamentales correspondientes.

Caracteristicas de Libro de Actas: Las hojas deben estar numeradas correlativamente y

selladas. Existen libros de actas con hojas desprendibles para ser escritas a maquina.

Recomendaciones en la elaboracion de Actas. En la redaccion debe hacerse con lenguaje
claro. Los puntos deben separarse individualmente, preferiblemente, describiendo

diferente situacién de cada uno.

4 Chacon Arroyo OP CIT pag.30
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En la parte introductoria e incluye el niUmero de acta y a qué afio corresponde. Debe
hacerse constar la hora del inicio, fecha, lugar, y la ciudad donde se labora. Las personas

que participan. ElI motivo por el cual se redacta.

Acta de apertura de labores, sera la primera que se levante en el ciclo escolar se inicia
No. 01 y el afio en curso, toma en parte el Director, personal de Secretaria (si la hay) los
profesores presentes, personal de servicio y otros. Todos deben firmarla al finalizar su

redaccion en ella se da posicion de sus cargos a todos los miembros del personal.
Acta de exdmenes extraordinarios

En el nivel medio, cuando un estudiante deja materias retrasadas o ha perdido algun
curso, tiene la oportunidad de recuperarlos o ganarlos en el afio siguiente, en tres
oportunidades que se dan: una en enero, otra en febrero y la Gltima en marzo. Si en estas
oportunidades no gana los cursos, puede solicitar por escrito un examen extraordinario a
la supervision escolar que le corresponde; el supervisor emite una resolucion en la cual
autoriza ese examen; la vigencia de ella es de treinta dias calendario. Ya de acuerdo con
el catedratico, el alumno se examina en esa oportunidad y debe ganar la clase con 65
puntos. Inmediatamente calificada la prueba, el catedratico informa a la direccion del
establecimiento acerca del resultado de la misma, por medio de una hoja de cuadro;

luego el personal de secretaria elabora el acta respectiva.
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Modelo de Acta:

Acta No. 01-2008 En la ciudad de Coban, Departamento de Alta Verapaz siendo las
siete horas del dia tres de enero del afio dos mil seis, reunidos en las oficinas que ocupa
la Secretaria del Instituto Mixto “Abraham”, ubicado en la 3*. Calle 11-25 de la Zona 1
de esta ciudad, los Profesores Julio César de Ledn Director del Establecimiento, Juan
Velasquez, Luis Santos , Zoila Barrios, Vilma Toc, Perla Santis, Edgar Ochoa, Silverio
Pérez, Catedréaticos de Tiempo Completo, y EIma Yat, Personal de Secretaria, quien
suscribe la presente, Maria Sagastume y Alfredo Suarez Servicio de Personal, y el

presidente del Cocode Sefior Pedro Chén. para hacer constar la

Primero: Estando presente el personal nombrado con anterioridad, se procede a iniciar
las labores del ciclo escolar dos mil seis, el sefior Director ruega a su personal,
puntualidad, colaboracion, para una buena y mejor labor educativa. Segundo: Se pidié a
Presidente del COCODE alli presente, ordenar a los padres de familia que pasen al

establecimiento a inscribir a sus

No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y
fecha de su inicio cuando son las siete horas con treinta minutos, firmando de
conformidad, para constancia los que en ella

I EIVIN I ON . .o

5 Alvarenga V OP CIT pagl7
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() (f)

Director Profesores

(f)

Presidente del COCODE. ( sello)
Certificacion de actas

Documento en el cual se copia literalmente un acta levantada en un libro, en este caso el
libro del establecimiento. Debe incluir en la primera parte el nimero de los folios en

donde aparece esa acta y el numero del libro de actas que se tuvo a la vista.
Modelo De Certificacion

EL INFRSCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICICAL RURAL MIXTA DE
LA ALDEA SANTA MARIA SABIHA DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CARCHA
DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ CERTIFICA: Que el

profesor: labora en este establecimiento

desde el de de ,

segun consta en acta de toma de posesion No. 46-70 de la misma fecha con
() afos de servicio en este lugar, tiempo durante el cual siempre ha
observado una conducta ejemplar y el cumplimiento de sus atribuciones con capacidad y

responsabilidad.
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Y PARA LOS USOS QUE AL INTERESADO CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO
Y FIRMO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN
LA ALDEA SANTA MARIA SABIHA, MUNICIPIO DE SAN PEDRO CARCHA
ALTA VERAPAZ A LOS TRES DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE, DEL DOS MIL

OCHO.- --

(F)

Lic. Fernando Pineda Ocafa Director (Sello)

Testados

Correcciones del Acta: si se incurre en errores, como no es permitido borrar, hay varias
formas de corregir. Entrelineados: Le antecede una Diagonal /, lo mismo al finalizar /
Ejem: Revisada /a la cotizacion,/ la papeleria de los participantes, encontrandose de
conformidad a los requisitos. Omisiones: Para dejar sin valor lo escrito
innecesariamente. Ejem. Tres de las quince caballerias de la finca se siembran estan
cultivadas con....... Se usa el guidbn menor para omitir la palabra en este caso las
palabras son: se siembran. Agregados algunas veces va en combinacion con las
omisiones, como los ejes. Anterior y sirve como su nombre lo indica, para hacer
valedero lo agregado.

Testado: Entrelineado, /a la cotizacion,/ 1éase. se siembran, omitase. Estan cultivadas,

léase.
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¢Como se hacen las correcciones? Por medio de testado que significa borrar o anular lo
escrito y que se aplica en las correcciones de entrelineados, omisiones y agregados.
Ademas el testado aclara el contenido.

¢Dbnde se hacen las correcciones? Al final del acta, antes de las firmas. Agregados: Si
después de haberse firmado el acta hay necesidad de incluir otro asunto, se realiza
anteponiéndole: OTRO SI. Después, vuelven a firmar los participantes. Si alguno de los
participantes no esta de acuerdo con alguno de los puntos o existe contrariedad, firma
pero antes escribe la anotacion o justificacion respectiva de su desacuerdo.
Transcripcién Transcribir, es: Copiar la relacion parcial o total de un escrito.
Trascripcion Parcial: o Transcripcion de lo Conducente, o sea lo mas importante es lo
que se transcribe. Trascripcion Total o de lo Literal:

Hay dos medios de hacer la Transcripcién

a) Enviando copia anexa, 0

b) Transcribir el texto Integro
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Conocimiento

Documentos breves que se redactan con el proposito de dejar constancia de alguna
situacion, actividad o decision, de esta forma se deja asentada la responsabilidad de los
que intervienen. ”Documento que contiene manifestacion escrita de haber recibido
alguna cosa.”®
Generalmente existe en cada establecimiento un libro de conocimientos para hacer un
recordatorio individual o colectivo de temas con finalidad de no olvidarlos u omitirlos.
Caracteristicas: Lugar y fecha, No. de conocimiento, Descripcion detallada del motivo
del mismo, Firmas de quienes intervienen.

Modelo de Conocimiento: ’
Conocimiento No. 01 En la presente fecha, la profesora Gabriela de los Angeles
Guzman Aguilar, quien tiene a su cargo los grados de 1°. Y 2°.Basico en las secciones A,
B, C y 3° Basico en las secciones A y B. De este establecimiento, recibe los materiales
proporcionados por la Direccion Departamental, consistiendo en 3 marcadores de
pizarra, una almohadilla, un maletin y 3 lapiceros. Para que los use en el presente ciclo
escolar.

Cobén, A. V. 19 de septiembre de 2,008.

Entregué Recibi

Director Sello Profesora.

® Chacon Arroyo, OP CIT pag. 30

7 Alvarenga V. OP CIT pag. 39
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Circular
“Es el documento utilizado para emitir una orden o un conjunto de instrucciones
reglamentarias aclaratorias o recordatorios que sobre una materia envia la autoridad a
sus subordinados.”. La aplicacion de la circular se utiliza especificamente para brindar
informacion colectiva a cerca de un determinado tema o asunto.
Elementos que conforman la Circular:
* NUmero de Orden
* Fecha
* Destinatarios
* Asunto o contenido
* Firma

Modelo de Circular

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
GUATEMALA

Circular No. 08-9-2006 Cobaén,

Alta Verapaz 24 de febrero de 2008

Sefiores:
Supervisores Educativos
Capacitadores Técnicos Administrativos

Capacitadores Técnicos Pedagdgicos
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Departamento de Guatemala

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar su colaboracion, a efecto presente a
esta unidad a mas tardar el cuatro de marzo del presente afio al estado de maestros
asistentes al programa de Profesionalizacion de su Jurisdiccion. Al agradecer su
atencion, me suscribo de ustedes.

Atentamente

Licenciada Dora Esmeralda Maas

Coordinadora de Unidad Administrativa

CC. Archivo

J.ILP.L.

Memorial
Se conoce con el nombre de memorial, mas cominmente como Solicitud o
representacion en un escrito solicitandolo los particulares a los funcionarios publicos,
con el fin de declarar hechos que la ley exige se declaren, o bien para solicitar algo en
ejercicio del derecho de peticion. “Es un documento por medio del cual el interesado
(los) interesado (s) pide (n) a quien corresponde se le (s) proporcione un
bien o servicio”.®
Este carece de saludo vocativo, se compone de un parrafo inicial en el que el remitente

expresa su nombre, domicilio y demas caracteristicas personales.

Seguidamente se exponen, en uno 0 Mas.

& Chacon Arroyo.OP CIT pag.29
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La frase de cierre consiste en una expresion parrafos, el contenido de la declaracion o
peticidn como justicia. Que espero me sea concedida, o simplemente en justicia, 6
atentamente. Las respuestas o contestaciones correspondientes a los memoriales

dirigidas por las oficinas publicas a los particulares, toman la forma de oficio.

Modelo de Memorial
Coban, A.V. 31 de septiembre de 2006.

PEM Elizabeth Peléez
CTA, DIS. ESC 16-11-01 COBAN
CENTRAL, Pte.
Respetable sefiora Coordinadora:
Atentamente, Yo, Luis Galdamez Ruiz, de 18 afios de edad, soltero, con cédula de
vecindad de Orden: O-16 y de Reg. No. 16,890, extendida en la ciudad de Coban, A.V.,
me dirijo a Usted, para Solicitar me conceda la oportunidad para sustentar un examen
extraordinario para el grado de sexto magisterio en el curso de Estadistica, ya que en las
fechas comprendidas del 18 al 25 de agosto fui hospitalizado de emergencia esta
cabecera departamental, para los usos legales adjunto las evidencias extendidas por los
médicos que me asistieron, esperando que mi solicitud surta efectos positivos por estar
respaldada por nuestras leyes educativas.®
Agradecido por su fina atencion, me es grato suscribirme como su atento servidor,

reiterandole mi respeto.

%Alvarenga V. OP CIT pag. 39
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Alumno: Luis Galdamez Ruiz
Carné: No. 447595959
11 Av. 7-11 Zona 4 Coban, A.V.

El Memorandum

La palabra memorandum o memorando, procede directamente del latin memorandum
que quiere decir cosa que debe tenerse en la memoria.

La significacion que se da a dicha palabra, debido a estar relacionada con las cosas que
se deben recordar, “Instrumento donde se anotan las cosas que deben hacerse en
determinada ocasién o dia”*®

Sus caracteristicas son: En la parte central superior de la hoja, lleva escrita en mayuscula
la palabra memorando 0 memorando y a la izquierda se inicia con la palabra “para”
(debiendo anotar aca el destinatario), continuando debajo de ésta con la palabra “de” (el
nombre del funcionario u oficina de donde emana el memorando), seguidamente la
palabra “asunto” (Anotar en forma breve el motivo del mismo) u “fecha” (En la cual se
escribe dicho memorando).

Su redaccion se caracteriza, ademas de ser breve, por estar desprovista de frases de
cortesia o rebuscadas. No lleva saludo, despedida ni firma. Unicamente se anota las

iniciales de quien lo envia, manuscritas ya sea después de su nombre, en el

encabezamiento o en el punto final.

10 Chacon Arroyo, OP CIT pag. 29
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Este documento por referirse a asuntos generalmente de poca importancia, no
requiere necesariamente contestacion.

Modelo de Memorandum

Memorandum
PARA: Personal de direccion de Educacion Departamental
DE: Licda. Maria Amoza Rios

Jefe de Personal
ASUNTO:  Control de tarjeta de asistencia

FECHA: Guatemala, 30 de octubre de 2006-10-09

Por 6rdenes emanadas de la Direccidn, a partir del dia de hoy, todo el personal que salga
del edificio por cualquier motivo, deberd marcar la tarjeta de asistencia, en el reloj
digital, asi como a su ingreso al mismo. Ademas, se recomienda que a la horade

almuerzo, se retorne con puntualidad.

C:C: Archivo
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Constancia
Puede utilizarse para solicitar traslado o para efectos de escalafon, generalmente se hace

en papel bond, tamario carta.

MODELO DE CONSTANCIA

El infrascrito Director de la Escuela de la

aldea del municipio , del

departamento de Alta Verapaz.- - - - - - == == === == == - - o e mm oo oo

HACE CONSTAR:

Que el profesor Byron Cecilio Rodas Chocén labora en este establecimiento desde el 02
de enero de 2000 segun consta en acta No. 46-00 de la misma fecha del libro del
establecimientos con ocho ( 8) afios de servicio en este lugar, tiempo durante el cual
siempre ha observado una conducta ejemplar y el cumplimiento de sus atribuciones con
capacidad y responsabilidad.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN,
EXTIENDO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA BOND TAMANO CARTA
EN LA ALDEA CHIGUIIS DEL MUNICIPIO DE A SAN PEDRO CARCHA ALTA

VERAPAZ CUANDO TRANSCURREN TRECE DIAS DEL MES DE JULIO DEL

ANO DOS MIL OCHO . ~==mmemmemmemmemmemeeee e

f)

Armando Chiquin Ochoa
Director
Sello
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4.3 Sistematizacion de la experiencia
4.3.1 Actores
Tabla de Descripcion

Participante Perfiles
Estudiante ejecutor del Ejercicio Profesional a nivel intermedio que con la
Profesional Supervisado realizacion de su proyecto espera

completar el proceso de culminacién del
Ejercicio Profesional Supervisado,
impulsado por el Centro Universitario de
Santa Rosa

Coordinador Técnico Administrativo Ente administrativo que tiene bajo su
administracion el centro educativo
seleccionado para la implementacion del
proyecto.

Profesional Asesor-Supervisor Representante de las autoridades
universitarias del Centro Universitario de
Santa Rosa, que da fe de lo actuado por
el estudiante ejecutor, en el contexto del
planeamiento y ejecucién de un proyecto
de beneficio social

Director del centro educativo Responsable de la administracion del
centro educativo seleccionado para
enfocar todo un proceso investigacion en
el marco del proyecto titulado
recopilacién de Leyes Educativas para la
aplicacion de los procesos técnico
administrativos dirigido al director y
docentes del Centro Educativo.

Docentes del centro educativo Guias y/o conductores del proceso
ensefianza aprendizaje en el centro de
practica.

Capacitador Persona que multiplicé el mensaje

contenido de la recopilacion de Leyes
Educativas a los participantes

Tabla 13. Cuadro de actores
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS
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4.3.2 Acciones

En la basqueda de alcanzar el cumplimiento de objetivos y metas previstas, el trabajo
encabezado por la estudiante responsable de la realizacion del proyecto de recopilacion
de Leyes Educativas, para la aplicacion de los procesos técnico administrativos, se

fundamentd la ejecucion en las areas de:

v" Planeacién

v" Prevision
v’ Gestidn

v Organizacion
v" Integracion
v" Direccion
v" Control

4.3.3 Resultados

Tabla de Descripcion

Tipologia de la Resultado Componentede la  Grupo meta
actividad accion
Planificacion Determinar de Prevision Director y docentes
manera concreta del Instituto
todas las acciones Nacional de
que realizaran en Educacion Béasica
aras de alcanzar los de Pueblo Nuevo

objetivos previstos Vifias, Santa Rosa.



Previsién

Gestion

Organizacién

Integracion

Identificar todos los Diagnostico
elementos

necesarios para

formular a corto

plazo todo proceso

de planificacion

que responda a las

necesidades

encontradas

Identificar entes
individuales y
sociales para el
fortalecimiento del
proyecto en materia
de fuentes de
financiamiento para
llevar a feliz
término todo el
proceso de
investigacion

controles y
registros

Establecer la Estructura de
disponibilidad del recursos
recurso tanto institucionales
humano como

material que se

necesita para la

implementacion

acertada del

proyecto

Definir la Coordinacion
participacion de los

involucrados en el

tema recopilacion

de Leyes

Educativas

Contabilidad y los
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Director y docentes
del Instituto
Nacional de
Educacion Basica
de Pueblo Nuevo
Vifas, Santa Rosa.

Sector productivo
de la comunidad ya
sea de forma
individual o social.

Director y docentes
del Instituto
Nacional de
Educacion Basica
de Pueblo Nuevo
Vifias, Santa Rosa

Coordinadora
Técnico
Administrativa
Director y docentes
del centro
educativo
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Direccion Establecer los Proceso Director y docentes
mecanismos y administrativo del Instituto
procedimientos de Nacional de
ejecucion en el Educacion Bésica
contexto del de Pueblo Nuevo
proyecto Vifias, Santa Rosa
seleccionado

Control Seleccionar los La evaluacion Director y docentes
instrumentos constante del Instituto
respectivos para Nacional de
verificar Educacion Basica
peridédicamente los de Pueblo Nuevo
resultados de los Vifias, Santa Rosa

objetivos previstos

Tabla 14. Cuadro de resultados
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

4.3.4 Implicaciones

v" Planificacion general: como consecuencia de la prevision, surge la importancia de la
planeacion como ese vehiculo que dirige en todos los frentes, el trabajo a realizar en
la busqueda de desarrollar todas aquellas acciones que permitan ver en un plazo
corto, hecha una realidad el proyecto planteado.

v" Prevision: el determinar previamente todos los posibles frentes tanto positivos como
negativos, permite realizar acciones que coadyuven al desarrollo pleno del proyecto.

v Gestion a nivel individual o empresarial (institucional): se convierte en el medio para
la consecucion de los planes elaborados, ya que dentro del esquema institucional a
nivel de Centro Universitario de Santa Rosa, se espera que sus egresados sean
capaces de gestionar recursos para que todo proyecto que dirija no se vea truncado

por el desinterés de sus ejecutores, sino por el contrario, se pueda decir mision
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cumplida gracias a las habilidades personales de los ejecutores, de los proyectos
sociales, en pro de las comunidades de nuestro departamento.

Organizacién comunitaria: es funcion del administrador, el dominar aspectos
generales de la organizacion, puesto que desde estos puntos de vista, se determina la
participacion y compromiso activo de todos los actores involucrados en la
consecucion de lo planificado, para beneficio de la comunidad beneficiada con el
proyecto a realizar.

Integracion social y material: este apartado complementa el anterior ya que a través
de una aplicacion correcta se puede garantizar un alto porcentaje del éxito a alcanzar
en el planteamiento del proyecto, ya que permite visualizar y a la vez articular
habilidades personales con dominios en los aspectos logisticos, técnicos y tematicos,
en pro de obtener un resultado positivo en el contexto del proyecto planteado.
Direccion: eje principal de la ejecucion, de hecho es una etapa de la fase dinamica de
la administracién, exigiendo, un dominio general del proceso que se realiza para
poder convertirse en el apoyo, que en el contexto de un proyecto, se necesita contar
con las habilidades del lider al interior de la institucion beneficiada.

Control: el éxito de un proyecto se centra en mantener una supervision constante
antes, durante y después de realizado un proyecto, ya que se tiene la obligacion de
fortalecer todo lo positivo que se esté logrando asi como reorientar todas aquellas

acciones que no cumplan con las expectativas previstas.
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4.3.5 Lecciones aprendidas

4.3.5.1 En lo académico

Se consolidaron los aprendizajes obtenidos durante toda la formacién profesional
recibida en las aulas del Centro Universitario de Santa Rosa.

4.3.5.2 En lo social

El director y docentes fortalecieron sus conocimientos sobre los diferentes documentos
administrativos que se utilizan en educacion.

4.3.5.3 En lo econdmico

La identificacion y obtencion de recursos, garantiza el éxito de los proyectos ya que es
una obligacion prever todas aquellas situaciones tanto positivas como negativas en aras
de finalizar con éxito el proyecto emprendido.

4.3.5.4 En lo politico

Es un canal de socializacidn para alcanzar acuerdos personales e institucionales, puesto
que con el aprovechamiento de los consensos producto de una auténtica vision politica
con caréacter social, garantiza vias de oportunidades para la solucion de problemas.
4.3.5.4 En lo profesional

Dia con dia existe un convencimiento por la naturaleza de la carrera que se espera cerrar
al finalizar todo este proceso investigativo, ya que permite y facilita el contacto con el
director y docentes, brindando asi la oportunidad de servicio desinteresado a favor de la
comunidad educativa, para fortalecer los procesos academicos y administrativos de los
centros educativos del area urbana y aldeas circunvecinas del municipio de Pueblo

Nuevo Vifas, Santa Rosa.
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Capitulo 5

Evaluacion del proceso
5.1 Evaluacion del diagndstico
Parte Informativa
Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa
Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Instituto Nacional de Educacion Bésica
Ubicacién: Final de la calle principal, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa
Director: PEM. Gerson Alexander Sabaya Pineda
Asesor supervisor: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo
Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Wendy Paola Morales Mejia

Tabla de Descripcion

Actividades/aspecto/elemento Si No Comentario
Se presentd el plan de diagndstico en el tiempo X Apegados a la estructura del
estipulado. cronograma, partiendo que se

tenia un mes para su ejecucién
se acomodaron todas las
actividades para realizar en lo
previsto

Los objetivos del plan fueron los adecuados X Fueron los adecuados porque
por medio de ellos se logré
recopilar la informacion

necesaria
Las actividades programadas se realizaron en X Se llevaron a cabo todas las
las fechas establecidas actividades programadas

cumpliendo a cabalidad con las
fechas estipuladas



Las técnicas o métodos de investigacion fueron
pertinentes o apropiados para el diagndstico

El tiempo se cumplié segun lo programado para
el diagnédstico

Se logro la participacion del personal docente y
administrativo de la institucion

Se determind el listado de necesidades,
deficiencias y debilidades en la institucion

La problematizacion se realizé de la forma
correcta

Se realizd de forma adecuada la priorizacion del
problema a intervenir

La hipdtesis accion es la correcta al problema a

intervenir

Se presentaron fuentes bibliograficas de
consulta
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Las técnicas fueron las
apropiadas, por medio de ellas
se recopild la informacion
esperada

Acertado pues se cumplié con el
tiempo estipulado en el
cronograma

La participacion fue efectiva de
todo el personal de la
institucion

Por medio del diagndstico se
logré detectar las el listado de
las necesidades de la institucion

Si, porque delimité el futuro del
proyecto

Gracias a este proceso se
identificd la carencia mas
ingente

Si, por medio de la hipdtesis se
lograra encontrarle solucién al
problema

Si, ya que con este apartado se
respalda todo el trabajo
operativo

Tabla 15. Evaluacién del diagndstico
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

Profesora de Ensefianza Media Wendy Paola Morales Mejia

Estudiante del Ejercicio profesional supervisado

Licenciado. Julio Hilario Sanchez Carrillo

Asesor supervisor
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5.2 Evaluacién de la fundamentacioén tedrica

Parte Informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Instituto Nacional de Educacién Bésica
Ubicacion: Final de la calle principal, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa

Director: PEM. Gerson Alexander Sabaya Pineda

Asesor supervisor: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Wendy Paola Morales Mejia
Tabla de Descripcion

Actividades/aspecto/elemento Si No Comentario
La teoria corresponde al tema del contenido X Si, porque es la que avala
del problema a intervenir todo el proceso de

investigacion

El contenido es suficiente para comprender X Si, es el indicado para ser

con claridad el tema viable su dominio

Son suficientes fuentes bibliograficas X Si, se cumplié con el

consultadas requerimiento minimo de
tres bibliografias

Se hacen correctamente las citas dentrode las X Si, por el apego técnico de

normas requeridas lo planteado en el

normativo APA

Las referencias citadas contienen todo lo X Si, porque su estructura
requerido en la bibliografia responde a lo sefialado en
APA sexta edicidn

Se evidencia la participacion del aporte del X Si, porque se ha fortalecido
estudiante en la teoria el proceso de descripcién
desde un concepto dado.

Tabla 16. Evaluacion de la fundamentacion teorica
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

Profesora de Ensefianza Media Wendy Paola Morales Mejia
Estudiante del Ejercicio profesional supervisado

Licenciado. Julio Hilario Sanchez Carrillo
Asesor supervisor
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5.3 Evaluacion del plan de intervencion

Parte Informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Instituto Nacional de Educacién Bésica
Ubicacion: Final de la calle principal, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa

Director: PEM. Gerson Alexander Sabaya Pineda

Asesor supervisor: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Wendy Paola Morales Mejia
Tabla de Descripcion

Elemento del plan Si No Comentario
Presenta de forma correcta la descripcién de X Si, ya que se describe
las actividades realizadas de forma certera cada

actividad realizada

El producto obtenido fue satisfactorio X Si, porque se realizé la
entrega de una
recopilacion de Leyes
educativos para los
procesos técnico
administrativos

Se alcanzaron los logros esperados X Si, porque se pudo
contribuir al
fortalecimiento de los
procesos técnicos y
administrativos del
centro educativo

Se muestra evidencias del proceso realizado X Si, puesto que se
presentan fotografias de
todo el proceso del
antes, durante y
después del proyecto
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Asistieron las personas esperadas a la X Si, estuvieron presentes

capacitacion los directores de todos
los niveles del casco
urbano y de aldeas
vecinas al igual que las
autoridades educativas
municipalesy el
capacitador

El tiempo asignado para cada actividadesel X Si, porque se hizo la
adecuado para llevarla a cabo prevision desde el
cronograma respectivo

Estan bien especificos los responsables de las X Si, cada integrante del
actividades recurso humano cumple
con la funcién designada

Tabla 17. Evaluacion del plan accion
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

Profesora de Ensefianza Media Wendy Paola Morales Mejia
Estudiante del Ejercicio profesional supervisado

Licenciado. Julio Hilario Sanchez Carrillo
Asesor supervisor
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5.4 Evaluacion de la ejecucion y sistematizacion del proyecto

Parte Informativa

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa
Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Instituto Nacional de Educacion Bésica
Ubicacion: Final de la calle principal, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa

Director: PEM. Gerson Alexander Sabaya Pineda
Asesor supervisor: Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Wendy Paola Morales Mejia

Tabla de Descripcion

Aspecto

Se da con claridad la experiencia vivida por
el estudiante del Ejercicio Profesional

Supervisado

La informacidn surge de la realidad vivida en

la institucion

Es notoria la participacién de todos los

involucrados en el proceso

Se le da el valor que merece la intervencion

ejecutada

Las experiencias aprendidas son valiosas

para el estudiante

Si

No

Comentario

Si, porque se evidencia con
la ejecucion total del
proyecto

Si, porque se respetd los
resultados obtenidos en el
diagnostico

Si, porque apoyaron en
todo momento el proyecto

Si, porque como
participaron activamente
reconocen el impacto y
beneficio que se genera la
politica de prevencion a
nivel de centros escolares

Si, porque fortalece los
dominios humanos y
profesionales los cuales
deben imperar como
futuros administradores

Tabla 18. Evaluacion de la sistematizacion y ejecucion
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

Profesora de Ensefianza Media Wendy Paola Morales Mejia

Estudiante del Ejercicio profesional supervisado

Licenciado. Julio Hilario Sanchez Carrillo
Asesor supervisor
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Capitulo 6

El voluntariado
6.1 Plan del voluntariado
6.1.1 Parte informativa (identificacion)
6.1.1.1 Datos del estudiante
Nombre: Wendy Paola Morales Mejia
Registro Estudiantil: 201117852
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa CUNSARO
NUmero telefonico: 31152095
Correo electronico: paolal41987@gmail.com
Direccién: Pueblo Nuevo Vifias, departamento de Santa Rosa
6.1.1.2 Datos de la institucion
Instituto Nacional de Educacion Bésica de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa
Director: Gérson Alexander Sabaya Pineda
Municipio: Pueblo Nuevo Vifias
Departamento: Santa Rosa
Teléfono:
Tipo de Institucion: Publica

Horario: 07:30 am a 12:30 pm.
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6.1.2 Titulo

Recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos técnico
administrativos dirigido a directores de centros educativos de todos los niveles del area

urbana y de aldeas circunvecinas del municipio de Pueblo Nuevo Vifias.

6.1.3 Ubicacion fisica

Municipio de Pueblo Nuevo Vifias, departamento de Santa Rosa.

6.1.4 Descripcion de la actividad

Se realizara una recopilacion de Leyes Educativas para hacer conciencia a los directores
de todos los niveles del area urbana y aldeas circunvecinas sobre la importancia de
contar con un documento base en el centro educativo para su conocimiento, aplicacion y

ejecucion de documentos administrativos de forma correcta y eficiente.

6.1.5 Justificacion

El trabajo de las intervenciones profesionales requiere de un dominio integral del
estudiante que realiza un Ejercicio Profesional Supervisado, ya que en este capitulo,
debe de mostrar dominios didacticos y pedagdgicos, puesto que su funcion es de
formacion, debido a que se programa y se planifican capacitaciones o inducciones, las
cuales deben ser dirigidas al recurso humano de la institucion. En esta ocasion se platean
cuatro actividades dirigidas al personal administrativo de todos los niveles del area
urbana y aldeas circunvecinas del municipio de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa, a
quienes de conformidad con sus funciones se les presentan tematicas las cuales, al final,

le sirvan de base para un mejor desempefio de sus actividades administrativas y
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pedagdgicas. El trabajo en este sentido, contempla, planificacion, implementacion,
gestion y desarrollo, para obtener de esta forma, la evidencia del fiel cumplimiento del
trabajo, siempre en la busqueda de cumplir con todos los pasos que contempla la
estructura del Ejercicio Profesional Supervisado de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

6.1.6 Objetivos
6.1.6.1 Objetivo general

v Atender de manera oportuna las necesidades de los centros educativos de todos los
niveles del area urbana y de aldeas circunvecinas del municipio de Pueblo Nuevo
Vifias, Santa Rosa.

6.1.6.2 Objetivos especificos

v' Fortalecer las capacidades de los directores de todos los niveles del area urbana 'y
aldeas circunvecinas del municipio de Pueblo Nuevo Vifas, Santa Rosa.

v Promover capacitaciones sobre procesos administrativos dirigidas a los directores de
todos los niveles del area urbana y aldeas circunvecinas del municipio de Pueblo
Nuevo Vifias, Santa Rosa

6.1.7 Metas

v" Instruir a los cincuenta directores de todos los niveles del area urbana y aldeas
circunvecinas del municipio de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa, sobre la
importancia de tener una recopilacion de leyes educativas en los centros educativos
para su conocimiento, aplicacion y ejecucion de documentos administrativos de

forma correcta y eficiente.
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v Entrega de una recopilacion de Leyes Educativas a directores de todos los niveles del
area urbana y aldeas circunvecinas del municipio de Pueblo Nuevo Vifas, Santa
Rosa, para la aplicacion de los procesos técnico administrativos

6.1.8 Beneficiarios

v" Comunidad educativa de todos los niveles del area urbana y aldeas vecinas del
municipio de Pueblo Nuevo Vifas, Santa Rosa

6.1.9 Metodologia de trabajo

v" Observacion

v" Participacion

v" Socializacion

6.1.10 Actividades a realizar

v" Elaboracion de plan de voluntariado

v" Entrega de plan de voluntariado

v" Revision de plan de voluntariado por el asesor
v"Autorizacion del plan de voluntariado

v' Elaboracion de solicitud para gestion del financiamiento
v" Revision de solicitudes

v" Autorizacion de solicitudes

v Entrega de solicitudes

v" Aprobacion de solicitudes

v" Elaboracion de la recopilacion de Leyes Educativas
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v Entrega de proyecto de voluntariado a los directores de los centros educativos de

todos los niveles del area urbana y aldeas circunvecinas

v Refaccion para los participantes

v Elaboracion de acta de sostenibilidad del proyecto

6.1.11 Cronograma

No Actividades

1 Elaboracion de plan de
voluntariado

2 Entrega de plan de
voluntariado

3 Revision de plan de
voluntariado por la asesora

4 Autorizacion del plan de
voluntariado

5 Elaboracion de solicitud para
gestion del financiamiento

6 Revisién de solicitudes

7 Autorizacion de solicitudes

8 Entrega de solicitudes

9 Aprobacion de solicitudes

10  Elaboracién de la recopilacion

m O

o

m © m O m™T m

m ©

10 20

30

40

10

20

30

40

Responsable

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
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Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado

Tabla 20. Cronograma del voluntariado
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

6.1.12 Recursos

6.1.12.1 Talento humano

v’ Epesista

v" Profesional supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado
v Coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado

v" Coordinador de Examenes de Graduacion

v" Directores de todos los niveles del area urbana y aldeas circunvecinas del municipio

de Pueblo Nuevo Viias, Santa Rosa

6.1.12.2 Materiales
v' Lapiceros

v" Hojas papel bond
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6.1.12.3 Técnicos

v" Observacion

v" Participacion
6.1.12.4 Tecnologicos
v' Computadora

v" Impresora

v' Cafonera

v' Celulares

v" Equipo de sonido
6.1.12.5 Fisicos

v" Escuela Oficial Urbana de Nifias del municipio de Pueblo Nuevo Vifas

6.1.12.6 Financieros

Los recursos se obtendran de conformidad con procesos de gestion el cual sera dirigido a
personas individuales e instituciones, quienes siempre han manifestado un deseo por
contribuir con la educacion de la juventud del area urbana y aldeas circunvecinas del

municipio Pueblo Nuevo Vifias, departamento de Santa Rosa.
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6.1.12.6.1 Presupuesto

Cantidad Descripcion Precio unitario Gastos
180 Impres.iones de larecopilacién de Leyes Q.00 Q 180.00
Educativas
Fotocopias de la recopilacion de Leyes
. Q 0.20 Q 1,800.00
9000 Educativas
9 Constancias de participacion Q 500 Q 45.00
1 Sonido Q 100.00 Q 100.00
1 Cafonera Q 50.00 Q 50.00
50 Refacciones Q 10.00 Q 500.00
Total Q 2,675.00
10% de imprevistos Q 267.50
Total general Q 2,942.50

Tabla 21. Presupuesto del voluntariado
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

6.1.12.6.2 Fuentes de financiamiento
Por medio de gestiones realizadas por la estudiante ejecutora en el contexto del Ejercicio
profesional supervisado, se logro reunir los materiales necesarios para alcanzar los

objetivos del proyecto. Gracias a la colaboracién y aporte de:

No. Institucién o persona individual Monto/Articulo
1 Municipalidad de Pueblo Nuevo Vinas Q 1,500.00
2 Julio Roldan Martinez Q 500.00
3 Cristian Blanco Q 200.00
4 Tita Everilda Morales Veliz Q 150.00
5 Elsa Anidalia Vasquez Pérez Q 100.00
6 Manlio Orestes Ovando Cermeiio Q 100.00
7 Manolo Morales Q 192.50
8 Damaris Portillo Q 200.00

Total Q 2,942.50

Tabla 22. Personas colaboradoras
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

6.1.13 Evaluacién

La evaluacion se realizé por medio de una lista de cotejo.
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6.2 Ejecucion o evidencia del voluntariado

6.2.1 Descripcion

Luego de haber realizado la capacitacion con el profesional en el ramo, la cual fue
dirigida a los directores de todos los niveles del area urbana y aldeas circunvecinas del
municipio de Pueblo Nuevo Vifias, se procedio a la entrega de una recopilacion de Leyes
Educativas para la aplicacion de los procesos administrativos a cada director que
participo en la capacitacion, esto con el propoésito de apoyarles con material que les
permita contar con los fundamentos legales para la toma de decisiones con el fin de

realizar de forma eficaz y eficiente su labor administrativa.

6.2.2 Productos y logros

6.2.2.1 Productos

v" Distribucion de recopilacion de Leyes Educativas para la aplicacion de los procesos
técnico administrativos a los directores de todos los niveles del area urbana y aldeas
circunvecinas del municipio de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.

v" Circulos de calidad desarrollando tematicas administrativas

v" Director capacitado en materia de procesos técnico administrativos

6.2.2.2 Logros

v" Se concientiz6 a los directores sobre la importancia de tener una recopilacién de
leyes educativas para realizar de forma correcta y eficiente el proceso técnico

administrativos ya que es indispensable para realizar el trabajo administrativo.
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6.2.3 Fotografias
Antes

‘k. “ ™

»
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?

Descripcion

Figura No. 6 Presentacion de la persona encargada de realizar la capacitacion dirigida a
los directores de todos los niveles del area urbana y aldeas circunvecinas del municipio
de Pueblo Nuevo Vifias

Nota: Tomada por la estudiante de EPS



Durante

SR

Figura No. 7 Socializacién de recopilacion de Leyes Educativas a los directores
Nota: Tomada por la estudiante de EPS

7777

P e sl el

Foto No. 8 Momento de preguntas y respuestas
Nota: Tomada por la estudiante de EPS
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6.2.4 Acta

Entrega del Voluntariado
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Capitulo 7

Conclusiones, recomendaciones y bibliografia

7.1 Conclusiones

v

Se logro concientizar al personal docente y administrativo del Instituto Nacional de
Educacion Basica de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa, sobre la importancia de tener
una recopilacion de leyes educativas, para realizar de forma correcta y eficiente el
proceso técnico administrativos.

La ejecucion del proyecto, permitio aportar una recopilacion de Leyes Educativas
para la aplicacion de los procesos técnico administrativos, dirigido al director y
docentes del Instituto Nacional de Educacion Basica de Pueblo Nuevo Vifas.

Se contribuy6 al manejo adecuado del archivo del Instituto Nacional de Educacién
Bésica de Pueblo Nuevo Vifias, mejorando la calidad, con la implementacion de la
recopilacién de Leyes Educativas.

Se capacitd y socializd el documento: “Recopilacion de Leyes Educativas para la
aplicacion de los procesos técnicos administrativos, dirigido a los directores de
todos los niveles del area urbana y aldeas circunvecinas del municipio de Pueblo

Nuevo Vifas, Santa Rosa.
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7.2 Recomendaciones

v" Que el director del centro educativo, se mantenga actualizado sobre la tecnologia,
disposiciones, acuerdos y resoluciones vigentes, para poder realizar de forma
efectiva su labor, porque €l es responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar
tanto lo académico como administrativo de la institucion.

v Que el director y docentes utilicen la recopilacién de Leyes Educativas para realizar
de forma eficiente y eficaz su labor, asi también aprovechen y valoren la importancia
de la informacidn que en ella se encuentra, ya que se realiz6 con el objetivo de
apoyar los procesos técnico administrativo que se presenten en la institucion.

v" Que el director del establecimiento educativo vele por la actualizacion y uso
adecuado del archivo del Instituto Nacional de Educacion Bésica de Pueblo Nuevo
Vifias, ya que si se encuentra organizado, facilitara el trabajo administrativo de quien
en su momento lo utilice.

v Que las autoridades educativas, promuevan los circulos de calidad para que tanto
directores como docentes puedan integrarse y aportar conocimientos que permitan
mejorar tanto la calidad educativa como la administrativa dentro del municipio de

Pueblo Nuevo Vifas.
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Capitulo 8

8.1 Apéndice

1. Plan general del Ejercicio Profesional Supervisado
1.1.Introduccion
El ejercicio Profesional Supervisado, establece los estandares para la acreditacion de un
titulo universitario previo a optar al grado de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa. Dentro de sus estructuras tiene como requerimiento para
todos los que cursan el area humanista, cumplir con desarrollar actividades académicas,
que paralelamente integra el aspecto practico en un determinado contexto del sector o
ambito de accidn en el cual se propicie la integracién comunitaria, con el fin de que los
mismos integrantes de la comunidad educativa, se conviertan en actores en el
planteamiento y solucion de problemas que gobiernan la institucién, formulando para
ello proyectos concretos, para el bien de la comunidad educativa. En el Ejercicio
Profesional Supervisado, el estudiante tiene que ejecutar un trabajo concreto en donde
debe gestionar profesionalmente y llevar a la practica todos los conocimientos técnicos y
administrativos los cuales son adquiridos durante el lapso de estudio de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, en la etapa final el estudiante
debe realizar acciones que permitan proyectarse hacia la sociedad y de esa forma hacer

aportes Utiles en pro del mejoramiento de la poblacion.
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1.2.Informacion general

1.2.1 Datos del estudiante

v

v

Nombre: Wendy Paola Morales Mejia

Registro académico: 201117852

Documento Unico de identificacion: 1984 47027 0613

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa

NUmero de teléfono: 31152095

Correo electronico: paolal41987@gmail.com

Direccion: Aldea el Cuje, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa

1.2.2 Datos de la institucion

v

v

v

Nombre: Instituto Nacional de Educacion Basica INEB
Representante legal: Director Gerson Alexander Sabaya Pineda
Ubicacion: final de la calle principal, Casco urbano

Municipio: Pueblo Nuevo Vifias

Departamento: Santa Rosa

Tipo de institucion: Publico

Horarios de trabajo: 7:30 am a 12:30 pm

1.3. Objetivos

1.3.1 Objetivo general

v

Contribuir al cumplimiento de las politicas y normas generales de la Universidad de

San Carlos de Guatemala y del Centro Universitario de Santa Rosa, promoviendo


mailto:paola141987@gmail.com
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actividades que beneficien a las diferentes instituciones de la comunidad a través del
desarrollo de Ejercicio Profesional Supervisado de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa.

1.3.2 Objetivos especificos

v" Servir como medio de investigacion extension y servicio del Centro Universitario

de Santa Rosa.
v Elaborar un plan de desarrollo, que permita priorizar las necesidades y dar solucién
al problema seleccionado.

v' Evaluar las diversas fases que componen el Ejercicio Profesional Supervisado.

1.4 Descripcion de las actividades a realizar:

1.4.1 Redactar solicitud de autorizacion al establecimiento

1.4.2 Entregar la solicitud a la direccion

1.4.3 Solicitud autorizada por la direccién de la institucion

1.4.4 Acta de toma de posesion del Ejercicio Profesional Supervisado

14.5 Elaborar el plan de diagndstico

1.4.6 Revision del plan de diagnostico

1.4.7 Autorizacion del plan de diagndstico

1.4.8 Aplicacion de instrumentos de investigacion

1.4.9 Recopilar informacion del diagndstico

1.4.10 Elaboracion del informe del diagndstico

1.4.11 Entregar informe del diagndstico al asesor

1.4.12 Revision del informe del diagndstico



1.4.13 Autorizacién del informe del diagnéstico
1.4.14 Fundamentar la teoria

1.4.15 Revision de la fundamentacion teorica
1.4.16 Autorizacion de la fundamentacion teorica
1.4.17 Elaborar plan de accion

1.4.18 Entregar plan de accion al asesor

1.4.19 Revision del plan de accion

1.4.20 Autorizacion del plan de accion

1.4.21 Redactar solicitudes a entidades gubernamentales y no gubernamentales

1.4.22 Gestionar por medio de solicitudes

1.4.23 Aprobacion de solicitudes

1.4.24 Ejecucion y sistematizacion del proceso

1.4.25 Elaboracion de informe de la ejecucion del proyecto
1.4.26 Revision del informe de la ejecucién del proyecto
1.4.27 Autorizacion del informe de la ejecucion del proyecto
1.4.28 Elaboracidn de la evaluacion de cada fase

1.4.29 Entrega de las evaluaciones de cada fase

1.4.30 Revision y autorizacion de la evaluacion de cada fase
1.4.31 Elaborar el plan de voluntariado

1.4.32 Entrega del plan de voluntariado

1.4.33 Revision del plan de voluntariado

1.4.34 Autorizacion del plan de voluntariado
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1.4.35 Redactar solicitudes para gestiones del voluntariado

1.4.36 Entrega de solicitudes a diferentes instituciones

1.4.37 Autorizacion de las solicitudes

1.4.38 Ejecucion del voluntariado

1.4.39 Elaboracion del informe del voluntariado

1.4.40 Entrega, revision y autorizacion del informe del voluntariado

1.4.41 Redactar acta de sostenibilidad del proyecto por el director del establecimiento



1.5 Cronograma
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No. Actividad

1 Redactar solicitud
de autorizacion al
establecimiento

2 Entregar la
solicitud a la
direccion

3 Solicitud

autorizada por la
direccién de la
institucion

4 Acta de toma de
posesion del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

5 Elaborar el plan de
diagnéstico
6 Revisién del plan

de diagnostico

7 Autorizacion del
plan de
diagnostico

8 Aplicacion de
instrumentos de
investigacion

m T© m T m 0O
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No.

10

11

12

13

14

15

16

17

Actividad

Recopilar
informacion del
diagndstico

Elaboracién del
informe del
diagndstico

Entregar informe
del diagnostico al
asesor

Revision del
informe del
diagndstico

Autorizacion del
informe del
diagndstico

Anteproyecto de la
fundamentacion
tedrica para su
revision

Revision de la
fundamentacion
tedrica

Autorizacién de la
fundamentacién
tedrica

Elaborar plan de
accion



No.

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Actividad

Entregar plan de
accion al asesor

Revision del plan
de accion

Autorizacion del
plan de accién

Redactar
solicitudes a
entidades
gubernamentales y
no
gubernamentales

Gestionar por
medio de
solicitudes

Aprobacion de
solicitudes

Ejecuciony
sistematizacion del
proyecto

Elaboracién de
informe de la
ejecucion del
proyecto

Entrega para
revision del
informe de la
ejecucion del
proyecto

T m TV m TV m 0O

m

m T© m O

—




No.

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Actividad

Autorizacion del
informe de la
ejecucion

del proyecto

Elaboracion de la
evaluacion de cada
fase

Entrega de las
evaluaciones de
cada fase

Revision y
autorizacion de la
evaluacion de cada
fase

Elaborar el plan de
voluntariado

Entrega del plan
de voluntariado

Revision del plan
de voluntariado

Autorizacion del
plan de
voluntariado

Redactar
solicitudes para
gestiones del
voluntariado
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No.

36

37

38

39

40

41

Actividad

Entrega de
solicitudes a
diferentes
instituciones

Autorizacion de
las solicitudes

Ejecucidn del
voluntariado

Elaboracion del
informe del
voluntariado

Entrega, revisién
y autorizacion del
informe del
voluntariado

Redactar acta de
sostenibilidad del
proyecto por el
director del
establecimiento

T m O mMm T©W mMm O

m

Planificado

Tabla 23. Cronograma del plan general
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

Ejecutado -
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1.6 Metodologia de trabajo
v Técnicas de observacion
v' Técnicas de investigacién
v Técnicas de entrevista
1.7 Evaluacion

v" Por medio de una lista de cotejo

Profesora Wendy Paola Morales Mejia
Estudiante del Ejercicio profesional supervisado

Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo
Profesional Asesor-Supervisor
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2. Plan de diagnostico

2.1 Parte informativa

v" Nombre: Wendy Paola Morales Mejia

v Registro académico: 201117852

v Documento Unico de identificacion: 1984 47027 0613

v’ Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
v Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa

v Numero de teléfono: 31152095

v Correo electrénico: paolal41987@gmail.com

v' Direccion: Aldea el Cuje, Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa

2.1.1 Titulo “Plan del diagnostico en el Instituto Nacional de Educacion Basica INEB”

2.1.2 Ubicacion fisica: Final de la calle principal, Casco urbano

v Municipio: Pueblo Nuevo Vifas

v' Departamento: Santa Rosa

v" Tipo de institucion: Publico

v" Horarios de trabajo: 7:30 am a 12:30 pm

2.1.3 Objetivo:

2.1.3.1 Objetivo General:

Determinar las necesidades y problemas que tenga la institucion para el bienestar
estudiantil de la comunidad educativa del Instituto Nacional de Educacion Basica de

Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.


mailto:paola141987@gmail.com
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2.1.3.2 Objetivos Especificos:

v Detectar las necesidades de la institucion mediante la fase del diagndstico del
Instituto Nacional de Educacion Basica de Pueblo Nuevo Vifias, Santa Rosa.

v" Priorizar las necesidades de acuerdo a la informacién obtenida en relacion con la
problematica del Instituto Nacional de Educacion Bésica de Pueblo Nuevo Vifas,
Santa Rosa.

v Proponer soluciones a la problematica priorizada, mediante la aplicacién de criterios
de viabilidad y factibilidad. En el Instituto Nacional de Educacion Basica de Pueblo
Nuevo Vifias, Santa Rosa.

2.1.4 Justificacion:
Para poder realizar una investigacion es importante tomar en cuenta la forma, tiempo y
los recursos con los que se deben contar para cumplir con el proposito.
Por lo que es indispensable elaborar una guia de trabajo de diagnostico que permitan
fijar los propositos y objetivos necesarios para su eficiencia, estableciendo cada una de
las etapas que lo conforman, el plan del diagnéstico es el medio por el cual se puede
llevar un adecuado control y orden de todas las actividades a ejecutar con el fin de
obtener la informacién requerida para determinar las carencias de la institucion y con
ello poder plantear una solucion adecuada.

2.1.5 Actividades:

v Visita a la institucion educativa.

v" Elaboracion de carta de solicitud de autorizacién al centro educativo.

v" Aplicacién de entrevista al director del centro educativo.



v Aplicacién de cuestionarios a docentes del centro educativo.
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v Aplicacién de un FODA al personal docente y administrativo del centro educativo.

v" Clasificacion de la informacion obtenida.

v" Lista de necesidades.
v" Priorizacioén de las necesidades.

v" Deteccion de problemas.

v Entrega del informe del diagnoéstico.

v Aprobacion del informe de la fase del diagnéstico.

v" Presentacion del informe final de la etapa del diagndstico.
2.1.6 Tiempo: 7: 00 am a 12:30 pm de lunes a viernes

Iniciando el 22 de febrero finalizando el 22 de marzo de 2019.

2.1.7 Cronograma
Tabal de Descripcion

N Descripcion de las actividades
0

1. Visitaa la institucion educativa

2. Elaboracion de carta de solicitud
de autorizacién al centro
Educativo

3. Aplicacion de entrevista al
director del centro educativo

4. Aplicacion de cuestionarios a
docentes del centro educativo

5.  Aplicacion de un FODA al
personal docente y
administrativo del centro
educativo

Evalua febrero

cién

MmO m ™o

0

m o

4

X X X X

1

marzo

2

3

Responsable

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Estudiante



7.  Lista de necesidades. P X
E
8.  Priorizacion de las necesidades. P X
E
9.  Deteccidon de problemas. P X
E
10. Entrega del informe del P X
diagnostico. E
11. Aprobacion del informe de la P X
fase del diagndstico. E
12. Presentacion del informe final de P X
la etapa del diagndstico. E
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Estudiante

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Tabla 24. Cronograma del plan de diagndéstico
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

P: Programado

E: Ejecutado

2.1.8 Técnicas o Instrumentos:
v" Observacion.

v’ Entrevista

v Andlisis

v’ Base de datos

2.1.9 Recursos:

2.1.9.1 Talento Humanos:

v" Comunidad educativa del Instituto Nacional de Educacion Béasica de Pueblo Nuevo

Vifas, Santa Rosa

v’ Epesista del Centro Universitario de Santa Rosa



v Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

v

Supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado

2.1.9.2 Materiales:

v

v

v

Libros

Hojas de papel bond
Material de oficina
Lapiceros

Lapices

Fotocopias

Fichas

Empastado

2.1.9.3 Técnico

v

Guia de Elementos propedéuticos

2.1.9.4 Tecnoldgico

v

v

v

v

Computadora
Impresora
Céamara fotografica

Memoria USB.

2.1.9.5 Fisico

v

v

v

Personal docente y administrativo
Instituto

Material didactico

245



246

2.1.9.6 Financiero
Aportes y gestiones de la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado en base al

proyecto planteado.

Concepto Total
Toma de posesion Q 15.00
Hojas papel bond Q 5.00
Transporte Q 75.00
Alimentacion Q 15.00
Cuaderno Q 7.00
Lapicero Q 2.00
Impresiones Q 8.00
Total Q 127.00
10% Imprevistos Q 12.70
Total General Q 139.70

Tabla 25 Presupuesto de diagnostico
Nota: Elaborada por la estudiante de EPS

2.1.9.10 Responsables:
Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Wendy Paola Morales Mejia
2.1.11 Evaluacion:

v' Evaluacion Sistematica

El presente plan se evaluara durante su desarrollo utilizando listas de cotejo.

Profesora Wendy Paola Morales Mejia

Estudiante del Ejercicio profesional supervisado

Licenciado Julio Hilario Sanchez Carrillo

Profesional Asesor-Supervisor
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8.2 Glosario

Administracion: es una ciencia social compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya
aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo
cooperativo, a través de los cuales se puede alcanzar propdsitos comunes que

individualmente no es factible lograr.

Archivo: El término se utiliza para nombrar al conjunto ordenado de documentos que
una sociedad, una institucion o una persona elabora en el marco de sus actividades y

funciones.

Calidad es un concepto que se refiere al conjunto de condiciones que contribuyen al
bienestar de los individuos y a la realizacion de sus potencialidades en la vida social.
Control: Es la funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y
objetivos de las empresas. Implica medir el desempefio contra las metas y los planes,

muestra donde existen desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas.

Coordinar: Disponer ordenadamente una serie de cosas de acuerdo con un método o

sistema determinado.

Direccion: es la accion y efecto de dirigir (llevar algo hacia un término o lugar, guiar,

encaminar las operaciones a un fin, regir, dar reglas, aconsejar u orientar).

Dirigir: es el acto de guiar un determinado orden de cosas hacia un fin determinado. El

término suele utilizarse en diversos contextos, siendo quiza el mas evidente aquel que


https://definicion.de/sociedad
https://definicion.de/institucion/
https://definicion.de/persona
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remite al acto de dirigir la actividad humana. Este tipo de actividad consiste en liderar un
determinado proceso para gque se alcancen determinadas metas consideradas como

beneficiosas.

Eficiente: refiere a la habilidad de contar con algo o alguien para obtener un resultado.
El concepto también suele ser equiparado con el de fortaleza o el de accion.

Equidad: La equidad como valor humano busca implementar justicia e igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres, respetando las caracteristicas particulares para
darle a cada uno lo que le corresponde 0 merece.

Flexible: Se trata de una palabra que permite resaltar la disposicién de un individuo u
objeto para ser doblado con facilidad, la condicién de plegarse segun la voluntad de
otros y la susceptibilidad para adaptarse a los cambios de acuerdo a las circunstancias.
Gestion: es utilizado para referirse al conjunto de acciones, o diligencias que permiten la
realizacion de cualquier actividad o deseo. Dicho de otra manera, una gestion se refiere a
todos aquellos tramites que se realizan con la finalidad de resolver una situacion o

materializar un proyecto.

Hipdtesis: es una suposicion de algo que podria, o no, ser posible.

Igualdad: es una equivalencia o conformidad en la calidad, cantidad o forma de dos o
mas elementos.

Mision: plantean objetivos que una persona o grupo gue intenta alcanzar y la

metodologia para lograrlo.
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Organizacidn: son estructuras administrativas y sistemas administrativos creados para
lograr metas u objetivos con apoyo de los propios seres humanos, y/o con apoyo del
talento humano o de otras caracteristicas similares. Son entidades sociales que permiten
la asociacion de personas que interactdan entre si para contribuir mediante sus

experiencias y relaciones al logro de objetivos y metas determinadas.

Planificacion: es accion de planear en la gestion se refiere a planes y proyectos en sus

diferentes ambitos, niveles y actitudes.

Proactivo: se refiere a la actitud que asumen ciertas personas para atender a situaciones o
tareas que precisan de ser controladas, una gestion responsable y de una alta capacidad

de respuesta.

Proyecto: es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se
encuentran interrelacionadas y coordinadas.

Vision: es la capacidad de ver mas alla, en tiempo y espacio, y por encima de los demas,
significa visualizar, ver con los ojos de la imaginacion, en terminos del resultado final

que se pretende alcanzar.

Voluntariado: es el trabajo de las personas que sirven a una comunidad o al medio
ambiente por decision propia y libre.

Obijetivos: como objetivo se denomina el fin al que se desea llegar o la meta que se
pretende lograr. Es lo que impulsa al individuo a tomar decisiones 0 a perseguir sus

aspiraciones. Es sinénimo de destino, fin, meta.


https://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama
https://es.wikipedia.org/wiki/Flujo_de_trabajo
https://es.wikipedia.org/wiki/Homo_sapiens
https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente
https://es.wikipedia.org/wiki/Libertad
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Acta

Toma de posesion
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Tustitute Vacional De Educacion
INEB Nueve Vinas, Santa Rosa

Barberena, 30 de Enero de 2019

Licda. Walter Armando Carvajal Diaz
Coordinador de Carrera Pedagogia
Ejercicio Profesional Supervisado
Centro Universitario de Santa Rosa

Respetable Licenciado:
Asunto: ACEPTACION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

El motivo de esta carta es informarle de la Aceptacion de la sefiorita de
pedagogia, Seccién Cuilapa de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa dei Centro Universitario de Santa Rosa Wendy Paoia
Morales Mejia con nimero de carne: 201117852 para la realizaciéon del Ejercicio
Profesional Supervisado dentro de nuestro respectivo establecimiento, Instituto
nacional de educacion basica.

Dentro de nuestro establecimiento desarrollara actividades relacionadas con las
funciones del proceso socio formativo, el horario en el que acudird a nuestro
establecimiento sera de 7:30am a 12:30pm.

Sin més por el momento reciba un cordial saludo de nuestra parte.

Atentamente,




