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Resumen

La Incidencia de la gestion administrativa interna del director en el Instituto Normal Mixto Juan
de Ledn Jornada Matutina, Santa Cruz del Quiché, Quiché, es una parte fundamental en las
actividades de cualquier institucién educativa, asi mismo la importancia de las gestiones
administrativas radica en facilitar el proceso educativo, mejorando los procesos, gestionando y
satisfaciendo las necesidades de la institucion, por tal razon es imprescindible que el tema de la
administracion sea manejada adecuadamente por los directores en todos los sectores y niveles
educativos del pais, por lo anteriormente mencionado se busca, como primer objetivo determinar
la incidencia de la gestién administrativa del director en el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn
jornada matutina, asi mismo identificar el tipo de gestiones administrativas que ejecuta el director
en el Instituto por medio de investigacion documental; verificar el conocimiento que tiene el
director de la gestion administrativa en el Instituto por medio de entrevistas semiestructuradas y
por ultimo contribuir con las gestiones administrativas que realiza el director en el instituto por
medio de una propuesta viable y funcional. Recurriendo para ello a la investigacion cualitativa,
tomando el disefio de la investigacion-accion participativa y utilizando las técnicas de la
investigacion documental, la entrevista semiestructurada y la observacion como medio de
recoleccion de datos, con dichas técnicas se realiz6 el diagndstico en el area administrativa,
pedagdgica y ambiental. Y como resultado de dicha investigacion se hizo la propuesta de un
instrumento administrativo por medio del manual de gestiones administrativas de la direccion del
Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, el cual vendra a beneficiar directamente al director del

instituto e indirectamente a docentes, estudiantes y padres de familia.
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Abstract

The impact of the internal administrative management of the director in the Juan de Ledn Mixed
Normal Institute Jornada Matutina, Santa Cruz del Quiché, Quiché, is a fundamental part in the
activities of any educational institution, likewise the importance of administrative procedures lies
in facilitating the educational process, improving the processes, managing and satisfying the needs
of the institution, for this reason it is essential that the administration theme be handled properly
by the directors in all sectors and educational levels of the country, for the aforementioned is sought
, as the first objective to determine the incidence of the administrative management of the director
in the Normal Institute Mixed Juan de Ledn JM, likewise identify the type of administrative
procedures executed by the director in the Institute through documentary research, verify the
knowledge that has the director of administrative management in the In stituto through semi-
structured interviews and finally contribute with the administrative procedures that the director
makes in the institute through a viable and functional proposal. Resorting to qualitative research,
taking the design of participatory action research and using the techniques of documentary
research, semi-structured interview and observation as a means of data collection, with these
techniques the diagnosis was made in the administrative area, pedagogical and environmental. And
as a result of this investigation the proposal of an administrative instrument was made by means of
the manual of administrative management of the direction of the Joint Normal Institute Juan de
Ledn JM, which will come directly to benefit the director of the institute and indirectly to teachers,

students and parents.
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Introduccion.

La administracién es la ciencia que estudia las organizaciones y que utiliza la planificacion,
organizacion, direccion y control, para poder lograr los objetivos que se traza cualquier empresa.
Pero la administracion como tal abarca varios aspectos del diario vivir, como lo es la administracion
publica, privada, mixta; desglosandose de estas la administracion gubernamental, econémica y
familiar. De los tipos de administracion que se hizo mencion se puede hacer alusién a la
administracion educativa como el ente que se encarga de todos los aspectos relacionados a las
instituciones que prestan sus servicios a la educacion ya sea publica o privada. La administracién
educativa es la encargada de organizar al personal docente, administrativo y estudiantil, asi mismo
debe de encargarse del manejo de los recursos fisicos, financieros y pedagdgicos, para poder llegar
a los objetivos de las instituciones educativas. Por lo anteriormente descrito, la presente
investigacion que se realizo en el Instituto Normal Mixto Juan de Leon JM y especificamente en
el &rea administrativa del mismo, pretende apoyar las gestiones administrativas del director que el
mismo realiza para el buen funcionamiento del establecimiento educativo, la investigacion se
ejecutdé a razén de que cuando hay cambio de director se dificulta realizar las gestiones
administrativas que se requieren para poder realizar los diferentes procedimientos administrativos.
Por tanto es importante, ya que por medio de la misma se podra conocer como incide la
administracion en las instituciones que prestan los servicios de educacién, asi mismo ayudara a
ampliar los conocimientos respecto a esta rama de la administracion, apoyando a los estudiantes
de la carrera de Licenciatura en pedagogia y administracién educativa con especialidad en medio
ambiente en sus conocimientos, extendiendo la ayuda a la sociedad, pero la mayor importancia se

enfoca en el area administrativa la cual esta formada por director y secretarias para que tengan los
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conocimientos y asi realizar los procesos que sean necesarios para poder brindar una buena
atencion a la comunidad educativa, el objetivo general de la investigacion fue determinar la
incidencia de la gestion administrativa del director en el Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
del municipio de Santa Cruz del Quiché con el fin de tomar acciones conforme a los resultados,
para luego poder contribuir con el area administrativa por medio de alguna herramienta la cual
pueda disminuir los problemas por los cuales pasa un director a la hora de ser asignado y no tenga
la experiencia necesaria para el puesto y asi poder brindar un servicio a beneficio de la comunidad
educativa (docentes, estudiantes y padres de familia). Lo anterior descrito se realizd a través de una
investigacién cualitativa, tomando el disefio de la investigacién accion participativa, se recolectd
informacion por medio de entrevistas semiestructuradas para conocer la opinion de los actores de
esta investigacion, junto a las entrevistas se utilizd la técnica de la observacion para poder
complementar la informacién que se recolectd. El contenido del informe se resume de la siguiente
forma: el capitulo I, marco conceptual el cual dio la representacion general de toda la informacién
que se manejé en el proceso de la investigacion, capitulo Il, marco tedrico que fue la
fundamentacién tedrica por la cual se baso la investigacion, Capitulo 111, marco metodoldgico el
cual fue la explicacion de los métodos y técnicas utilizados para el andlisis de la problematica de
la investigacion, asi mismo en su contenido ayudd a seleccionar la muestra, los tipos de
instrumentos para recolectar informacién y el proceso estadistico que se utilizo y el capitulo IV
presentacion, andlisis y discusion de resultados, el cual dio informacion de las conclusiones y
recomendaciones de la investigacion. Para con ello poder llegar a los objetivos que se trazaron al

inicio de la investigacion.
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Capitulo |

Marco Conceptual
1.1 Planteamiento del Problema

Cuando se habla de establecimientos publicos se hace referencia a una parte de lo que
constituye el sistema educativo nacional, el cual esta formado por una serie de procesos tanto de
ensefianza como administrativos que hacen que se conjuguen y se pueda realizar la formacion de
los estudiantes en sus diferentes aspectos. Uno de los procesos importantes es la administracion,
en la cual figura como ente el director. El director es la maxima autoridad en los centros educativos,
puesto que es quien realiza las diferentes actividades siendo la conexion entre las autoridades,
docentes, estudiantes y padres de familia, por lo tanto, es quien debe de administrar el centro
educativo de la mejor forma, entre sus funciones esté la de planificar, dirigir, controlar y coordinar
todos los procesos, para ello debe de tener conocimiento en el tema administrativo para poder
cumplir con el propdsito de su cargo.

Segun Rodriguez (2013).

La administracion educativa debe esforzarse por mejorar los procesos administrativos con el fin de
elevar su calidad de gestion y satisfacer las necesidades y expectativas de los estudiantes, como a
los padres de familia de una institucion educativa nacional o privada. ComUnmente la

administracion puede referirse a empresas, en el campo de la educacién, ésta disciplina es

considerada como la columna vertebral del buen funcionamiento de las instituciones educativas.

(p.7)

Al mencionar la administracién como un tema central en los establecimientos educativos se
puede decir que la misma es un eslabdn importante en el proceso, por lo que es importante tomar

medidas para renovar en este tema y asi se pueda tener una institucién que opere eficiente y
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eficazmente, siendo este el caso del Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM. Por lo anteriormente
expuesto se plantea la siguiente pregunta de investigacion: ¢Cudl es la incidencia de la gestion
administrativa interna de la direccion en el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM?
1.2 Preguntas de Investigacion

Pregunta principal

¢Cudl es la incidencia de la gestién administrativa interna de la direccion en el Instituto Normal

Mixto Juan de Ledn JM?

Preguntas secundarias

1. ¢ Qué tipo de gestiones administrativas ejecuta el director en el Instituto Normal Mixto Juan

de Leon JIM?

2. ¢Qué conocimiento tiene el director de la gestién administrativa en el Instituto Normal

Mixto Juan de Le6n JM?

3. ¢Como contribuir con las gestiones administrativas que realiza el director en el Instituto

Normal Mixto Juan de Le6n JM?
1.3 Justificacion

De acuerdo al estudio realizado en el instituto que sirvi6 como centro de investigacion y
especificamente en el area administrativa se determind deficiencias en relacion a las figura del
director respecto a las gestiones relacionadas a las funciones que el mismo realiza, dicha
problematica tiene incidencia en los servicios educativos que presta a la comunidad educativa.

La incidencia de las gestiones administrativas radica en facilitar el proceso educativo, para
mejorar las diferentes actividades educativas, gestionar y satisfacer las necesidades de la

institucion, por tal razon se torna imprescindible que el tema de la administracion sea conocido y



Centro Universitario de Quiche -CUSACQ
) CUS AC Universidad de San Carlos de Guatemala
) L RICENTENARLA Licenciatura en Pedagogia y Administracion
SHERSIS Educativa con especialidad en Medio Ambiente
20

utilizado adecuadamente por los directores en todos los sectores y niveles educativos del pais,
especialmente en el nivel medio ciclo diversificado, en este caso el Instituto Normal Mixto Juan de
Ledn JM que fue el centro de la investigacion que se tomd en cuenta para el estudio, por lo
anteriormente descrito se busco contribuir a que la figura del director en su funcién de
administrador educativo pueda apoyar y definir sus funciones y gestiones administrativas, para
llevar a la institucion a organizarse eficaz y eficientemente en términos administrativos, esto a
través de un documento escrito que pueda servir al director como guia para realizar las gestiones
administrativas que se tramitan en el que hacer educativo. Todo a beneficio de la comunidad
educativa (Docentes, estudiantes y padres de familia) que forman parte de la institucion. Sin lugar
a dudas la propuesta tendrd un impacto positivo en la sociedad antes mencionada en relacion a los
aspectos administrativos que estos necesitan. Lo anteriormente fue resultado de la investigacion,
en donde se determind la necesidad de contribuir con mejorar los procesos administrativos de
gestion en el centro educativo.
1.4 Alcances y limites
1.4.1 Alcances
Por ser una investigacién cualitativa y para completar las diferentes caracteristicas de la
misma, desde el planteamiento del problema se determiné hasta donde o a quienes se iban a
tomar en cuenta para la investigacion.
La investigacion cualitativa enfatiza la aplicacion del método inductivo. Propone ideas y preguntas
previas sobre el entorno, las condiciones explicitas e implicitas del medio o contexto (geografico,

cultural, social, econémico, politico, étnico, etc.) en el que se desarrolla el fenémeno, considerando el

grado de influencia en el mismo. No se basa en hipdtesis preconcebidas, sino que las crea, modifica o
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cambia durante el proceso de la investigacion, el cual es muy flexible. Aplica multiplicidad de técnicas
como la  observacidn, la descripcidn de hechos, la entrevista no estructurada y profunda, la encuesta
con preguntas abiertas, etc. es integral u “holistico” (busca el todo y no las “partes™). (Pilofia, 2011,
p.17)

La presente investigacion exploro el area administrativa de un centro educativo del nivel
medio ciclo diversificado, la misma pretende determinar la incidencia de la gestion
administrativa del director en el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, esto con el objetivo
de tener informacion importante que guie al director del establecimiento en los aspectos
administrativos, en beneficio de la comunidad educativa (Docentes, estudiantes, padres de
familia).

1.4.2 Limites

La investigacion abarcd el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM de Santa Cruz del
Quiché y todo lo relacionado a la funcién administrativa y las gestiones administrativas en el
mismo, en donde se pudo explorar el area administrativa del instituto, por ende en la
investigacion el director sera el centro de la misma e indirectamente las personas que lo apoyan
en las tareas administrativas del Instituto, el cual fue el grupo de enfoque al cual se seleccion6

de acuerdo a los objetivos e interés del investigador.

1.5 Objetivos
Objetivo general
e Determinar la incidencia de la gestion administrativa interna del director en el
Instituto Normal Mixto Juan de Leén JM, Santa Cruz del Quiché, Quiché con el fin

de implementar una propuesta administrativa acorde a los resultados.
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Objetivos especificos

o Identificar el tipo de gestiones administrativas que ejecuta el director en el Instituto
normal mixto Juan de Ledn JM por medio de investigacion documental.

e Verificar el conocimiento que tiene el director acerca de la gestion administrativa
en el Instituto normal mixto Juan de Leon JM por medio de entrevistas
semiestructuradas.

e Contribuir con las gestiones administrativas que realiza el director en el instituto

normal mixto Juan de Le6n JM por medio de una propuesta viable y funcional.

1.6 Operacionalizacion de las variables

Tabla No.1

Operacionalizacién de variables

Obijetivos especificos Variable o elemento  Métodos y Instrumentos para
de estudio técnicas a utilizar  recoleccion  de
datos
1. Identificar el tipo de Tipo de Gestiones investigacion Fichas de Identificar el tipo de
gestiones administrativas documental investigacion gestiones
administrativas ~ que administrativas  que
ejecuta el director ejecuta el director.

técnico en el Instituto
normal mixto Juan de
Le6n JM.
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2. Verificar el Conocimiento Entrevistas Cuestionario Verificar el

conocimiento que tiene acerca de gestiones semiestructuradas  semiestructurado  conocimiento que

el director acerca de la administrativas que Muestreo tiene el director acerca
gestion administrativa tiene el director. intencional de la gestion
en el Instituto normal administrativa.

mixto Juan de Ledn

JM.

3. Contribuir con las Gestion Muestreo Cuestionario Contribuir con las
gestiones administrativa. intencional semiestructurado  gestiones
administrativas que Investigacion administrativas  que
realiza el director en el documental realiza el director

instituto normal mixto
Juan de Ledn JM.

La tabla muestra la Operacionalizacion de las variables de estudio

1.7 Aporte

La investigacion accion participativa denominada incidencia de la gestion administrativa
interna en el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, tuvo bastante aceptacion entre las
autoridades de la institucion educativa donde se trabajo, asi mismo entre las personas que
conocieron la misma. Los actores como lo fue el director y las secretarias que lo apoyan en las
actividades administrativas estuvieron dispuestos a trabajar con la informacion que les fue
requerida, misma que fue clave para poder alcanzar las metas de la investigacion.

La investigacion hecha en referida institucién educativa denoté la importancia que tienen las

funciones y gestiones administrativas que se realizan, ya que la misma permite que el director del
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establecimiento educativo tenga la forma de planear, organizar, dirigir y controlar las diferentes
actividades que se realizan a diario y durante el ciclo escolar.

Al recolectar la informacidon con los diferentes instrumentos de investigacion y segun el analisis
realizado, se pudo deducir que el director de la institucién tiene conocimiento de muchas de las
funciones y gestiones administrativas en forma verbal, pero al llevarlo a la practica se tienen
dificultades. En respuesta de lo descrito anteriormente se dio marcha al proyecto, el cual se titula
Manual de gestiones administrativas de la direccién del Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM,
Santa Cruz del Quiché como una guia para el director y personal que lo apoya en la administracion
de la referida institucion educativa.

En el proyecto se enfoca como beneficiario directo al director de la institucion ya que es uno de
los principales actores en el proceso, asi como al personal que lo apoya, cabe mencionar a la vez
que los beneficiarios indirectos serian tanto docentes, estudiantes y padres de familia ya que si la
institucion cumple con las funciones y gestiones administrativas todos los procesos que se realizan

en la misma haran que la institucion funcione eficaz y eficientemente.
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Capitulo 1l

Marco teorico

2.1 Estado del arte

Las funciones administrativas de un director se han incrementado conforme el paso del tiempo,
por lo mismo se debe de realizar la seleccion por medio de un perfil que pueda llenar los aspectos
generales para el puesto. En una investigacion de tipo cuantitativo realizada por Rodriguez G., en
el 2013 la cual se titula "perfil del director (a) de una institucion educativa privada y su congruencia
con la persona que la ocupa". Donde el objetivo de la investigacion es determinar la influencia de
la organizacion administrativa en el desempefio de los coordinadores y docentes. Por medio de esta
investigacion se logré recolectar informacion por medio de entrevistas y encuestas realizadas en
cinco centros educativos del sector privado en la ciudad capital de Guatemala, se nota la necesidad
que el perfil del director debe ser el correcto para poder guiar la institucion educativa de la mejor
forma. Se obtuvo como resultado que el 30% de los problemas en las actividades administrativas
se debe por desconocimiento de procesos administrativos y concluy6 que el 57% de los directores
de estos centros educativos ya tienen el titulo a nivel de licenciatura en distintas ramas de la
educacién. Lo cual permite a estas instituciones educativas privadas tener una administracién
adecuada, por lo mismo esta investigacion es importante para poder ver los criterios y pasos por
los que se rigen los establecimientos educativos privados para tener una idea de como se deberia
realizar los procesos de seleccion de un director y asi tomarlos en cuenta para realizar un proceso

de seleccion en los establecimientos del sector publico.
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Con forme pasa el tiempo el director debe de estar actualizado en todos los temas que sean
necesarios para la direccion de un centro educativo, ya que es uno de los medios para que su
administracion sea exitosa, en la investigacion de Edilzar Gabriel Paz Lépez del afio 2013 la cual

3T
1

se titula “Rol del director en el cumplimiento de la literal “i” del articulo 37, de la ley de educacién
nacional decreto no. 12-91” , en donde el objetivo es determinar qué acciones de actualizacion y
capacitacion técnico-pedagogicas y administrativas cumple el director en coordinacion con el
personal. En esta investigacion que es del tipo descriptiva y fue realizada en un instituto de
educacion basica por cooperativa en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, se llegd
a conocer la necesidad de que el director esté actualizando y capacitando al personal de la
institucion como lo indica la ley de educacion nacional y asi darle cumplimiento, esto en beneficio
tanto para el director como del personal. De esto se desglosa los resultados siguientes, se demostrd
que el director del Instituto Diversificado por Cooperativa de San Pedro Sacatepéquez,
departamento de San Marcos, realiza eventos de motivacion pero que no promueve programas de
capacitacion y actualizacion docente, y la investigacion concluyd que no hay coordinacion ni
unidad de criterios entre los sujetos de investigacion, los docentes afirman recibir capacitaciones y
actualizaciones durante el ciclo, el director manifiesta que éstas no son pertinentes, por lo tanto se
enmarca la relacién de la investigacion, ya que los directores deben de estar en constante
actualizacion tanto administrativa como pedagdgicamente, dicha actividad debe de estar a cargo
del mismo ya que es el lider de la institucion educativa y esto viene a dar un respaldo a la
investigacion de que es de interés, ya que si el director no realiza la accion de capacitacion y

actualizacion constante no se alcanzan los resultados deseados administrativamente en la

institucion.
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Siguiendo con los temas de interés respecto a la investigacion, toca comentar lo relacionado a
los procedimientos administrativos que se realizan en la institucion educativa ya que los mismos
deben ser evaluados para que puedan tener una funcién positiva, por lo mismo en la investigacion
realizada por Mdnica Daniela Garcia Vasquez en el afio 2014, la cual se titula Evaluacién de los
controles administrativos, técnicos y financieros en los centros educativos privados de la cabecera
departamental de Jutiapa." Siendo su objetivo evaluar como aplican los controles administrativos,
técnicos y financieros en los centros educativos privados de la cabecera departamental de Jutiapa.
En esta investigacion que se disefid con un enfoque cuantitativo y que se realizd en los centros
educativos de la cabecera departamental de Jutiapa, se logré identificar la importancia que tienen
los instrumentos de evaluacién para los diferentes procesos que se realizan en las instituciones
educativas, ya que de estos depende que la institucion preste un buen servicio, ya que como lo
indican los resultados los cuales muestran que la mayoria de los establecimientos privados en el
municipio de Jutiapa realiza los controles necesarios para tener una buena administracion y
concluye que los centros educativos privados en la cabecera departamental de Jutiapa realizan la
evaluacién de controles administrativos de manera correcta ya que ejecutan las diferentes politicas,
programas, procedimientos y la auditoria administrativa, aspectos que permiten establecer un orden
I6gico en el desarrollo de las diferentes actividades a realizar, por tal motivo la investigacion viene
a fortalecer los conocimientos en lo que respecta a la administracion de centros educativos y se
relaciona en que la aplicacion de instrumentos de monitoreo y evaluacion, pueden medir los
procedimientos administrativos en la institucion y asi definir si los mismos se estan realizando de

una forma correcta.
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Otro de los temas importantes para fundamentar la investigacion es lo relacionado a las
funciones administrativas en los centros educativos, por lo anteriormente expuesto, la investigacion
realizada por Delia Maria Arias Segura de Sosa en el afio 2012, la cual esta titulada Disefio de
perfiles y funciones administrativas para un centro escolar y en su objetivo establece, definir las
funciones de directivos para eficientar la toma de decisiones de orden académico y administrativos,
en esta investigacién-accion que fue realizada en el Colegio Mixto Guatemala se hace referencia a
la importancia de un manual de funciones administrativas en la institucion educativa, ya que por
medio de este manual se logra definir las funciones administrativas del personal de la institucion,
esto para tener un orden y que cada persona tenga informacion de cual es su cargo y por ende las
funciones que debe realizar. Sus resultados describen que: los expertos consultados coinciden que
el Manual de Funciones del Personal de Direccién y Coordinacién Académica es util para el
Colegio Mixto Guatemala. Este manual define las funciones de sus directivos académicos para
mejorar la eficacia y eficiencia en su gestion. Concluyd que segiin los expertos, el “Manual de
Funciones del Personal de Direccion y Coordinacion Académica” presenta una vision de conjunto
de la organizacion del colegio, indica las funciones delegadas a cada puesto y su relacion con otros
puestos. Por lo anteriormente descrito se puede mencionar que la presente investigacion contribuye
a tener una base en la cual se refiere a las funciones del personal como una parte muy importante
en la administracion educativa ya que al tener las mismas bien definidas en la institucion, cada una
de las personas sabe que es lo que le corresponde hacer dentro de la misma, sin importar el puesto
que ocupe y por ende tener un centro educativo ordenado Yy listo para cumplir los objetivos que se

tienen trazados.
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Por Gltimo y para que se pueda tener un panorama mas claro se puede mencionar que las
funciones administrativas del director de una institucion educativa no solo radica en lo
administrativo, ya que también debe de preocuparse por lo pedagdgico que también es una funcion
importante, por esta razon se puede mencionar el trabajo de investigacion realizado en el afio 2015
siendo la autora Londy Carolina Maritza Cifuentes Castillo y titulado Funcion administrativa del
director y la implementacion del curriculum nacional base, la cual en su objetivo general indica
describir la relacion que tiene la funcion administrativa del director en la implementacion del
Curriculum Nacional Base. Realizada en las Escuelas de Educacion Primaria del distrito escolar
No. 0090104 del area rural de Quetzaltenango, Guatemala. Esta investigacion refleja al director
como encargado de la parte administrativa de la institucion pero que a la vez también debe de
preocuparse del tema pedagdgico, ya que es un tema importante para las instituciones educativas,
en sus resultados establece que los directores no tienen una formacion administrativa adecuada
para dirigir los centros educativos y se han acomodado al trabajo que realizan, asi mismo concluy6
qué los directores de los centros educativos de nivel primario, del Distrito Escolar No. 090104 del
area rural de Quetzaltenango, desconocen sus obligaciones contenidas en la Ley de Educacién, por
lo tanto es importante reforzar en los temas antes mencionados para tener una institucion educativa
ordenada administrativamente pero también pedagdgicamente, se puede mencionar que la relacion
de esta investigacion se basa en que el director debe de tener conocimientos tanto administrativos
como pedagogicos para poder administrar la institucion educativa, sirviendo a la comunidad

educativa de la mejor forma.
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2.2 Fundamentacion teorica
2.2.1. Principios y fines de la educacién en Guatemala
Anteriormente se describieron algunos conceptos de educacion los cuales son el
inicio para poder ir desarrollando y conociendo mas lo que es la educacidon pero
especificamente en Guatemala, por lo tanto iniciaremos por mencionar que la ley de
educacion que en su capitulo | dice:
Articulo 1° donde literalmente dice: la educacion en Guatemala se fundamenta en los
siguientes principios:
1. Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del estado.
2. En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los
Derechos Humanos.
3. Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.
4. Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un
proceso permanente, gradual y progresivo.
5. En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y
democrética. 6. Se define y se realiza en un entorno multilinglie, multiétnico y pluricultural
en funcion de las comunidades que la conforman.
7. Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico, participativo y transformador.
Y que en su capitulo Il dice:
Articulo 2° dice: Los Fines de la Educacion en Guatemala son los siguientes:
1. 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.
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2. Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y civicas de
la poblacién, basadas en su proceso histérico y en los valores de respeto a la naturaleza y a
la persona humana.
3. Fortalecer en el educando, la importancia de la familia como nucleo basico social y como
primera y permanente instancia educadora.
4. Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en funcion de su
proceso histérico para que asumiéndola participen activa y responsablemente en la
busqueda de soluciones econdmicas, sociales, politicas, humanas y justas.
5. 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.
6. 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.
7. Capacitar e inducir al educando para que contribuya al fortalecimiento de la auténtica
democracia y la independencia econémica, politica y cultural de Guatemala dentro de la
comunidad internacional.
8. Fomentar en el educando un completo sentido de la organizacién, responsabilidad, orden
y cooperacién, desarrollando su capacidad para superar sus intereses individuales en
concordancia con el interés social.
9. Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que pueda enfrentar
con eficiencia los cambios que la sociedad le presenta.
10. Desarrollar en el educando aptitudes y actitudes favorables para actividades de caracter

fisico, deportivo y estético.
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11. Promover en el educando actitudes responsables y comprometidas con la defensa y

desarrollo del patrimonio histérico, econémico, social, étnico y cultural de la Nacion.

12. Promover la coeducacion en todos los niveles educativos, y

13. Promover y fomentar la educacion sistematica del adulto.

(Ley de Educacién Nacional, 1991)

Al definir los principios y fines de la educacion en Guatemala se puede deducir que
el principal actor es el ser humano, por lo tanto todas las acciones educativas van
enfocadas al mismo, recordando que los aspectos antes mencionados son descritos en
la ley de educacion nacional de Guatemala.

2.2.2 Directores escolares

Los directores en la actualidad son seleccionados al azar, por amistades o por
decisiones de los docentes, con esto no se esta diciendo que no tengan la capacidad para
cumplir con los requerimientos minimos para desempefiar el cargo, pero no son
sometidos a los procesos de seleccion de personal para colocar al mejor candidato
tomando en cuenta sus conocimientos, experiencia, estudios, relaciones interpersonales,
etc. por lo tanto se denota el desconocimiento de las funciones que un director debe de
realizar en una institucién educativa en funcion de ello se dice que.

La funcion del director es muy compleja, considerando las partes interesadas en el
proceso educativo: alumnos, padres, profesores, coordinadores y sociedad. Uno de
los aspectos primordiales es que el lider este convencido que el ser humano necesita
satisfacer necesidades; y esta habilidad puede ser una potente fuerza motivadora que
induce a la formacion de grupos para interactuar y desarrollar el proceso de ensefianza

aprendizaje. El director de un centro educativo lleva la responsabilidad y esta encargado
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de desempefiar funciones como: planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar. La
manera en que el director obtenga el acatamiento de los seguidores dependera en gran parte
del estado de liderazgo que tenga." (Rodriguez, 2013, P.35).

Pero para desemperiar la acciones que menciona el autor, el director debe de tener
ciertos aspectos basicos de conocimiento administrativo para que los pueda poner en
practica, asi mismo practicar las relaciones humanas para poder interactuar con los
miembros de la comunidad educativa con los que frecuentemente tendra comunicacion,
tomando en cuenta entre esos requisitos el caracter para poder tomar decisiones para el
bien de la institucion educativa.

Anteriormente se tocaron aspectos los cuales se basan en el conocimiento
administrativo y del perfil de un director de una institucion educativa, pero hay que
recordar que algo importante en las funciones del director y que va enfocado a sus
actividades diarias es la funcién pedagdgica del mismo, siendo este otro de los aspectos
importantes que hay que tomar en cuenta ya que:

El director del centro educativo es el responsable de generar politicas institucionales
para promover el aprendizaje significativo de los estudiantes. Asi mismo, el encargado
de formular estrategias que permitan cambiar las estructuras operacionales y estilos de
gestion para avanzar de acuerdo a los cambios de la humanidad, que demanda sujetos
activos en los procesos de ensefianza-aprendizaje. (Paz, 2013, P.14)

El autor se enfoca en el aspecto pedagogico del director de la institucion educativa,
donde el mismo es el encargado de generar acciones en la mejora de practicas educativas

que apoyen al estudiante y lo guien en el proceso educativo.
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2.2.3 Funciones y obligaciones de los directores

La figura del director educativo o director de escuela es una de las figuras que desde
pequefios tenemos en la mente, porque desde que asistimos a estudiar se sabe que el
director es quien manda o dirige la institucién educativa, es quien planifica las
actividades, pero sobre todo es el responsable de la administracion en las instituciones
educativas. El director es el lider de la organizacién y le corresponde el rol de guiar y
controlar los procesos de cumplimiento, orientados al mejoramiento de las préacticas
educativas hasta asegurarse que la comunidad educativa alcance niveles de conciencia
en un proceso verdaderamente educativo, humano, cientifico y planificado. (Ezpeleta y
Furlan, 2006).

Con lo cual recae en él, las responsabilidades del buen funcionamiento y la buena
administracion de las instituciones educativas, por aparte debe de tener un conocimiento
general de los aspectos administrativos y pedagogicos, caracteristicas fundamentales en
un buen administrador escolar.

De igual forma el director es la persona por la cual pasa la responsabilidad de llevar
a la institucion educativa al éxito. El director tiene a su cargo la orientacion de una
institucion educativa, con la finalidad de coordinar con su personal el logro efectivo de
un objetivo establecido; por lo que es la maxima autoridad en lo que a gestion y direccion
administrativa respecta, en cuanto a la toma de una decision. (Marconi, 2012).

Los autores enmarcan la importancia de los directores de las instituciones educativas,
las cuales deben de estar representadas por directores que realicen las tareas por las

cuales fueron contratados, pero se tiene la debilidad en nuestro sistema educativo que
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los directores la mayoria de veces no hacen las actividades que les compete, con lo cual
rompe con las funciones que debe realizar de acuerdo a su cargo.

Por lo anteriormente descrito ya estan estipuladas en la ley de Educacién Nacional
las obligaciones y responsabilidades que conlleva el tener el cargo de director, las cuales
debe de poner en préactica dentro de sus funciones en la institucion educativa a la cual
representa. Y que literalmente se describen a continuacion:

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 legislacién 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.

f) Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales
gue 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.
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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 de los centros educativos e
interpersonales de la comunidad en general.

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

I) Promover accién de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica y
administrativa en coordinacion con el personal docente.

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

(Ley de Educacion Nacional, 1991)
2.2.4 Administracion educativa

La administracion es uno de los procesos que no debe faltar en ninguna de las
organizaciones, ya que es parte fundamental para llegar a los objetivos trazados, esto a
través de la planificacidn, organizacion, direccién y control, en los las tareas que se
realice. En este sentido la empresa de la educacion no se queda atras ya que muchos de
los aspectos o procesos que se realizan en las instituciones educativas requiere de tener
presente los pasos por los cuales se rige la administracion, asi que , comprendida la
administracion educativa como un proceso integrado (la direccion, la coordinacién, la
administracion de personal y el control) por medio del cual se traza politicas educativas
encaminadas al logro de los fines establecidos en la ley de educacion nacional, con

pertinencia en las necesidades educativas basicas del pais y en las aspiraciones de la
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sociedad. Es un sistema en el que cada elemento, es parte vital y guarda estrecha relacion
con los demas. (Jiménez, 2003).

De esto se puede decir que la administracion educativa va encaminada a apoyar a la
sociedad y que los objetivos trazados puedan llegar a través del buen funcionamiento de
las instituciones educativas y los beneficios que estas puedan brindar a la comunidad
educativa.

Aunque se pretenda ver a las instituciones educativas como una empresa hay algunas
caracteristicas que difieren en ello, ya que la mayoria de las empresas se crean con el
objetivo de generar ganancias, si vemos desde este punto las instituciones educativas
privadas llenan todos los requisitos para poderles llamar empresas, pero si nos referimos
a las instituciones educativas publicas cambia el aspecto econémico ya que estas se crean
para dar un servicio a la comunidad donde funcionan, de esta manera podemos encontrar
alguna otra definicion de lo que es la administracion educativa, donde se indica:

La administracién educativa, en si misma es el conocimiento que ahora es el mayor
de los bienes capitalizables de la sociedad. Aunque esta puede ser empresa, si la
manejamos como tal, sélo por el beneficio de la ganancia que aporta a sus dirigentes,
entonces perdemos la perspectiva final de dicha organizacion, este ha sido uno de
los mayores retos de las organizaciones educativas, puesto que al poner en el centro como
una empresa gue genera ganancias, perdemos de vistalo que  realmente aporta a la
sociedad. (Martinez, 2012, P.14).

Con respecto a la definicion de administracion educativa que tiene el autor se puede

mencionar que hay empresas con diferente perspectiva de servicio, en donde debe
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mencionarse que existen empresas se servicio social, por lo mismo se aduce que las
instituciones educativas brindan un servicio social a la poblacion de las comunidades, o
mejor dicho deberian de tener esa visidn de servicio aunque muchas veces en la realidad

no se da.

2.2.5 Proceso administrativo

Si se quisiera expresar alguna definicion de proceso unicamente describiendo lo
que se conoce se pude mencionar que es una serie de pasos relacionados entre si para
poder llegar a un objetivo trazado, por lo anteriormente mencionado se puede decir que
el proceso administrativo, es una serie de pasos relacionados para poder llegar al objetivo
que se tiene trazado en lo que respecta a la administracion, recordando que esta es una
definicion personal, pero recordemos que hay expertos en la materia que pueden decir
definiciones que estan mas allegadas a la realidad. Se puede decir que: El proceso
administrativo se refiere a planear y organizar la estructura de érganos y cargos que
componen la empresa, dirigir y controlar sus actividades. (Amador, 2003)

Entonces el autor menciona cuatro pasos para poder expresar la definicion de lo que
es el proceso administrativo: planificacion, organizacion, direccion y control. Con lo
cual se puede decir que los pasos para llevar adecuadamente las actividades del mismo,
son las anteriormente mencionadas, con lo cual se puede decir que al cumplir con los
cuatro pasos mencionados se puede decir que se cumple en realidad con un proceso en
la administracion.

Los procesos administrativos son aspectos importantes en el funcionamiento de

cualquier institucion para poder llegar a los objetivos, pero ademas se utilizan para poder
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verificar el trabajo del personal y si lo realizan adecuadamente, pero aun cuando hay
ciertos autores que definen cuatro pasos en el proceso administrativo, hay otros que
mencionan mas, indicando que el proceso administrativo es:

La herramienta fundamental del administrador desde que Henri Fayol lo desarrollo.
Actualmente, los tratadistas estructuraran de varias formas, la mayoria de ellos por
medio de la planificacion, la organizacion, la direccion y el control de la empresa
para alcanzar los objetivos de la misma. Otros incluyen la prevencién e integracién, como
lo hizo Agustin Reyes Ponce, destacado autor mexicano. (Hernandez, 2007, p.9)

En relaciéon a los procesos administrativos el autor sugiere dos pasos mas en el
proceso, los cuales a su vez serviran para poder llegar a los objetivos planteados, por lo
cual se puede deducir gue no es necesario ni estd enmarcado que Unicamente deben de
existir los cuatro pasos en los procesos administrativos que la mayoria menciona para el
éxito en la administracion.

2.2.6 Gestién Pedagogica

Asi como la administracion es un concepto bastante amplio y los autores le dan una
importancia grande en cualquier proceso de una organizacion, se puede dar un enfoque
de los diferentes tipos de gestion que se puede encontrar, asi se llega a conocer el
concepto de lo que es la gestion pedagdgica. Mendoza, (2012) Indica que La gestién
pedagogica entendida como estrategia de impacto en la calidad de los sistemas de
ensefianza, recoge la funcion que juega el establecimiento escolar en su conjunto y en su
especificidad unitaria, local y regional para incorporar, propiciar y desarrollar acciones

tendientes a mejorar las practicas educativas vigentes.
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En donde el autor hace referencia a la importancia que juega en la educacion la
gestion pedagdgica, la cual a su vez tiene una influencia positiva en todas las
practicas que se  desglosan de la educacion y que por medio de la misma se pueden
reinventar métodos que  sean de beneficio para la poblacion estudiantil.

Hay autores que tienen una concepcion diferente de lo que es la gestion pedagogica, ya
que se enfoca en las diferentes tareas de la cual realizan los docentes en el proceso de
ensefianza aprendizaje, en referencia a lo descrito se dice que:

La gestién pedagOgica debe incorporar como tarea esencial la retroalimentacion del
desempefio pedagogico de sus docente, de ser posibles desde el propio colectivo docente e
involucrando al directivo. La cadena de supervision pedagogica debe incorporar a los directivos,
asesores técnico pedagdgicos y supervisores escolares. Ademas debe de basarse en estandares
de desempefio basados en experiencias y compartidos con maestros, padres de familia y los
propios alumnos. :(Loera, Garcia y Cézares, 2011, p.27)

Donde el autor hace énfasis y se enfoca en los docentes y las formas que este se

desempefia en el proceso ensefianza aprendizaje, en sus diferentes etapas.

2.2.7 Gestion administrativa
Hay algunas definiciones que indican que la gestion es el proceso por el cual se hacen
tareas, actividades las cuales hacen realidad una operacion o trdmites necesarios para
resolver un asunto, pero al mismo tiempo es una actividad indispensable para el buen
funcionamiento de una institucion. Al respecto se dice que:
La gestion administrativa consiste en todas las actividades que se emprenden para

coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la cual se tratan de alcanzar

las metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas mediante el desempefio
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de ciertas labores esenciales como son la planeacion, organizacion, direccion y control.
(Anzola, 2002, P.70).

El autor hace referencia a la importancia que tiene la gestién administrativa con base
a la planificacién, organizacion, direccion y control, por lo tanto la gestion es un punto
importante y hace realidad los objetivos de la institucion, pero que va amarrado a los
pasos del proceso administrativo.

La gestion es un aspecto que no puede faltar en las instituciones ya que es un eje
primordial y un anclaje entre el administrador y las personas que le rodean, asi que si no
existe la funcion de gestion muchos de los procesos no se pueden realizar con facilidad:

Ahora bien, por gestion educativa entenderemos una capacidad de generar una relacion
adecuada entre la estructura, la estrategia, los sistemas, el estilo de liderazgo, las
capacidades, la gente y los objetivos superiores de la organizacién considerada, asi como la
capacidad de articular los recursos de que se dispone de manera de lograr lo que se desea.
(Martinez, 2012, P.16).

Donde nuevamente se hace referencia a la importancia de la gestion en las
instituciones, por lo que se puede concluir que es un aspecto, el cual para la mayoria de

autores es imprescindible para el logro de objetivos de cualquier institucion y en si en

cualquier aspecto relacionado con la administracion.

2.2.8 Registros administrativos
Si quisiéramos definir un concepto de lo que son los registros administrativos, se
iniciaria definiendo registro, el cual es un documento donde se pueden describir casos o

sucesos de los cuales se debe dejar constancia. Al relacionarlo con lo que es la
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administracion se puede decir que son documentos los cuales sirven al administrador
educativo para poder dejar constancia de los sucesos que a diario transcurren en la
institucion. Pero también se puede definir como: informacién referida a una unidad
individual —persona fisica, hogar, empresa, etc. —que ha sido disefiada, recogida y
mantenida por una determinada administracion pablica con el propdsito de controlar y/o
tomar decisiones relativas a esa unidad individual.(Begofia, 2006).

En donde el autor recalca la funcion de los registros administrativos, en llevar datos,
acciones, o solamente la necesidad de tener un registro de las funciones que se realizan
en la institucién, con el proposito de tener informacion.

Los registros administrativos forman una parte importante dentro de las funciones
administrativas de las instituciones, sin dejar afuera a las instituciones educativas las
cuales en su diario funcionar necesitan dejar constancia de muchos aspectos de la
comunidad educativa como lo es docentes, estudiantes y padres de familia. Se puede
encontrar alguna definicién mas exacta de lo que son los registros administrativos, donde
se dice que es:

Un Sistema de recopilacion de datos que se recogen en forma continua o con alguna
periodicidad establecida, tomando una parte o la totalidad del fenémeno, cuyo objetivo es
proveer informacion actualizada sobre personas, establecimientos, hechos, servicios, etc.
Para disponer de ella cuando fuese necesario. (Roca, 2008, P.8)

De ello se puede decir que como ejemplos de registros administrativos enfocados a
educacion podemos encontrar: solicitudes, fichas de control pedagogico, el oficio, el

conocimiento, etc. documentos los cuales son utilizados recurrentemente por los
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directores de establecimientos educativos, para tener un registro de situaciones o

actividades hechas en la institucion.

2.2.9 Controles administrativos

De los aspectos mas importantes dentro de la administracion estan los controles, ya
que por medio de estos se puede evaluar y diagnosticar el rendimiento del personal de la
institucién, cualquier administrador debe de tener herramientas para realizar el mismo.
Se dice que: el control administrativo es la Unica estrategia que permite garantizar el
mejoramiento continuo que se logra al implementar un sistema de conteo basado en
actividades reales y actividades proyectadas que dard liderazgo en costos y
diferenciacion. Ello obliga a las empresas a contar con un sistema de informacion que
permita monitorear los logros en eficiencia y efectividad. (Ramirez ,2006).

Al monitorear las actividades se puede tener un diagndstico de la forma en que los
elementos de la institucion estan actuando y tomar las acciones necesarias para poder
enmendar errores.

Asi mismo los controles administrativos permiten al administrador de la institucion
tener un medio de comparacion entre las actividades planificadas y las realizadas, esto
con el fin de tener una base y tomar las acciones correctivas necesarias. El control
administrativo es el proceso que permite garantizar que las actividades reales se ajustan
a las actividades proyectadas, de hecho; el control estd mucho més generalizado que la
planeacion”. El control sirve a los gerentes, para monitorear la eficiencia de sus

actividades de planificacion, organizacion y direccion. (Castro y Garcia, 2006).
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Algunos autores toman el control como parte del proceso de la administracion, mas
sin embargo el mismo es un complemento a las acciones administrativas y el mismo

ayuda al a la institucién a cumplir con los objetivos trazados.

2.2.10 Manuales administrativos

En cualquier tipo de actividad administrativa debe de existir un orden, ya que si se
quiere que la institucion camine de una forma funcional se deben de implementar todos
los medios para que esta llegue a los objetivos trazados, por tanto se requiere que cada
area tenga una base por la cual pueda desenvolverse de la mejor forma, por ello se han
implementado los manuales, existen manuales de varios tipos, pero en este punto se
enfocara al aspecto administrativo, ya que es un tema de mucha importante en lo que se
refiere a la administracion escolar.

Los manuales administrativos son: Documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica, informacion de una organizacién (antecedentes, legislacién, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.
(Santos, 2006)

Donde el autor resalta una parte muy importante de lo que es la institucién, no dejando
atras los objetivos y sus politicas, por lo que se puede decir que los manuales
administrativos son de suma importancia en el funcionamiento de una institucion, si bien
es cierto, podemos decir que sin ellos también la empresa puede funcionar, pero esta

caminaria de una forma desordenada donde cada quien haria lo que creyera conveniente.
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Otro aspecto que los manuales administrativos ponen importancia es lo relacionado
a los trabajadores, ya que si cada quien realiza las tareas que le corresponden o que tienen
asignadas, haciendo las mismas de una manera ordenada y cubriendo las diferentes areas,
también podran generar el trabajo que esta en su responsabilidad, ayudando a la
institucién a llegar a los objetivos. Se define a un manual como un registro inscrito de
informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para
orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa 0 un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo. (Pintos, 2009)

En general podemos decir que los manuales administrativos son una guia que ayuda
a entender ciertos procesos de las instituciones, asi mismo entrena a los trabajadores en

las tareas que tiene a su cargo, para poder realizar el trabajo de una forma ordenada.
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Capitulo 111

Marco metodoldgico

3.1 Metodologia

La presente investigacion se enfoco en el aspecto cualitativo, (Blasco y Pérez, 2007) dice que
la investigacion cualitativa estudia la realidad en su contexto natural y cémo sucede, sacando e
interpretando fendmenos de acuerdo con las personas implicadas. Se recurrio al disefio de la
investigacion- accion participativa, ya que lo que se pretendié es que el actor principal de la
investigacion participara continuamente en la actividad y en conjunto se pudo determinar la
problematica administrativa en el centro educativo. Segiin Hernandez (2014) “La Investigacion-
accion participativa o cooperativa En ésta los participantes pueden fungir como coinvestigadores
ya que necesitan interactuar de manera constante con los datos. Del planteamiento a la elaboracion
del reporte”.

Se recabd informacion por medio de la técnica de la entrevista semiestructurada para
determinar la problematica, (Diaz, 2013) dice que la entrevista es: una conversacion que se propone
con un fin determinado distinto al simple hecho de conversar. Es un instrumento técnico de gran
utilidad en la investigacién cualitativa, para recabar datos.

También se aplico la técnica de la observacion para tener un panorama mas amplio de la
situacion, ya que la observacion es uno de los métodos y técnicas de recoleccion de datos mas
utilizados en la investigacion educativa. (Herrero, 1997). Al agrupar el trabajo se presento la

propuesta al plan de accion que se eligio para compensar la problematica encontrada y poder apoyar
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en las distintas acciones de los procedimientos y gestiones administrativas que se realizan en el

establecimiento educativo.

3.2 Método
En la presente investigacion se utilizd el método de la investigacién documental ya que fue
necesario revisar documentos de la institucion educativa, asi como documentos ajenos a la
institucién que ayudaron a conocer a fondo el tema, conocer el funcionamiento del establecimiento
educativo y asi se pudo dar una opinién de la actual administracion del mismo, para luego proponer
mejoras. Baena (1985) dice que:
“La investigacion documental es una técnica que consiste en la seleccién vy
recopilacion de informacion por medio de la lectura y critica de documentos y
materiales bibliograficos, de bibliotecas, hemerotecas, centros de documentacion e
informacion” (p. 28).

La entrevista es: una conversacion que se propone con un fin determinado distinto al simple
hecho de conversar. Es un instrumento técnico de gran utilidad en la investigacion cualitativa, para
recabar datos. (Diaz, 2013). Por lo mismo se utilizé el método de la entrevista semiestructurada el
cual ayudo para poder aclarar el conocimiento que se tenia en relacion a los temas trabajados. La

informacion recabada fue de suma importancia para la realizacion de la investigacion

3.3 Instrumentos
Al utilizar la investigacion documental como método, el instrumento principal para recopilar la
informacion fue ficha de investigacion, ya que es sumamente facil la manipulacion y ordenamiento

de la misma, asi mismo agruparla y analizarla. En tal sentido Pilofia (2011) dice que la ficha de
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campo es sumamente Util, para no perder informacion sobre los hechos observados, incluso como
complemento a lo que registran los instrumentos tecnoldgicos. (P.91).

Para la recopilacién de informacién de las personas entrevistadas se utilizé el instrumento
denominado cuestionario el cual fue aplicado con cada una de las personas que trabajan en el area
administrativa de la institucion. "el cuestionario es una serie de preguntas relativas a una tematica,
para tener informacion™ (Hurtado, 2000, P. 469).

La validacion de los instrumentos que se utilizaron se realizé por medio de la asesora del trabajo
de graduacion, misma que brind6é apoyo en todos los aspectos de la investigacion, asi mismo se

logré mediante consultas a otros profesionales que apoyaron el proceso de validacion.

3.4 Unidad (universo)

Carrasco (2009) sefiala que universo “es el conjunto de elementos, personas, objetos, sistemas,
sucesos, entre otras, finitos e infinitos, a los que pertenece la poblacion y la muestra de estudio en
estrecha relacion con las variables y el fragmento problemético de la realidad, que es materia de
investigacion”. (P.236)

El lugar donde se realizd la investigacion es el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, la
eleccion del lugar se efectu6 desde el planteamiento del problema ya que cumple con las
caracteristicas para poder realizar este tipo de investigacion, tomando en cuenta el tiempo y los
recursos para llevarlo a cabo, también por ser un centro educativo del sector publico, hay diferentes

areas para poder realizar la investigacion.
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3.5 Muestra y caracterizacion de la misma

Al trabajar la técnica de la investigacion cualitativa y enfocandose en el disefio de la
investigacidn accion participativa no necesariamente tiene que tener una muestra definida porque
se trabajara con un grupo de enfoque, el cual estd conformado por el area administrativa del
Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM (director y secretarias), a quienes va enfocado el interés,
de acuerdo a los objetivos planteados, asi como se contempla en el planteamiento del problema.
Pilona (2011). “La categoria muestreo se deriva muestra y, en técnicas de investigacion, una
muestra es una fraccion o una parte de un grupo poblacional que relne ciertas caracteristicas que

las hace compatibles”.

3.6 Procedimiento para la seleccion de la muestra

Para la investigacion cualitativa el proceso de seleccion de la muestra es diferente a la
investigacion cuantitativa. En la investigacion cualitativa, Herndndez (2014) menciona que:
“Muestra, en el proceso cualitativo, grupo de personas, eventos, sucesos, comunidades, etc. Sobre
el cual se habran de recolectar los datos, sin que necesariamente sea estadisticamente representativo
del universo o poblacion que se estudia”. (P.384)

En ese sentido la investigacion que se realiz6 en la institucion educativa, la cual estaba enfocada
a la situacion administrativa del lugar, donde los encargados de la misma son un grupo de personas,
se procedio a seleccionar la muestra para poder trabajar los distintos procesos de la investigacion.
La seleccion se realizo por medio de una muestra por conveniencia. Estas muestras estan formadas

por los casos disponibles a los cuales tenemos acceso (Battaglia, 2008a), por lo anteriormente
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mencionado y al tener las caracteristicas deseadas, se procedié a trabajar el grupo antes
mencionado.

Teniendo en cuenta que Hernandez (2014) indica: "En los estudios cualitativos, el

tamafio de muestra no es importante desde una perspectiva probabilistica, pues el interés

del investigador no es generalizar los resultados de su estudio a una poblacién mas amplia"

(P.391).

3.7 Desarrollo de la investigacion

En la investigacion se trabajaron varios aspectos los cuales ayudaron para realizar la misma,
tomando en cuenta que el proceso se ejecutd por medio de la investigacion cualitativa, siguiendo
los lineamientos establecidos en la guia de trabajo de graduacion.

Se selecciond el lugar para realizar la investigacion, al tener ya seleccionado el lugar, se obtuvo
el acercamiento con la persona encargada de la institucion y se autorizo para trabajar. Se elabor6
instrumentos para un diagndstico y asi tener claro las posibles areas de trabajo, dentro del mismo
y tomando en consideracidn la opinién del director del establecimiento se selecciond como area de
trabajo la administrativa, se seleccioné la muestra por medio de una muestra intencionada tomando
en consideracion las caracteristicas del grupo de personas para la investigacion.

Otro de los pasos en el desarrollo de la investigacion fue el proceso del disefio de los
instrumentos los cuales sirvieron para el levantamiento de informacion, iniciando con una
entrevista semiestructurada al personal del area administrativa, la cual permitié recolectar
informacion en cuanto al conocimiento del area y los diferentes procesos que se realizan.

Seguidamente se disefid una ficha de investigacion para recolectar informacion por medio del
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método de la observacion y se obtuvo informacion de los procedimientos y gestiones
administrativas que se ejecutan en la institucion y especificamente en el area administrativa.

Las acciones antes mencionadas sirvieron como medios para poder llegar a los objetivos
planteados al inicio de la investigacion. Luego de recolectar la informacién se procedio a realizar
la sistematizacion y andlisis de la misma, insumos necesarios para determinar la problematica
administrativa y de esta manera poder implementar alguna accion que venga a contribuir con los
procesos administrativos en la institucién para que el trabajo administrativo del director sea

efectivo y eficiente.

3.8 Procedimiento para el analisis de datos

El procedimiento para analizar los datos que se recolectaron en las diferentes actividades que
se hicieron en la institucion educativa y especificamente al area administrativa, dan respuesta a
interrogantes y otras acciones que se realizaron con el objetivo de fortalecer la investigacion, se
obtuvo informacién importante para realizar la actividad por medio de métodos descritos
anteriormente siendo estos, la entrevista semiestructurada, la investigacion documental y una fase
de observacion.

Métodos que fueron seleccionados porque llenan los requisitos y caracteristicas deseadas para
el tipo de investigacion y fin de la misma. Al tener los datos recolectados se procedio a transcribir
la informacion de cada una de las personas que se entrevistaron, esto con el fin de tenerla
detalladamente por cada participante y tomando en consideracion las variables que se tomaron en
cuenta, misma que puede observarse en la tabla de “variables consideradas en la entrevista con

relacion a la gestion administrativa”. Hernandez (2014) indica que “la Transcripcion Registro
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escrito de una entrevista, sesion grupal, narracion, anotacion y otros elementos similares. Refleja
el lenguaje verbal, no verbal y contextual de los datos”. (p.425)

Como segundo paso en el proceso se ordend la informacion segun cargo, variable y opinion de la
misma de acuerdo a intereses y temas, los cuales fueron prioritarios para el analisis, tomando como
base las variables de conocimiento, aplicacion, incidencia e importancia, estas variables que se
tomaron en la entrevista realizada al personal administrativo de la institucion, en cuanto a la
investigacion documental y el proceso de observacion que se realizo en el area administrativa, se
selecciond variables como conocimiento, aplicacion, dificultades, importancia y existencia de
recursos.

Se Integré la informacion de las diferentes variables de acuerdo a las particularidades de la
investigacion mismas que se pueden observar en la tabla de “Variables consideradas en la
observacion e investigacion documental relacionada a las gestiones administrativas en el Instituto
Normal Mixto Juan de Ledén JM”. Al tener transcrita, ordenada e integrada la informacion, se
procedio a darle sentido a las respuestas que cada uno de los actores brindd en el momento de la
entrevista y darle sentido a la informacién que se recolecté por medio de la investigacion
documental y la observacion, utilizando las palabras claves o categorias como un método de
analisis de los datos obtenidos, finalizando con la conclusion por medio de la informacién obtenida
de cada uno de los entrevistados y de acuerdo a las diferentes técnicas de investigacion que se
utilizo en el proceso investigativo, mismas que se pueden observar en. La tabla “Conclusiones del

analisis de la entrevista”.
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Entrevistados

Conocimiento

Aplicacién

Incidencia

Importancia

Director

Entrevistados

Secretaria 1

Secretaria 2

Las gestiones
administrativas son
parte fundamental en
las tareas que se
realizan en la
institucién para
poder tener un
funcionamiento

eficiente.

Conocimiento

Las gestiones
administrativas

ayudan a mantener un
control en todos
aspectos  de la

institucion.

Los procesos
administrativos  se
realizan en la
institucion y

mayormente  estas

Las gestiones
administrativas se
aplican de acuerdo
a las normas,
procedimientos y
necesidades de

quien las requiera.

Aplicacion

La aplicacién de las
gestiones

administrativas  se
realiza con la
finalidad de brindar
un buen servicio a
las personas que lo
necesitan.

La aplicacion de las
gestiones

administrativas  se

realiza con docentes

Las gestiones
administrativas
inciden en la
eficiencia y eficacia
en los procesos
administrativos que
se realizan en la

institucion.

Incidencia

Las gestiones
administrativas

inciden en el buen
funcionamiento de

la institucion.

Las gestiones
administrativas
inciden

positivamente en el

Las gestiones
administrativas que
se realizan son de
suma importancia
para que la
institucién pueda
funcionar de la mejor
forma posible,
sirviendo a las
personas que las
requiera seglin sus

necesidades.

Importancia
Es muy importante
que la institucién
aplique de

conformidad con la
ley cualquier gestion
y proceso
administrativo.

La importancia de las
gestiones
administrativas radica

en eficientar cualquier
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gestiones son y estudiantes de la manejo correcto de proceso que se realiza
realizadas por el institucion. la institucion. en la institucion.
director y la

subdirectora.

La tabla muestra el analisis de las variables consideradas en la entrevista con relacién a Gestion
administrativa trabajadas

Tabla No.3

Variables consideradas en la observacién e investigacion documental relacionada a las gestiones administrativas

en el Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM.

Variables Informacién obtenida

El director tiene conocimiento de las gestiones y procesos

o administrativos que se realizan en la institucion, pero es un
Conocimiento o . o

conocimiento bastante tedrico que al pasarlo a la practica denota

inexperiencia en los aspectos administrativos.

El director aplica y realiza varios procesos administrativos a diario
concernientes al funcionamiento de la institucion, asi mismo en el
momento que un estudiante o un docente necesita realizar tramites
que requieren de la intervencion del director, el mismo apoya y
L acompana en el proceso deseado por el interesado. Si el tramite
Aplicacion

necesita pasarlo a un ente de mayor jerarquia como lo es CTA o

DIDEDUC, el director le brinda el acompafiamiento y funge como

enlace entre las partes.

Las dificultades que presenta el director es la inexperiencia, ya que
muchos de los casos que se le presentan requieren tener una base
bastante amplia en experiencia y conocimiento, cosa que en
muchos casos no se tiene al ser el director una persona recién
asignada al cargo y sin experiencia previa en un cargo similar, asi

Dificultades
mismo algunos casos complejos presentan dificultad ya que
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o

requieren conocimientos legales que el director no maneja con
facilidad.

La gestion administrativa es un proceso de suma importancia para

el buen funcionamiento de la institucién, asi mismo los procesos

administrativos que se realizan a diario (asistencia docente,

acompafiamiento del director, archivo de permisos docentes y de

. estudiantes, etc.) denota que en el establecimiento hay un proceso
Importancia

de control, planificacion, organizacién y direccion. Pasos que todo

proceso administrativo debe llevar.

El director cuenta con todos los libros administrativos
(inscripciones, asistencia docente, conocimientos, actas,
inventario, caja) que las instituciones educativas deben tener para
los debidos procesos, asi mismo cuenta con archivos de
expedientes tanto de los estudiantes como de los docentes que
laboran en el establecimiento, tiene un archivo de permisos del
personal docente respaldados por documento segln sea el caso, se
Existencia de recursos administrativos. evidencia procesos de evaluacion de desempefio y se pudo
corroborar por medio de la investigacion documental que para los
diferentes procedimientos administrativas cuenta con actas que
amparan los mismos. Pero carece de algin documento guia que lo
pueda servir tanto en la elaboracién, redaccion y orientacién de los

diferentes procedimientos administrativos.

La tabla muestra el analisis de las variables consideradas en la observacién e investigacion documental relacionada

a las gestiones administrativas en el Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM.

Tabla No. 4

Conclusiones del andlisis de la entrevista

Variable Descripcion

Director y secretarias a diario realizan tareas administrativas en la institucién

L teniendo conocimiento tedrico de aspectos, gestiones y procedimientos
Conocimiento
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administrativos que se realizan en la institucion, denotando debilidad a la

hora de ponerlos en practica.

Aplicacién Director y secretarias a diario realizan gestiones en los diferentes aspectos

administrativos, tanto con estudiantes como con docentes.

Las gestiones administrativas inciden en el buen funcionamiento de la
) ) institucién, favoreciendo a quienes necesitan de las mismas.
Incidencia
Es importante que el director y secretarias realicen las gestiones
administrativas en la institucion para apoyo de las personas que necesitan de

Importancia )
las mismas.

La tabla muestra las conclusiones de las variables del andlisis de la entrevista, investigacion documental y
observacion realizada.

Segun los resultados de las diferentes técnicas y métodos utilizados para la investigacion que
se realizd en el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, y dandole respuesta a lo planteado
inicialmente, denota la incidencia de la gestion administrativa en las instituciones educativas en la
eficiencia y eficacia de los procesos administrativos, ya que si la misma no existiera la institucion
no tendria marcado el camino para llegar a sus objetivos. Asi mismo en los diferentes procesos que
se realizaron en la investigacion se pudo ver la necesidad de tener personal en el area administrativa
preparado y con conocimientos administrativos ya que si el mismo no lo tuviera seria dificil trabajar
en el area.

Por tanto y dandole respuesta a la interrogante que se hizo al inicio de la investigacion en el
planteamiento del problema, la incidencia de la gestion administrativa radica en que si la
institucién practica este proceso en sus funciones administrativas tendra una institucién que
funcione eficaz y eficientemente y por ende una comunidad educativa bien atendida en los

diferentes aspectos donde tenga injerencia.
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En la investigacion se utilizo diferentes métodos e instrumentos de trabajo los cuales se usaron
para recolectar la informacidn, misma que sirvio para tener resultados Yy llegar a los objetivos
planteados inicialmente, lo cual indica que las diferentes estrategias utilizadas en el proceso
investigativo funcionaron. Siendo las mismas una importante herramienta de trabajo para el
investigador.

Asi mismo los diferentes métodos, técnicas e instrumentos que se aplicaron en la investigacién
coincidieron en la probleméatica administrativa, evidenciando que los mismos funcionaron
correctamente en el desarrollo, levantamiento de informacion y objetivos de la investigacion;
siendo estos la entrevista semiestructurada, la investigacion documental y la observacion,

aumentando la validez de los resultados.
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Conclusiones

Se determind que la gestion administrativa del director incide positivamente en los procesos
administrativos porque los mismos pueden realizase en un tiempo idéneo para beneficio de
la comunidad educativa.

Se identificd que las gestiones administrativas que ejecuta el director en el Instituto Normal
Mixto Juan de Leon JM obedecen a procedimientos administrativos que la ley regula, asi
mismo a controles y registros propios de la administracion educativa con los cuales se
beneficia a la comunidad educativa.

Se verificd que el director y personal que apoya en los procesos administrativos en el
Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM tienen el conocimiento necesario en lo relacionado
a la gestién administrativa, pero en pocas ocasiones lo ponen en practica dejando de realizar
tramites importantes para la institucion educativa.

Se contribuyo con el disefid del manual de gestiones administrativas para la direccion del
instituto para ser utilizado como una herramienta que apoyara al director en los diferentes
tipos de tramites administrativos que la comunidad educativa necesite realizar, dando
respuesta a la problematica que enfrentaba el instituto.

Se identificd que el personal que apoya en el area administrativa del Instituto Normal Mixto
Juan de Ledn JM son docentes que fuera de su puesto de contratacion ejecutan tareas

administrativas para el buen funcionamiento de la institucion educativa.
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Recomendaciones

Que el director vaya creando una cultura administrativa en relacion a las gestiones que se
realizan en el la institucion con el proposito que las mismas sigan incidiendo positivamente
en los procesos administrativos de la institucion.

Cada uno de los procesos administrativos deben ejecutarse de acuerdo a lo regulado por la
ley y que los diferentes tramites se efectden segin sean las necesidades de la comunidad
educativa, esto a manera de tener una institucion educativa ordenada, con calidad y al
servicio de quienes la necesiten.

Gestionar talleres de actualizacion en relacion a temas administrativos tanto para el director
como para el personal que lo apoya en el area, para que el conocimiento respecto al tema
vaya creciendo constantemente y el mismo sea practicado en los diferentes procesos
administrativos de la institucion.

Utilizar en las gestiones administrativas del Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM el
manual disefiado para facilitar los distintos trdmites que el director debe realizar en la
institucién educativa, esto con el objetivo de facilitarse los procesos y que el desempefio
administrativo sea eficaz y eficiente.

Realizar los trdmites necesarios para que el personal que apoya en el area administrativa
del Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM sea personal contratado especificamente para

puestos administrativos para que los mismos no sean ocupados por los docentes.
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Centro Universitario de Quiché

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Centro Universitario de Quiché.

Licenciatura en Pedagogia y administracion educativa
Con Especialidad en Medio Ambiente.

ENTREVISTA
Entrevista dirigida a subdirector(a) y/o Secretaria del Instituto Normal Mixto Juan de
Leén JM, con la finalidad de recopilar informacion del tema Importancia de la gestion
administrativa interna en el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, por lo tanto
sirvase contestar la presente. Gracias por su apoyo y colaboracion.

1. ¢ En qué gestiones administrativa apoya usted al director?

2. ¢;Qué problemas ha enfrentado en cuanto al apoyo al director en la gestién
administrativa del centro educativo?

3. ¢, Qué tan importante considera los controles administrativos en el funcionamiento
del centro educativo?

4. ;Qué tipo de inducciones acerca de las gestiones administrativas en centros
educativos ha recibido usted?

5. ¢ En qué considera usted, que se apoya el Director para la realizacion de las
gestiones administrativas del centro educativo?
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Universidad de San Carlos de Guatemala.

Centro Universitario de Quiché.

Licenciatura en Pedagogia y administracién educativa
Con Especialidad en Medio Ambiente.

ENTREVISTA
Entrevista dirigida a director del Instituto Normal Mixto Juan de Leén JM, con la
finalidad de recopilar informacion del tema Importancia de la gestién administrativa
interna en el Instituto Normal Mixto Juan de Leén JM, por lo tanto sirvase contestar
la presente. Gracias por su apoyo y colaboracion.

1. ¢ Por qué considera importante tener conocimiento de la gestién administrativa
en el desarrollo de sus actividades educativas?

2. ¢, Qué problemas ha enfrentado en cuanto a la gestién administrativa de su centro
educativo?

3. ¢, Qué tan importante considera los controles administrativos en el funcionamiento
de su centro educativo?

4. ;Qué tipo de inducciones acerca de las gestiones administrativas en centros
educativos ha recibido usted?

5. ¢ En qué se apoya usted para realizar las gestiones administrativas en su centro
educativo?
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Listado de gestiones administrativas realizadas por el director del Instituto Normal
Mixto Juan de Ledén JM, segun consta en los diferentes libros de registro y controles
administrativos.

No. Tipo de gestién realizada
1

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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LISTA DE COTEJO

Instrumento aplicado para verificar el desarrollo de las gestiones administrativas que
se realizan en el Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM, Santa Cruz del Quiche,
con la finalidad de recopilar informaciéon del tema Importancia de la gestidon
administrativa interna en el Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM.

Indicadores Sl | NO Observaciones

¢ El director cuenta con libro de
inscripciones?

¢El director cuenta con libro de
asistencia docente?

¢El director cuenta con libro de
conocimientos?

¢El director cuenta con libro de
actas?

¢El director cuenta con libro de
inventario?

¢El director cuenta con libro de
caja?

¢,El director cuenta con un
archivo de expedientes de los
docentes actualizado? )
SEl director cuenta con un
archivo de expedientes de los
estudiantes actualizado?

¢ Hay evidencia de evaluaciéon de
desempeno de los docentes?

¢El director cuenta con un
archivo de permisos del personal?
¢Hay evidencia de redaccion de
actas para los diferentes controles
(inicio ciclo escolar, cierre de ciclo
escolar, toma de posesion,
amonestaciones, suspensién del
IGSS, etc.)?
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INTRODUCCION

La administracion educativa es un proceso en el cual esté integrado un sinfin de
actividades las cuales demanda de una considerable responsabilidad y
conocimiento de diversos procesos administrativos, que puedan llevar a cabo las
distintas etapas del proceso de manera eficaz y eficiente, de acuerdo a las distintas
exigencias de las autoridades y de los servicios para el beneficio de la instituciéon y

miembros de la comunidad educativa.

Por lo anteriormente mencionado la persona que esta al frente de la institucion
educativa, ya sea este director o directora, debe de auxiliarse de documentos
administrativos para que lo apoyen en las diferentes actividades y asi llevar un
registro y control de lo relacionado a la administracion, desarrollando los diferentes

procesos de la mejor forma.

De tal manera que, a través del trabajo de graduacion de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en Medio
Ambiente del Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-, se realizé el presente
proceso en el Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, donde se elaboré un Manual
de gestiones administrativas de la direccion del Instituto Normal Mixto Juan de Ledn
JM. Con el proposito de poder fortalecer los diferentes procedimientos

administrativos que el area realiza en la institucion.

El documento que se elaboré contiene procedimientos administrativos que toda
persona que esta relacionada con las instituciones educativas debe conocer y en
todo este proceso el director no esta exento, ya que en ellos se basan las
actividades de planificacion, organizacion, direccion y control, mismas que tienen

relacion con los procesos que se realizan en la institucion.
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PRESENTACION

El Centro Universitario de Quiche —CUSACQ-, con el apoyo del estudiante Milton
Cesar Cabrera Quezada, tiene el gusto de presentar el “Manual de Gestiones
administrativas de la Direccion del Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM, Santa Cruz
del Quiché”, mismo que permitird introducir a los lectores en el conocimiento y
comprension de los Procedimientos administrativos que se realizan en la institucion
educativa, con la finalidad de que se tomen acciones para que la comunidad educativa
(docentes, estudiantes y padres de familia) puedan realizar los diferentes requerimientos,
segun sean sus necesidades. Para que con ello la institucién cumpla con lo solicitado por

los mismos.

El Manual de Gestiones Administrativas de la Direccion del Instituto Normal Mixto
Juan de Leon JM, Santa Cruz del Quiché, es el resultado de un trabajo sistematico en el
cual se pone en practica lo aprendido durante los afios en la universidad y es orientado
por el asesor asignado Licda. Mildred Zacarias Nava y puesto en marcha por el

estudiante.

Deseando que se utilice como una herramienta administrativa y asi poder tener un
conocimiento mas amplio de los procedimientos administrativos que se realizan en la
institucion y este conocimiento sea utilizado para garantizar procesos administrativos

eficaces y eficientes.
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OBJETIVOS

Contribuir en la administracion educativa que ejerce el director en la institucién, a
través del Manual de Gestiones Administrativas de la Direccion del Instituto Normal

Mixto Juan de Ledn JM, Santa Cruz del Quiché.

Aportar mediante la informacién del Manual conocimiento general de las gestiones

administrativas del director.

Orientar al director para que pueda realizar documentos administrativos y
aplicarlos en las diferentes actividades de administracion de la institucion.

Cooperar en el desempefio eficaz de algunas actividades del director, a travées del
Manual de Gestiones Administrativas de la Direccién del Instituto Normal Mixto

Juan de Ledn JM, Santa Cruz del Quiché.
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BASE LEGAL

Los procesos administrativos estan regulados basicamente por las distintas leyes que
protegen tanto a la persona como al trabajador de los sectores publico y privado, por lo
cual se debe hacer mencion que las leyes que regulan el que hacer de los trabajadores
es inicialmente la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, la cual indica en
su articulo 101.- Derecho al trabajo. El trabajo es un derecho de la persona y una
obligacion social. El régimen laboral del pais debe organizarse conforme a principios de
justicia social. A partir de esta ley de desligan muchas mas, las cuales son a beneficio de
las personas trabajadoras de nuestro pais y se enlistan a continuacion, mismas que son
la base legal para el presente manual: Ley de Servicio Civil y su reglamento, Ley de
dignificacion y catalogacion del magisterio nacional, Cédigo de trabajo de Guatemala,
Ley de educacion nacional.

Las leyes mencionadas en su contenido guian para que los diferentes procedimientos
administrativos que se indican en el presente manual se realicen, teniendo en
consideracion que los requisitos y pasos se deben realizar en concordancia con lo
establecido en el contenido de las mismas. Esto a manera de realizar los diferentes
trAmites con lo que establece la ley y sus normativas. Dandole cumplimiento a lo
establecido en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, donde literalmente
dice, articulo 5.- Libertad de accion. Toda persona tiene derecho a hacer lo que la ley
no prohibe; no esta obligada a acatar 6rdenes que no estén basadas en ley y emitidas
conforme a ella. Tampoco podra ser perseguida ni molestada por sus opiniones o por

actos que no impliquen infraccion a la misma.



REGISTROS Y

CONTROLES
ADMINISTRATIVOS
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PROVIDENCIA

Definicién:

Es la comunicacion escrita del funcionario, por medio de la cual da tramite a una solicitud

y en ella puede mandar a sefialar el curso de la gestion, mandar a ratificar, pedir

antecedentes, mandar a revisar el asunto a tratar o solicitar la solucion del caso.

La providencia también decide cuestiones de tramite, hacer peticiones, sin embargo, mas

se utiliza para dar informacion breve, sencilla y clara en relacion al asunto que se esta

tratando.

Caracteristicas:

Como es parte de un tramite, las hojas que conforman el expediente deben estar
debidamente foliadas a partir de la solicitud hasta la providencia.

La providencia en una hoja extra, que se adjunta al expediente en la cual el
funcionario indica que tramite se le dara al documento de alli en adelante. También
debera anotarse la dependencia de donde procede y la fecha.

El expediente debe tramitarse completo en las diferentes instancias, no debe

desprenderse la providencia anterior.

Partes:

Nombre de la oficina administrativa.
Fecha (Siempre escrita en letras).
Asuntos objetivos.

Numero de la Providencia.

Objetivo de la misma.

Firma del funcionario que la envia.
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Ejemplo de Providencia

INSTITUTO NORMAL MIXTQ JUAN DE LEON JM, 12 CALLE 0-36 ZONA 5, SANTA
CRUZ DEL QUICHE, QUICHE, tres de febrero de dos mil dieciocho.

ASUNTO: El director del Instituto Normal Mixto Juan de Leo6n
JM con sede en el municipio de Santa Cruz del
Quiché, SOLICITA reposicion de Titulo de Nivel
Medio ciclo diversificado, del alumno Lester Tomas
Lépez Quino, quien curso el ciclo diversificado en este
establecimiento.

Providencia No. 04-2018

Atentamente vuelve la presente diligencia al director del Instituto Normal Mixto Juan de
Ledn JM del municipio de Santa Cruz del Quiché, departamento del Quiché, informéandole
gue esta Direccidén no tiene ningun inconveniente en reponer el diploma solicitado, en
virtud de que se encuentran los registros debidamente archivados. Pero previo a su
reposicién, se considera conveniente poner en conocimiento del tramite al sefior
Coordinador Técnico Administrativo Distrito 14-001 y conocer su opinion al respecto del
presente caso, es la autoridad educativa local y le corresponde firmar el Titulo que
acredita al estudiante la culminacion de los estudios correspondientes al nivel medio ciclo
diversificado.

Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano
DIRECTOR

Vo.Bo. Lcdo. José Oscar Tipaz
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito Escolar No. 14-001

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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OFICIO

Definicion:

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.

Caracteristicas:

e Generalmente se utiliza para informar o responder alguna disposicion relacionada
al servicio.

e Las autoridades educativas o empleados de este sector, pueden enviar oficios
segun se considere conveniente para solicitar, rendir informes, transmitir
disposiciones u érdenes, etc.

e Los encargados o trabajadores de las oficinas publicas pueden comunicar sus

asuntos a través de un oficio.

Partes:
e Numero de oficio y referencia.
e Lugary fecha.
e Destinatario.
e |dentificacion de titulo y cargo a quienes se dirige el oficio.
e Vocativo.
e Contenido o cuerpo del oficio.
e Despedida.
e Firma o cargo de quien envia.

¢ Indicadores de archivo copias a otras autoridades u oficinas correlativas.

12
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Ejemplo de Oficio

Oficio No. 193-2018
Santa Cruz del Quiché, 16 de Julio de 2018

Senores:
Coordinadores Técnicos Administrativos
CTA. De Institutos por Cooperativa
Coord. De DIGEEX

Con atento saludo se les comunica que la Direccibn General de Evaluaciéon e
Investigacion Educativa DIGEDUCA, el Ministerio de Educacién estd Evaluando la
implementacion de la Metodologias de la Ensefianza de las modalidades de nivel medio
ciclo diversificado, para determinar si se estd trabajando de acuerdo a los criterios
establecidos por la DIGECADE Y DIGEEX.

Por lo tanto se solicita a usted girar las instrucciones a los directores de los
establecimientos educativos de su jurisdiccion: 1) Institutos de educacion Regular, 2)
Institutos Normales; para que contesten la encuesta que recoge la informacién acerca del
tema.

Informacion importante para responder la encuesta:

1) Alingresar al link deben seleccionar la modalidad de su establecimiento educativo
y responder solo preguntas de esa modalidad.

2) La encuesta finaliza cuando se hace “click” en “submit” y google docs genera un
aviso de confirmacion de envio.

3) No todos los campos son obligados pero, dado que se trata de elaborar un perfil
de las distintas modalidades, se trata de elaborar un perfil de las distintas
modalidades, se agradecera que completen toda la informacién.

4) La encuesta estara disponible hasta el viernes 28 de septiembre y NO se
aceptaran encuestas en fisico.

Sin Otro particular, nos despedimos de ustedes, agradecimiento de antemano su valioso
apoyo para el mejoramiento de la calidad educativa en el departamento.

Lic. Hember Roberto Herrera Girdn
Director Departamental de Educacion
Quiché
VAHL

cc. archivo
Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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Oficio liberacion de personal

Santa Cruz del Quiche 08 de Enero de 2018

Of. No. 02-2018
Ref. JTSU-cta.

Lic. Hember Humberto Herrera Girdn
Director Departamental de Educacion
Santa Cruz del Quiché, Quiché

Reciba un cordial y atento saludo, desedndole que Dios le derrame abundantes

bendiciones.

El motivo de la presente es para informarle que el profesor Kenet Angel Aguirre
presupuestado en el Instituto Normal Mixto Juan de Le6on JM, de este municipio, queda
liberado, asi mismo se solicita enviar a un docente de contrato 021 en sustitucién de

profesor Aguirre, o no previsto sera resuelto por la autoridad correspondiente.

Esperando su fina comprensién, me suscribo de usted cordialmente,

Lcdo. Jose Oscar Tipaz
CTA sector No. 14-001

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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CARTA DE RENUNCIA

Definicidén:

Es un documento a través del cual un trabajador le informa a la empresa en la que esta

laborando su decisiéon unilateral de dar por terminada la relacion contractual. Es decir,

una carta de renuncia solo es indispensable cuando un trabajador decide renunciar a su

empleo.

Caracteristicas:

Mencién de la renuncia y los motivos de esta; es recomendable que el trabajador
explique por qué decide marcharse, puede ser por cambio de domicilio; por tener
una mejor oportunidad, etc. Si no desea profundizar en el tema simplemente
exponga que son motivos personales los que lo llevan a renunciar.

Mencionar la fecha en que planea dejar de laborar.

Expresar un sincero agradecimiento a la persona o personas quienes lo
contrataron y en caso de ser necesario solicitar se liquide cualquier tipo de adeudo
0 prestacion que la empresa aun no haya solventado (siempre y cuando lo estipule

el contrato).

Partes:

Fecha.

Destinatario.
Asuntos.

Objetivo de la misma.
Agradecimiento.

Firma del funcionario que la envia.
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Ejemplo de Carta de renuncia

Santa Cruz del Quiché, Quiché 05 de octubre del 2,018

Sefor Director
Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano.
Instituto Normal Mixto Juan de Le6én JM

Santa Cruz del Quiche

Maria Elena Yacon Panjoj, guatemalteca, casada, de 56 afios de edad, con
Documento Personal de Identificacion DPI 2257 29639 1406 extendida por el Registro
Nacional de las Personas, en el municipio de Chichicastenango Quiché, Maestra de
Educacién Urbana, Registro de Titulo No. 10,184, Registro Escalafonario P- 542, Clase
“F”, lugar para recibir notificaciones: 3ra. Calle 23-87 Zona Unica, Chichicastenango. Ante
usted respetuosamente presento mi RENUNCIA, con caracter de irrevocable, del cargo
de Profesora de Grado, partida presupuestaria No. 05-09-0801-0010-04-1. 144-89-897-
098-0093 del Instituto Normal Mixto Juan de Leon JM, del municipio de Santa Cruz del
Quiché, para a pasar a gozar de Pension Civil por Jubilacion, efectivo a partir del 3 de
enero del 2,019.

Deseo dejar constancia de mi profunda gratitud y sincero reconocimiento al
Magisterio Nacional, especialmente a Dios, a todas mis autoridades superiores y
compafieros de trabajo en general por su solidaridad, apoyo, colaboracién y
consideraciones, que me dispensaron durante el transcurso de mi carrera docente.

De usted con todo respeto y alta consideracion, me suscribo como su deferente
servidora.

Profa. Maria Elena Yacon Panjoj

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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SOLICITUD DE EMPLEO

Definicion:

Es un documento que se redacta con la finalidad de solicitar algin empleo que sea de

nuestro interés. Este es un documento sumamente importante ya que, ademas de hacer

la peticion formal del empleo, es una presentacion personal que puede incidir en la

persona que tome la decision de contratar al nuevo trabajador. Por lo tanto, es

imprescindible que este documento se escriba lo mejor posible, siendo serio y

respetuoso.

Caracteristicas:

Uso de un lenguaje formal, claro y sencillo: es importante que exprese de forma

concisa el proposito de tu carta y te dirijas al destinatario con formulas de cortesia.

Extension breve y contenido dividido en péarrafos claramente diferenciados

Estructura coherente, con una clara separacion de las ideas en parrafos.

Empleo de formulas de cortesia y de la 22 persona formal (usted, ustedes)

Partes:

Fecha.

Datos de contacto.
Explicacion breve y concisa.
Solicitud.

Firma.

17
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Ejemplo de Solicitud de empleo

Santa Cruz del Quiche, Quiché 05 de abril del 2,018

Lcdo. José Francisco Pérez Reyes

Alcalde Municipal de Santa Cruz del Quiché

Yo, Maria Zacarias Tipaz, mayor de edad, con Documento Personal de
Identificacion DPI 2257 29543 1401 extendida por el Registro Nacional de las Personas,
en el municipio de Santa Cruz del Quiche, Quiché. Con direccién en 62. Avenida 5-47
zona 1. Guatemalteca, soltera. Graduada de Licenciada en Pedagogia y administracion
educativa. Graduada en el Centro universitario de la Universidad de San Carlos de
Quiché. Ante usted. Expongo: que por ser una persona de limitados recursos
econdémicos y por carecer de una buena oportunidad de empleo y el deseo de
desenvolverme en el campo de la docencia, es el motivo por el cual ante usted con un
atento saludo y respeto que su persona merece. SOLICITO: que se me dé la oportunidad
de obtener un contrato para atender jovenes de nivel medio, ciclo diversificado. Para si
poder mejorar mi economia familiar, la que aceptare en cualquier lugar del municipio que

se me designe. Por su fina atencion prestada a mi solicitud muy agradecida.

Atentamente

Maria Zacarias Tipaz

Licenciada en Pedagogia y administracion educativa

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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ACTA
Definicion
Es un documento historico que tiene como finalidad dejar constancia de hechos ocurridos
de suma importancia, para que formen parte de la memoria de una institucion y para dar

fe de que el hecho ocurrio.

Caracteristicas:

e Las actas se registran en un libro debidamente autorizado para ese propaésito, por
la autoridad correspondiente.

e (Cada pagina del libro de actas se llama folio, se debe numerar cada folio del libro
de actas.

e En toda la redaccién de un acta, no es permitido hacer borrones y y cuando se
consigne un dato equivocado, este debe tacharse con guiones, entrelinearse
debiendo escribir la palabra correcta.

e Un acta se deja sin efecto o se anula a través de la suscripcién de otra, en la cual

se explica los motivos de la anulacion.

Partes:

e Introduccion o encabezamiento: nimero de acta, lugar, hora y fecha, sede o
local, nombres vy apellidos de los que intervienen, nombre y cargo de la persona
gue suscribe el acta.

e Clausulas, puntos o cuerpo del acta: PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO, etc.

e Cierre o finalizacion.

e Firmas de quienes intervienen.
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Ejemplo de Acta

ACTA No. 01-2017.

En el municipio de Zacualpa, departamento de Quiché, siendo las siete horas con treinta
minutos del dia martes dos de enero del afio dos mil diecisiete, reunidos en el local que
ocupa la Direccion de la Escuela Oficial Urbana Mixta Mario Méndez, el Director del
Plantel: PEM. Julio Palma Castro, los docentes: Prof. Luis Fernando Martinez, la
Profesora Judith Noemi Carias Martinez, el Profesor Carlos Daniel Martinez Ruiz, la
Profesora Maria Alejandra Espina Lopez, la Profesora Yara Eunice Palma Recinos, el
profesor Jairo David Morales, la Profesora Wendy Rosmeri Palma Vanegas y quien
transcribe esta acta Prof. Estuardo Alejandro Méndez Gudiel, con el propoésito de dar
inicio a las labores del ciclo escolar. PRIMERO: Los docentes arriba mencionados se
presentaron a esta Direccibn a tomar posesion de sus cargos, después de haber
disfrutado del periodo de vacaciones otorgado por el Ministerio de Educacion.
SEGUNDO: EIl Director del centro educativo dio formal posesion de sus cargos,
pidiéndoles su valiosa colaboracion en el desempefio de sus labores y actividades a
realizarse durante el presente ciclo escolar dos mil ocho, llevando al dia sus planes y
registros. TERCERO: El Director del establecimiento declara iniciado el ciclo escolar dos
mil ocho con el periodo de inscripciones para luego iniciar las clases el dia lunes catorce
de enero del afio en curso. Se finaliza la presente, en el mismo lugar y fecha, treinta
minutos después de su inicio, leida y ratificada, firmamos para dejar constancia los que

en ella intervenimos.

PEM. Julio Palma Castro

Prof. Luis Fernando Martinez

Profa. Judith Noemi Carias Martinez

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
Prof. Carlos Daniel Martinez Ruiz
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CERTIFICACION DE ACTA

Definicion:

Es un documento por medio del cual se da fe de tener a la vista constancia escrita de

actas, oficios, telegramas, conocimientos, calificaciones de cursos, etc.

Caracteristicas:

Como documento solemne, en lo sustancial y en lo formal, tiene rango de
documento publico.

La certificacion es la verdad legal.

La certificacion tiene valor legal, se extiende en papel bond o papel espafiol.
Generalmente se extiende certificacion de actas, y certificados de estudios

cuando se extravia el original, ya que estos se extienden una sola vez.

Partes:

Membrete. En algunos casos.

Encabezado: se escribe con letras mayusculas para resaltar. Se anota quien
certifica el documento, tipo de documento, libro, folio y nimero.

Contenido: se transcribe de forma literal o en su defecto, solo en su parte
conducente, segun el caso.

Cierre: se anota lugar y fecha, condiciones de la certificacidn, hoja, sellos y
firmas.

Firma, nombres y apellidos de quien certifica y sello respectivo.
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Ejemplo de Certificacion de acta de sancion

LA INFRASCRITA SECRETARIA DEL INSTITUTO NORMAL MIXTO JUAN DE LEON JM,
SANTA CRUZ DEL QUICHE, CERTIFICA QUE PARAEL EFECTO TIENE A LAVISTAEL LIBRO
DE ACTAS GENERALES QUE SE LLEVA EN EL ESTABLECIMIENTO NO. 29 CON REGISTRO
294, EN EL QUE A FOLIOS NO. 153 y 154 SE ENCUENTRA EL ACTA NO. 1-06 DE FECHA 16
DE MAYO DEL 2018, QUE COPIADA LITERALMENTE CON SUS EFECTOS Y DEFECTOS LO
SIGUIENTE.

Acta No. 1-06

En el Departamento de Quiché, siendo las 12:40 horas, del dia 16 de mayo de 2018, en las
oficinas de direccion del Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, Santa Cruz del Quiché,ubicada
en 12 Calle 0-36 ZONA 5, se reunen las seforitas Yessica de la Rosa Sanchez, quien es
estudiante del Instituto de Santa Cruz del Quiché, Maria del Mar Ramirez Sanchez, estudiante
del Instituto de Santa Cruz del Quiché, Isela Rosas Diaz quien ocupa el puesto Directora del
Instituto y Diana del Rio Pérez como Secretaria del Instituto, con la finalidad de investigar los
hechos que se suscitaron el dia 14 de mayo del afio en curso a las 8:40 horas en relacién con
la estudiante Maria del Mar Ramirez Sanchez

La Sefiorita. Yessica de la Rosa Sanchez declara que todo lo ocurrido es una calumnia donde la
inculpan por no haber sido ella la que inicio la pelea que ocurri6é el dia 14 de mayo en las
instalaciones del Instituto Normal Mixto Juan de Leén JM, Santa Cruz del Quiche.

La Sefiorita. Maria del Mar Ramirez Sanchez declara que la pelea inicio por la sefiorita Yessica
de la Rosa Sanchez quien causo dafos y prejuicios ante su persona.

Habiéndose hecho del conocimiento de los participantes la razéon de la reunion y el levantamiento
de la presente acta con la siguiente sancion donde se viola el reglamento interno del Instituto
Normal Mixto Juan de Ledn JM, Santa Cruz del Quiché dafiando la imagen de nuestro prestigioso
instituto por lo cual se llama a la directiva de Conducta y a los padres de familia de las estudiantes
involucradas en el hecho ocurrido del dia 14 de mayo de con las declaraciones anteriores se da
por concluida la presente acta y se firma de conformidad por los participantes en ella.

Y A SOLICITUD DEL INTERESADO Y PARA SUS USOS LEGALES QUE LE CONVENGAN, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE, EN UNA HOJA DE PAPEL BONDO, TAMANO
CARTA, EN LA CIUDAD DE QUETZALTENANGO, A LOS CINCO DIAS DEL MES DE MAYO
DEL DOS MIL SEIS.

Yessica de la Rosa Sanchez Maria del Mar Ramirez Sanchez
Estudiante Estudiante
Diana del Rio Pérez Jorge Humberto Motta Cano
Secretaria Director

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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Ejemplo de Certificacion de acta de toma de posesion

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NORMAL MIXTO JUAN DE LEON JM,
12 CALLE 0-36 ZONA 5, DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DEL QUICHE,
DEPARTAMENTO DE QUICHE, CERTIFICA QUE PARA EL EFECTO A TENIDO A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO DOS DEL ESTABLECIMIENTO EN DONDE A
FOLIOS SETENTA Y CUATRO AL SETENTA Y SEIS SE ENCUENTRA EL ACTA
NUMERO CINCUENTA GUION DOS MIL DIECIOCHO, QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 50-2018. En la 12 CALLE 0-36 ZONA 5, del municipio de Santa Cruz del Quiché,
en el departamento de Quiché, siendo las diez horas con quince minutos del dia martes
seis del mes de julio del afio dos mil dieciocho, reunidos en el local donde funciona la
Direccion del Instituto, los profesores César Augusto Gomez Fernandez, Brandon Alberto
Quinteros Barrios, José Juan Garcia Gonzalez Coordinador Técnico Administrativo del
Distrito Escolar 14-001 del Area Urbana del municipio de Santa Cruz del Quiché, se deja
constancia de lo siguiente: PRIMERO: El profesor José Juan Garcia Gonzalez expresa
gue esta reunidon se realiza en virtud de la renuncia por jubilacion presentada por el
profesor César Augusto Gémez Fernandez quien ha desempefado el cargo de profesor
del Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM, por lo tanto es necesario reorganizar el
servicio, por lo que luego de conversar se le pide al profesor Brandon Alberto Quinteros
Barrios que se haga cargo de la docencia del establecimiento en referencia. SEGUNDO:
El profesor Brandon Alberto Quinteros Barrios manifiesta su aceptacion al cargo de
docente del Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM. TERCERO: Se procede a revisar el
inventario del Instituto el cual se encuentra a satisfaccion del profesor Quinteros.
CUARTO: El profesor José Juan Garcia Gonzalez Coordinador Técnico Administrativo,
en nombre del ministerio de Educacion expresa el agradecimiento por los servicios

prestados, al profesor César Augusto GOmez Fernandez quien se ha retirado por
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jubilacion. QUINTO: Se da posesion formal en el cargo de docente del Instituto Normal
Mixto Juan de Ledn JM, al profesor Brandon Alberto Quinteros Barrios recomendandole
el cumplimiento fiel a las obligaciones inherentes al cargo. SEXTO: al tomar posesion en
el cargo de docente, el profesor Brandon Alberto Quinteros Barrios, manifiesta su
aceptaciéon y el cumplimiento de las obligaciones respectivas, asi como la conformidad al
recibir el inventario correspondiente solicitando que el profesor César Augusto Gémez
Fernandez antes de su retiro definitivo le entregue el archivos del Instituto, cuadros de
registro de los grados que atendid y otros documentos y enceres de caracter
administrativo. SEPTIMO: EI profesor César Augusto Gomez Fernandez manifiesta su
agradecimiento al Ministerio de Educacion por la oportunidad que se le brind6 y agradece
a los compafieros maestros y vecinos del lugar por la colaboracion que le brindaron en el
tiempo en que labor6 en la Escuela. OCTAVO: no habiendo mas que hacer constar
finaliza la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio cuando son las once horas con
cuarenta y cinco minutos firmando como constancia quienes intervenimos. Damos Fe.
Aparecen las firmas respectivas el Sello de la Direccidén del Instituto y el Sello de la
Coordinacion 14-001.

Y A SOLICITUD DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA 14-001
EXTENDIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO OFICIO A OCHO DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL NUEVE.

Prof. Brandon Alberto Quinteros Barrios

Docente

Vo.Bo. José Juan Garcia Gonzalez
CTA 14-001

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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Ejemplo de Certificacion de acta de entrega de cargo

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NORMAL MIXTO JUAN DE LEON JM,
DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DEL QUICHE, DEPARTAMENTO DE QUICHE,
CERTIFICA QUE PARA EL EFECTO A TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
NUMERO TRES DEL ESTABLECIMIENTO EN DONDE A FOLIO OCHENTA Y CINCO
SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO SETENTA Y NUEVE GUION DOS MIL
DIECIOCHO, QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 79-2018. Enla 12 CALLE 0-36 ZONA 5, del municipio de Santa Cruz del Quiché,
departamento de Quiché, siendo las siete horas con treinta minutos del dia viernes dos
de enero del afio dos mil nueve, reunidos en el local que ocupa la direccién del
Establecimiento Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM con codigo UDI 14-01-0115-46
los profesores: Jorge Humberto Motta Cano Director, Angel Raymundo Gonzalez Moran,
con el objeto de dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: EIl Prof. Angel Raymundo
Gonzéalez Moran se presenta a la Direccion del establecimiento portando su carta de
renuncia irrevocable por jubilacion, al puesto, entregandosela al Director del Instituto
Jorge Humberto Motta Cano . SEGUNDO: Que dado el acto de recepcion de la carta de
renuncia y copiada literalmente. Se le agradece al profesor por el tiempo prestado en los
servicios mencionados y se le desea éxito en lo sucesivo. TERCERO: No habiendo mas
gue hacer constar se da por finalizad la presente, siendo las ocho horas en punto, en el
mismo lugar y fecha de su inicio, firmando para constancia luego de leida, los que en ella
intervenimos. Aparecen las firmas respectivas y el sello de la Direccién de la Escuela.

Y A SOLICITUD DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA 14-001
EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA ADE PAPEL BOND

TAMANO CARTA A OCHO DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL
DIECIOCHO.

Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano
Director

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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CARTA DE RECOMENDACION

Definicién:

Es muy usada en el campo laboral y de estudio. Una carta de recomendacién es

de utilidad en el proceso de seleccion laboral donde se recomienda a determinada

persona por sus habilidades y aptitudes, demostradas ya en un empleo anterior.

Caracteristicas:

Debe ser breve y clara aunque puede extenderse.
Lenguaje simple y claro.
Sin palabras vulgares, insultos o palabras soeces.

Puede incluir documentos anexos.

Partes:

Nombre de quien recomienda.

Nombre de quien es recomendado.

Tiempo en que se ha conocido al quien se recomienda o tiempo de conocer
el servicio o cosa.

Fecha en que se escribe la carta.

Firma de quien escribe la carta.
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Ejemplo de Carta de recomendacién

INSTITUTO NORMAL MIXTO JUAN DE LEON JM, SANTA CRUZ DEL QUICHE,
QUICHE

Santa Cruz del Quiché, 15 de febrero de 2018

A QUIEN INTERESE:

Por este medio me permito presentar a: Leonela Engracia Galicia Carrizo,
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa con
Especialidad en Medio Ambiente de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro
Universitario de Quiché -CUSACQ- con No. De Carné: 201442055. Durante su proceso
de Practica Docente realizada en el establecimiento en los meses de marzo a mayo del
afio 2018, demostré respeto, capacidad, responsabilidad, dedicacion, iniciativa para
desenvolverse con eficiencia en sus funciones, por lo que no tengo ningun inconveniente
en recomendarla a cualquier institucion Educativa o de trabajo, a la que la portadora
presente solicitud.

Y, para los usos legales que a la interesada convengan, se extiende la presente
en el municipio de Santa Cruz del Quiché, departamento de El Quiché, a quince dias del
mes de febrero del afilo dos mil dieciocho.

Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano

Director

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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CARTA DE BUENA CONDUCTA

Definicidén:

Es un documento que se elabora para expresar que una persona ha tenido un buen

comportamiento o una buena actitud en un plazo de tiempo especifico. La mayoria de las

veces se trata de una carta elaborada por alguna autoridad o superior donde se avala

qgue la persona interesada ha tenido una buena conducta y que, por lo tanto, esta

facultada para realizar alguna otra actividad.

Caracteristicas:

Generalmente para fines académicos y laborales, aunque también
Es muy comun hacerlas con fines legales.

Deben ser claras, breves y concisas.

Debe estar elaborada por algun superior o autoridad

No debe ser elaborada por la misma persona interesada.

Partes:

Fecha.

Lugar.

Destinatario.

Saludo o introduccion.
Cuerpo.

Cierre o despedida.

Firma.
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Ejemplo Carta de buena conducta

A QUIEN INTRESE:

El infrascrito Director del Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM de Santa Cruz del
Quiché, Quiché, Cdbdigo UDI 14- 01-0115-46; hace constar que: Mario Cesar_Castro
Quifionez con Cobdigo Personal No. C814FLM estudid en este centro educativo,
habiendo demostrado, buena conducta.

A peticion del (la) interesado (a) y para los usos legales correspondientes, extiendo, firmo
y sello la presente en una hoja de papel bond tamafio carta, en el municipio de Santa
Cruz del Quiché, departamento de Quiché, a los doce dias del mes de febrero del afio
dos mil dieciocho.

Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano
Director

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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CARTA DE HONORABILIDAD

Definicién:

Suele ser solicitada por algunas oficinas de gobierno, cuando un usuario se realiza algin

trdmite para adoptar un menor de edad o recibir apoyo para iniciar un trabajo en el cual

se desarrolle con nifios, como lo puede ser una escuela, guarderia, o taller, entonces

antes de liberar algun presupuesto, solicitan la entrega de una carta de honorabilidad

Caracteristicas:

Generalmente para fines laborales.

Es muy comun hacerlas con fines legales.

Deben ser claras, breves y concisas.

Debe estar elaborada por algun superior o autoridad

No debe ser elaborada por la misma persona interesada.

Partes:

Fecha.

Lugar.

Destinatario.

Saludo o introduccion.
Cuerpo.

Cierre o despedida.

Firma.
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Ejemplo Carta de honorabilidad

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NORMAL MIXTO JUAN DE LEON JM.

HACE CONSTAR:

Que la sefiorita Amarilis Enriqueta Garzona Santos quien se identifica con el
documento personal de identificacion —DPI-, con el cddigo unico de identificacion —CUI-
namero: 1722 24947 1401, es una persona de plena confiabilidad y que la conozco desde

10 afios quien tiene una condicién honorable, responsable y cordial.

Extendida en Santa Cruz del Quiche a ocho dias del mes de febrero de 2018.

Atentamente.

Jorge Humberto Motta Cano
Director Instituto Normal Mixto Juan de Leén JM

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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CONTRATO DE EMPLEO

Definicién:
Es un documento en el cual se hace constar un convenio entre dos 0 mas personas, asi

como la obligacion de dar cumplimiento a las clausulas que en €l se estipulan.

Caracteristicas:
Los contratos pueden hacerse:
e Verbalmente (cuando las personas son de mucha confianza)
e En forma epistolar (cuando los contratantes no viven en el mismo lugar, ni pueden
reunirse para firmar simultaneamente)
e En forma simple (cuando los interesados lo hacen sin la intervencion de notario
alguno)
e Cuando constan de mas de una hoja, debe indicarse al final el nimero de los
sellados de las hojas anteriores)
e Los contratos deben redactarse en duplicado o triplicado segun el nimero de

contratantes y necesidades del caso.

Partes:
¢ Identificacion de la instancia o autoridad que lo avala, razén y nimero.
e Nombres, apellidos y generales de cada una de las personas que intervengan en
el contrato.
e Clase de contrato.
e Clausulas o contenido.
e Fechas y causas de terminacion del contrato.
e Las obligaciones contraidas por los contratantes.
e Aceptacion: clausula en la cual se deja establecido el acuerdo de las partes

e Firma de las partes.
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Ejemplo de Contrato de empleo

MINISTERIO DE EDUCACION 14-1086-2016
GUATEMALAC. A. 1-3

CONTRATO DE SERVICIOS TEMPORALES NUMERO CATORCE GUION MIL
OCHENTA Y SEIS GUION DOS MIL DIECISEIS (14-1086-2016)

En la ciudad de Santa Cruz del Quiché, el cuatro (04) de enero del afio dos mil diecis ~

(2016). NOSOTROS. Por una parte. Licenciado Hember Roberto Herrera Giron,

cuarenta y ocho (48) afios de edad. Casado (a). Licenciado en Pedagogi:
Administracion Educativa. Con domicilio en la 2da Avenida 1-04 zona 1. Sana Cruz _ _.
Quiché. Quiché: con Documento Personal de Identificacidn nimero un billén ochocientos
cincuenta y cinco mil ochocientos sesenta y ocho millones novecientos noventa y un mil
cuatrocientos uno (1855868991401), actto en mi calidad de DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE QUICHE, calidad que acredito con certificacion
del contrato individual a Plazo Fijo nimero cero veintidds guidén catorce guidon veintitrés
guion dos mil trece (022-14-23-2013) de fecha quince (15) de abril del afio dos mil trece
(2013) y del acta de toma de posesion del cargo numero treinta y dos guién dos mil trece
(32-2013), de fecha diecisiete (17) de abril del afio dos mil trece (2013): sefialo como
lugar para recibir notificaciones 2da Avenida 1-04 zona 1. Santa Cruz del Quiché, Quiché,
y por la otra parte, IGNACIA ANA GOMEZ MONZON: de veintitrés (23) afios. Soltero(a).
guatemalteco (a). MAESTRA DE EDUCACION PRIMARIA. Con Documento Personal de
. Identificacion numero dos billones ciento treinta y cuatro mil cuarenta y ocho millones
! trescientos cuarenta y un mil cuatrocientos uno (2134048341401), con residencia en 102
avenido 1-02 zona 1, Santa Cruz del Quiché, Quiché, lugar que sefialo para recibir
%/ notificaciones. E los sucesivo, ambos otorgantes en su orden, nos denominaremos como
o El Estado” y “El Tecnico Auxiliar I, y convenimos en celebrar CONTRATO DE
(3% :SERVICIOS TEMPORALES, conforme a las clausulas siguientes: PRIMERA. BASE
. JEGAL. El presente contrato se suscribe con fundamento en el Manuel de clasificaciones
" Presupuestarias para el sector Publico, aprobado por Acuerdo Ministerial del Ministerio
de Finanzas Publicas numero 215-2014 de fecha 30 de diciembre de 2004. El Acuerdo
Ministerial de delegacion numero “DIREH” (4) de enero del afio dos mil dieciséis (2016).
SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO. Por el presente contrato. “El Técnico Auxiliar II”
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! se compromete a prestar sus SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPOF
al Estado, por medio del Ministerio de Educacion, en el centro educativo del nivel BASI
gue se le asigne, desempefiando bajo su responsabilidad las actividades educativas
se le encomienden. La Direccion Departamental de Educacion que corresponda Vigilai a
el correcto cumplimiento de este Contrato. TERCERA. PLAZO. La prestacion de los
Servicios Personales de Caracter Temporal dard inicio el cuatro (04) de enero de dos mil
dieciséis (2016) y finalizara el treinta y uno (31) de diciembre de dos mil dieciséis (2016).
CUARTA. JORNADA DE TRABAJO. La jornada de trabajo no podra ser menor a la que
se imparte en el establecimiento asignado. La verificacion del cumplimiento de la
presente clausula se encontrara bajo la responsabilidad de la Direccién Departamental
de Educacién correspondiente. QUINTA. MONTO TOTAL DEL CONTRATO Y FORMA
DE PAGO. El Estado, a través del Ministerio de Educacién, se compromete a pagar a “El
Técnico Auxiliar II”, la cantidad de cuarenta mil cuatrocientos cincuenta y nueve quetzales
con seis centavos (Q. 40,459.06). Dicha cantidad de dinero se hara efectiva mediante:
un primer pago de tres mil setenta quetzales con seis centavos (Q. 3,070.06) y once (11)
pagos mensuales de tres mil trescientos noventa y nueve quetzales (Q. 3,399.00), y un
bono correspondiente al Acuerdo Gubernativo 66-2000 y sus modificaciones de
doscientos cincuenta quetzales exactos (Q. 250.00): guedando sujeto a cualquier
incremento aprobado legalmente. El ultimo pago se encontrard ademas condicionado a
la entrega de los cuadros MED D O MED B. segun corresponda. Los pagos estaran
sujetos a los descuentos de ley. El contrato tendra derecho ademas a las prestaciones
que le otorga la ley. SEXTA. PARTIDA PRESUPUESTARIA. Los pagos que se efectuen
en cumplimiento del presente contrato, se cargaran a la partida presupuestaria niumero
dos mil dieciséis guién once mil ciento treinta millones ocho mil trescientos catorce guion
cero cero guidon mil cuatrocientos uno guion cero trescientos diecisiete guion treinta
guidén trece guién cero cero guidn cero cero cero guién cero cero dos guion cero cero
cero guion cero veintiuno guion once mil (2016-11130008314-00-1401-0317-30-13-00-
000-002-000-021-11000), o la que en el futuro corresponda al puesto, del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado. Vigente para el aiio DOS MIL DIECISEIS
(2016). SEPTIMA. PROHIBICIONES. “El Técnico Auxiliar II” tiene prohibido: a) Ceder los
derechos provenientes del presente contrato. b) Proporcionar informacion a terceros
sobre los asuntos que sean de su conocimiento como resultado de los servicios que
preste. c) Desempefar cualquier otra funcion ajena a la que establece la clausula
segunda del presente contrato. d) Ninguna autoridad administrativa local debera utilizar
los servicios del “Técnico Auxiliar 1I” con otro propdsito que no sea el establecido en este
instrumento legal. El incumplimiento a esta norma dara por terminado inmediatamente el
presente contrato. OCTAVA. FINIQUITO. El finiquito que se otorgue debera ser
eciproco entre las partes. NOVENA. TERMINACION DEL CONTRATO. El estado, a
través del Ministerio de Educacion, sin responsabilidad de su parte, podra dar por
{jterminado el presente contrato: a) Por vencimiento del plazo: b) Por negligencia evidente
fide “El Técnico Auxiliar 1I” en la prestacion de los contratos o por negativa infundada de
il ‘“'qmplir sus obligaciones: c) Por incumplimiento de las obligaciones contractuales: d) Por
> ‘i convenir a sus interese sin necesidad de expresion de causa alguna; e) Por la
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sus efectos legales y obligue a las partes, deberd ser aprobado mediante Acuerdo
Ministerial. DECIMA PRIMERA. La permanencia en el establecimiento del personal
contratado bajo el renglon 021, tiene caracter temporal: por consiguiente, una vez se
nombre personal permanente bajo el renglon presupuestario 011, quedara a disposicion
del Director Departamental de Educacion correspondiente. DECIMA SEGUNDA.
ACEPTACION. En los términos y condiciones estipulados, el Estado, a través de
Ministerio de Educacién y el “Técnico Auxiliar II”, leemos integramente el presente
contrato y enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, lo
aceptamos, ratificamos y firmamos en tres (3) hojas papel membretado del Ministerio de
Educacion.

Ignacia Ana Gémez Monzdn

Hember Humberto Herrera Girén

Director Departamental de Educacion

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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CARTA DE ASIGNACION DE PUESTO

Definicién:

Documento por el cual se asigna a una persona a un puesto ya sea este en la iniciativa
privada o publica. Regularmente en el tema educativo es por la que el docente se guia
para poder tomar posesion en la direccion descrita en la carta de asignacion, segun

informacién de la misma.

Caracteristicas:
e Generalmente para fines laborales.
e Es un documento legal.
e Emitida por autoridad competente.
e Debe estar vigente.

e Debe estar firmada por la autoridad.

Partes:
e Fecha.
e Lugar.

e Nombre del interesado que recibe.
e Descripcion del puesto.

e Vigencia de la asignacion.

e Datos personales y del contrato.

e Despedida.

e Firma.
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Ejemplo Carta de asignacion de puesto

Santa cruz del Quiché, 02 de enero de 2018

Sefior (a) Docente:

Ignacio Ambrosio Gil Mora

Presente

De manera atenta y por este medio la DIRECCION DEPARTAMENTAL DE QUICHE,
hace de su conocimiento que derivado de proceso de convocatoria para la contratacion
temporal del personal con cargo al renglon presupuestario 021 que cubrira el servicio de
ensefianza para el nivel MEDIO, este despacho la (Io) ha seleccionado para ocupar el
puesto de técnico auxiliar II:

Ignacio Ambrosio Gil Mora
CONTRATO No. 14-1086-2016
DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION: 2134048341414

Para que preste sus servicios en el establecimiento educativo Instituto Normal Mixto Juan
de Ledn JM, 12 CALLE 0-36 ZONA 5, en el departamento de QUICHE, municipio de
SANTA CRUZ DEL QUICHE, durante el ciclo escolar 2,018, debiendo escribir el acta
respectiva de toma de posesion y enviar, en un periodo de maximo e 5 dias hébiles,
certificando la misma al departamento y/o seccion de Recursos Humanos, de esta
Direccion Departamental de Educacion

El técnico auxiliar 1l podra ser reasignado a otro establecimiento de acuerdo a las
gestiones administraciones correspondientes autorizadas por el Director Departamental
de Educacion de acuerdo a la demanda educativa.

Este documento es vigente unicamente cuando el CONTRATO No. 14-1086-2018 haya
sido aprobado mediante el Acuerdo Ministerial correspondiente y este haya sido

debidamente notificado.

Sin otro particular aprovecho para reiterar nuestro compromiso para fortalecer la cantidad
educativa del departamento

Atentamente,

Director (a) Departamental de Educaciéon
Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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CONSTANCIA LABORAL

Definicidén:

Es el escrito que extiende una empresa, confirmando que una persona presta o presto

servicios laborales por cierto periodo en sus instalaciones, por lo general se entregan

bajo peticion del interesado, como referencia laboral.

Caracteristicas:

Describir de manera breve el tipo de trabajo que desempefia o que desempefid.
Describir el puesto que ocupa u ocupaba.
Describir las fechas de la contratacién.

puntualizar sobre su buen desempefio, responsabilidad y otras cualidades.

Partes:

Fecha.

Autoridad que la extiende.

Datos personales del empleado.

Tipo de contrato por el cual fue contratado.
Puesto que ocupa u ocupaba.

Cuerpo de la constancia.

Firma de autoridad que la extiende.
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Ejemplo de Constancia laboral

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NORMAL MIXTO JUAN DE LEON JM,
DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DEL QUICHE, DEPARTAMENTO DE QUICHE:

HACE CONSTAR QUE:
El Licenciado en pedagogia: Juan Andrés Menchu Turcios, quien se identifica por medio
de Documento Personal de Identificacion —DPI- No. 1893 74105 1401, extendida por el
Registro Nacional de las Personas -RENAP- de Santa Cruz del Quiché, departamento de
Quiché, actualmente, labora para el Ministerio de Educacion, bajo el renglon
presupuestario 011, partida 013214251356789345622330001, con el puesto de Director
Profesor Titulado, Presupuestado en el Instituto Normal Mixto Juan de Leon JM del
municipio de Santa Cruz del Quiché, desempefidndose como DOCENTE de Matematica,

atendiendo todos los grados.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA PARTE INTERESADO CONVENGAN, SE
EXTIENDE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE, EN UN HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO
CARTA, EN EL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DEL QUICHE, DEPARTAMENTO DE
QUICHE, A LOS VEINTICINCO DIAS DEL MES DE JULIO DE DOS MIL DIECIOCHO.

Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano

Director del Establecimiento

Lcdo. José Oscar Tipaz
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito Escolar No. 14-001

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Leén JM
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INFORME

Definicion:

Se entiende como informe a un relato o exposicion de datos que se establece en forma
sistematica y ordenada, se realiza generalmente por escrito aunque también se expresa
oralmente. Este documento o esta exposicion suele ser requerida por instituciones o
personas que requieren estar enterados de los proyectos O procesos, que son

precisamente lo que expresan los informes.

Caracteristicas:
e Se escribe en tercera persona.
e Debe tener claridad.
e Conciso y directo.
e Ser objetivo.
e Productivo
e Tiene como proposito dar informacion.

e Describe hechos de la actividad.

Partes:
e Lugar de la actividad.
e Fechas de realizacion.
e Descripcion de la actividad.
e Producto de la actividad.
e Personal quien realizo la actividad.
e Participantes de la actividad.
e Resultados de la actividad.

e Conclusiones.
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Ejemplo de Informe de actividad
INFORME DE CAPACITACION EN TEMAS AMBIENTALES

LUGAR DE LA ACTIVIDAD: MUNICIPIO: FECHA:
Municipalidad de Santa Cruz del Santa Cruz del Quiché 08 Febrero del
Quiché 2018

» Implementar las gestiones que permitan las acciones

ACTIVIDAD PROGRAMADA L -
para la aplicacion de normas ambientales con otras

— entidades publicas y privadas.

» 05 Documentos de Informes de acciones realizadas
SUB PRODUCTO VINCULADO Implementar las gestiones que permitan la coordinacion
POA de normas ambientales con otras entidades publicas y

privadas.

UNIDAD DE MEDIDA POA » Documentos
PERSONAL DEL MARN » Marvin Raul Garcia Urizar, Matias Chavez y William
PARTICIPANTE: Lopez, todos Promotores Ambientales del MARN

Delegacion de Quiché.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Se realiz6 una reunion con el sefior José Francisco Pérez Reyes, Alcalde Municipal de Santa
Cruz del Quiché, para la coordinacion de la activacién del COMUDE y de la Comisién de
Ambiente para iniciar a trabajar el Plan Operativo Anual de la Comision de Ambiente, con el
objeto de darle solucién a problemas de indole ambiental.

PARTICIPANTES DE LA ACTIVIDAD

HOMBRE MUJERES Edad Etnia TOTAL
HOMBRE| 02 MUJERES 00 31-60 Ladinos 02
TOTAL 02 TOTAL | 00 TOTAL PERSONAS 02 ‘

RESULTADOS/COMPROMISOS DE LA ACTIVIDAD

1. A finales del mes de febrero se tendra la primera reunion del COMUDE del Municipio de
Santa Cruz del Quiché y a partir de esta reunion se activaran las comisiones de trabajo del
COMUDE.

2. Se tiene contemplada la primera reunion de la Comision de Ambiente para la segunda semana
de marzo del presente afio.

Atentamente;

Lic. Marvin R. Garcia Urizar Matias Chavez Lobos

Vo.Bo. William Lopez Uluan

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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HOJA DE VIDA

Definicion:
Es un resumen escrito y ordenado de su capacitacion profesional y de su experiencia
laboral. De su correcta elaboracion y presentacion, dependera el éxito en su basqueda
de empleo. El objetivo principal de la misma sera presentar a su potencial empleador
informacion sobre usted mismo, que posibilite una entrevista posterior.
Caracteristicas:

e Redaccion y disefio sencillo.

e Experiencia comprobable.

e Ordenar experiencia y estudio.

¢ Incluya referencias.

e Describir logros laborales.

e Informacion precisa.

e No mentir en la informacion.

e comprobar con documentos la informacion descrita.
Partes:

e Datos personales.

e Nombre y apellidos.

e FEdad.
e Direccion.
e Teléfono.

e Correo electrénico.

e Formacién académica.

e Cursos.

e Experiencia profesional y laboral.
¢ Nivel de idiomas e informatica

e Referencias.
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Ejemplo de hoja de vida

HOJA DE VIDA EN ELPROCEDIMIENTO DE
CONTRACION DE TECNICOS AUXILIARES CON
FUNCIONES DE DOCENCIA

Prime apellido Segundo apellido Apellido de casada
Nombres
CUL: Numero de orden Numero de registro
Extendida en el Municipio de Departamento de
3 Estado Civil: Soltero (a) Sexo
Casado (a)
4 Fecha de Nacimiento Edad
5 No. De &filiacion al IGSS NIT
6 ¢, Posee cuentes bancarias de depdsitos monetarios en BAN- Si
No.

Si su respuesta es afirmativa por favor indicar el numero en la siguiente linea:

7 Domicilio actual
Municipio Departamento

8 No. Teléfono de residencia No. Teléfono celular

1o En caso de emergencia avisar a

Nombres Apellidos Teléfono(s)

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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Ejemplo Ficha de datos personales

MINISTERIO DE EDUCACION CICLO ESCOLAR 2018
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA ]
DISTRITO No. 14-001 SANTA CRUZ DEL QUICHE, QUICHE.

20. FICHA DE DATOS PERSONALES

I. DATOS PERSONALES
Nombres y Apellidos:

Fecha de Nacimiento: Lugar de Nacimiento:
Edad: Estado Civil: DPI:
Municipio donde fue extendida: Direccion Particular:
Teléfono de Residencia: No. de Celular: Empresa:
Numero telefonico para llamar en caso de emergencia: Empresa.
Correo Electronico: Idioma Maya que domina:
Afiliacion al 1.G.S.S. No. de NIT: No. Trabajador:
1. DATOS DEL PUESTO
Cadigo del Establecimiento Nivel: Cargo:
Nombre del Establecimiento: Direccion del Establecimiento:
Jornada: Modalidad (Bilingtie/Monolingie):
Partida Presupuesta:
Renglén Presupuestario: No. De Contrato: No. de resolucién: (si es reubicado):
Establecimiento del que proviene: (si es reubicado)
Tiempo de Servicio en el Lugar: Tiempo Global: Afio que Ascenderd:
Grado (s) que atiende: Seccion (es): No. De Alumnos que atiende:
HOMBRES MUJERES TOTAL HOMBRES MUJERES TOTAL
GRADO GRADO
Bachillerato Parvulario
Cuarto Cuarto
Quinto Quinto
Sexto Sexto
Docente

Director (a) Del Establecimiento

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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DICTAMEN

Definicion:

Es el paso fundamental en el tramite de un expediente. Se origina de una providencia y

contiene informes sobre disposiciones legales aplicables al caso y procedentes, asi

como, la opinién razonada del signatario en la cual puede basarse el superior para

dictaminar (decidir).

No es fuente de derecho en sentido formal, dado que carece de exigibilidad jurisdiccional

por los particulares. Actla como instrumento de coordinacién ayudando a una cierta

armonizacion de legislaciones.

Caracteristicas:

Se formula por escrito.

De ser necesario se acompafiaran de los demas documentos, instrumentos o
materiales adecuados para exponer el parecer del experto o perito, sobre lo que
haya sido objeto de la pericia.

Por lo general son emitidos por consejos técnicos, asesores de oficinas
gubernativas, a quienes se les solicita opinion al respecto.

Debe estar sélidamente razonado, puesto que seré la base para la resolucion.

Partes:

Encabezado.
Asunto.
Dictamen.
Razdn o motivo.
Dictamina

Firma y cargo de la persona que emite.
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Ejemplo de Modelo de dictamen

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE QUICHE,
Chichicastenango, veintiséis de febrero dos mil dieciocho e

ASUNTO:

El Licenciado Angel Marcelino Gomez Rivas director
del Instituto de Administracion Publica, Presidente del
claustro, Presidente del Consejo Estudiantil IDAP vy
Presidente de la Directiva de Asociacién de Padres
de Familia SOLICITAN: Donacion de un terreno para

construccion de Edificio escolar IDAP.

DICTAMEN No. 01-2018

Previo analisis al asunto supra citado y en virtud de lo establecido en los Articulos
71, 72,73y 74 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, incisos x)y)
del articulo 33 del Decreto Legislativo no. 12-91 Ley de Educacién Nacional.
Providencia No. 1041 del Departamento Juridico del Ministerio de Educacion y
articulo 2 Parrafos primero, cuarto y sexto del Acuerdo Gubernativo N0.165-96

Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion, este Despacho.

DICTAMINA:

1. Con fundamento en la opinibn emitida en la Providencia No. 1041 del
Departamento Juridico del Ministerio de Educacién, procedente la donacion del
terreno ubicado en la zona 5, contiguo a la casa del deportista zona 5, del municipio
de Santa Cruz del Quiché, departamento de Quiché, para la construccion del edificio
del Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM de esta ciudad.

2. De lo actuado deben enviar un informe por escrito a la Direccién Departamental

de Educacion.

Jefe infraestructura DIDEDUC
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CARTA DE RATIFICACION

Definicion:

Documento escrito, se confirman o se aprueban acciones, dichos, situaciones, entre
otros. De alguna manera podriamos decir que la ratificacion es el consentimiento que se
hace sobre algo o alguien con la misidon de confirmar su veracidad, su aprobacién, o su

continuidad en algun lugar o cargo, en el caso que la ratificacién sea sobre una persona.

Caracteristicas:
e Aclarara cuestiones.
e Promesa del hecho ajeno.
e Cumple una finalidad.
e Utilizada para casos administrativos.
e Concreta para evitar falsas interpretaciones.

e Relacion entre emisor y receptor.

Partes:
e Lugary Fecha.
e Destinatario.
e Suscriptor.
e Cuerpo de la carta.
e Ratificacion.
e Despedida.

e Firma de autoridad.
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Ejemplo de Carta de ratificacion

Santa Cruz del Quiché, 05 de febrero de 2018

Lic: Julio Alejando Cividanis Ramirez
Jefe Departamento de Recursos Humanos

Direccion Departamental de Educacion, Quiché

Quien suscribe Jorge Humberto Motta Cano director del Instituto Normal Mixto
Juan de Ledn JM del municipio de Santa Cruz del Quiché, me dirijo a usted para
comunicarle que el sefior Enrique Elio Torres Iglesias mayor de edad se present6 a este

establecimiento con nombramiento No. 98-2018 para laborar en este centro educativo.

Por tanto ratifico su asignacion a este establecimiento para trabajar durante el
presente ciclo escolar en horarios de 07:30 a 12:30 horas y especificamente en el area

de docencia del establecimiento educativo quedando bajo mi supervision.

Sin otro particular a tratar, quedo al servicio de usted para cualquier aclaracion a

comentario.

Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano

Director

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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CIRCULAR

Definicioén:

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.

Carta dirigida a varias personas o diversas personas para notificarles algo.

Correspondencia que difunde informacion.

Caracteristicas:

Su funcién es recordar informacion.

Mejor cumplimiento de las leyes y reglamentos.
Asuntos de caracter permanente.

Redaccion sencilla.

Frases cortas.

Utilizar papel con membrete.

Se utiliza para dar informacion colectiva.

Partes:

Encabezado

Identificacion del documento con la palabra CIRCULAR y a la par el nimero
correlativo.

Lugar y fecha.

Destinatario.

Asunto o contenido.

Firma y sello de la autoridad que la extiende.
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Ejemplo de Circular

INSTITUTO NORMAL MIXTO JUAN DE LEON JM
Santa Cruz del Quiché, Quiché

Circular No. 14-2018
Ref. FGNL/ceam

Santa Cruz del Quiche 20 de Julio de 2018

A: Personal Docente
Edificio.

Atentamente me dirijo a ustedes, con el proposito de informale que el dia martes 24 de
los corrientes, a partir de las 16:00 horas, el maestro guia en compafiia de otro docente,
haran entrega de las calificaciones del tercer bimestre a los padres de familia y deben
aprovechar la oportunidad de hablar con ellos en aquellos casos que sean necesarias,
para que los mismos puedan también apoyar a sus hijos con los cursos donde tengan
bajos promedios. Las clases se suspenderan a las 15:40 horas. Sirvase velar porque el

aula esté limpia al ingreso de los padres de familia.

Al agradecerles su decidida colaboracion, aprovecho la oportunidad para suscribirme de

ustedes como su seguro servidor.

Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano

Director

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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MEMORANDUM

Definicion:
Documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o

asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos o proponer de nuevo alguna cosa.

Caracteristicas:
e Documento interno.
e Trata un solo asunto.
e Una sola hoja.
e Texto a doble regldn.

e Firmay sello al final.

Partes:
e Encabezado.
e Identificacion del documento.
e Numero de referencia o codigo.
e Destinatario.
e Remitente.
e Asunto.
e Fecha.

e Cuerpo del memorando o texto.
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Ejemplo de Memorandum

MEMORANDUM No. 01-2018

A: Personal docente y alumnado

De: Jorge Humberto Motta Cano, Director Instituto Normal Mixto Juan de Leon JM
ASUNTO: Mantenimiento del Edificio Escolar.

FECHA: 02 de febrero de 2016

Atentamente me dirijo a ustedes manifestandoles mis saludos, asi mismo les
recuerdo que es obligacion de todos velar por la buena presentacion y mantenimiento de
nuestro establecimiento, por lo que se le recomienda mantener las aulas, patio y en

general todo el centro educativo limpio, para satisfaccion de todos.

Atentamente;
Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano
Director
C.C./Archivo
C.C./RRHH

Fuente: Instituto Normal Mixto Juan de Le6n JM
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PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
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PERMUTA

Es el cambio voluntario entre dos servidores publicos que desempefian
puestos de igual clase, especialidad e igual salario, en la misma o distinta

Permuta unidad o dependencia, en igual o diferente localizacién geogréafica. (Seguin
decreto 1,485 Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio, Articulos:
39, 40.)

e Director del establecimiento.

e Coordinador Técnico Administrativo.
Responsable(s) e Direccion departamental.

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC.

La permuta de un docente procedera:

Observaciones

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

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

e Por alteracion de la salud, comprobada. La permuta no implica
pérdida de su clasificacion escalonaria.
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TRASLADOS

Cuando el interesado lo solicite o cuando se compruebe la incapacidad o
deficiencia de un servidor en el desempefio de un puesto la autoridad

Traslado nominadora puede acordar su traslado con la anuencia de la oficina Nacional
de Servicio Civil, a otro puesto que esté de acuerdo a sus capacidades lo
cual se acordara teniendo como base la calificacion periddica de sus servicio
gue haga el jefe respectivo. (Segun Decreto 1,748 Ley de Servicio Civil,
Articulo 60).

e Director del establecimiento.

e Coordinador Técnico Administrativo.
Responsable(s) e Direccion departamental.

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC.

El traslado de un docente procedera:

e Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de su parte,
asimismo cuando haya mutuo acuerdo de las partes.

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

e Por alteracion de la salud, debidamente comprobada. El traslado no
implica pérdida de su clasificacion escalafonaria.

e (Segun decreto 1,485 Ley de Dignificacién y Catalogacion del
Magisterio, Articulos: 39, 40, 41).

Observaciones
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LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

Puede ser hasta de un mes calendario siempre que la solicitud se justifique

_ _ plenamente y que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo

Licenciacon  en la administracion publica o prestar servicios técnicos o profesionales de

goce de sueldo conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado. (Ley de Servicio Civil,
Articulo 60 del reglamento).

e Director del establecimiento.

e Coordinador Técnico Administrativo
Responsable(s) e Direccion departamental

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Licencias con goce de sueldo de sueldo por el nimero de dias y motivos
siguientes:

e Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada
legalmente, hijos o padres cinco dias habiles y por fallecimiento de
hermanos tres dias habiles.

e Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias habiles.

e El dia del nacimiento de un hijo.

e Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a

Observaciones diligencias, el tiempo que sea indispensable, previa presentacion de
la citacién respectiva.

e Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo
gue sea indispensable. El servidor debera presentar constancia de
la hora de ingreso y egreso a la consulta.

e Eldia del cumpleafios del servidor.
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LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO.

Puede ser hasta de un mes calendario siempre que la solicitud se justifique

_ - plenamente y que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo

Licencia sin en la administracién publica o prestar servicios técnicos o profesionales de

goce de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado. (Ley de Servicio Civil,
sueldo. Articulo 60 del reglamento).

e Director del establecimiento.

e Coordinador Técnico Administrativo
Direccién departamental

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Responsable(s)

Se podra permitir licencia sin goce de sueldo en los siguientes casos:

e Hasta tres meses calendario improrrogable con o sin goce de
salario dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud
se justifique plenamente y que no sea con la finalidad de
desempefiar otro puesto o cargo en la Administracién Publica o
prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley
de Contrataciones del Estado.

e Hasta por un afio prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo,

Observaciones por motivo de becas para capacitacion y adiestramiento, siempre
gue las mismas tengan relacion con las funciones de la institucion
donde presta sus servicios el solicitante y se justifique plenamente
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LICENCIAS PARA ESTUDIOS.

Se podran otorgar licencias con o sin goce de salario o sueldo, las que no

_ _ podran exceder de ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen
Licencias para estudios universitarios para efectuar practicas supervisadas, clinicas,
laboratorios o cualquier actividad académica extraordinaria, (Reglamento de

estudios la Ley de Servicio Civil, Articulo 62.)

Director del establecimiento.
Coordinador Técnico Administrativo
Responsable(s) e Direccion departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Se podra otorgar una licencia para estudios, previa acreditacion a través de
las constancias extendidas por los establecimientos educativos
correspondientes.

Observaciones
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DESCANSO PRE Y POST NATAL.

Las madres servidoras del Estado tendran derecho al descanso pre y post-

natal de acuerdo con lo prescrito por las disposiciones del Instituto

Descanso prey Guatemalteco de Seguridad Social, (Reglamento de la Ley de Servicio Civil,
post —natal.  Articulo 64.)

e Director del establecimiento.

e Coordinador Técnico Administrativo
Responsable(s) e Direccion departamental

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Debiendo presentar a las autoridades educativas la certificacién respectiva,
la cual debe incluir la fecha del inicio y la fecha de la finalizacién del beneficio.

Observaciones
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SANCIONES Y DESPIDO.

Sanciones y Para garantizar la buena disciplina de los servidores publico, asi como para
despido sancionar las violaciones de las disposiciones prohibitivas de esta ley y
deméas faltas que se incurran durante el servicio. (Segun Ley de Servicio

Civil, Articulo 74.)

Responsable(s) *

Director del establecimiento.
Coordinador Técnico Administrativo
Direccion departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Existen tres amonestaciones para sancionar o despedir a un servidor
publico:

Observaciones

Amonestacion verbal:

Es la sancion que le corresponde al servidor por haber incurrido en
una falta leve, considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es
minimo al establecimiento educativo o dependencia.

Amonestacion escrita:

Por reincidencia o cuando el servidor incurra en una falta considerada
de mediana trascendencia que no merezca una suspension de
trabajo sin goce de sueldo y dos o mas amonestaciones verbales.
Suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario: Es la que
corresponde imponer a la Maxima Autoridad de la dependencia,
cuando el servidor haya incurrido en una falta de cierta gravedad a
juicio de la autoridad.

Cada una de las amonestaciones debera quedar en puntos de acta y en el
expediente del amonestado. (Segun el Reglamento de la Ley de Servicio
Civil, Articulo 80.)
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SUSPENSION POR DETENCION, APREHENSION Y PRISION PREVENTIVA.

Suspensioén
Medida cautelar de caracter temporal que afecta el derecho de libertad

por . . ) .
detencién personal durante un periodo de tiempo. Se suspende al servidor sin goce de
aprehensi()n' y sueldo o salario, por el tempo que dure la aprehension, detencién o prision
Srlion preventiva. (Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 81).
preventiva.

e Director del establecimiento.
Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador
Técnico Administrativo
Direccion departamental
e Oficina nacional del servicio civil ONSEC
Autoridades Judiciales

Responsable(s)

El Servidor Publico del Ministerio de Educaciéon que se encuentre en esta
situacion, debera comunicarlo inmediatamente por escrito a su jefe
inmediato, quien a su vez tendra la responsabilidad de notificar a la Maxima
Autoridad de la Dependencia, para actuar conforme lo establece en la Ley
del Servicio Civil y su Reglamento.

Observaciones
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REINTEGRO AL PUESTO O CARGO DEL SERVIDOR SUSPENDIDO.

Reintegro al El interesado al Momento de obtener de nuevo su libertad, después de ser

puesto o cargo Suspendido podrareintegrarse de nuevo a sus labores, solicitando por escrito
del servidor ante la Autoridad Nominadora. (Segun Reglamento de la Ley de Servicio
suspendido. Civil, Articulos 81, 82.)

Director del establecimiento.
Coordinador Técnico Administrativo
Direccion departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC
Autoridades Judiciales

Responsable(s)

e La Autoridad Nominadora emitira resolucion, para que el interesado
Observaciones sea reintegrado a su puesto o cargo, dentro del plazo de treinta dias

contados a partir de la fecha en que sali6 de prisién.

e Se notificara por escrito a la Unidad de Recursos Humanos o de
Personal, suscribira el acta de toma de posesion y dara el aviso en el
Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil para su analisis, registro y posterior envio a la Direccion
de Contabilidad del Estado, para su inclusién en la némina de pago.
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PERIODO DE LACTANCIA.

Periodo de

lactancia. La Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia requiere que los
empleadores e instituciones gubernamentales provean condiciones
apropiadas para la lactancia materna.

Servidora publica o docente

Director del establecimiento

e Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador
técnico administrativo

e Direccién departamental.

Responsable(s)

Observaciones De acuerdo a las modificaciones efectuadas al Codigo de Trabajo, el periodo
de lactancia es de una hora diaria 0 media hora después del inicio de la
jornada unica y media hora antes de que ésta concluya, el cual se extiende
por diez (10) meses a partir de que concluye el descanso postnatal.
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APERTURA DE TIENDA ESCOLAR.

Apertura de La tienda escolar es una de las multiples actividades que pueden efectuarse

tienda escolar

en la escuela, para contribuir al desarrollo integral del nifio, facilitandole
actuar inteligentemente en experiencias constructivas de su medio. (segun

el articulo 1 del reglamento de tiendas escolares)

Responsable(s)

Director del establecimiento educativo.
Comision de padres de familia.

Comision de finanzas integrada por maestros.
Encargados del servicio.

Pueden ser dos tipos de tiendas escolares:

Observaciones

La tienda escolar propia del establecimiento educativo, creada con
fines educativos — comerciales y dirigida por la comision de finanzas
y padres de familia del establecimiento.

Tienda particular, administrada por personas ajenas al
establecimiento fines particulares comerciales.
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EXCURSIONES ESCOLARES.

Excursiones Las excursiones escolares son actividades educativas que maestros y
Escolares. alumnos realizan fuera del establecimiento (segun el articulo 1 del
reglamento de excursiones escolares)

Responsable(s)

Docentes

Autoridad maxima del establecimiento

Supervisor del nivel respectivo o Coordinador técnico administrativo
del distrito correspondiente.

Direccién departamental.

Observaciones

Las excursiones escolares, son actividades educativas fuera del
establecimiento que coadyuvan en el proceso ensefianza
aprendizaje y que para el mejor aprovechamiento de las mismas.
Debera tener objetivos puramente educativos, el cual se dard a
conocer en un plan de trabajo.

Las solicitudes de autorizaciébn para realizar las excursiones
escolares, deben hacerse por escrito, por lo menos con diez dias de
anticipacion a la fecha de iniciacién de la misma, acompafiando
original y copia general de la excursidon y si es extensa debera
hacerse en los primeros seis meses del afio lectivo.
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HOJA DE SERVICIO.

Hoja de
ser]vicio Documento mediante el cual se acredita el afio en que ha laborado un
docente, especificando el establecimiento, y los méritos académicos
obtenidos.
Responsable(s) o Director del establecimiento.
e Coordinador Técnico Administrativo.
e Direccién departamental.
¢ Oficina nacional del servicio civil ONSEC.

Observaciones Debera llenarla la secretaria, o el director del establecimiento educativo, al
finalizar cada ciclo educativo, teniendo presente todas las constancias
necesarias.
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JUBILACIONES

Jubilaciones Derecho a pension que adquiere el Servidor Publico por retiro voluntario u
obligatorio segun lo establecido en el Decreto Numero 63-88 Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado.

Director del establecimiento.

Coordinador Técnico Administrativo.
Direccién departamental.

Oficina nacional del servicio civil ONSEC.

Responsable(s)

Observaciones La jubilacion de un docente procedera:

e Cuando haya cumplido con los 20 afios de servicio.
Cuando se compruebe suficientemente

e Por alteracién de la salud, comprobada. La permuta no implica
pérdida de su clasificacion escalafonaria.
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LIBERACIONES

Liberaciones Acuerdo interno dentro director y docente del mismo establecimiento
educativo.

Responsable(s) e Director del establecimiento.

e Coordinador Técnico Administrativo

Observaciones La liberacion de un docente procedera:

e Cuando no hay demanda escolar dentro del establecimiento.

68



INSTITUTO NORMAL MIXTO “JUAN DE LEON” JM
12 Calle 0-36 zona 5 Santa Cruz del Quiché, Quiché, Guatemala C.A

REUBICACIONES

Reubicaciones Acuerdo interno dentro director y docente del mismo establecimiento
educativo.

Responsable(s) e Director del establecimiento.

e Coordinador Técnico Administrativo

Observaciones La reubicacion de un docente procedera:

e Cuando en determinado establecimiento no exista demanda escolar,
el docente sera liberado de su establecimiento y reasignado en otro
donde se necesite de sus servicios profesionales.
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ASIGNACIONES

Asignaciones Son contratos temporales de Servicios emitidos por la Direccion
Departamental de Educacion.

Director del establecimiento.
Coordinador Técnico Administrativo
Direccién departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Responsable(s)

Observaciones e El docente debe de presentarse a la departamental para recoger el
oficio que indica la asignacion para el establecimiento educativo.
(Previo haber sido citado para la firma de contrato).
e Luego se presenta a la Coordinacién de su dependencia para realizar
los documentos correspondientes para completar papeleria.
e Toma de Posesion en el establecimiento asignado.
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AUTORIZACION DE LIBROS

Autorizacion  Es obligacion solicitar a la Coordinacion Técnica Administrativa la
de libros habilitacion de libros cuyo incumplimiento es sancionado con la invalidacion
de los documentos redactado.

Responsable(s) e Director del establecimiento.

e Coordinador Técnico Administrativo.

Los libros a ser Autorizados en la Coordinacion Técnica Administrativa son:

Observaciones _ ’ _ 5
Libros de Almacén de Alimentacion Escolar.

Libros de Almacén de Gratuidad de la Educacion.
Libros de Asistencia.

Libros de actas.

Libros de conocimientos.

Libros de caja.

Libro de inscripciones.

Libro de inventario.
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SUSPENSION DEL IGSS POR ACCIDENTE

Suspension del Es la interrupcion de la relacion laboral que un docente tiene por motivo de

IGSS por accidente, con goce de salario.
accidente
e IGSS
Responsable(s) e Director del establecimiento.
e Coordinador Técnico Administrativo
e Direccion departamental
e Oficina nacional del servicio civil ONSEC

La suspension de un docente procedera:

Observaciones . _ _ -
e Cuando se tenga el aviso de suspensién por accidente emitido por el

IGSS.
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SUSPENSION DEL IGSS POR ENFERMEDAD

Suspension del Es la interrupcion de la relacion laboral que un docente tiene por motivo de

IGSS por enfermedad comprobable, con goce de salario.
enfermedad
e IGSS
Responsable(s) e Director del establecimiento.
e Coordinador Técnico Administrativo
e Direccion departamental
¢ Oficina nacional del servicio civil ONSEC

La suspension de un docente procedera:

Observaciones _ _ -
¢ Cuando se tenga el aviso de suspension por enfermedad emitido por

el IGSS.
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SUSPENSION DEL IGSS POR MATERNIDAD

Suspensién del
IGSS por Es la interrupcion de la relacion laboral que una docente tiene por motivo de

maternidad maternidad, con goce de salario.

IGSS

Director del establecimiento.
Coordinador Técnico Administrativo
Direccién departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Responsable(s)
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La suspension de un docente procedera:

Observaciones _ _ B
e Cuando se tenga el aviso de suspension emitido por el IGSS.
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CusAc UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
TRCNTENATIA CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE
Centro Universitario de Quiché CUSACQ

Santa Cruz del Quiché, 16 de Febrero de 2018

Lcdo. Jorge Humberto Motta Cano
Director del Instituto Normal Mixto Juan de Ledn JM
Santa Cruz del Quiché, Quiché.

Apreciable Licenciado:

Me es grato dirigirme a usted, augurandole éxitos al frente de tan loable labor que a
diario realiza en pro del desarrollo de la sociedad quichelense.

El propésito de la presente es para solicitar su valiosa colaboracién con el
estudiante, Milton Cesar Cabrera Quezada, quien se identifica con Documento
Personal de Identificacion DPI —CUI 1917 22324 1401 extendido por el RENAP de
Santa Cruz del Quiché y el nimero de Carné 199919697 extendido por la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Quiché CUSACQ,
a efecto que se le autorice realizar el Trabajo de Investigacion — Accion, en el centro
educativo que su digna persona dirige. Dicha investigacion constituye un requisito
indispensable previo a optar el Titulo de Licenciado en Pedagogia y Administracion
Educativa con Especialidad en Medio Ambiente; el trabajo comprende cuatro fases:
Diagnéstico Institucional, propuesta de accion, Ejecucién de la accién y Evaluacion
de la misma. El trabajo académico en mencion se llevara a cabo durante el presente
afo, a partir del presente mes. Me permito hacer de su conocimiento que el proyecto
a ejecutar por el estudiante sera acorde al diagnéstico institucional asi como del
analisis de viabilidad y factibilidad del mismo. El proyecto consiste en un trabajo
intelectual documental y no de infraestructura.

Sin otro en particular y en espera de contar con su colaboracién y anuencia,
me suscribo de usted, atentamente.

Al —

Lcdo. Gilberto Tuy Chopén
Catedratico
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Lcdo. /Edgar Rolando Carrari-’ila‘_
Coordinador de Carrera Plan Sabatino....:
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Santa Cruz del Quiché 16 de Febrero de 2018

Lic. Gilberto Tuy Chopén
Catedratico
Centro Universitario de Quiché

Presente
Respetable Licenciado:

En calidad de director del Instituto Normal Mixto Juan de Leén JM y con base
a la solicitud presentada el dia de hoy por el estudiante Milton Cesar Cabrera
Quezada quien se identifica con numero DPI 1917 22324 1401 y con nimero de
carné 1917 22324 1401, para realizar el Trabajo de Investigacién - Accién de la
carrera de licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad
en Medio Ambiente, me permito notificarle por este medio que AUTORIZO la
realizacion de la actividad antes mencionada en los meses de Febrero a Octubre

de 2018.

Y para el uso correspondiente se extiende, firma y sella la presente en una hoja de

papel bond tamario carta.

A
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Lic. Jorge Humberto Motta Cano.
Director.

TEL: 77656620. Correo electrénico jdl. matutina@gmail.com
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INSTITUTO NORMAL MIXTO “JUAN DE LEON” JM
12 Calle 0-36 zona 5 Santa Cruz del Quiché, Quiché, Guatemala C.A

Santa Cruz del Quiché 15 de Octubre de 2018

Centro Universitario de Quiché
Presente

Respetables Autoridades:

En calidad de director del Instituto Normal Mixto Juan de Leén JM y con base
a la solicitud presentada por el estudiante Milton Cesar Cabrera Quezada quien
se identifica con numero DPI 1917 22324 1401 y con nimero de carné 1917 22324
1401, para realizar el Trabajo de Investigacién - Accién de la carrera de licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en Medio Ambiente, me
permito NOTIFICARLE por este medio que el estudiante finalizd la actividad en la

institucion, agradeciendo la realizacién de la misma.

Y para el uso correspondiente se extiende, firma y sella la presente en una hoja de

papel bond tamano carta.

i 2

Lic. Jorge Humbertcg\Metta—Cano.
Director.

TEL: 77656620. Correo electrénico jdl.matutina@gmail.com
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TRUCEN TENARL Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Ceonteo Universitaric de Ouiché Educativa con especialidad en Medio Ambiente

EVALUACION DEL PROYECTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE - CUSACQ -

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON
ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE

TRABAJO DE GRADUACION

INSTRUMENTO PARA EVALUAR EL PROYECTO

Marque con una X en cada indicador segtin sea su respuesta.

[ ! ' Muy
No. CRITERIOS Excelente | Bueno Bueno
(10) () (8)
1 El proyecto es de importancia para la X
institucién educativa.
2 | El proyecto contribuye en los procesos de e
| la institucién.
3 | El proyecto resuelve la necesidad
encontrada. X _- |
4 | El proyecto es util y practico. Do
5 | El proyecto tiene sustento administrativo. X
_6 | El proyecto tiene viabilidad. X i
7 | Se tuvo apoyo de parte de la instituciéon X
para la realizacion del proyecto.
8 | El disefio y estructura del Manual es X
| ordenado. i
9 | El proyecto ayuda en gestiones X
I educativas.
10 | ¢,Como califica el proyecto? X

OBSERVACIONES:

(RGN

a?’
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