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Respetable Licenciado
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Ignacio Aguilar, con Carné No. 201243272 titulado: “Incidencia de Ia
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-CUSACQ-, como ASESOR DE TRABAJO DE GRADUACION a la Licenciada
Vielma Ingris Castro Xon, quién después de evaluar el contenido del documento
de acuerdo a los lineamientos del trabajo de Graduacion que tiene la carrera
AVALA el contenido presentado por el estudiante.

Por lo anteriormente expuesto solicito se le asigne REVISOR para proseguir
con el proceso del Trabajo de Graduacion presentado por el estudiante.

Atentamente:
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Asesora
Colegiado. 12,291
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Presente.

Respetable Coordinador:

Por este medio y en respuesta a su designacion, referente a asistir como Revisora del informe
de trabajo de graduacion del sustentante, LUIS ANGEL IGNACIO AGUILAR, quien se
identifica con DPI 2152 94637 1406 inscrito con carné No. 201243272 en la carrera de
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON
ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE, en el Centro Universitario de Quiché, al respecto

me permito informarle lo siguiente:

Que, habiendo el sustentante Ignacio Aguilar, concluido satisfactoriamente con el informe del
trabajo de graduacion denominado: ““Incidencia de la Coordinacion Técnica Administrativa
ante la aplicacién de procesos y documentos administrativos por directores”, considero que
el informe referido cumple con los requisitos minimos establecidos por el Centro Universitario de
Quiché, la Universidad de San Carlos de Guatemala y la carrera de Pedagogia, razon por la cual,

estimo procedente darle continuidad al proceso establecido para los trabajos de graduacion.

Sin otro particular, me despido.

Deferentemente

ssa Mateo Tojin
Revisora
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Resumen

La presente investigacion desarrolla un proceso de indagacion, andlisis y estructuracion de
informacion con el tema: incidencia de la Coordinacion Técnicas Administrativa ante la
aplicacion de procesos y documentos administrativos por parte de los directores del nivel
primario; para ello se considero pertinente establecer la situacion que afecta tanto a la institucion
como los centros educativos, estudiando la aplicacién de los procesos y documentos
administrativos que deben emplearse como parte de la gestion educativa; de hecho para lograr
una administracion educativa eficaz y eficiente se deben emplear una serie de procesos tales
como: planificacion, organizacion, direccién y control de las acciones educativo-laborales, con la
finalidad de alcanzar objetivos y metas preestablecidas. La presente investigacion emple6 el
método cualitativo, estudiando los comportamientos y aspectos relevantes de los sujetos de
estudio, recopilando informacion para posteriormente sistematizar los datos obtenidos,
obteniendo informacion por la aplicacion de técnicas tales como: la observacion y entrevistas en
profundidad, recabando datos relevante, para posteriormente sistematizarlos, estructurando
categorias las cuales permiten la organizacion de la informacion y de esta manera poder
analizarlos detalladamente; los instrumentos fueron aplicados especificamente con los directores
técnicos del nivel de educacion primario y el Coordinador Técnico Administrativo, determinando
asi, los procesos y documentos administrativos, por consiguiente los alcances esperados para este
tema de investigacion estan relacionados primeramente a las atribuciones que un director debe
tener para llevar a cabo procesos administrativos, seguidamente desarrollar un instrumento que
conlleve herramientas administrativas inherentes al cargo y finalmente, la redaccién de
documentos y otros elementos que fortalezcan la gestion educativa.

Abstract

The present investigation develops a process of inquiry, analysis and structuring of
information with the topic: incidence of the Administrative Technical Coordination before the
application of processes and administrative documents on the part of the directors of the primary
level; for this purpose, it was considered pertinent to establish the situation that affects both the
institution and the educational centers, studying the application of the processes and
administrative documents that should be used as part of educational management; In fact, in order
to achieve an effective and efficient educational administration, a series of processes must be
used, such as: planning, organization, direction and control of educational-labor actions, in order
to achieve pre-established objectives and goals. The present investigation used the qualitative
method, studying the behaviors and relevant aspects of the subjects of study, gathering
information to later systematize the obtained data, obtaining information by the application of
techniques such as: observation and in-depth interviews, gathering relevant data, to later
systematize them, structuring categories which allow the organization of information and in this
way be able to analyze them in detail; the instruments were applied specifically with the technical
directors of the level of primary education and the Administrative Technical Coordinator, thus
determining the processes and administrative documents, therefore the expected results for this
research topic are related first to the attributions that a director must have. to carry out
administrative processes, then develop an instrument that entails administrative tools inherent to
the position and finally, the writing of documents and other elements that strengthen educational
management.



Introduccion

El presente informe corresponde al Trabajo de Graduacion de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en Medio Ambiente de la Universidad
de San Carlos de Guatemala del Centro Universitario de Quiché CUSACQ, en el cual se realizo
un trabajo de investigacion desarrollado en la Coordinacion Técnica Administrativa distrito No.
14-06-08 del municipio de Santo Toméas Chichicastenango, departamento de Quiché. El cual
aborda la problematica que involucra tanto a los directores del nivel primario como al
Coordinador Técnico Administrativo en temas como la adecuada aplicacion de procesos
administrativos, la redaccion de documentos inherentes al cargo que desempefia un director
educativo y otros elementos que ayudan a fortalecer la gestién educativa como: la oportuna
aplicacion de fundamentos legales ante situaciones que se presentan en los centros educativos.

Para el presente tema de investigacion se trazaron objetivos, primeramente el objetivo general
determinar la incidencia de la Coordinacion Técnica Administrativa ante la aplicacion de
procesos administrativos por directores del nivel primario; como objetivos especificos fueron:
primeramente Caracterizar las atribuciones que debe tener un director para aplicar
adecuadamente procesos administrativos, en segundo lugar determinar las funciones que cumple
la Coordinacion Técnica Administrativa en la orientacion de los directores en temas
administrativos y finalmente desarrollar un instrumento que contribuya a precisar procesos y
documentos administrativos

Para concretar estos objetivos fue necesario establecer una metodologia que permitiera
indagar de forma detallada, sin menospreciar ningn dato, elementos® que aportaran informacion
para responder a los objetivos planteados, empleando el método cualitativo, centrandose en las

propiedades de la problematica a abordar, con el disefio de investigacion-accién, enmarcando la

! Sujetos de estudio, actividades administrativas.



participacion de los sujetos? que se ven afectados por la problematica; con una vision
emancipadora el cual crea conciencia entre los individuos sobre sus circunstancias, para ello se
emplearon técnicas como la observacion, la entrevista a profundidad y el andlisis documental,
con los instrumentos como la bitdcora, la guia de la entrevista y finalmente las fichas
bibliograficas, las cuales ayudaron grandemente al momento de realizar la revisién documental.

La investigacion se realiz6 en la Coordinacion Técnica Administrativa distrito No. 14-06-08
del municipio de Chichicastenango, especificamente con los directores técnicos del nivel de
educacién primario, para establecer los procesos administrativos y los fundamentos legales que
los administradores educativos efectian en su diario que hacer, tomando la participacion de los
directores (as) del area rural como urbana, primordialmente del nivel primario que se encuentran
bajo la administracion del Licenciado José Domingo de Paz Girdn, siendo indiferente el género,
la edad o el nivel acadéemico que posee cada administrador educativo.

Con esta investigacion se pretende beneficiar directamente la gestion de los directos, asi como
colaborar con la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito No. 14-06-08 del municipio de
Chichicastenango y como beneficiarios indirectos que serian los docentes de cada centro
educativo, para que tengan una fuente de informacion, de consulta y apoyo para desarrollar
diversos proceso administrativos tanto en su desempefio laboral como en resguardo de sus
derechos como trabajadores; se beneficia a la comunidad educativa en general, con quienes se
desarrolla la aplicabilidad de este tipo de procesos y documentos administrativos.

Por el enfoque que orienta la presente investigacion, los datos que se obtienen no tienen un
orden como los que presenta una investigacion cuantitativa, para ello el proceso de andlisis de
datos se emplearon categorias entendidas como conceptos, experiencias, ideas o hechos que son

importantes para la investigacion; especificamente se empled la técnica de procesamiento

2 Siendo los sujetas la principal fuente de informacién.



denominada Coocurrencia de palabras, una palabra puede tener gran relacion con varios
conceptos o temas por lo que se hace mas practico establecer estandares. Teniendo como
resultado principal la informacién de la investigacion, el cual se ostenta mediante los datos
obtenidos con los instrumentos aplicados durante todo el proceso, arrojando informacion
sustancial® para posteriormente desarrollar un instrumento metodoldgico que contiene aspectos
procedimentales, la redaccion de documentos inherentes al &mbito administrativo, la
fundamentacién en materia educativa para resolver o aclarar determinada situacion con un

sustento legal.

% La forma de aplicacion de procesos en determinadas situaciones por parte de los directores, otro dato es el sustento
legal que todo administrador educativo debe conocer para poderlo aplicar en determinados momentos.
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Capitulo I - Marco conceptual
1.1 Planteamiento del problema

La administracion en los centros educativo es posible gracias al papel que cumple el
director, siendo este la maxima autoridad, quien ejecuta varias obligaciones* tales como
planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente; es el encargado de velar porque
todo funcione de la mejor forma. Lamentablemente muchos administradores educativos no
tienen los conocimientos basicos para afrontar situaciones que son inherentes al cargo que
poseen, esto debido a distintas razones, enmarcando dos.

La primera involucra a los directores que son nuevos en el cargo y no dominan los
procesos administrativos para darle solucion a los conflictos que se les presentan® y la
segunda razon tiene que ver con la preparacion académica®, se han visto casos en la
Coordinacion Técnica Administrativa distrito  No. 14-06-08 del municipio de
Chichicastenango la cual se vio afectado por la aplicacion de procesos administrativos y en
la redaccion de documentos administrativos que los directores deben emplear ante distintas
situaciones que se presentan, asi como la fundamentacion legal que es parte indispensable
para desempefar eficaz y eficientemente el cargo; repercutiendo en problemas que van
desde el desconocimiento de derechos, obligaciones y deberes del personal que esta bajo su
cargo, hasta las acciones que deben efectuarse ante diversos casos como lo son las llamadas

de atencidn por algun tipo de falta cometida, la redaccion de documentos por algin tipo de

4 como lo enmarca la Ley de Educacion Nacional Decreto No. 12-91 Titulo I1l. Garantias personales de educacion
derechos y obligaciones. Capitulo 1. Obligaciones, Articulo 37. Obligaciones de los directores, inciso c.

5> Desconociendo los procesos administrativos y los fundamentos legales que debe emplear en determinado momento.
6 Esto se logra en primer lugar con varios afios de experiencia solventando casos con fundamento legal para darle una
salida imparcial para las partes afectadas y en segundo lugar con la autoformacién profesional.
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sancion o situaciones ocurridas en el ambito laboral, entre otros sucesos acaecidos durante
la administracién del director.

Esta problematica es mas latente, en el distrito antes mencionado durante los ultimos
afios, por la rigidez que el sistema educativo requiere con mayores controles hacia el
personal que labora en los centros educativos’; el Coordinador Técnico Administrativo ha
empelado escasamente medios para orientar a los directores en materia administrativa® y asi
lograr una buena administracion en los centros educativos. Se ha tenido conocimiento que
desafortunadamente los métodos aplicados por el Coordinador Técnico durante el afio 2017
no fueron los mas efectivos, ya que los administradores educativos aun no aplican
adecuadamente los procesos, la redaccion de documentos y la aplicacion de leyes
educativas en las distintas situaciones que se presentan.

Siendo importante abordar este tema ya que no hay ningun tipo de estudio realizado que
busque una solucién apropiada para contrarrestar la problematica que afrontan los
directores de los centros educativos del distrito No. 14-06-08 del municipio de
Chichicastenango.

1.2 Preguntas de investigacion
1.2.1  Principal
¢Cual es la incidencia de la Coordinacion Técnica Administrativa ante la
aplicacion de procesos y documentos administrativos por los directores del nivel

primario del distrito No. 14-06-08 del municipio de Chichicastenango?

7 Van desde la asistencia del personal hasta la redaccion de documentos administrativos por acontecimientos
relevantes;
8 Con la finalidad que adquieran conocimientos en temas administrativos.
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1.2.2  Secundarias

1.2.2.1 ¢Cuales son las atribuciones que debe tener un director para aplicar
adecuadamente los procesos administrativos?

1.2.2.2 ¢Cuales son las funciones que debe cumplir la Coordinacion Técnica
Administrativa en la orientacion de los directores en temas administrativos?

1.2.2.3 ¢Cuales son los procesos y documentos administrativos que deben ser
considerados para orientar a los directores educativos?

Justificacion

La gestion educativa se logra mediante una serie de procesos, estos son la planificacion,
organizacion, direccion y el control de las acciones efectuadas en determinados momentos,
con la finalidad de alcanzar objetivos o metas preestablecidas; la fundamentacién legal que
un director debe conocer para generar acciones sin perjudicar a nadie, aunado a esto, es
muy importante la orientacion de la Coordinacion Técnica Administrativa hacia los
directores en estos temas, para agilizar los tramites correspondientes. Los administradores
educativos implementan, elaboran y dan seguimiento a los procedimientos y fundamentos
legales en situaciones de diversa indole, inherentes al cargo que desempefian; no efectuarlo
en los momentos que correspondan, da como resultado una administracion deficiente,
repercutiendo con posibles sanciones por la autoridad superior inmediata.

Por tal razon se considero pertinente determinar la situacion de la Coordinacion Técnica
Administrativa distrito No. 14-06-08 del municipio de Chichicastenango, estipulando la
aplicacion de los procesos y documentos administrativos que los directores aplican en los
centros educativos del distrito antes mencionado. Esta investigacion sirvié para establecer
los procesos administrativos que un director debe conocer para resolver de forma eficaz y

eficiente los casos que se le presenten en su quehacer administrativo; de igual forma busco
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conocer los fundamentos legales que rigen el sistema educativo nacional, teniendo como
beneficiarios directos a los directores de los centros educativos y la Coordinacion Técnica
Administrativa y como beneficiarios indirectos fueron, los docentes de los distintos centros
educativo y la comunidad educativa en general.

El impacto social que se alcanzo radica en el aporte que la Universidad de San Carlos
de Guatemala brinda hacia los administradores educativos del sistema educativo nacional,
con la aceptacion y aplicabilidad por parte de los mismos; las areas de especialidad en las
que se enfoco la presente investigacion fueron el administrativo y educativo, contribuyendo
en los niveles tedrico(conocimiento), técnico (metodologia) y legal; las razones que
impulsaron la realizacion de la presente investigacion fue: el fortalecimiento del sistema
educativo a nivel local, ya que el sistema educativo nacional exige una mayor eficiencia por
parte de los directores al frente de la administracion en los centros educativos; proponiendo
acciones coherentes a los resultados que se obtengan de la investigacion a realizar,
facilitando los procesos y documentos® propios de la administracion educativa,
determinando la influencia que la Coordinacién tienen ante la aplicacion de estos temas
administrativos por parte de los directores.

1.4 Alcancesy Limites
1.41  Alcances
La presente investigacion tuvo un enfoque cualitativo descriptivo, ya que se
establecieron las atribuciones que posee la Coordinacion Tecnica Administrativa
en la orientacion hacia directores en temas administrativos!®, en base a los

resultados de la investigacion, se estructur6 un documento que propicie los

® Colaborando en mejorar la redaccion de documentos y la aplicabilidad de los procesos administrativos,
posibilitando la solucién de casos que se presentan, con un respectivo sustento legal.
10 Procesos y documentos administrativos.
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conocimientos necesarios hacia los administradores educativos, mejorando con
ello los métodos y procedimientos administrativo que se deben de cumplir. Se
demostré un cambio por parte de los directores de los centros educativos,
empleando la herramienta y los conocimientos que le ayuden a facilitar los
distintos procesos administrativos.
Limites

La presente investigacion se enmarcO en la Coordinacion Técnica
Administrativa, distrito No. 4-06-08 del municipio de Chichicastenango, en los
establecimientos educativos que se encuentran bajo eta jurisdiccion y
consecuentemente con los directores, teniendo como base la labor administrativa
que desempefian, constituyendo los sujetos y el fenémeno de estudio, siendo

exclusivamente para ellos la validez de la investigacion a realizar.

1.5 Objetivos

151

1.5.2

1521

1.5.2.2

1.5.2.3

Objetivo general

Determinar la incidencia de la Coordinacion Técnica Administrativa ante la
aplicacion de procesos administrativos por directores.
Objetivos especificos

Caracterizar las atribuciones que debe tener un director para aplicar
adecuadamente procesos administrativos, mediante una entrevista en profundidad.

Determinar las funciones que cumple la Coordinacién Técnica Administrativa
en la orientacion de los directores en temas administrativos empleando el analisis
documental.

Desarrollar un instrumento que contribuya a precisar procesos y documentos

administrativos, recurriendo al analisis documental.
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Operacionalizacién de las variables de estudio
Tabla 1

Operacionalizacion de variables

_ Métodos y Instrumentqs’

. - Variable o elemento o para recoleccion Resultados

Objetivos especificos . técnicas a
de estudio - de datos esperados
utilizar

Caracterizar las Atribuciones de un Observacion Bitacora Determinar las
atribuciones que debe director. atribuciones
tener un director para Entrevista en Guia de la basicas que los
aplicar profundidad entrevista directores  deben
adecuadamente poseer para aplicar
procesos procesos y
administrativos, documentos
mediante una administrativos.
entrevista en
profundidad.
Determinar las  Funciones Andlisis Fichas Establecer los
funciones que cumple administrativas de la documental bibliograficas atributos de la
la Coordinacion  Coordinacién Coordinacién para
Técnica Técnica orientar a los
Administrativa en la Administrativa para directores en
orientacion de los orientar a los temas
directores en temas directores educativos. administrativos.
administrativos
empleando el analisis
documental.
Desarrollar un Aspectos a Revision Fichas Coadyuvar al
instrumento que considerar en la documental bibliograficas fortalecimiento del
contribuya a precisar estructuracién de un sistema educativo
procesos y instrumento que Entrevista en Guia de la local en temas
documentos contribuya profundidad entrevista administrativos.
administrativos, desarrollar procesos
recurriendo al analisis y documentos

documental.

administrativos.

1.6 Aporte
La aplicacion de procesos administrativos, que van desde la redaccion de documentos, el
desarrollo de procesos y el uso adecuado de la legislacion educativa, son temas de gran

importancia para cualquier director o directora!; teniendo un considerable impacto en los

11 Por el conocimiento que deben de poseer sobre temas administrativos.
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ambitos: educativo y social, en tal sentido el aporte méas significativo es: la investigacion
realizada en la Coordinacién Técnica Administrativa distrito No. 14-06-08 del municipio de
Chichicastenango, ha sido esta una investigacion sin precedente alguno en la Coordinacién
antes mencionada porque, no se han realizado estudios similares. Se encontraron datos e
informacion que se veran mas adelante; temas administrativos que deben ser reforzados y
actualizados constantemente por la importancia que representa en la gestion publica.

Los resultados se ven concretados en la elaboracion de un documento metodoldgico
estructurado y disefio como un instrumento que sirva de guia para los directores, el cual
contiene aspectos relacionados con la redaccion de documentos y la aplicacion de procesos
administrativos con fundamentos legales educativos que son de suma importancia, con esto,
la Universidad de San Carlos de Guatemala a través del Centro Universitario de Quiché -
CUSACQ- fomenta y desarrolla acciones en beneficio de la poblacion guatemalteca, la
educacion y el area administrativa del sistema educativo nacional, buscando con este tipo
de acciones una proyeccion educativa y social, como parte de la filosofia universitaria.

Como producto principal son los datos de la investigacion, otro producto es el
documento metodoldgico®?. Los beneficiarios directos fueron los directores de los centros
educativos y la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito No. 14-06-08 del municipio
de Chichicastenango; los beneficiarios indirectos fueron los docentes de cada centro

educativo asi como la comunidad educativa en general®,

2Contiene aspectos procedimentales, redaccién de documentos inherentes al Ambito administrativo, fundamentacion
en materia educativa para resolver o aclarar determinada situacion, que busca fortalecer la gestion educativa de los
directores del nivel primario

13 Contar con una fuente de informacion y de consulta para desarrollar diversos procesos administrativos, acudir para
resolver dudas al momento de redactar un documento, posibilitando la solucién de casos que se presentan.
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Capitulo Il - Marco Teoérico
2.1 Estado del Arte

La labor administrativa que un director debe de cumplir es muy amplia, para ello se
deben de sistematizar determinados procesos técnicos y administrativos para que toda
accion que se debe efectuar se realice de la mejor forma posible, en la investigacion
titulada: “Sistematizacion de procesos técnicos-administrativos en relacion al
funcionamiento de Metodologia de ensefianza en los Institutos Nacionales de Educacién
Basica de Telesecundaria dirigido a Supervisores Educativos del Departamento de [zabal”,
realizada por A. Diaz (2010), establece el objetivo que busca contribuir al enriquecimiento
de material de apoyo a supervisores educativos del departamento de Izabal, con una
investigacion de tipo cualitativo con metodologias de ensefianza y procesos técnicos,
usando técnicas como la observacion y entrevista, empleando la lista de cotejo y guia de
analisis contextual e institucional como instrumentos. Como resultado, establece que los
supervisores educativos del departamento de Izabal cuentan con un ejemplar de
metodologia, esto se relaciona de gran manera con el presente estudio ya que se pretende
contribuir al enriquecimiento de material de apoyo Y la sistematizacion sobre metodologia
para la capacitacion de directores.

Otro estudio titulado “El liderazgo educativo y su papel en la mejora: una revision actual
de sus posibilidades y limitaciones” realizado por A. Bolivar (2010) este tema gira en torno
al objetivo: ejercer la direccion en organizar buenas practicas pedagogicas en los centros
educacionales e incrementar los resultados del aprendizaje. Siendo una investigacion
cualitativa y cuantitativa emprendo la observacion de comportamientos y ordenando
estadisticamente comportamientos. Los resultados giran en torno a la revision de las

Reformas Educativas en Chile la cual no ha otorgado un rol significativo a los directivos,
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no siendo considerados un actor clave para el éxito de los cambios. Se requiere un quiebre,
en varias dimensiones, convirtiendo a este estamento en un factor catalizador del cambio en
las escuelas. Uno de los métodos empleados en esta investigacion tiene gran relacion con el
tema que se estudia por tomar en cuenta aspectos que pueden brindar informacion con base
a comportamientos o conductas de los sujetos de estudio.

En otro estudio titulado “Manual Administrativo para directores de escuelas primarias
de los distritos escolares 16-15-28 y 16- 15-29 de Fray Bartolomé de las Casas, Alta
Verapaz” efectuado por P. Lima (2011), cuyo objetivo general busca mejorar el
funcionamiento del proceso administrativo en las escuelas primarias y el desarrollo de
actividades de formacién y capacitacion para directores, con una investigacion de tipo
cualitativo-educativo. Empleando las técnicas de observacion, entrevista y guia de analisis
contextual e institucional, dando como resultado el mejoramiento del desarrollo de procesos
administrativos en las escuelas primarias a través de la entrega de un manual administrativo
a cada director, la capacitacion a directores sobre el proceso administrativo y cada
institucion cuenta con herramientas de consulta para orientar a los nuevos directores que
asuman el puesto. La relacion que vincula ambas investigaciones es la busqueda del
mejoramiento en el desarrollo de procesos administrativo.

En otro tema de investigacion titulado “Incidencia de la gestion administrativa de la
biblioteca Municipal “Pedro Moncayo” de la ciudad de Ibarra en mejora de la calidad de
servicios y atencion a los usuarios en el afio 2011. Propuesta alternativa elaborado por S.
Campos. y P. Loza (2011), estipulando el objetivo general: mejorar los servicios con
calidad y calidez en la atencion a los usuarios de la biblioteca Municipal “Pedro Moncayo”
de la ciudad de Ibarra, con cuatro objetivos especificos: 1) Diagnosticar que tipo de

usuarios asisten a la Biblioteca Municipal Pedro Moncayo de la ciudad de lbarra. 2)
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Investigar y precisar los modelos de gestion administrativa aplicables para la Biblioteca
Municipal Pedro Moncayo de laciudad de Ibarra. 3) Elaborar un manual de gestion
administrativa que fortalezca la calidad de servicios que satisfaga al usuario de la
Biblioteca Municipal Pedro Moncayo de la ciudad de Ibarra. 4) Socializar el presente
manual % Gestion Administrativa al personal involucrado en la biblioteca Pedro Moncayo
de la ciudad de Ibarra. Con una investigacion descriptiva, documental y de campo,
empleando el métodos como la observacion, cientifico, analitico sintético, inductivo,
deductivo, auxiliandose de técnicas como la entrevista en tiempo real. Los resultados
indican que es importante la biblioteca para el desarrollo institucional y la biblioteca
Municipal Pedro Moncayo para las autoridades es importante en un 100% para toda la
poblacidn, este estudio demuestra la simultaneidad de métodos, enfocados en una misma
causa pueden brindar gran informacion util para la investigacion.

Otro estudio titulado “Manual sobre el manejo de documentos técnicos y administrativos
para directores de todos los niveles del sector educativo 22-03-10 del municipio de Santa
Catarina Mita, departamento de Jutiapa”, realizado por L. Guerra (2012), establece el
objetivo que busca fortalecer los procesos educativos a través de la induccion, actualizacion
y capacitacion sobre manejo de documentos técnicos y administrativos para mejorar la
relacion educativa y eficiencia en el desempefio entre supervisores, directores y docentes de
todos los niveles del sector educativo; siendo una investigacion de caracter cualitativo, con
un enfoque de procesos educativos, aplicando los métodos: analitico, inductivo y
deductivo; con el propdsito de analizar, interpretar y deducir la situacién aunado a esto las
técnicas e instrumentos que complementan los métodos siendo: el andlisis documental,
fichas bibliogréficas, entrevista, observacion, listad de cotejo, FODA y la Guia de andlisis

contextual. Los resultados fueron la elaboracién de manuales sobre el manejo de
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documentos técnicos y administrativos para el sector educativo, la capacitacion del 100%
de los directores, con esto se fortalece el conocimiento sobre el uso adecuado de
documentos técnicos y administrativos y se optimizan los resultados en la administracion
de los centros educativos. El aporte que brinda a la presente investigacion radica en el
fortalecimiento de los procesos educativos a través de la induccién y capacitacion sobre el
manejo de documentos técnicos y administrativos para mejorar la eficiencia en el
desempefio de supervisores y directores.

Otro estudio titulado “Manual de Instrumentos Administrativos para Directores de
Establecimientos Publicos y Privados de la Coordinacion Técnico Administrativo 13-09-21
del municipio de San Ildefonso Ixtahuacan, del departamento de Huehuetenango” realizado
por O. Maldonado (2015), establece los objetivos buscan: a) fortalecer los procesos técnico
administrativos en todo lo que realizan los directores para que sean eficiente y eficaz; b)
orientando los procedimientos de la Administracion de acuerdo a las especificaciones de
cada caso, con esto contribuir en adquirir conocimientos actualizados de llevar en orden los
documentos para el proceso administrativo. Investigacion de tipo cualitativo con un
enfoque de asesoria y de orientacion, empleando la observacion y entrevista como técnicas
de investigacion. Como resultado relevante es el compromiso por parte de los directores al
mantener todos los documentos administrativos del establecimiento en orden; la relacion
que posee con la presente investigacion es la basqueda del dominio de los instrumentos
necesarios para el manejo de los procesos técnico administrativo en las direcciones de los
establecimientos de una forma muy clara.

Otra investigacion titulada “Identificar el grado de responsabilidad que tienen los
directores y directoras de los establecimientos publicos del nivel primario y basico en llevar

a cabo los requerimientos que tiene a bien realizar la CTA del distrito escolar 16-10-19 de
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San Juan Chamelco, Alta Verapaz” efectuada por E. Quib (2016), cuyos objetivos
pretenden: a) interpretar las causas del incumplimiento de requerimientos ante la
Coordinacion Técnica Administrativa, distrito escolar 16-10-19 por los directores y
directoras de establecimientos publico; b) describiendo cuél es el dominio del proceso
administrativo que poseen los directores; c) identificar las causas principales de la poca
participacion de los docentes en reuniones programadas por la coordinacion, analizando
factores motivacionales para cumplir y apoyar la gestion del director. Siendo esta una
investigacion de tipo cualitativo y cuantitativo con un enfoque descriptivo exploratorio en
el cual se emplearon las técnicas de observacion y entrevista semi-estructurada. Los
resultados obtenidos fueron el desarrollarlo de actividades administrativas que fortalecieron
el buen desenvolvimiento en la atencion a directores de los centros educativos. El aporte de
este estudio radica en el propdsito de identificar el grado de responsabilidad que tienen los
directores, formulando asi estrategias practicas para minimizar incumplimientos de
responsabilidades.

Finalmente en la investigacion titulada “Analisis de la Gestion Administrativa en las
Instituciones Educativas de los Niveles de Basica y Media en las Zonas Rurales de Santa
Marta, Colombia” elaborado por Pacheco, Robles & Ospino (2018) basado en el objetivo
de considerar dimensiones como enfoque administrativo, nivel de gestion, usos de
investigacion de operaciones en educacion y toma de decision. ES una investigacion
descriptiva, de campo y transversal. El instrumento fue un cuestionario tipo escala de Likert
con 48 items, validado mediante juicio experto y confiabilidad de 0.87 Alfa de Cronbach.
Los resultados indican que no hay enfoque administrativo predominante en las instituciones
educativas de la zona rural y que existe moderada presencia en el uso de técnicas de

investigacion operacional en la gestién administrativa de los colegios. Esta investigacion
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brinda un gran aporte al tema de estudio por la clarificacion de los objetivos y el uso exacto

tanto del tipo de investigacion como del instrumento aplicado, teniendo claro el

procedimiento para su ejecucion.

Fundamentacion Tedrica

2.2.1 Laadministracion

La administracion se hace presente cuando surge de una organizacion o grupo
social que comparte determinados intereses. La administracion entonces se
transforma en una cualidad inherente del ser humano, ya que desde tiempos
inmemorables el hombre entendié que trabajando junto a otros podia cumplir los
propositos que no podria lograr de forma individual, tal como lo indican Koontz y
Weihrich (2002) “La administracion es el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente
objetivos especificos” (p.6). Esto claramente establece la cooperatividad y la
responsabilidad que cada persona debe de asumir al momento de estar involucrado
en determinado grupo que persigue objetivos o metas por cumplir;
manifiestamente se puede aplicar este concepto a la administracion que se ejecuta
en las instituciones educativas del sistema educativo nacional ya que como en este
sistema nacional y en muchos otros se trabaja en grupos o equipos donde todos y
cada uno de los integrantes debe de cumplir y hacer cumplir deberes y
responsabilidades en determinado trabajo.
La administracion esta constituida por una gama de responsabilidades y

funciones, las cuales concretan los objetivos de su proceder, como lo indican
Robbins y Coutler (2005) “La administracion consiste en coordinar las actividades

de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas
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y a través de ellas... requiere la culminacion eficiente y eficaz de las actividades
laborales de la organizacion” (p.7). Queda definido que los individuos no pueden
hacer lo que quieran con lo que tengan; deben de estar organizados de manera que
se optimicen los recursos con que se cuenta para culminar los procesos iniciados
en determinado tiempo con la calidad que corresponde, contextualizandolo al
medio, esto se manifiesta claramente cuando los administradores de los centros
educativos tienen el correcto control de las actividades y el cumplimiento de los
normativos establecidos para una convivencia adecuada de todos los miembros de
la comunidad educativa.
Tipos de administracion
Establecida la administracion como el campo que permite interpretar el
funcionamiento de una institucion, en este caso con un sentido educativo, con el
esfuerzo de todos para alcanzar los objetivos y las metas de una forma eficaz y
eficiente, empleando la cooperatividad; se logran desglosar tres tipos de
administracion la cuales son:
Administracion publica
Toda organizacion nace de la consolidacion de individuos que tienen un mismo
interés 0 una misma necesidad humana que se convierte posteriormente en una
meta u objetivo; con el cumplimiento y logro se obtendra un beneficio. Como lo
indica Escobedo (1980)
La administracion publica es, pues, la ejecucion y observancia de la
politica gubernamental, segin ha sido delineada por las autoridades
competentes, y por lo tanto, a ella conciernen los problemas, poderes,

organizacion y técnicas que lleva implicita la aplicacién de las leyes y
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politicas formuladas por las dependencias gubernamentales encargadas de

ello. (p.43)

Por tanto, este tipo de administracion se conforma por instituciones vy
organizaciones que reciben del Estado los recursos necesarios para cumplir con las
funciones que les son atribuidas y asi brindar un servicio que atiende los intereses
ciudadanos. Cabe mencionar que con este tipo de actividad se debe de cumplir,
paralelamente, los normativos legales que estan preestablecidos, con la finalidad
de garantizar el bien comin y velan por el desarrollo de toda una nacion.

Es importante tener en cuenta que la administracion puablica es la encargada de
velar por el bienestar de toda la poblacion, es una mega organizacion porque el
Estado es el encargado de velar por el bienestar de la poblacion en general y el
gobierno con las facultades para ordenar y con las atribuciones de hacerse
obedecer. (Torres 2014). Por ser una mega organizacion, se descuidan
determinadas areas que son, en cierto grado, mas importantes que otras teniendo
como resultado una administracion mediocre, con problemas que afectan a la
poblacion en general.

Administracion privada

Tipo de administracion mas ceéntrico ya que esta bajo el mando y poder de un
determinado grupo social que comparten intereses particulares, Escobedo (1980)
aduce: “La administracion privada concierne a las actividades de los particulares
en todos sus ordenes” (p.44). Este sistema administrativo busca maximizar los
recursos para obtener un beneficio econdémico o social, dependiendo de los
intereses particulares que se persiguen, sin tomar en cuenta el dafio que puedan

causar al resto de la ciudadania. En comparacion a la administracion publica, la
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administracion privada esta basada en procesos como lo es el ejercicio del poder,
aprender de forma individual y colectivamente, tomar decisiones, la innovacion
para maximizar los recursos. (Torres 2014). Siendo este un sistema centralizado
con personal operativo con funciones mas especificas y con metas que deben de
cumplirse para garantizar la supervivencia de la misma.
2.2.2.3 Administracién mixta

Tipo de administraciéon que fusiona las anteriores, Escobedo (1980) indica que:
La administracion mixta o cuasi publica se refiere a las actividades de
aquellos organismos que estan bajo la jurisdiccion tanto del poder publico
como del sector privado y a ellas corresponden las instituciones de
participacion estatal, descentralizadas o autbnomas que tan prolificamente

se han desarrollado en los ultimos tiempos. (p.45).

Reyes (2007) presenta otra perspectiva sobre este tipo de administracion para él
es “la iniciativa del hombre privado y de las organizaciones... en todo pais
moderno existen siempre empresas que el Estado toma a su cargo, al menos
temporal o transitoriamente” (p. 42) Algo -caracteristico de este tipo de
administracion es la interaccion que existe entre el interés publico y el privado,
siendo esto mismo causa de problemas ya que ambas contrastan en la busqueda de
intereses, la primera se basa en el bienestar de todos, pero el segundo solo se
enfoca a un determinado grupo que busca alcanzar fines lucrativos. El capital de
esta administracion asi como los recursos provienen de ambos sectores, publico y
privado, por lo que no existe un dominio sobre las instituciones que velan por el
bienestar de los habitantes del pais, pero con determinada cuota a cubrir para gozar

de los beneficios.
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Caracteristicas de la administracion

La administracién posee un enfoque social, ya que se encarga de estudiar la
organizacion y los mecanismos que se emplean para que se logren los objetivos o
metas establecidas optimizando los recursos con se cuentan, pero para esto
debemos de tener en cuenta que la administracion posee ciertos rasgos que
permiten hacerla Unica e incomparable con otra ciencia. Para Alvarez (2005) las
caracteristicas son basicamente cuatro:

Universalidad: La administracion es universal porque se da en donde exista
un organismo social.

Especificidad: La administracion es especifica y distinta de las demas ciencia.

Unidad temporal: Aunque la administracién tenga etapas, fases y elementos, el

fendmeno administrativo es Unico y se da en todo momento de la vida.

Unidad jerarquica: Las personas que tengan el puesto de jefes en un organismo

social, participan en distintos grados de la administracion. (p. 90)

Estas caracteristicas engloban, desde la organizacion que existe en el Estado, el
cual es la organizacién macro en el pais, hasta el sistema que se maneja en una
iglesia con cualquier principio religioso, dando a entender que la administracion
aparece en cualquier grupo social que busca metas u objetivos en comun, de igual
forma hace énfasis en la continuidad de su aplicabilidad, siendo un aspecto
innovador y no estatico con aspectos determinados a tratar en determinado
momento, finalmente la responsabilidad que conlleva cada puesto dependera del
grado de compromiso que la persona tenga al momento de ostentarla. Segun

Torres (2014), las caracteristicas de la administracidn son seis:



33

La administracion es universal. Es importante, util e incide en todos los
actos de la vida, tanto de las personas fisicas como de las personas morales.
La administracion es interdisciplinaria. La administracion se form6 con la
participacion y aportaciones de otras ciencias, en su desarrollo sigue
necesitando de las ciencias y de la tecnologia. ..
La administracion es sistémica. La administracion es un elemento de un mega-
sistema y, a su vez, es un sistema que se encuentra integrado por un conjunto de
elementos administrativos que de igual manera interactGan y se interrelacionan.
La administracion es intemporal. El hecho de que la administracion se
comience a sistematizar a partir de los albores del siglo pasado, no quiere decir
que ahi se gestara.
La administracion es humana y social. La administracion tiene por objeto de
estudio a las organizaciones que son agrupaciones humanas, es decir, se trata de
estudiar al individuo en cuanto a su conducta aislada (comportamiento
individual); no obstante, dado que el individuo nunca ha vivido solo, habra que
estudiar también su comportamiento grupal (social).
La administracion es una técnica y es un arte. La técnica es la aplicacion de la
tecnologia y sirve para resolver problemas practicos (controlar ciertos sectores
de la realidad mediante el disefio de dispositivos técnicos y la elaboracion de
planes o cursos de accion que tengan un valor practico para algin grupo social).
Tomando el arte en su acepcién mas sencilla se dice que es virtud, fuerza,
disposicion, habilidad e industria para hacer alguna cosa; o bien, que es

vocacién o profesion en orden a la produccion estética. (p.11).
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Con estas caracteristicas estipulamos que la administracion no excluye a nadie,
sin importar rasgo fisico, estrato social ni ideologia, cualquier persona la pueda
aplicar, se auxilia de otras ciencias para que el estudio se sustancial y con la mayor
exactitud posible, ordenando los elementos que lo conforman para establecer
procesos, siempre evolucionando con el avance que el ser humano presenta,
tomando en cuenta al hombre desde la perspectiva individual hasta lo colectivo y
viceversa, aplicando métodos practicos planificados con anticipacién pero sobre
todo debe hacerse con vocacién lo que muchas veces adolece a los administradores
educativos.

Elementos de la administracién

Sabiendo que la administracion es un sistema que se encuentra subdivido en
elementos que interactlan con armonia, es preciso conocer estos elementos que
conforman una estructura util para organizar los conocimientos administrativo y
asi poderlos aplicar para emplear los recursos eficaz y eficientemente, para ello
Perdomo (2008) indica que: “Los elementos de la administracion pueden
resumirse en dos fases: estatica 0 mecanica (planeacion y organizacion) y
dinamica u operativa (integracion, direcciéon y control)” (p.24). La primer fase
comprende el equilibrio y el orden que debe existir al momento de establecer las
acciones y los recursos que se deben de emplear para llevar a cabo determinada
actividad, la segunda fase corresponde a la puesta en marcha de las fuerzas que
deben de actuar en los momentos indicados con las personas idéneas y asi lograr

las metas.
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Planificacion

El primer elemento del cual la administracién se vale es la planificacion, segun
Perdomo (2008) indica que “Planeacion: seleccionar entre diversas alternativas
para cumplir la mision, requiriendo un anélisis cuidadoso del pasado y del
presente, asi como de una prevision técnica del futuro” (p.24), de igual forma
Koontz y Weihrich (2002) coinciden con cinco elementos que comprende la
administracion, primer elemento es “Planeacion: implica seleccionar misiones y
objetivos, asi como las acciones necesarias para cumplirlos y requieren por lo
tanto de la toma de decisiones” (p.25). Ambas definiciones coinciden en la
seleccion, siendo una peculiaridad de la planificacion ya que al determinar de
forma precisa los elementos y las acciones que se emplearan en determinada
actividad se lograran cumplir los objetivos, esto se complementa con el analisis
asertivo que el administrador debe hacer antes de tomar decisiones, logrando esto
con un estudio sobre el pasado, establecer los recursos con que se cuenta y
proyectar posibles escenarios favorables y desfavorables para tener planes de
contingencia, por si fueren necesarios.
Organizacion

El segundo elemento es organizacion, Perdomo (2008) indica que ...agrupacion
de actividades necesarias para alcanzar los objetivos del organismo social,
sefialando las responsabilidades, el ejercicio de la autoridad y la creacion del
orden” (p.24) Koontz y Weihrich (2002) coinciden que la organizacion es el
segundo elemento en el orden el cudl lo define como “el establecimiento de una
estructura intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en

una empresa... debe garantizar la asignacion de todas la tareas necesarias para el
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cumplimiento de las metas” (p.35). Ambos autores argumentan que es la
asignacion y agrupacion de actividades que los individuos deben de cumplir, si
esto no se logra, se hacen presente una serie problemas como lo son el
incumplimiento de funciones, falta de orden, desacato a la autoridad, entre otras
situaciones que no son nada beneficiosas a las metas que se persiguen. Este
elemento se hace presente en el proceso educativo, cuando el director asigna a los
docentes bajo su cargo, comisiones, funciones y responsabilidades con la finalidad
de hacer més eficiente el trabajo administrativo.
Integracion

Este tercer elemento tiene que ver con el personal que labora o se ve

3

involucrado en la administracion, Perdomo (2008) indica que “...dotar a los
organismos sociales, de los recursos humanos, técnicos y materiales que se
requieren” (p.24), esto lo podemos comparar con lo que Koontz y Weihrich (2002)
indican “implica llevar y mantener ocupados los puestos... se lleva a cabo
mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo.” (p.36). Nos
dejan en claro que la integracion se refiere acoplar recurso 0 insumos a
determinada actividad para ejecutar de forma eficiente y eficaz las acciones
designadas, si no se hace en el momento justo la administracion se convierte en
pasadero sin metas ni objetivos por cumplir, en el &mbito educativo la integracion
es un tema que genera problematica, abarca desde temas financieros, el tema del

personal, los recursos o insumos que los centros educativos deben de tener, entre

otras situaciones relacionadas a la administracién educativa.
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Direccion

Como cuarto elemento, tenemos la direccion la cual busca tutelar las acciones
que previamente fueron planificadas y organizadas para que se mantenga el orden
en cada actividad que se desarrolle, para Perdomo (2008) la direccién es “Lograr
que se lleven a cabo las actividades por medio de la motivacién, comunicacion y
supervision”. (p.24). Aunado a esto Koontz y Weihrich (2002) indican que
“direccion, es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan en favor
del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales... tiene que ver con el
aspecto interpersonal de la administracion”. (p.36). La esencia de este elemento es
la influencia que puede llegar a tener el administrador en las deméas personas para
incentivarlas al cumplimiento de sus labores, este cuarto elemento va de la mano
con la supervision, que en tal sentido busca incurrir en cada accion por mas
minima que parezca, evitando confusiones, canales de comunicacion deficientes y
un bajo rendimiento por situaciones animicas, ambos autores tienen como eje al
individuo ya que es él quien ejecuta las acciones planificadas, por ende debe de
darle mayor énfasis a las tareas que tiene bajo su responsabilidad.
Control

Como elemento final, pero no menos importante tenemos el control, este
elemento finaliza y complementa los cuatro primeros, por que busca el estricto
cumplimiento de las acciones planificas con los recursos asignados, Perdomo
(2008) indica que “es la actividad mediante la cual, quien administra se cerciora de
que las cosas se hagan cuando, como, donde, por quien y con el material que se
planeo.” (p.24). Koontz y Weihrich (2002) estipulan “Control: consiste en medir y

corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar que los hechos
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se apeguen a los planes.” (p.36). Este ultimo elemento se establece para garantizar
el éxito de la planificacion de actividades, la organizacion de recursos, la
integracion de insumos, la correcta direccion de las labores, porque es el punto
donde se pueden reajustar acciones que no van acorde a los intereses de la
organizacion, asi mismo, el control es la manera en que se puede evaluar el
correcta 0 incorrecto accionar de la administracion. Estos elementos buscan
minimizar tiempo, esfuerzos y recursos para trabajar de forma eficiente y eficaz.
Administracion educativa

La administracion educativa o escolar es un subsistema de un gran sistema que
se encarga de velar por el cumplimiento de metas mediante la correcta dosificacion
de recursos y acciones que deben ser empleadas en momentos determinados con
individuos determinados, para comprender mejor esta perspectiva, veremos la
postura de Alvarez (2005) opina “la administracion escolar es el logro de objetivos
relacionados con la educacion por medio de una estructura institucional que
involucra su organizacion, planificacion, control y liderazgo” (p. 90). En tal
sentido se debe de tomar en cuenta todos los miembros de la comunidad educativa
(docentes, estudiantes, padres de familia y administradores), dirigiendo de forma
correcta las acciones y actividades. Martinez (2012) afirma que:

...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. (p. 17)

Por tanto, es inherente tener y mantener una conexion entre lo planificado con

lo que debe de ejecutar, ya que de ahi ha de nacer las herramientas y acciones que
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logaran concretar los objetivos que se persiguen en comun, maximizando recursos
para evitar esfuerzos indtiles que sélo harén perder tiempo y por ldgica atrasar el
cumplimiento de las metas.
Caracteristicas de la administracion educativa

La administracion educativa no es ajena a las caracteristicas que la
administracion general plantea, una caracteristica debe ser la planificacion de
actividades, ordenando las acciones para que de esta forma se tomen decisiones
que busquen el cumplimiento de los objetivos académicos planteados. (Alvarea,
2005). Las caracteristicas pueden ser la innovacién en el aprendizaje de nuevos
mecanismos que ayuden a mejorar constantemente la labor administrativa, la
creacion ordenada de estructuras que ayuden a normar esfuerzos y actividades, la
eficacia y eficiencia que debe existir al momento de desempefiar determinada tarea
y la evaluacion total y parcial de un objetivo o meta alcanzado teniendo en cuenta
los participantes y las acciones desarrolladas. (Robbins & Coulter., 2005). Todo lo
anterior busca el beneficio del area pedagdgica, teniendo en cuenta aspectos
metodoldgicos y legales, evitado asi la pérdida del control, debiendo de ir unido
con el monitoreo constante de las actividades, para finalmente llegar a valorar el
cumplimiento de las metas teniendo en cuenta las personas involucradas y las
tareas que cada una realizo.
Conceptualizacion de manual

En el ambito administrativo, se emplean distintas herramientas, instrumentos o
técnicas, todos buscado en la eficiencia y eficacia del trabajo, Segin Rodriguez,
(2012) indica que un manual “Es un documento elaborado sistemdticamente que

indicara las actividades a realizarse por los miembros de un organismo y la forma
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en que lo harén, ya sea conjunta o separadamente.” (p.59). Son recursos que
ayudan a la orientacion tanto del administrador como los subalternos en la
ejecucion de sus tareas, en la correcta aplicacion de procesos o documentos que en
determinado momento son necesarios para resolver problemas o aclarar
circunstancias dudosas. Barrios (2015) presenta otra perspectiva indicando que “es
un instrumento que permitira conocer el funcionamiento interno de la
organizacion, para que las tareas, ubicacién, requerimientos y cada persona o
grupo de personas responsables de su ejecucion” (p.12). Un manual ayuda a
fundamentar determinados procesos y acciones que todo administrador debe
asumir al enfrentarse a ciertas situaciones propias del quehacer cotidiano,
constituyendo una herramienta importante, debiendo de ser divulgado ante el
personal para evitar malos entendidos al momento de su aplicacion.
Manual administrativo

En el tema administrativo, enfocado a educacion, surge la Rodriguez, (2012)
apunta a: “Instruir al personal acerca de aspectos como funciones, relaciones,
procedimientos, politicas, objetivos, normas, etc., para lograr una mayor eficiencia
en el trabajo.” (P.59). Otro punto de vista es el que presente Barrios (2015) “Estos
manuales explican minuciosamente como deben realizarse tareas particulares, tal
como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.” (p.14)
Proceso administrativo

Toda actividad conlleva pasos, los cuales facilitan la realizacion de las tareas, la
administracion actia mediante procesos, Escobedo (1980) opina “proceso
esencialmente dindmico que esta inmerso en las condiciones sociales, politicas,

econdmicas y tecnoldgicas y hace uso de ellas para lograr, en forma satisfactoria
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los objetivos que persigue” (p. 39). En tal sentido, el proceso administrativo es
cambiante ya que considera las circunstancias de determinada accion para
proceder, pero no se estanca, busca los medios para emplear las condiciones que se
le presenta para actuar y asi lograr el objetivo. Minch (2010) indica al respecto
“serie de fases, etapas 0 funciones, cuyo conocimiento resulta esencial para aplicar
el método, los principios y las técnicas de esa disciplina correctamente” (p.26).
Este concepto involucra otros elementos distintivos como la generacion de
conocimiento, mediante la correcta aplicacion de fases o etapas que dan origen a
métodos y técnicas que se pueden emplear, corrigiendo errores cometidos en otros
momentos y asi maximizar los resultados.
Procesos internos

Establecemos que un proceso administrativo es una serie de pasos ordenados,
dindmicos a las circunstancias que presenta determinada tarea que busca generar
conocimientos aplicables al que hacer administrativo; los procesos administrativos
pueden ser internos aquellos que se desarrollan dentro del centro educativo.
Escobedo (1980) . En este tipo de proceso podemos mencionar el ambiente escolar
(armonia en las actividades), los planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo,
las politicas y normas que se deben de cumplir, también son aquellos que se
encuentran inmersos en el sistema y los procedimientos establecidos, ejecutados y
supervisados por el administrador educativo manteniendo un control. (Mdinch,
2010). Originandose todo esto desde la planificacion y delegacion de funciones

para el cumplimento de cada tarea.
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2.2.7.2 Procesos externos

2.2.8

Finalmente tenemos los procedimientos administrativos externos, desde el
enfoque educativo, corresponde a toda actividad ajena al control del administrador
educativo, como aspectos legales y administrativos que no puede resolver y por
consiguiente debe trasladarlo a la autoridad superior inmediata para darle una
pronta solucidn. (Escobedo (1980). En este sentido el administrador solo debe
darle un seguimiento para tener conocimiento del desenlace; se ven involucrados
aspectos que interviene en este tipo de procesos son los cambios constantes
(tecnoldgicos, metodolégicos y técnicos) y finalmente el aspecto social(Munch,
2010). Los antes expuestos son factores que influyen grandemente en el adecuado
desarrollo de la administracion educativa, ya que el director o directora se ve
expuesto a lidiar con personas con personalidades diferentes, mentalidades abiertas
0 cerradas, lo que buscan es obstaculizar procesos que estan establecidos en los
centros educativo.

Coordinacién Técnica Administrativa

El sistema educativo nacional establece jerarquias como filtros, lo cuales se
encargan de verificar la informacién que en determinado momento son requeridos,
segun el Manual del Coordinador Técnico Administrativo publicado en (1999): “es
el enlace entre las comunidades escolares y las Direcciones Departamentales y
realiza actividades de coordinacion, informacion, asesoria, orientacion,
capacitacion, seguimiento y evaluacion de los servicios educativos, con el fin de
mejorar su eficiencia, calidad y pertinencia cultural y lingiiistica”. (p.3) Aunado a
lo anterior la legislacion educativa vigente, especificamente en el Acuerdo

Gubernativo No.123 “A”. Reglamento de supervision técnica escolar, capitulo II,
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articulo 11 estipula que: “la responsabilidad de la eficiente organizacion técnica y
administrativa de los establecimientos educativos”. La Coordinacion Técnica
Administrativa influye en los centros educativos, por la constante coordinacion de
actividades educativas que los jefes superiores inmediatos disponen en
determinado momento.

Funciones administrativas de la Coordinacion Técnica Administrativa.

En la legislacién educativa existen leyes que estipulan las funciones de los
Coordinadores Técnicos Administrativos (Acuerdo Gubernativo N0.123 “A”,
1965): estipula las funciones del supervisor administrativo:

A. Técnicas

2) Celebrar reuniones planificadas con los directores y maestros de las escuelas

de su jurisdiccion, al iniciar y finalizar el periodo lectivo y cuantas veces, sea

posible durante el afio.

5) Organizar cursillos con el fin de que directores y maestros conozcan nuevos

métodos y técnicas de ensefianza.

B. Administrativo

4) Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones

del Ministerio de Educacion.

8) Intervenir en los problemas que surjan entre los miembros del personal

docente y adoptar las medidas adecuadas para su solucién.

De igual forma el Manual del Coordinador Técnico Administrativo especifica las

funciones que debe cumplir:

Coordinar las acciones, programas y proyectos a nivel distrital.
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Organizar el flujo de informacion de las comunidades educativas hacia las
Direcciones Departamentales y viceversa.
Orientar, asesorar y capacitar a los directores de escuela en: La planificacion y
organizacion escolar. El desarrollo curricular y planificacion, ejecucion y
evaluacién de procesos de ensefianza y aprendizaje. La administracion de
personal y legislacion educativa vigente. La relacion con los padres de familia y
las instancias comunitarias.
Detectar necesidades de capacitacion de los docentes, organizar y realizar
capacitaciones y establecer contactos con personas o entidades que desarrollan
capacitaciones.
Orientar los procesos de evaluacion de la cobertura y calidad educativa y
retroalimentar a las comunidades educativas sobre los indicadores educativos
logrados.
Orientar y asesorar la planificacion de recursos humanos y financieros.
Coadyuvar a la Direccion Departamental en la administracion el personal.
Coadyuvar a éstos y las Juntas Escolares en la administracion de recursos
fisicos y financieros. (p.4).
Perfil del administrador educativo
Todos administrador educativo debe de cumplir con determinados caracteres
para estar al frente de una institucion educativa, teniendo claro que el
administrador ideal no existe sino que debe ser el que pueda contrarrestar las
distintas problematicas que se le presentan, con los recursos inmediatos. El perfil
puede variar por distintos aspectos como el ambito profesional, técnico, social y

moral, Benitez (1986) presente el siguiente perfil:
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Es un administrador pablico, que incorpora a la organizacion personas de
servicios de interés general, preparadas para las complejas funciones que asume
hoy la administracion educativa publica.

Es un administrador profesional, esta necesidad de una administracion capaz de

responder a las exigencias crecientes de nuestro tiempo, supone que adopten un

apostura de neutralidad, de caracter permanente asegurando una estabilidad

técnica.

Es un administrador general, profesionales que tengan conocimientos juridicos,

estén en posesion de las técnicas modernas de gestion, conozcan los problemas

especificos de la organizacion educativa

Consecuentemente un administrador educativo debe autoformarse, buscando
los medios que le brinden el conocimiento necesario para afrontar distintos retos,
solucionando problemas y superando limitaciones, conociendo las fortalezas y
debilidad tanto propias como de la institucion educativa que administra, con esto
puede explotar las habilidades y reforzar las areas que presentan algin tipo de
necesidad. Vasquez (2006) detalla el perfil que un administrador educativo debe
poseer.

Tener formacion y conocimientos, en administracion educativa.

Conocer y aplicar adecuadamente métodos, técnicas y procedimientos de
ensefianza y orientacion pedagdgica.

Conocer la realidad educativa nacional y especificamente a nivel

Conocer y aplicar adecuadamente las leyes, reglamentos y disposiciones que
norman al sistema educativo nacional

Manejar adecuadamente las relaciones humanas. (p.9)
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Este perfil conlleva mas compromiso ya que se le exige al administrador que
tenga conocimientos y una formacién acorde a su funcién, los cuales deben de
regir la correcta y adecuada conduccion de un centro educativo, a estos perfiles
podemos agregar la toma de decisiones justas y rapidas, empleando la
observacion, andlisis y el razonamiento, dominando las actividades que se realizan
en la institucion educativa delegando funciones sin dejar a un lado la ayuda que
debe de propiciar a los subalternos, fomentando la iniciativa y el progreso.

La legislacion educativa que rige al sistema educativo nacional estipula muy
vagamente el perfil de un director, la Ley de Educacién Nacional Decreto
Legislativo No. 12-91 Titulo Ill. Garantias personales de educacién derechos y
obligaciones. Capitulo I. Obligaciones, Articulo 37. Obligaciones de los directores
y en el Decreto Legislativo No. 1,485 Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional Capitulo IV. De las categorias docentes transitorias. Articulo
13.

Registro y controles en la administracion educativa

Para que el administrador desempefie de forma correcta su labor, es necesario
que conozca las herramientas y las sepa aplicar en los momentos necesarios, para
ellos debe emplear distintos medios que ayuden al registro y control de las
actividades y acontecimientos propios de la administracion educativa, dejando
constancia de las acciones que se han realizado y se realizaran, conformando una
fuente de informacidn que puede utilizar en procedimientos administrativos que
tengan relacion o simplemente formar parte de la historia institucional, es
necesario que el administrador conozca la correcta elaboracion y utilizacion de los

diversos documentos propios de este ambito, permitiendo encaminar de mejor
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forma la gestion que el director debe realizar, Martinez (2013) establece
instrumentos indispensables para la labor administrativa:

Acta: es un documento historico que tiene como finalidad dejar constancia
de hechos ocurridos considerados de suma importancia... forman parte de la
memoria de una institucion.

Acuerdo: tiene como objeto dar a conocer las disposiciones legales emitidas por
el Gobierno de la Republica o un ministerio.

Certificacion de documentos: documento por medio del cual se da fe de tener a
la vista constancia escrita de actas, oficios, telegramas, conocimientos, etc.
Circular: orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.
Conocimiento: es una constancia que se suscribe en un libro especifico...
relacionado a la recepcion y entrega de bienes y documentos o notificaciones de
informacion al personal docente, padres de familia, autoridades, entre otros.
Decreto: mandato, decision de una autoridad sobre un asunto o materia de su
competencia.

Dictamen: contiene informes sobre disposiciones legales aplicables al caso y
procedentes, asi como, la opinion razonada del signatario en la cual puede
basarse el superior para dictaminar (decidir).

Memorando: 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.

Oficio: documento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras
personas o diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o

funciones.
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Providencia: medida o disposicidén que se toma para remediar un mal o dafio.
Resolucion: accion de resolver, decision de una duda, litigio, conflicto o
problema dificil. (p.3)

Cada uno de estos documentos es imprescindible al momento de dejar
constancia de determinada accion o actividad que tiene cierto grado de
importancia para el centro educativo, incluso no solo para dejar constancia,
también son herramientas de comunicacion oficial y formal en el ambito
educativo. Algo importante es el conocimiento que debe de emplearse al momento
de redactar alguno de estos documentos, ya que cada una tiene determinadas
caracteristicas que deben de ser atendidas tanto al momento de redactar como el
uso; de igual forma debe conocerse los tipos que existen de cada documento para
no confundir y cometer errores al momento de comunicar algin tipo de
informacion o dejar constancia de un acontecimiento. Aunado a estos términos y
conceptos, Alvarez (2005) formula:

Acta: Es un documento histdrico que tiene como finalidad dejar constancia
de hechos ocurridos considerados sumamente importantes para que formen
parte de la memoria de una institucion.

Acuerdo: disposicion que beneficia a una o varias personas.

Certificacion: documento por medio del cual se da fe de tener a la vista

constancia escrita de algo.

Circular: son comunicados con el mismo texto que pueden ser reproducidas...

difunde informacion de interés colectivo.
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Decreto: disposicion legal, se emite especificamente para beneficio del pueblo
cuando éste se hace necesario en estados emergentes de prevencion, alarma,
calamidad publica o estado de sitio.

Dictamen: contiene informes sobre disposiciones legales aplicables al caso.

Memorandum: es creado con el proposito de... informar o recordar a alguien

sobre determinado asunto.

Oficio: documento formal que transmite informacion, drdenes o disposiciones.

Providencia: se utiliza para pedir informacion, antecedentes o corroborar lo que

se dice en la peticion.

Resolucion: documento por medio del cual se manifiesta la decision final que se

ha tomado sobre determinado asunto. (p.92)

Es necesario que un administrador educativo conozca y emplee de forma
correcta todos y cada uno de los documentos inherentes al trabajo administrativo al
que esta ligado; también hay que tener en cuenta los documentos que ayudaran al
administrador a mantener el registro de las actividades y acciones tanto del
personal docente como las distintas actividades que se realizan en el centro
educativo para ello es indispensable que un director disponga de varios libros,
entre ellos el de asistencia docente la cual registre el horario de ingreso como de
egreso del personal docente y operativo; libro de inscripcion de estudiantes, este
instrumento se emplea al momento de registrar a un estudiantes que ingresa al
grado inmediato superior; los planes de comision, siendo el director el que
planifica, decide y asigna tareas, entre ellas la asignacién de comisiones, es
necesario que cada una estructure y ejecute un plan que busque colaborar con la

administracién del centro educativo en las distintas actividades académicas,
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culturales, deportivas, civicas y extracurriculares; la planificacion docente deben
ser instrumentos que cada maestro elabore segin las disposiciones del director,
entendiéndose esto de forma diaria, semanal, mensual, bimestral o anual, segun
sea la modalidad que se maneje en el centro educativo; expedientes de cada
personal que labora y se encuentra bajo el cargo del director, el cual debe contener
documentos personales y actualizados; reglamentos que deben ser creados y
aplicados con fundamentos legales, evitando asi problemas que puedan afectar el
buen funcionamiento administrativo. Finalmente el documento de registro méas
importante debe ser el proyecto educativo institucional (PEI), brajula para orientar
las metas y objetivos que toda institucién debe de perseguir, documento
considerado como la guia para tener una administracion eficiente, formulado con
aspectos legales, técnicos y operativos (plan operativo anual POA).
Importancia de la legislacion en la administracion publica

Las leyes son parte fundamental en el diario que hacer de un administrador
educativo, ya que mediante estas puede desarrollar actividades fundamentando sus
acciones y teniendo bases sélidas para dar solucion a distintos problemas que se
presenten en determinado momento, puesto que la legislacion esta constituida por
normas que regulan las tareas administrativas, algo importante es la actualizacién
en relacion al aspecto legal. Martinez (2018) indica que “Uno de los componentes
del sistema educativo, es la Legislacion Educativa que consta de un conjunto de
normas encaminadas a encauzar la vida educativa del pais y que la administracion
educativa debe acatar, cumplir y hacer cumplir’(p.1). Todo administrador
educativo, incluyendo al personal que estd bajo su cargo, debe aplicar la ley de

forma equitativa, justa, democraticamente, eficiente y eficaz para favorecer un
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ambiente de respeto, pero sobre todo buscar la eficiencia y eficacia al momento de
dirigir un centro educativo empleando las herramientas legales necesarias.
2.2.11.1 Fundamentacion legal

En Guatemala como en otros paises se establece una jerarquia de leyes las
cuales deben aplicarse segun el orden establecido en determinado asunto, en
primer grado tenemos la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala la
cual es la méxima norma juridica legal en el pais, estipula en su Seccion Cuarta
Educacion los articulo 71 al 81; considerado esto como informacion insuficiente
para conducir la labor educativa de los docentes y personal que labora en este
sistema, por ello se tiene la Ley de Servicio Civil decreto legislativo No. 1748,
esta ley regula las relaciones de la administracion pablica y los trabajadores con la
finalidad de buscar la eficiencia pero asegurando justicia, esto se establece desde
el articulo 1 al 89, la cual estipula la clasificacion de los servidores publicos, como
optar a un puesto, los derechos, obligaciones y prohibiciones de un trabajador
publico, las acciones que se deben tomar al momento de incumplir con sus
funciones y tareas, para cumplir y hacer cumplir con lo dispuesto en esta ley se
tiene el Reglamento de la Ley de Servicio Civil Acuerdo Gubernativo No. 18-98 el
cual da vida a los procesos administrativos que dispone el decreto No. 1748. Pero
en materia de educacion se tiene Ley de Educacion Nacional decreto legislativo
No. 12-91, el cual busca promover, garantizar, desarrollar e integrar la educacion
del pais y de todos sus habitantes conformado por 106 articulos los cuales
establecen los fines y principios de la educacion, las caracteristicas del sistema
educativo, las obligaciones y derechos de cada uno de los miembros de la

comunidad educativa, la planificacion y evaluacién de la calidad educativa. Una
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normativa juridica que regula la relacion entre el Magisterio Nacional con el
Estado es la Ley de Catalogacion y Dignificacion del Magisterio Nacional decreto
legislativo No. 1485, en sus 60 articulos regula la catalogacion del Magisterio
Nacional y la clasificacion del personal, el proceso que debe seguirse al momento
de optar a una plaza vacante, entre otras disposiciones relacionadas a los

trabajadores del Ministerio de Educacion.
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Capitulo 111 - Marco Metodoldgico

Metodologia

Como parte del mecanismo empleado para dirigir una investigacion, se debe establecer
el diagndstico situacional de la institucion#; formulando interrogantes considerando a las
personas y el contexto como un todo desde su pasado, lo que ocurre en la actualidad y
haciendo proyecciones®®; se emplearon métodos que no perdieron de vista el aspecto
humano®®. Alvarez (2003) estipula el papel fundamental del investigador con caracteristicas
puntuales “observa, descubre, explica y predice aquello que lo lleva a un conocimiento
sistematico de la realidad” (p.13).
Método

En la investigacién se empled el método de investigacion-accién, segun Hernandez
(2014) este diserio se establece cuando la problematica se presente en una comunidad o un
grupo, siendo necesario darle una solucion para lograr cambios, empleando técnicas que
ayuden a reunir informacién pertinente al problema, para posteriormente analizarlos.
Iniciando basicamente con un diagnostico y de los resultados, planificar una investigacion
que busque mitigar la problematica identificada, con propuestas metodoldgicas acordes a la
informacion obtenida brindando una solucién concreta y especifica a la misma. Hernandez
(2014) cita a Sandin (2003) senalando que “la investigacion-accion pretende,
esencialmente, propiciar el cambio social, transformar la realidad (social, educativa,
econdémica, administrativa, etc.) y que las personas tomen conciencia de su papel en ese

proceso de transformacion” (p. 496).

14 Determinando la importancia que tiene la participacion de los sujetos que intervienen directa o indirectamente en
la investigacion, permitiendo que el investigador logre desarrollar conceptos partiendo de datos.

15 Entendiendo las cosas como si ocurrieran por primera vez sin menospreciar ningun detalle.

16 Siendo este el eje y centro de la investigacion.
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Siendo un enfoque cualitativol’, Taylor y Bogdan (2000) “se refiere en su mas amplio
sentido a la investigacion que produce datos descriptivos: las propias palabras de las
personas, habladas o escritas, y la conducta observable” (pp.19-20). En tal sentido se debe
tomar en cuenta la participacion de los sujetos que se ven afectados por la problematica®;
por tal razon se establecieron los procesos administrativos y fundamentos legales aplicados
por los directores en los establecimientos educativos de la Coordinacién Teécnica
Administrativa distrito No. 14-06-08 del municipio de Chichicastenango, desarrollando
acciones que coadyuven en la administracion educativaZ®.

En este tipo de investigacion se establecen tres perspectivas, la més idoneas para la
presente fue la vision emancipadora, que segun Hernandez (2014) “va mas alla de resolver
problemas o desarrollar mejora a un procesos... crea conciencia entre los individuos sobre
sus circunstancias sociales y la necesidad de mejorar su calidad de vida” (p.497). Con esta
acepcion los resultados son importantes al igual que el proceso mismo de la investigacion-
accion.

Empleando técnicas adecuadas para recabar la informacion necesaria, entre ellas la
observacion, Hernandez (2014) indica que: “consiste en el registro sistematico, valido y
confiable de comportamientos o conducta manifiesta” (p.190). Teniendo como base lo
anterior se hace posible la interaccion con las personas que se ven afectadas directamente
con la problematica, otra técnica que es aplicable a esta investigacion, es la entrevista a
profundidad, Taylor y Bogdan (2000) indica que: “son reiterados encuentros cara a cara

entre el investigador y los informantes... tal como las expresan con sus propias palabras...

17 Centrandose en las propiedades de la problematica a abordar.

18 Siendo ellos las principales fuentes de informacion.

19 Fijando la situacion, procediendo a planificar y elaborar una solucion que sea precisa para lograr una
transformacion.
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siguen el modelo de una conversacién entre iguales, y no de un intercambio formal de
preguntas y respuestas”. (p.101). Se debe dar una breve explicacion a las personas antes y
después de la entrevista, describiendo el propdsito del estudio y aclarando el uso de la
informacion y los medios para documentar los datos. Al aplicar estas técnicas se procede al
andlisis de la informaciéon y datos reunidos para determinar la situacion y con esto
planificar una solucion que contribuya al mejoramiento de la gestion educativa.
Instrumentos

Los instrumentos que le dieron vida a las técnicas fueron, primeramente la Bitacora, A.
Sandoval (2002) establece que: “no es otra cosa que un registro continuo y acumulativo de
todo lo acontecido durante la vida del proyecto de investigacion” (p.140), como segundo
instrumento la guia de la entrevista, este instrumento segun Taylor y Bogdan (1992) indica
que:

.....no es un protocolo estructurado. Se trata de una lista de areas generales que
deben cubrirse... el investigador decide como enunciar las preguntas y cudndo
formularlas. La guia de la entrevista sirve solamente para recordar que se deben hacer
preguntas sobre ciertos temas (p. 119)

Finalmente tenemos las fichas bibliograficas, las cuales ayudaran grandemente al
momento de realizar la revision documental. Como proceso indispensable de investigacion,
es necesario la validacion para ello la guia de la entrevista fue validada en el campo de
investigacion, especificamente con los sujetos de estudio®, asi verificar la veracidad de los

datos recabados?..

20 Aplicandoles en un primer momento la entrevista; en un segundo momento consider6 un tiempo prudencial para
reiterar la entrevista.

2L Por parte de los directores y directoras entrevistados se obtuvieron datos similares al del primer momento,
concluyendo que tanto el instrumento como los datos son fidedignos.
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Unidad (universo)

La investigacién se realiz6 en la Coordinacién Técnica Administrativa distrito No. 14-
06-08 del municipio de Chichicastenango, especificamente con los directores técnicos del
nivel de educacion primario, estableciendo los procesos administrativos y los fundamentos
legales que los administradores educativos efecttian en su diario que hacer.

Muestra y caracterizacion de la misma

La muestra segin Herndndez (2014) indica que es: “grupo de personas, eventos,
sucesos, etc., sobre las cuales se habran de recolectar datos, sin que necesariamente sea
estadisticamente representativo del universo o poblacion que se estudia” (p.384). En la
investigacion, se tomo la participacion de los directores y directoras del area rural como
urbana, primordialmente del nivel primario que se encuentran bajo la Coordinador Técnico
Administrativo de Licenciado José Domingo de Paz Girdn, Distrito No. 14-06-08 del
municipio de Chichicastenango, Quiché, siendo indiferente el género, la edad o el nivel
académico que posee cada administrador educativo.

Procedimiento para la seleccion de la muestra

Para la seleccion de la muestra fue necesario tomar en cuenta aspectos que son de vital
importancia para lograr los objetivos de la investigacion, Hernandez (2014) estipulas tres
aspectos que se deben tomar en cuenta para determinar la estrategia de muestreo, las cueles
son: “capacidad operativa de recoleccion y analisis, el entendimiento del fenémeno vy la
naturaleza del fendmeno en analisis”. (p.384). La primera hace referencia a la cantidad de
casos que se pueden abordar, tomando en cuenta los recursos que se emplearan, el segundo
denota los casos que deben ser abordados para comprender la problematica y finalmente la

tercera corresponde a la accesibilidad de la problematica.
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La muestra que se emple6 para esta investigacion fue de caracter no probabilistico,
Hernandez (2014) indica que: “la eleccion de los elementos no depende de la probabilidad,
sino de causas relacionadas con las caracteristicas de la investigacion o los propositos del
investigador” (p.176), con una orientacion de muestras diversas o de maxima variacion,
Hernandez 2014 “estas muestras son utilizadas cuando se busca mostrar distintas
perspectivas para localizar diferencias y coincidencias, patrones y particularidades”
(p.387); las muestras cualitativas no deben ser utilizadas para representar una poblacion, en
la presente investigacion se desarrollé un analisis de la poblacion involucrada tomando en
cuenta aspectos que puedan ayudar a indagar con mayor certeza datos que ayuden a
resolver la problematica??.

Desarrollo de la investigacion
3.7.1  Diagnostico y autorizacion
Inicialmente se determin0 la institucion en la cual se desarrollaria el Trabajo de
Graduacion, escogiendo la Coordinacion Tecnica Administrativa, distrito No. 14-
06-08 del municipio de Chichicastenango, departamento de Quiché para darle
continuidad al enfoque administrativo de la licenciatura, se procedié a realizar un
diagnostico situacional, previo a la autorizacion del Coordinador Licenciado José
Domingo de Paz Giron para efectuar la investigacion.
Para llevar a cabo el diagnostico inicial se recabaron datos como el tipo de
institucion, la visién y mision de la misma para posteriormente aplicar técnicas
tales como la entrevista y observacion, aunado a esto se emplearon las técnicas

bitdcora y cuestionarios enfocados a las areas: pedagogico, administrativo y

22 Paralelo a ello, se efectud el analisis documental para establecer el tipo de muestra mas adecuado para la
investigacion cualitativa.
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ambiental. Para determinar el area de trabajo se analizaron las los daros obtenidos
determinando tres problematicas relevantes para aplicar el analisis de viabilidad y
factibilidad y asi obtener el tema de estudio.
3.7.2  Andlisis documental

Para llevar a cabo la investigacion, fue necesario indagar distintos documentos
referentes al temas de investigacion para tener mayores referencias, tal es el caso
de los tipos de instrumentos que deben emplear para recabar informacion, conocer
los métodos para sistematizarlos y analizar los mismos. El analisis documental
sirvi6 grandemente para indagar sobre temas administrativos en el ambito
educativo, estudios realizados en el sistema educativo nacional y tomar referencia
de otros lugares, entre otros aspectos Utiles para la investigacion.

3.7.3  Elaboracion de instrumentos y aplicacion

Tomando como referencia el tipo de investigacion y los objetivos que se
desearon alcanzar?, los instrumentos debieron ser contextualizarlo para optimizar
los resultados, estos instrumentos fueron: primeramente la bitacora, que se
empleaba cada vez que se programaba una sesion de trabajo tanto con el
Coordinador Técnico Administrativo y con los directores, anotando datos
relevantes al trabajo de investigacion; en segundo lugar se utilizd la guia de la
entrevista, estructurada con preguntas tomadas de los objetivos de estudio, dando
lugar a ampliarlas en el momento de su aplicacion con los sujetos de estudio;
finalmente se utilizaron las fichas bibliograficas muy utiles para anotar datos de

libros que el Coordinador sugirié para enriquecer la investigacion, cabe mencionar

2 Se investigo sobre el tipo de instrumentos mas apropiados para recabar la mayor informacion posible.



3.74

3.75

59

que los primero dos fueron aplicados tanto para directores como Coordinador
Técnico Administrativo.
Anélisis de datos

Por ser una investigacion cualitativa, fue necesario aplicar un tipo de andlisis
no convencional®*, estableciendo criterios especificos para encontrar puntos de
referencia y asi interpretar los datos recabados. La validacion tanto de los
instrumentos como de los datos se efecttio en el campo de investigacion, con los
mismos sujetos de estudio aplicando en un primer momento la guia de la
entrevista, dejando un tiempo prudencial se procedi6 a reiterar el instrumento para
determinar la veracidad de la informacion, siendo esta positiva por parte de los
administradores educativos. Teniendo todo esto se procedié a interpretar cada
respuesta dada a la entrevista aplicada, categorizando los datos, sacando
conclusiones de las respuestas por ser muy extensas, extrayendo la informacion
atil para la presente investigacion, los cuales se presentaran mas adelante. Cabe
mencionar que el sujeto de estudio que dio respuestas mas acertadas y
fundamentadas, fue el Coordinador Técnico Administrativo.
Desarrollo del instrumento metodoldgico

Con los datos analizados, se procedio a la elaboracion y estructuracion del
documento metodoldgico?, fundamentando los aspectos integrados al documento,
analizandolos y acudiendo a personas conocedoras del tema para conocer los

diversos puntos de vista y aceptarlos cada uno, lo cual ayudd a enriquecer el

24 Los datos reunidos no presentaban un orden sistematico para tomar puntos de referencia.
% Tomando aspectos relevantes para la administracion educativa, estos fueron determinados por los resultados

obtenidos.
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documento y fortalecer distintos aspectos basicos para la aplicabilidad del
documento en el &mbito administrativo-educativo.
3.7.6  Socializacion y entrega de proyecto
Al finalizar la estructuracion del documento, se procedi6 a la socializacién con
los directores (as) y el Coordinador Técnico Administrativo del distrito 14-06-08
del municipio de Chichicastenango, dando a conocer las partes que consta y su
forma de aplicacién, es importante aclarar que en este municipio existe una
Asociacién de Directores de Chichicastenango -ADECHI-, quienes colaboraron
apara la revision y validacion del instrumento metodoldgico, programando
sesiones de trabajo para conocer a fondo el documento; al finalizar se hizo entrega
de un documento a miembros de la Asociacion de Directores y al Licenciado José
Domingo de Paz Girdn, siendo este el primero de su clase en el distrito antes
mencionado ya que no ha existido ninguno que abarque contenidos similares.
3.8 Procedimiento para el analisis de datos
El enfoque que orientd la presente investigacion fue de caracter cualitativo, con un
disefio de investigacion-accion por lo que los datos que se obtuvieron no tienen un orden
como los que presenta una investigacion cuantitativa. Hernandez (2014) aduce que, los
datos que se reciben no presentan una estructura estandar por lo que se debe trabajar para
sistematizarlos y encontrar puntos de referencia o temas que puedan ser analizados e
interpretados. Para ello en este proceso de analisis de datos se emplearon categorias,
Hernandez (2014) indica que son “Conceptualizaciones analiticas desarrolladas por el
investigador para organizar los resultados o descubrimientos relacionados con un fenémeno
o experiencia humana que esta bajo investigacion” (p.426). Basicamente son conceptos,

experiencias, ideas o hechos que son importantes para la investigacion; especificamente se



61

empled la técnica de procesamiento denominada Coocurrencia de palabras, como lo
menciona Hernandez (2014) “se basa en la idea de que el significado de una palabra esta
relacionado con los conceptos a los que esta conectada” (p. 439). Una palabra puede tener
gran relaciéon con varios conceptos o temas por lo que se hace mas practico establecer
estandares.

Se realizaron entrevistas a profundidad, empleado como instrumento la guia de la
entrevista para generar preguntas orientadoras dirigidas a directores del nivel primario,
pertenecientes al distrito 14-06-08 de la Coordinacién Técnica Administrativa del
municipio de Chichicastenango, las preguntas orientadoras se enfocaron a cuatro aspectos
importantes estas cumplen el papel de categorias; el primero se enfoca sobre los procesos
administrativos educativos?; la segunda categoria se basa en los procesos administrativos
que debe realizar un director o directora?’; finalmente la tercer y cuarta categoria establecen
las atribuciones que un director debe poseer asi como las acciones que han empleado para

su autoformacion?.

% |_os entrevistados hacian mencion del conocimiento que cada uno posee, algunos con mayor ampliacion del tema
otro con comentarios reservados pero, con ideas claras y centradas del tema.

27La mayoria hiso énfasis en el fundamento legal que es la Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo 12-91, el
cual enmarca enérgicamente los procesos que todo director debe realizar.

28 Varios directores coinciden en la autoformacién y como base fundamental la lectura para enriquecer los
conocimientos para manejar de mejor manera las situaciones que se presentan, con serenidad, temple y justicia.



62

Capitulo IV - Presentacion, analisis y discusion de resultados
4.1 Presentacion de datos

La administracion educativa es una labor que involucra varios aspectos que van desde
panificar, organizar, controlar y evaluar diversas actividades que se desarrollan en el centro
educativo hasta aplicar fundamentos legales para resolver determinados problemas o
situaciones que se le presenta al director o directora. En la Coordinacién Técnica
Administrativa distrito No 14-06-08 del municipio de Chichicastenango, departamento de
Quiché, se identifico la problemética que atafie a los administradores educativos por la
aplicacion de procesos y documentos administrativos asi como otros elementos como el uso
de fundamentos legales, esto por algin tipo de sancion disciplinaria para el personal
docente como para lo comunidad estudiantil o alguna situacion considerada relevante para
el historial del establecimiento educativo; detectado la influencia que la Coordinacion tenga
sobre esta problematica. Identificada la problematica, se determina el objetivo que busca
determinar la incidencia de la Coordinacion Técnica Administrativa ante la aplicacion de
procesos administrativos por directores del nivel primario.

Para abordar esta problematica se emplearon técnicas como la entrevista en profundidad
segiin Taylor y Bogdan (2000) indica que “son reiterados encuentros cara a cara entre el
investigador y los informantes... tal como las expresan con sus propias palabras... siguen
el modelo de una conversacion entre iguales, y no de un intercambio formal de preguntas y
respuestas”. (p.101). Debiendo de contextualizar a las personas antes y al terminar la
entrevista. Utilizando el instrumento denominado guia de entrevista segun Taylor y Bogdan
(1992) indica que: “no es un protocolo estructurado. Se trata de una lista de areas generales
que deben cubrirse... el investigador decide como enunciar las preguntas y cuando

formularlas” (p. 119).
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La entrevista que se elabord fue dirigida al Coordinador Técnico Administrativo y para
directores de establecimientos educativos del &rea urbana y rural; estipulando cuatro
interrogantes: en la primera interrogante establece que es un proceso administrativo en el
ambito educativo; la segunda establece cuéles son los procesos administrativos que deben
realizar el director; la tercera estipula cuales son las competencias minimas que un director
debe tener para aplicar procesos administrativos; la Gltima determina las acciones se han
implementado para la orientacién de los directores en temas administrativos. En la

siguiente tabla se presentan las respuestas del Coordinador.

Tabla 2.

Sistematizacion de resultados de la entrevista Coordinador Técnico Administrativo

Pregunta 1 Pregunta 2 Pregunta 3 Pregunta 4
Todas las La ley de Educacion Un director debe Generar
acciones que Nacional, genera que los llenar el perfil capacitaciones
ejerce la directores son los que tipifica el constantes. Hacer
autoridad encargados de planificar, decreto 1485, un que el administrador
educativa en organizar, orientar, director debe ser lea las Leyes
un  momento coordinar, supervisar y en primera educativas y otras
determinado, evaluar todas las instancia un que en algn
por faltas al acciones administrativas doctor, master, momento son de
servicio, del centro educativo de licenciado hasta aplicabilidad que van
documentos de forma eficiente. Son los llegar a clase C concatenadas a las
tipo encargados de dar un minima, debe leyes educativas.
administrativo  acompafiamiento al tener 5 afio como Les hemos
docente en todos los minimo de presentados casos
procesos. La experiencia para para que los vayan
fiscalizacion, generar ir conociendo en desarrollando en
informes hasta la un momento grupos de trabajo con
utilizacion de determinado, los directores, hemos
documentos aunque esos tenido visitas de
administrativos (libros de requisitos no se especialistas en la
actas, oficios, logran en los rama.
providencias, establecimiento  Brindarles asesoria y
conocimientos, educativos. acompafiamiento  a

dictamenes, entre otros).

los directores.




A continuacion se presentan los datos recabados por parte de los directores:

Tabla 3.

Sistematizacion de resultados de la entrevista a Directores nivel primario.

Director Pregunta 1 Pregunta 2 Pregunta 3 Pregunta 4
Coordinacion de Desde la direccion Capacitaciones
procesos a nivel con padres de
escolar  donde familia, docentes
uno trabaja, Yy nifios

1 participando el
directo, docentes
y padres de
familia.
Conjunto de Tener claro la Serordenado Lectura
situaciones que situacion, conocer Responsable Aprovechar
requiere un caso. a base que lo Integridad espacios
No sélo es una sustenta. personal Conocimiento
figura que Preparado para teorico
interviene Amistad, temor, afrontar Asesoria de los
2 (director). regirse de la ley. Conciencia  de superiores.
Interviene la decocciones que Experiencia de
legislacion no afecte, que otros
resuelva.
Sentido préactico
Ser eficiente,
eficaz
Todos aquellos Resolver Preparacion Leer
procesos, que conflictos académica Prestar atencion
involucra la Manejar Experiencia en las
resolucion de documentos Paciencia capacitaciones
casos, Conciencia  en
documentos las actividades
3 administrativos,

organizacion,
planificacion y el

proceso de
evaluacion
general de las

actividades.
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Tabla 4.

Sistematizacién de resultados de la entrevista a Directores nivel primario.

Director Pregunta 1 Pregunta 2 Pregunta 3 Pregunta 4
Conlleva la Coordinacion, Apelar a la Iniciativa propia
préctica, organizacion, legislacion segln sus
coordinacion, comisiones. educativa. necesidades
organizacion 'y Mantener los Lectura
velar por el documentos Préactica.

4 establecimiento,  (libros)
acompafiado por Coordinar el
un equipo de aspecto técnico,
trabajo pedagdgico de los
docentes
Conlleva Administracion Conocer el Involucrarse en
diferentes etapas, Planificacién proceso proceso
desde el control, (inicio de todo administrativo académicos
administrar, proceso) Tener la Participar en
supervisar y Ejecucion capacidad de cursos
evaluar todas las Controlar dialogo Capacitaciones
acciones que se (procesos (negociacion), Amor al trabajo
realizan en el disciplinarios, intervenir en los
centro educativo  manejos de momentos
5 acuerdos definidos necesarios para
entre docentes y resolver
padres) conflictos, ser un
Evaluacion gestor.
(determinar  los Ser  consciente
avances de las de las
actividades necesidades de
realizadas, Su contexto para
positivo y actuar
negativo)
Organizar, Organizar, Ser un lider, con Preparacion
dirigir, velar por verificar, velar por tolerancia, académica
las situaciones el rendimiento paciencia y
6 que suceden en académico, comprension
un monitorear
establecimiento  actividades

educativo

docentes, higiene.
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Tabla 5.

Sistematizacién de resultados de la entrevista a Directores nivel primario.

Director Pregunta 1 Pregunta 2 Pregunta 3 Pregunta 4
Acciones que se Calidad educativa  Supervision, Coordinacién
dan con el fin de Apoyo y coordinar con el para  adquirir
mejorar la supervision al personal docente capacitaciones
calidad personal docente.  para logar el

7 educativa, con el Mejoramiento del objetivo.
personal docente edificio escolar.
y aspectos
fisicos del
establecimiento.
Diferentes Planificacion, Conocer las Preparacion
situaciones que organizacion, leyes educativas. propio
se le presenta al control, direccion. Lectura
8 director. Madurez
Legislacion, Conocimiento
administrativos. legal
Pasos que se Procesos Conocimiento de Autoformacion
desarrollan en el disciplinarios las leyes Charlas,
ambito educativo (sanciones Perfil para capacitaciones.
relacionando con verbales, escritas) ejercer el cargo Sentido comun
9 expedientes, de director
sanciones,
procesos
metodoldgicos
Arte de prever, Recursos humanos Relaciones Actualizacion
planificar, Aspecto humanas de la legislacion
organizar, administrativo, aceptables. educativa
integrar, dirigir y pedagdgico. Conocer el Ser auto dicta
10 controlar Habilidad técnica proceso Participar  en

y conceptual

administrativo
Aspectos legales

Cursos,
seminarios Yy
talleres

Manejo de
conflictos
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Otra tecnica empleada fue el andlisis documental, el cual permite determinar las
funciones que cumple la Coordinacion Técnica Administrativa en la orientacion de los
directores en temas administrativos empleando el anélisis documental, teniendo como
resultado la fundamentacion en dos fuentes sustanciales como lo son: EI manual del
Coordinador Técnico Administrativo, el cual enmarca la funcion principal que es de enlazar
la comunidad educativa con las autoridades superiores siendo este el canal para coordinar
distintas actividades que buscan mejorar la calidad educativa asi como la eficiencia y
eficacia de la gestién educativa, el segundo elemento fundamental que ayuda a determinar
la influencia que la Coordinacion Técnica Administrativa tiene en la orientacion de los
directores al momento de emplear acciones administrativas es el Acuerdo Gubernativo No.
123 A. Reglamento de Supervision Técnica el cuan en el articulo 12 aclara en dos ambitos:
técnico y administrativo, las funciones que debe cumplir el Coordinador enmarcadas
fundamentalmente en los numerales dos, cinco del aspecto técnico y los numerales cuatro

y ocho del &mbito administrativo.
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4.2  Andlisis y discusion de resultados

Los datos recabados por parte del Coordinador Técnico Administrativo distrito No. 14-
06-08, Licenciado José Domingo de Paz Giron, quien respondié concretamente a las
preguntas planteadas, dando una amplia explicacion de cada cuestionamiento, demostrando
un buen dominio sobre aspectos administrativos, por los procesos que deben de realizarse
en determinado momento asi como la adecuada redaccion y uso de documentos
administrativos y de registro; con fundamentacion legal, ya que en la mayoria de respuestas
empleo leyes educativas para dar respuesta.

Por su parte los directores presentan conocimientos experienciales, explicando aspectos
considerados como importantes, que todo director y directora debe manejar en
determinados momentos, de igual forma presentan conocimientos sobre fundamentos
legales que son de gran importancia para que puedan desempefiar el cargo de director o
directora.

Esto lo confirman los datos obtenidos de la bitacora, ya que se ve el compromiso que
existe por parte del Coordinador Técnico Administrativo distrito No. 14-06-08 del
municipio de Chichicastenango para mantener un nivel 6ptimo en la preparacion de los
directores y directoras, apoyandolo constantemente en diversas situaciones que deben
afrontar como parte de su quehacer laboral.

Se puede deducir que en este distrito se trata de mantener una coordinacion eficiente
entre el Coordinador Técnico Administrativo y los directores para fortalecer la gestion
administrativa que cada director y directora que se encuentra bajo esta jurisdiccion
educativa.

La problematica que se abordo en la presente investigacion se sustenta en tres objetivos;

el primer objetivo busca caracterizar las atribuciones que debe tener un director para
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aplicar adecuadamente procesos administrativos, mediante una entrevista en profundidad,
fue determinado mediante la guia de la entrevista en la cual se hace mencion de los
aspectos bésicos que todo director y directora debe poseer para ocupar el cargo y ain mas
importante, para desarrollar procesos administrativos y establecer los medios por los cuales
cada uno ha buscado la autoformacion personal, profesional y académica en el tema
administrativo. El segundo objetivo giraba en torno a determinar las funciones que cumple
la Coordinacion Técnica Administrativa en la orientacion de los directores en temas
administrativos, esto se logro gracias al andlisis documental, indagando en documentos
inherentes al tema, recabando informacion sustancial, estipulando la intervencién que debe
tener el Coordinador en el &mbito administrativo, esto abarca no solo planificacion,
organizacion y control de actividades escolares, también debe involucrarse aspectos como
procesos administrativos para fortalecer constantemente la gestion educativa de los
directores.

Finalmente el tercer objetivo especifico se orientd en desarrollar un instrumento que
contribuya a precisar procesos y documentos administrativos, esto se logré gracias al
analisis documental y los resultados fueron enormemente positivos para llevar a cabo la
estructuracion de un documento que sea un instrumento, una guia para los directores que
estan y llegaran a ocupar el cargo de director en los distintos centros educativos del nivel
primario del distrito No. 14-06-08 del municipio de Chichicastenango, con esto la
Universidad de San Carlos de Guatemala a traves del Centro Universitario de Quiché por
medio del Trabajo de Graduacion logra establecer la problematica que afecta a la
Coordinacion y los directores del distrito antes mencionado, siendo importante abordar este
tema ya que no hay ningun tipo de estudio realizado que busque una solucion apropiada

para mitigar la problematica que afrontan los directores de los centros educativos.
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Conclusiones

El sistema educativo nacional ha descuidado el fortalecimiento de la gestion administrativa, en
determinados elementos de la estructura interinstitucional, tal es el caso de la labor que la
Coordinacién Técnica Administrativa realiza conjuntamente con los directores educativos del
nivel primario, ya que no existen programas de apoyo para el mejoramiento de la gestion que
debe existir entre estos dos elementos institucionales, trayendo como consecuencia malas

practicas en los procesos administrativos.

Las atribuciones de un director se enmarcan en la legislacion educativa vigente, sustento de
todo procedimiento que tenga que ver con educacion, aunado a esto el director de un centro
educativo debe presentar cierto criterios, asi como lo estipulan los datos obtenidos de la entrevista
hacia el Coordinador Técnico Administrativo como a los directores, enmarcando los valores, la
eficacia y eficiencia en el puesto, demostrando caracteristicas de lider, relaciones humanas y

conocer los procesos en el &ambito administrativo.

La influencia que la Coordinacion Técnica Administrativa tiene con los directores para
orientarlos en temas administrativos es muy grande, ya que es el encargado de planificar
reuniones para capacitar al personal en temas que ayuden a fortalecer la gestion educativa, tanto
del director como de los docentes que conforman el claustro, involucrandolos para minimizar las

problematicas administrativas; esto se encamara en la legislacion educativa vigente.

Con los datos obtenidos de la presente investigacion, se determinaron aspectos
fundamentales para desarrollar un instrumento que contribuya a precisar procesos y documentos
administrativos para reafirmar la gestion educativa que se realiza en cada centro educativo del

nivel primario, buscando enriquecer el ambito metodologico de tan loable labor.
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La aplicacion de procesos administrativos, que van desde la redaccion de documentos, el
desarrollo de procesos y el uso adecuado de la legislacion educativa, son temas de gran
importancia para cualquier director o directora del nivel primario que pertenezca no solo a la
Coordinacién Técnica Administrativa distrito No. 14-06-08 del municipio de Chichicastenango,,

sino a todas las personas que desempefian el papel de administrador educativo.
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Recomendaciones

A las autoridades educativas correspondientes (Coordinacion Técnicas Administrativa y
Direccion Departamental de Educacion de Quiché) fortalecer constantemente la gestion que los
directores educativos del nivel primario realizan, mediante programas o talleres que fomenten el

mejoramiento de la actividad administrativa.

Consolidar los sustentos legales que enmarca las atribuciones de un director para determinar las
responsabilidades y obligaciones que debe cumplir al frente de la administracion educativa de un
centro escolar y asi determinar las acciones que debe ejecutar en determinados y por ende en

determinados procesos administrativos.

Darle continuidad y uso constante del instrumento para que contribuya en la eficiencia de los
distintos procesos y documentos administrativos que se manejan en el &mbito laboral educativo,

involucrando a los miembros de la comunidad educativa en general.

La Coordinacién Técnica Administrativa tiene una influencia constante con los directores
para capacitarlos y orientarlos en temas de tipo pedagdgico, administrativo y técnico,
fortaleciendo la gestion que desempefian en los centros educativos buscando el cumplimiento de

las disposiciones de las autoridades superiores.

A la Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Quiché CUSAC
indagar en temas administrativos que involucren a los gestores educativos, partiendo de
problematicas que interesan y preocupan a los miembros de la comunidad educativa, asi buscarle
una solucién con base a una investigacién previa, ya que la educacién es el pilar fundamental en

toda sociedad que busca un desarrollo integral, incluyente y consecuente.
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Presentacion

El Sistema Educativo Nacional concibe al director como un administrador,
quien cumple un papel importante dentro del centro educativo, siendo promotor
de los procesos, innovador y con animos de cambio constante para desempenar
eficiente y eficazmente la administracion; es la persona que planifica, organiza,
dirige, coordina, controla y evalta las actividades que se realizan en el centro
educativo; con actitud objetiva, creadora y respetuosa de las opiniones ajenas

manteniendo relaciones interpersonales apropiadas.

El presente manual constituye un instrumento que orienta y apoya al director
o directora enmarcado en la redaccion de documentos administrativos
indispensables por el cargo y la funcion que cubre, los cuales van desde la
redaccion de un conocimiento hasta redactar una resolucion, seguidamente se
busca guiar al director (a) en procesos administrativos frecuentes propios del
ambito educativo, encaminado a mejorar constantemente la ardua tarea
educativa ya que las funciones estan ligadas al mejoramiento de la calidad
educativa e impulsar los procesos pedagogicos y en el ambito administrativo,
abordando procesos como permutas, licencias con o sin goce de salario,
conformacion de comisiones. Se establece un apartado especificamente para
fundamentos legales que amparan al director al momento de tomar una

decision, dicho apartado establece las leyes y una descripcion de su naturaleza

u objeto, buscando la eficiencia y eficacia.
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Carituro |

MaRco REFERENCIAL

En Guatemala se sistematizan normas que ayudan a regular las actividades de la
sociedad, en materia educativa se tiene como referencia el Diseno de la Reforma
Educativa Guatemala 1998, logrado por la Comision Paritaria conformada en
Guatemala 1,997 , en ella se establecen aspectos de transformacion del sistema
educativo. En el presente apartado se toma como referencia el Marco Conceptual,
Capitulo 3.

DISENO DE LA REFORMA EDUCATIVA

Fines

El desarrollo de un sector educativo fortalecido administrativa, financiera, técnica y

legalmente para la consecucion de los principios, fines y objetivos de la educacion.

Objetivos

Organizar un sector y sistema educativo nacional, capaz de renovarse y de mejorar
su calidad permanentemente para satisfacer sus necesidades cambiantes de

aprendizaje y desarrollo de la poblacion.

Ejes Ciencia y Tecnologia

Este eje fortalece uno de los fines de la educacién como es, el contribuir al
perfeccionamiento de la persona a través de su formacion integral que incluye la
creacion y difusion del conocimiento, el fortalecimiento de los valores y el dominio de
actitudes, destrezas y técnicas que contribuyen al desarrollo sostenible. Todo ello en el

marco de una ética de uso critico y racional de la ciencia y la tecnologia para el bien

comun.
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Areas de transformacion

Administrativa

Se aplica al conocimiento de la organizacion y estructura administrativa del sector y
sistemas educativos: los aspectos laborales; la formacion y desarrollo de los recursos
humanos en administracion educativa; la participacion, autogestion, organizacion y
estructura de centros educativos; los procedimientos y funciones administrativas; y el
diseno y desarrollo de sistemas de informacion. Aporta elementos para definir la

autonomia, responsabilidad y eficiencia de cada uno de los niveles administrativos del

POLITICAS EDUCATIVAS

Segun el Consejo Nacional de Educacion (2010), tienen como fin principal orientar las
lineas de trabajo presentes y futuras, para la consecucion de los objetivos que tiendan al
desarrollo integral de la persona a través de un Sistema Nacional de Educacion de
calidad, incluyente, efectivo, respetuoso de la diversidad del pais y que coadyuve al
fortalecimiento de la formacion de la ciudadania guatemalteca. Para el area

administrativa se toman en cuenta dos politicas con sus respectivos objetivos

estratésicns Ins cliales snn-

POLITICA EDUCATIVA OBJETIVO ESTRATEGICO

Modelo de gestion
Fortalecimiento sistematico de los Fortalecer criterios de calidad en Ia
mecanismos de efectividad y ladministracion de las instituciones
transparencia en el sistema educativo educativas.

nacional.

Recurso humano
Garantizar la formacion y actualizacion
Fortalecimiento de la  formacion,
idonea del recurso humano para alcanzar un
evaluacion y gestion del recurso humano
desempeno efectivo.
del Sistema Educativo Nacional
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El director es un actor y elemento de suma importancia en la vida académica, administrativa
y de proyeccion social para cualquier centro educativo, las funciones del director corresponden el
funcionamiento del centro educativo, estructura la organizacion de los docentes, estudiantes y
padres de familia, la planificacion anual de actividades, la gestion de los recursos humanos,
materiales y financieros, el seguimiento, monitoreo y supervision de las actividades curriculares y
extracurriculares, la evaluacion de los aprendizajes y las relaciones con la comunidad educativa,
entre muchas otras. Enmarcados en el Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional,
estipulados en el 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-
pedagoégicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo

que dirige.

b) Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones administrativas

del centro educativo en forma eficiente.

c) Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de

ensenanza-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 que son de su

competencia.

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

educandos y padres de familia de su centro educativo.

h) Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.
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i) Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas de su

establecimiento.

j) Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de la

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

l) Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogicas y administrativas en

coordinacién con el personal docente.

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

De igual forma, la Ley de Educacion Nacional estipula las obligaciones de los subdirectores,
constituidos en el Articulo 38. Obligaciones de los Subdirectores. Son obligaciones de los

Subdirectores del establecimiento, las siguientes:
a) Las comprendidas en los incisos a, b, ¢, d, i, j, k, y |, del Articulo 37 de la presente ley.

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

ausencia del Director del establecimiento.

Asi como tiene obligaciones, la Ley establece los derechos que tanto directores como
subdirectores poseen para actuar, esto lo establece el Articulo 42. Derechos de los Directores y

Subdirectores. Son derechos de los directores y subdirectores:

a) Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagogico que responda a los intereses de la

comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacion con el Personal Docente.

b) Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro educativo.

.




83

v A
Carituco I "

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS “

Dentro de la administracion educativa se utilizan documentos para trasladar’

informacion de diferente indole, formando parte de la correspondencia oficial,
normalmente utilizada de forma interna y externa en una institucion educativa, esto
busca encaminar la gestion administrativa del director. La redaccién de los documentos
debe cumplir con determinadas caracteristicas como ser clara, concisa y precisa,

evitando redundancia, ambigledad en las ideas.

Son documentos que se manejan dentro de una entidad del Estada con personas
particulares y viceversa, incluso entre instituciones del Estado, tal es el caso de las
Direcciones Departamentales de Educacion, Coordinaciones Técnicas Administrativas,
establecimientos oficiales o privados y cualquier otra entidad que tenga relacion directa
con el ambito educativo. Estos documentos estan integrados por una serie de
elementos propios, debiendo de ser cumplidos. Los documentos de constante

aplicacion en la administracion educativa por parte del director o directora son:

e Acta
' .
M * Oficio
ayor uso por . e
el director Cert|f|f;ac';|0n
e Conocimiento
. )
e Circular
f * Providencia
* Resolucion
Uso moderado p
* Memorandum
\. * Dictamen

En administracion todo
lo que se comunica

. Disposicion e Decreto
\ debe ser por escrito. legal de mayor
X jerarquia | * Acuerdo
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Acta

Martinez (2013) indica que es un documento historico de caracter administrativo y legal,
con la finalidad de dejar constancia de hechos ocurridos considerados de suma importancia,
formando parte de la historia de una institucion, tratado o acordado en una junta, reunion o
asamblea. (pp.3-4). Debiéndose de redactar con la presencia de los interesados o quienes

intervienen en ella.

PARTES QUE CONSTA

1. Encabezado

Deben tomarse en cuenta los siguientes elementos:

a. Nimero de acta: toda acta inicia con un nimero, acompanado del ano fiscal de la
misma; el nimero del acta debe ser correlativo respetando actas anteriores
suscritas.

b. Lugar donde se verifica la accion: se debe consignar el nombre de la comunidad,
municipio y departamento donde se esta suscribiendo el Acta.

c. Hora, dia mes y aino en que se inicia el acta, debe realizarse en dias habiles y en el
horario oficial del establecimiento.

d. Identificacion de la dependencia: se debe escribir la sede o local con el nombre de la
dependencia donde se elabora, asi como la ubicacion completa con direccion si
hubiera. Tal y como esta reconocida o en su defecto las abreviaturas oficiales.

e. Nombres y apellidos: Se debe mencionar los nombres y apellidos completos, cargos
de cada una de las personas que intervienen en el acta. Cuando es numeroso los
participantes se identifica como grupo y los que dirigen o quien suscribe el acta, se

debe anotar nombres, apellidos y cargo.

2. Clausulas, puntos o cuerpo del acta

resoluciones tomadas, no se debe dejar espacio entre clausulas.
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3. Cierre o finalizacion " >
En esta parte se indica el final de la reunion, asamblea o junta estableciendo el Iugaxl'",s
fecha y el horario. Aunque muchos administradores educativos indican que no se debe
anotar como un punto o clausula mas del acta es valido tomarlo como un punto por que

en la practica es totalmente diferente.

4. Firmas de quienes intervienen
Después de cerrar el acta, se procede a la lectura del mismo y se invita a los y las
participantes de la reunién a firmar, se escribe el nombre de las personas aunque sean

legibles las firmas.

5. Otro si

Significa ademas de esto, se anota cuando una persona se niega a firmar el acta, se
escribe con inicial mayulscula, se coloca antes de las firmas; la persona lo escribe, anota
el motivo y seguidamente coloca su firma. También puede usarse cuando se ha omitido

involuntariamente una clausula.

TESTADO Y ENTRELINEADO

En toda la redaccion de un acta, no es permitido hacer borrones, cuando se consigna
un dato equivocado, este debe tacharse con guiones el error (palabras o frases),
seguidamente interlinear las palabras correctas entre diagonales y salvar al final del
cierre del acta y antes de la firma de los comparecientes. Entrelineado: (se escribo todo
lo que se escribid entre lineas), Léase. Testado: (se escribe todo lo que se testd),

Omitase.

CARACTERISTICAS

e Todos los nimeros deben ir ratificados en letras.

e Su redaccion debe ser clara, concisa y precisa. Por lo tanto debe hacerse uso correcto
de las reglas gramaticales.

e Las clausulas o puntos tratados deben escribirse con las letras mayulsculas, de
preferencia para realzarlos.

be colocarse el sello respectivo de la institucion o instituciones que participan.
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’ ¢ Los entrelineados deben salvarse y testarlos después del cierre del acta.

e Cuando el acta sirve para dar cumplimiento a un acuerdo, decreto, resolucion o disposicion,
es conveniente copiar literalmente la parte conducente o todo el documento; esto, entre
comillas.

e Las resoluciones que se tomen en una sesion, deberan senalarse e indicar si todos los
participantes estuvieron de acuerdo, o si hubo alguno que no aprob6 la mocién o la
resolucion.

e Los nombres de los participantes en una sesion, también deben escribirse después del
cierre del acta, para identificar cada una de las firmas, ya que muchas de éstas son
ilegibles.

e Los espacios en blanco deben llenarse con guiones para no permitir intercalaciones.

CLASES O TIPOS

e De inicio de labores

¢ De Fin de ciclo
e De evaluaciones
e De Toma de posesion

e De entrega de cargo

El ministerio de Educacion, en la Direccion de Recursos Humanos, elaboré un Manual
de suscripciéon de Actas, el cual busca brindar a cada uno de los Directores de
Establecimientos Educativos, un instrumento que les sirva de guia y consulta sobre la
suscripcion de actas. Asimismo, se presentan diferentes plantillas que serviran de base
para la elaboracidén de las actas de toma de posesion y entrega de cargo, dependiendo el Hd
motivo por el cual se realiza. En este documento que la DIREH, hace referencia a
fundamentos legales como lo son el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo

Gubernativo 18-98.
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MODELO DE ACTA

Acta No. 15-2014.
En el cantdon Chicua Primero, del municipio de Chichicastenango, del departamento de
Quiché, siendo las siete horas con treinta minutos del dia lunes cuatro de marzo del afios
dos mil catorce, reunidos en la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta de la
comunidad antes mencionada, los profesores que laboran quienes son: Juan Leonel
Sacarias, Gustavo Adolfo Ramirez, Juana de la Cruz Sales Ldépez, Micaela Esperanza
Villatoro Juarez, y el profesor Andrés Lopez Aguilar director del establecimiento para
dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: EIl Profesor Andrés Lépez Aguilar Director
del Establecimiento da la cordial Bienvenida a los profesores de dicha escuela, al mismo
tiempo da a conocer el punto a tratar en esta junta, consistente de un requerimiento:
informe sobre el festival de lectura, mediante el oficio 011-2014, de la Coordinacion
Técnica Administrativa distrito No. 14-06-08 de dicho municipio. SEGUNDO: El director
del Establecimiento dio lectura al oficio emanado a este establecimiento, después de haber
dado toda la informacion y discutido ampliamente se opté por elaborar un instrumento
técnico para el ordenamiento de toda la informacion que se requiere de parte de la
Coordinacion Técnica Administrativa, cada profesor llevd el modelo de dicho
instrumento, y se fijo la fecha para la entrega de este informe a esta direccion, el dia
miércoles seis de marzo sin excusa ni pretexto, para que esta direccion puede proceder a la
entrega del informe a la entidad inmediata requirente. Se finaliza la presente en el mismo
lugar y fecha, a ocho horas con treinta minutos, leida y ratificada, firmamos para

constancia los que en ella intervenimos.

Firma de los participantes y sello del director del establecimiento.
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OFicio

Martinez (2013) Documento formal que transmite informacion, 6rdenes o
disposiciones, se puede solicitar, rendir informes, por medio de la cual se dirigen
las autoridades a otras personas o diversos funcionarios entre si. Por cuestiones

relativas a sus cargos o funciones.(pp. 52-53)

PARTES QUE CONSTA

1. Membrete. Debe llevar la identificacion de la institucion, oficina o entidad administrativa
que emite el oficio

2. Namero de oficio (de acuerdo a la tabla de control de correspondencia), después de la
palabra oficio se colocan las primeras letras del nombre de la oficina que emite, todo
con maylscula y con minlUscula de quien lo redacta. seguidamente el nimero que
corresponde y el ano.

3. Lugary fecha

4. Destinatario. Titulo, nombre, cargo e institucion a quien se dirige, para que dicho
documento sea llegado a donde corresponde.

5. Norma de cortesia. Saludo breve

6. Contenido o cuerpo del oficio. Debe explicarse de forma precisa y concisa.

7. Firma y sello de la autoridad que lo envia.

8. C.c. Con copia a: Anotar los lugares a donde se envia. Ejemplo. C. Archivo.

CARACTERISTICAS

e Su preparacion debe ser cuidadosa, atendiendo siempre a las condiciones referentes a la
estética, puntuacion, redaccion etc.

e Se aconseja que en el oficio se trate un solo asunto porque esto ofrece mayor rapidez en
el tramite y resolucion del mismo. En caso que se trate de dos o mas asuntos, deben
separarse en parrafo distinto cada uno.

e El oficio es usado generalmente entre jefes de alta categoria y de jefes a subalternos.

¢ Las autoridades educativas o empelados de este sector, pueden enviar oficios, segin se

considere conveniente para solicitar, rendir informes, transmitir disposiciones u

ordenes, etc.
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MODELO DE OFICIO ”

MINISTERIO DE EDUCACION I
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL QUICHE 48
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EDUCATIVA 3 '

Oficio HRHG/hrhg No. 193-2015
Santa Cruz del Quiché, 11 de septiembre 2015

Sefiores:

Coordinadores Técnicos Administrativos
CTA. De Institutos por Cooperativa
Coord. de DIGEEX

Con atento saludo se les comunica que la Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa —
DIGEDUCA, el Ministerio de Educacion esta evaluando la implementacion de la Metodologia de ensefianza
de las modalidades de nivel medio, para determinar si se estd trabajando de acuerdo a los criterios
establecidos por la DIGECADE Y DIGEEX.

Por lo tanto se le solicita a usted girar sus instrucciones a los directores de los establecimientos educativos de
su jurisdiccidn: Institutos de Educacion Regular, 2) Institutos por Cooperativa; 3) Instituto de Telesecundaria
y 4) nucleos Familiares de Educacion para el desarrollo, para que contesten una encuesta que recoge la

informacion acerca del tema.

La encuesta es en linea en la siguiente direccién www.axelgamboa.com/encuesta

Informacién importante para responder la encuesta:

o Al ingresar al link deben seleccionar la modalidad de su establecimiento educativo y responder solo las
preguntas de esa modalidad.

o [a encuesta finaliza cuando se hace “click” en “submit” y Googledocs genera un aviso de confirmacion de
envio.

o No todos los campos son obligatorios pero, dado que se trata de elaborar un perfil de las distintas
modalidades, se agradecera que completen toda la informacion.

e La encuesta estara disponible hasta el viernes 30 de septiembre y NO se aceptaran encuestas en fisico.

e Sin otro particular, nos despedimos de ustedes, agradeciendo de antemano su valioso apoyo para el

mejoramiento de la calidad educativa en el departamento.


http://www.axelgamboa.com/encuesta
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CERTIFICACION

; Segln Martinez (2013) documento por medio del cual se hace constar que se ha tenido a
0 la vista constancia escrita de algo, se emplea para constar determinado hecho, tiene valor
legal. Se extiende en papel bond, nhormalmente por una persona con autoridad suficiente
dentro de una institucion, para establecer que se ha cumplido con lo estipulado en el

documento. (p.11)

PARTES QUE CONSTA

1. Nombre o logotipo de la institucion

2. Encabezado: en esta parte se anota quien certifica (Nombres, apellidos y cargo que
ocupa en la institucion), tipo de autoridad u organizacion, tipo de documento, el
ndmero de libro, folio y el niimero de documento que se extiende, todo con mayuscula,
con la palabra CERIFICA.

3. Razén o cuerpo de la certificacion: Se transcribe literalmente el documento, excepto en
algunos casos, solo se copia en su parte conducente, en esta parte se anota la
cantidad de firma que avalan el documento tanto como Legijbles e llegibles, si hay
huella también se anotan, y el sello o sellos respetivos.

4. Cierre: Un parrafo final con aclaracion o condicion de extension, sello y firma se anota

el tamano de hoja, por ultimo se escribe lugar y fecha, todo con mayuscula.

CARACTERISTICAS

¢ Todos los documentos son publicos, de acuerdo al interés del titular o la persona indica,
es un derecho de obtener copias o certificaciones, y es una obligacion de la persona a
cargo para extenderla.

eEn materia de Administraciéon Escolar, las certificaciones pueden ser extendidas vy
autorizadas por el Secretario, Secretaria y asistente que estan reconocidas por la ley,
si no existiera sera por el Director.

eEn los Establecimientos educativos se extienden certificaciones de actas y/ de

certificacion de estudios.
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e En las certificaciones hay dos clases, una que se copia literalmente y dos solo g
parte conducente cuando el documento es grande, al interesado solo una parte ‘

le conviene, por lo tanto se copia nada mas ese punto.

¢ Una certificacion tiene plena validez legal.

e En las certificaciones de actas, los entrelineados y testados ya no deben aparecer.
Por lo tanto, la transcripcion o certificacion de la misma se hace sin errores sin
embargo, el Otro si debe escribirse, asimismo el nombre de las personas que

firmaron el acta.

Pueden confirmar muy diversos hechos, como los resultados académicos, la
asistencia, participacion u organizacion de un curso, jornada o acto, experiencia
profesional en determinado campo, pertenencia a un grupo o jerarquia, la realizacion

de cualquier actividad académica o extra académica.

CLASES O TIPOS

a. Certificados publicos: de nacimiento, matrimonio, defuncion, domicilio, buena conducta
(extendidos por el Gobernador, Alcalde, Policia, u otra autoridad especial), propiedad

de bienes raices, pago de impuestos, entre otros.

a. Certificados en Administracion Educativa: de estudio (se hace constar que la persona
interesada aprobd o reprobd las materias correspondientes a un grado de estudio),

\ buena conducta, certificacion de acta, entre otros.
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SEGIIGTT. oo

CERTIFIACION DE ACTA

Ministerio de Educacién
vatemala

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA DEL CANTON
CHUABAJ, MUNICIPIO DE CHICHICASTENANGO, DEPARTAMENTO DE QUICHE;
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. 2 QUE PARA EL EFECTO
SE LLEVA EN ESTE ESTABLECIMIENTO, EN EL QUE A FOLIOS 293 AL 294, SE ENCUENTRA

“Acta No. 6-2007. En del canton Chuabaj, municipio de Chichicastenango, departamento de Quiché,
siendo las ocho horas en punto del dia miércoles uno de septiembre del afio dos mil seis constituidos en el
local que ocupa la direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta de la comunidad en mencién, el PEM. Luis
Fernando Martinez director del establecimiento y el Profesor Cristian Alexander Martinez Chavarria, con
el objeto de darle posesién al Gltimo de los mencionados, se procedié de la manera siguiente: PRIMERO:
Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. mil cuatrocientos cincuenta y uno (1451),
de fecha: Guatemala 22 de agosto de 2005, emanado del Ministerio de Educacion, que en el inciso 33
nombra al Maestro de Educacién Primaria Urbana Cristian Alexander Martinez Chavarria para que labore
en la Escuela Oficial Rural Mixta, con el puesto de Director Profesor Titular, con partida presupuestaria,
N0.2005-008322-00-2203-0034-18-12-01-000-002-000-011-00001, jornada matutina de siete treinta a
doce treinta horas. SEGUNDO: Basados en el Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. 1451, descrito
en el punto primero, el director del establecimiento da formal posesion del cargo de Director Profesor
Titulado, al Profesor Cristian Alexander Martinez Chavarria, para que labore en la Escuela Oficial Mixta
Canton Chuabaj de este municipio y departamento, indicandole sus funciones, horarios y demaés
disposiciones del Ministerio de Educacion, asi como el cumplimento de la Leyes educativas, asignandole
tercer grado. Se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha, media hora después de su inicio
previa lectura, aceptacion y ratificacion firmamos quienes en ella intervenimos.................cooeveinnenn..
Y PARA LOS USOS LEGALES SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION
EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARNO OFICIO, EL VEINTICINCO DE MARZO DEL DOS
MIL SIETE.

PEM. Luis Fernando Martinez Vo.Bo. Lic. José Domingo de Paz Girén
Director Coordinador Técnico Administrativo
Distrito No. 24-06-08 Chichicastenango, Quiché
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CONOCIMIENTO &

Segun Martinez (2013) Es una constancia que se escribe en el libro especifico,
previamente autorizado por la autoridad competente, relacionada a recepcion y entrega
de bienes y documentos, o notificaciones al personal docente, padres de familia,
autoridades; darse por enterado de alguna disposicion, asi también para dejar
constancia de una accion realizada. Se utiliza para hacer un recordatorio individual o

colectivo de temas o asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos. (p17)

PARTES QUE CONSTA
1. Nimero de orden correlativo incluyendo el ano

2. Contenido, descripcion de lo que se hace constar, indicando los nombres de las

personas que intervienen (quién entrega y quién recibe)
3. Lugar y fecha.
4. Firma de las personas que intervinieron.

CARACTERISTICAS

e Poco formales.
e El cuerpo o desarrollo es corto, minimo un parrafo y maximo dos.

Los conocimientos se redactan de acuerdo al asunto o situacion que se quiere
conocer, es un documento que tiene legalidad y credibilidad, con una redaccion sencilla,
con un nivel minimo de formalismo. Se pueden redactar cuando una autoridad visita el
centro educativo, puede ser redactado por el director o la directora de un

establecimiento educativo y por autoridades educativas.
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MODELO DE CONOCIMIENTO

Conocimiento No.08-2014.

En la presente fecha Recibi de la Direccion de la Escuela Oficial Urbana Mixta “Flavio
Rodas Noriega, Jornada Matutina, la cantidad de 97 libros de la caja anaranjada, del 01 al 12,
del 14 al 38, del 40 al 47, del 49 al 61, del 63 al 98 y del 100 al 101, dichos son libros de
lectura, para los grados de Primero y Segundo. Haciendo mencion codigos que no aparecen

son libros no recibidos.

Santo Tomas Chichicastenango, 20 de febrero del afio dos mil catorce.

Director Prof. José Ortiz Maldonado




CIRCULAR ‘0

Segln es un documento de comunicacion emanado por una autoridad superior ‘
para dar orden a los subalternos. Dirigido a varias personas para difundir una ‘

informacién de interés colectivo. (p.92)

PARTES QUE CONSTA

1. Encabezado empezando con la palabra CIRCULAR, enseguida la oficina quien lo emite y el
namero correlativo.

2. Lugar y fecha donde se envie dicho documento

3. Destinatario (personas que deben enterarse y acatar su contenido) se coloca de manera
general, quienes deben de conocer su contenido.

4. El contenido se plasma las ideas centrales del asunto 0 asuntos a comunicarse.

5. Firma y sello de la autoridad que la extiende.

CARACTERISTICAS

e Su funcién es recordar o informar una decision, medidas de alguna reunién u otros.

e Se utiliza para informar a varias personas buscando mejorar el cumplimiento de las leyes o

preceptos reglamentarios.

e Su contenido se redacta de manera sencilla, breve y clara para su facil de entendimiento por

las personas que la lean.

¢ Para finalizar, se debe agradecer la atencion prestada.
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e Una circular es un documento en forma de orden y de caracter general en que la
administracion educativa da reglas o hace prevenciones, en un determinado ramo o
asunto, son emitidas generalmente por o6rganos administrativos con rango de

Direccién General.

CLASES O TIPOS

a. Internos. Cuando se envia al personal dentro de la institucion.
b. Externa. Son remitidas a otras instituciones dependientes o asociadas.

c. Efecto formal. Constituye una fuente de Derecho Administrativo obligando a los

particulares

d. Efecto material. Disposicion que obliga a los 6rganos administrativos o funcionarios a

quienes va dirigida.
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MODELO DE CIRCULAR

MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

2 DISTRITO No. 14-06-08
2 xLF CHICHICASTENANGO, QUICHE
Ministerio de Educacidn
Guatemata CIRCULAR No. 001-2007

Ref. RDTP/ rdtp

Chichicastenango, Quiché, 25 de abril de 2016

A: Directores de establecimientos educativos de los niveles 43.

Reciban un cordial saludo, a la vez se les comunica que el dia miércoles 02 de mayo, ésta
Coordinacion Técnica Administrativa recibié material de matemética para el presente

ciclo escolar, por lo que deberan recogerlo a la mayor brevedad.

Para organizarnos de mejor manera se hara entrega del mismo, los dias martes 6 y
miércoles 7 del presente mes en horario de 8:00 am a 12:00 pm en el Salén de la Escuela

Comunal Indigena.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Deferentemente.

Lic. José Domingo de Paz Girén
Coordinador Técnico Administrativo No. 14-06-08
Chichicastenango, Quiché.
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PROVIDENCIA

Segun Alvarez (2005) nace después de recibirse una solicitud o un escrito, acompana la
solicitud para su tramite resumiendo el asunto. Es un documento de traslado de una
peticion ante una autoridad competente, conteniendo el resumen mediante un
procedimiento Técnico. Es un tramite que se emite una disposicion, una solucién de un
asunto. (p.92)

PARTES QUE CONSTA

1. Encabezado. Es la identificacion de la unidad, oficina administrativa o institucion que la
formula el documento, va incompleta la primera silaba de la primera palabra con
guiones, escrito todo con mayuscula, seguidamente se escribe el lugar, municipio,

departamento y fecha escrita con letras minuUsculas para diferenciar.

2. Asunto. Es un resumen de la situacion, se escribe a partir del centro de la hoja, se anota
el nombre completo del solicitante, cargo, dependencia donde labora, motivo que

expone y la peticion presentada de forma detallada.

3.Ndmero de orden de la providencia. Se anota al margen izquierdo con la palabra

Providencia, seguida con las siglas del Jefe separadas con punto, el nimero guién ano.

4. Orden, decision o disposiciones. Se coloca el nombre y cargo de la autoridad a quien se
dirige la providencia, acompanado de la opinion, disposicion favorable o desfavorable de
la autoridad que la emite, mencionado los folios que contiene dicho expediente y

antecedentes o historial del mismo.
5. Nombre, apellidos y cargo de la autoridad que emite dicta.

6. Sello respectivo del departamento como respaldo del planteamiento dictado.
CARACTERISTICAS

e Por ser un documento de tramite, debe estar foliado (numeradas) desde la solicitud
hasta la providencia.

¢ Providencia es un tramite, siguiendo un proceso para una decision final.

e Es un documento que se emite como consecuencia de una peticion presentada por
escrita, el cual el funcionario o autoridad indica el tramite correspondiente, pidiendo
informacién o para hallar una disposicion legal.

¢ Se utiliza cuando es necesario trasladar a otra instancia, una peticion recibida.
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MODELO DE PROVIDENCIA

.

--RECCION DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA COMUNAL INDIGENA, DE
SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO, EL QUICHE, tres de febrero de dos mil dieciséis.

ASUNTO: El director del Instituto Nacional de Educacion Basica
INEB Jornada Vespertina, con sede en el municipio de
Chichicastenango, SOLICITA reposicion de diploma de sexto grado
de primaria del alumno Edgar Hernandez Morales, quien curso su

educacion primaria en este establecimiento.

Providencia No. 03 — 2016

Atentamente vuelve la presente diligencia al sefior director de la Escuela Oficial Rural Mixta
Comunal Indigena, con sede en el municipio de Chichicastenango, departamento del Quiché,
informandole que esta Direccion no tiene ningln inconveniente en reponer el diploma solicitado,
en virtud de que se encuentran los registros debidamente archivados. Pero previo a su reposicion,
se considera conveniente poner en conocimiento del trdmite al sefior Coordinador Técnico
Administrativo distrito 14-06-08 y conocer su opinion al respecto del presente caso, es la
autoridad educativa local, le corresponde firmar el Diploma que acredita de haber terminado los

estudios correspondientes al nivel primario.

\ Atentamente

Prof. José Zacarias Medrano

Director
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RESOLUCION

" qun Alvarez (2005) Documento que se utiliza para resolver un caso, tomada por una

@f‘ autoridad competente, favoreciendo una peticion presenta por un subalterno u otra
~ autoridad de bajo jerarquia, reuniendo previamente todos los datos, analizando a fondo la
situacion. Indica el final del procedimiento cuando es definitivo. Se redacta de forma clara y

precisa sin ambigledad; se utiliza para dar respuesta final a un asunto planteado de forma

favorable o desfavorable al peticionario. (p.92)
PARTES QUE CONSTA

1. Encabezado: Identificacion del centro Educativo o institucion quien emite dicha resolucion,
colocando el nombre, direccion y la fecha.
2. Ndmero: se anota el nimero correlativo y el aio correspondiente.
3. Asunto: parrafo inicial, se menciona el documento presentado, nombre del interesado y se
explica la peticion.
4. Parte considerativa. Se expone los motivos o las razones que se tomaron para llegar a
emitir dicha resolucién, anotando la palabra CONSIDERANDO.
5. Parte resolutiva. Se anota la frase Por Tanto, se hace mencion de la base legal (leyes)
especificando el articulo o los articulos que fundamenta la resolucion final.
6. Resolucion final, debe iniciarse con la palabra RESUELVE, se da a conocer la decision final.

Si son varios puntos se enumeran, con las palabras precisas.

CARACTERISTICAS

e Se redacta en hojas de papel bond, puede ser membretada, si la dependencia que emite
posee.

e En este documento se omite el saludo y despedida por ser de caracter decisivo y de uso
interno.

e Una resolucion es la finalizacion de un proceso administrativo y de toma de decision

fundamentado legalmente.
CLASES O TIPOS

1. Resolucion Definitiva: cuando se da un fallo final en un procedimiento que dio origen. ' ‘

2. Resolucion Provisional: Es cuando una autoridad emite una resolucion temporal, mientra

se espera el fallo definitivo en el proceso administrativo.
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(7

---DINACION TECNICA ADMINISTRATIVA NUMERO CATORCE GUION CERO SEIS
GUION CERO NUEVE, DEL MUNICIPIO DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO, ’
DEPARTAMENTO DE QUICHE. A dos dias del mes de enero de dos mil dieciocho.-------- ——

RESOLUCION No. 33-2018
REF. JDPG/CTA/jdpg
CONSIDERANDO:

Que es competencia de la Coordinacién Técnica Administrativa 14-06-09, velar por la buena
administracion de los Centros Educativos.

CONSIDERANDO:

Que los directores son los encargados de planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y
evaluar todas las acciones administrativas el centro educativo en forma eficiente, asi como el de
asumir la responsabilidad de que el proceso ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los
principios y fines de la educacion.

POR TANTO:

La Coordinacion Técnica Administrativa en base al Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21 de
mayo de 1996; Articulos 37 y 42 del Decreto Legislativo 12-91 Ley de Educacion Nacional
capitulo III, articulo 12°. Romanos VI inciso d) sub inciso 2 Decreto Legislativo 123 “A”

RESUELVE:

Articulo 1°. Asignar al Prof. Carlos Antonio Morazan Pedroza como Director del establecimiento
educativo Instituto Nacional de Educacion Basica INEB, Jornada Vespertina del municipio de
Chichicastenango.

Articulo 2°. La asignacion del Director entra en vigencia a partir del dos de enero del afio 2018

Articulo 3 °. El Prof. Carlos Antonio Morazan Pedroza, debera recibir de parte del Prof. Miguel
Estrada Manzanares los tiles y enseres del establecimiento a entera conformidad y suscribir el Acta
correspondiente, certificando dicho documento a esta instancia educativa en un término que no
exceda los cinco dias. Cao contrario se generaran las acciones legales que el caso amerite

NOTIFIQUESE

\ Lic. José Domingo de Paz Giron
\ Coordinador Técnico Administrativo No. 14-06-08
Santo Tomas Chichicastenango

Original: Interesado
opia: Archivo.
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MEMORANDUM

g Segln Martinez (2013) es un documento que se utiliza para recordar algun tema o
Q asunto de forma individual o colectiva, con la finalidad de no olvidarlos, para seguir y
retomarlos nuevamente. Se anotan las acciones puntuales que se deben de cumplir como
obligacion en determinado ocasion. Se indica para quien es el memorando y de quien
proviene, siendo breve, preciso tratando un solo asunto, no emplea las formas que exige

una carta.(p.48)

PARTES QUE CONSTA

1. Identificacion del documento, quien lo envia con un membrete de la institucion, en el
centro escribir la palabra MEMORANDO todo con letras mayusculas, con el nimero

correlativo del documento seguido del ano que corresponda.

2. Destinatario, se escribe una A. anota a quienes se dirige el documento (nombre y cargo o

dependencia a donde se envia)
3. Remitente, se escribe DE: hombre, cargo o dependencia quien emite.

4. Asunto, seguida de dos puntos, se escribe todo con mayuscula en forma resumida y clara

el asunto que se quiere comunicar.
5. Fecha en se emite el documento (lugar, dia, mes y ano)

6. Contenido o cuerpo del memorando, se explica detalladamente el asunto.

CARACTERISTICAS

e Es un documento de uso interno, trata de un solo asunto.

¢ Consta de una sola hoja.

e El cuerpo del memorado se debe escribir a doble reglén.

¢ El remitente debe firmar y sellar a un lado de su nombre o al final del documento. ‘

¢ No tiene frase de despedida.

¢ Puede aclararse al final las copias del documento explicando a quién sera enviada

e Puede adjuntarse expedientes.



MODELO DE MEMORANDUM

MEMORANDUM No. 01-2016

A: Personal docente y alumnado

De: Juan Ventura Lopez Garcia, Director EORM Canton Chontala
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;

|Prof. Juan José Zapeta Castro.

. C.C/Archivo
C.C/RRHH
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DICTAMEN

‘ y Segun Alvarez (2005) Documento originado de la providencia y contiene informes sobre
v disposiciones legales aplicable al caso; son producto de un estudio minucioso sobre algo.

(p.92)
PARTES QUE CONSTA

1. El encabezado, anotar el nombre de la dependencia que emite el dictamen en cuestion,
omitiendo la primera silaba. El lugar y fecha correspondiente todo con letras.

2. ASUNTO, se escribe al margen izquierdo, se anota con mayuscula, a la par el resumen de los
motivos que suscitan la emision del dictamen.

3. DICTAMEN. Iniciando un nuevo parrafo, se escribe con mayudscula, seguidamente el nimero
correlativo y separado con un guién las dos ultimas cifras del ano correspondiente.

4.POR TANTO. En otro parrafo, se anota el motivo o razén que origina el dictamen y la
fundamentacion legal en la cual se basa la peticion.

5. DICTAMINA. De forma enumerada se escribe la decision, juicio u opinion (segln sea el caso),
tomada al respecto del asunto o razén en cuestion.

6. Al final aparece la firma y cargo de la persona (autoridad, técnico, experto o perito) que emite

el dictamen.

CRACTERISTICAS

e E| Dictamen que se emite puede ser favorable o desfavorable, dependiendo de las

circunstancias o el caso.
e Suprimir la primera silaba de la primera palabra, utilizando dos guiones a cambio de la silaba.
e Son emitidos por consejos técnicos, asesores de oficinas gubernativas.
e Debe ser sélidamente razonado, porque formara la base para la resolucion.
e Por ultimo la referencia que son las iniciales del nombre de la persona que envia. Ejemplo:
Ref. HMPH/hmpg cuando no se cuenta con un secretario. Ref. HMPG/ sngc, ésta referencia

cuando si se cuenta con un secretario.

CLASES O TIPOS

a. Dictamen Técnico y Dictamen Juridico. Se emplean para sugerir decisiones y procesos

administrativos.

b. Dictamen conforme. Se emite cuando se considera conveniente una autorizacion prev

para llevar a cabo alguna accion administrativa o técnica.



MODELO DE DICTAMEN

~RECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE QUICHE, Santa Cruz de

%

Quiché, veinticinco de febrero de dos mil diecis€is, ------===========mmmmmmrmmnuu--

ASUNTO:

El Licenciado Angel Marcelino Goémez Rivas director del
Instituto de Administracion Publica, Presidente del claustro,
Presidente del Consejo Estudiantil IDAP y Presidente de la
Directiva de Asociacion de Padres de Familia SOLICITAN:
Donacion de un terreno para construccion de Edificio escolar
IDAP.

DICTAMEN No. 01-2016¢

Previo analisis al asunto supra citado y en virtud de lo establecido en los Articulos 71, 72, 73y 74
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, incisos c¢) y) del articulo 33 del Decreto
Legislativo No. 12-91 Ley de Educacion Nacional. Providencia No. 1041 del Departamento
Juridico del Ministerio de Educacion y articulo 2 Parrafo primero, cuarto y sexto del Acuerdo
Gubernativo No. 165-96 Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion, este

Despacho.

DICTAMINA:

1. Con fundamento en la opinién emitida en la Providencia No. 1041 del Departamento Juridico

del Ministerio de Educacion, procedente la donacion del terreno ubicado en el Calvario Zona 3,
\ contiguo a la Escuela Oficial Urbana mixta EI Calvario Zona 3, del municipio y departamento de

Quiche, para la construccion del edificio del Instituto de Administracion Publica de esta ciudad.

2. De lo actuado deben enviar un informe por escrito a la Direccion Departamental de Educacion.
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ACUERDO

Segun Martinez (2013) tiene como objeto dar a conocer las disposiciones legales emitidas
por el Gobierno de la Republica o un Ministerio, con el proposito de amparar los actos de los
ciudadanos. Su fin es reglamentar algin acto de la administracion publica para el bien o

mejoramiento de dichas actividades a favor del pueblo. (pp. 6-7)

PARTES QUE CONSTA

1. Encabezado

Indicando el tipo de Acuerdo al que pertenece, su nimero de orden que se forma con el
correlativo de acuerdo, seguido de un guion, el ano de emision. Se debe consignar la fecha

de emision completa (dia, mes y ano), finalmente el titulo o asunto que se refiere.
2. Considerando

Son las razones y explicaciones de los fundamentos en que se basa el cuerpo del Acuerdo,

para determinar el porqué del mismo
3. Por tanto

Parrafo en el que se basa el Acuerdo o decision tomada, especificando la ley en que se

fundamenta para resolver.
4. Acuerda

Esta parte resolutiva se ordenan las exigencias y autorizaciones reconociéndolas mediante

articulos numerados. /
5. Firma

Parte final del documento en la que se firma y sella por el titular del despacho. Previo a la

firma del Presidente o Ministro responsable, se escribe con letras mayu bra e

COMUN



CARACTERISTICAS

e Son emanados por 6rganos colegiados

¢ Pueden ser adoptados por un 6rgano colegiado, un alcalde, por un

Ministerio o Presidente.

e Un Acuerdo debe publicarse en el Diario Oficial.

CLASES O TIPOS

a. Acuerdo Gubernativo. Emitido por el Organismo Ejecutivo y debe ser firmado
por el Presidente Constitucional de la Republica y revalidado por la firma

del Ministro a cargo.

a.Acuerdo Ministerial. Emitido por un Ministerio, debe ser firmado por el

Ministro de Estado y el o los Viceministros.
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MODELO DE ACUERDO

Q‘ MINISTERIO DE EDUCACION
Guatemala, C.A

ACUERDO MINISTERIAL No. 1505-2013
GUATEMALA, 29 MAY 2013
LA MINISTRA DE EDUCACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, es obligacion del Estado proporcionar
y facilitar a sus habitantes sin discriminacién alguna. Asimismo promover en el educando actitudes responsables y
comprometidas con la defensa y desarrollo del patrimonio histérico, econémico, social, étnico y cultural de la Nacién.

CONSIDERANDO

Que, los centros educativos deben ser idéneos para el desarrollo integral de los educandos, y ser ambientes seguros,
libres de actos que pueden afectar los derechos de los educandos, por lo tanto, la participacién de la Comunidad
Educativa es necesaria para consolidar y garantizar una cultura de paz para la construccion de una sociedad justa,
solidaria y equitativa. En ese sentido, es necesario reformar el Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de enero
de 2011 que contiene la Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una cultura de Paz en los Centros
Educativos, para fortalecer el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje en los Centros Educativos. El presente
Acuerdo Ministerial es de estricto interés nacional por lo que su publicacién deberd realizarse sin costo alguno.

POR TANTO:
En el ejerci6 de las funciones que le confiere el articulo 194 literal a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; 23 y 27 literales a), c), m) del Decreto 114-97 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo; y con fundamento en los articulos 10, 11 del Decreto 12-91 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Educacién Nacional; y 2, 9, 10, 36, 43 y 79 del Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia,

i ACUERDA:
ARTICULO 1. Se reforma el articulo 24 del Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de enero de 2011, el cual
queda de la siguiente manera:

“ARTICULO 24. Comisién de Disciplina. La comisién de Disciplina de cada centro educativo es el ente superior en
materia del régimen disciplinario y de sancion a los educandos, debiendo garantizar la justicia, la equidad, el debido
proceso, el derecho de defensa, respetando la integridad y dignidad de los educandos. Corresponde a las Direcciones
Departamentales de Educacion, a través de las Autoridades que desarrollan funciones de supervision o personal
designado para desarrollar la gestién administrativa técnica-pedagdgica a los centros educativos, velar por la
instauraciéon de dicha comisién al principio de cada ciclo escolar, verificando que la misma preste el estricto
cumplimiento al presente Acuerdo Ministerial, asi como a cualquier otra disposicion emitida por el Despacho
Superior.”

ARTICULO 2. Se reforma la literal c. del articulo 29 del Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de enero de
2011, el cual queda de la siguiente manera:

“c. Interrumpir el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje dentro y fuera del aula del Centro Educativo.”

ARTICULO 3. Se deroga las literales g. y k. del articulo 29 del Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de
enero de 2011.

ARTICULO 4. Se reforma la literal m. del articulo 29 del Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de enero de
2011, el cual queda de la siguiente manera:

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

ARTICULO 5. Se reforma el articulo 30 del Acuerdo Ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de enero de 2011 eI cual
queda de la siguiente manera: :
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“ARTICULO 30.- De las faltas graves. Las faltas graves se sancionaran con una llamada de atencion esﬁta
acta correspondiente, la cual deberd quedar registrada en el expediente del educando. Para el efecto se procede
los padres del educando o a éste ultimo en caso ser mayor de edad, para comunicarles el motivo de la sancion y dialoger,
sobre las consecuencias y formas de enmienda de la falta cometida, debiendo constar la comparecencia en la referida acta.
Corresponde imponer la presente sancion a la Comisién de Disciplina del centro educativo. Los padres de familia el
estudiante o el representante legal del mismo, seran solidariamente responsables en subsanar los dafios que éste Gltimo
ocasione por la comision de la falta. Se consideran faltas graves las siguientes:

a. Daflos menores al mobiliario, equipo, instalaciones u ornato del centro educativo.
b. Portar material impreso o digital que incite a la violencia o que contenga pornografia.

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

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

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

g. Quema de juegos pirotécnicos sin autorizacién de las autoridades del centro educativo.

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

i. Reincidir en la comision de tres faltas leves.
j- Organizar actividades sin previa autorizacion dentro del establecimiento y afecten el orden de las actividades.
k. Omision de denuncia.

I. Desarrollar alguna conducta de hostigamiento, acoso, intimidacion, bloqueo social, manipulacién o coaccién algin
compaiiero u otro miembro de la comunidad educativa de manera repetitiva.”

ARTICULO 6. Se reforma el articulo 31 del Acuerdo ministerial nimero 1-2011 de fecha 3 de enero de 2011, el cual
gueda de la siguiente manera:

“ARTICULO 31. De las faltas que ameritan la suspensién temporal o del cédigo del educando. Cuando el educando
cometa faltas que por su gravedad, violencia o reincidencia sean meritorias de la suspension temporal o del codigo del
educando, se procedera a elaborar el acta correspondiente por parte de la Comision de Disciplina para dejar el registro
respectivo, notificando el hecho a los padres de familia o encargados y procediendo a presentar la denuncia a donde
corresponda, si el caso lo amerita. El periodo de la suspensién se definira entre la Comision de Disciplina y las
Autoridades que desarrollan funciones de supervision o personal designado para desarrollar la gestion administrativa
técnica-pedagdgica a los centros educativos, de conformidad con la magnitud de la falta. Durante el periodo de la
suspension, el estudiante amonestado debera realizar actividades académicas que le indiquela Comisién de Disciplina para
el aprovechamiento del tiempo. Se consideran faltas que ameriten la suspension temporal o del cédigo del educando, las
siguientes:

a. Uso de violencia fisica, sexual, emocional, verbal, psicoldgica en contra de algiin miembro de la comunidad educativa.
b. Provocar destruccion o dafios mayores a las instalaciones del centro educativo.

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

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

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

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

h. Cometer cualquier delito de falsificacién de documentos.

i. Reincidir en la comision de dos faltas graves.

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

k. Las demés faltas que por la gravedad o violencia con que sean cometidas ameriten esta sancién de acuerdo con la
Comisién de Disciplina.”

ARTICULO 7. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia el dia de su publicacion en el Diario de Centro América.

COMUNIQUESE,
CINTHYA CAROLINA DEL AGUILA MENDIZABAL

VELYN AMADO JACOBO DE SEGURA ALFREDO GUSTAVO GARCIA ARCHILA
EMINISTRA TECNICA VICEMINISTRO DMINISTRATIVO
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Segun Alvarez (2005) es una disposicion legal de mayor jerarquia que el Acuerdo, se
28 emite para beneficio del pueblo, cuando es necesario en estado emergente de
’ prevencion, alarma o calamidad publica. (p.93)

PARTES QUE CONSTA

1. Parte enunciativa. Indica los antecedentes del asunto de que se trata, las razones que

permitieron emitirlo.

2. Parte considerativa. Donde se explican los fundamentos o antecedentes legales, asi como

la necesidad que hay de su emision, buscando el beneficio social.
3. Parte resolutiva. Indica lo que se ordena y se redacta por articulos.

CARACTERISTICAS

e Esta subordinado a la Constitucion y a las leyes, no puede contener disposiciones

contrarias a las mismas.

e Puede ser emitida por el poder Legislativo o Ejecutivo y cada uno de ellos emite u decreto

que busca la aprobacion

¢ Cuando se decretan por un Ministerio, se agregan antes del nimero correlativo las iniciales

del mismo.

e La publicacién es la base de la obligatoriedad del decreto generando certeza y seguridad

juridica.

e La publicacion en el Diario Oficial garantiza la informacion y el conocimiento del decreto.

CLASES O TIPOS
a. Decreto Ley. Disposicion de caracter legislativo, sin ser sometido al érgano adecuado, se

aprueba por el Poder Ejecutivo.

b. Decreto Reglamentario. Lleva la firma de un ministro o secretario del Estado, regula con /

detalle el régimen que sobre una institucion ha establecido.

c. Decreto Legislativo. Debe ser transmitido por el Gobierno debiendo ser publicado., :
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MODELO DE DECRETO ‘V“
DECRETO LEGISLATIVO NO. 42-2010 @
GUATEMALA 10 DE NOVIEMBRE DE 2010 ¢
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA ‘

CONSIDERANDO:
Que es necesario promover gue el turismo interno tenga un alto grado de satisfaccion entre los turistas y
que represente para ellos una experiencia significativa que los haga conscientes de los problemas de la
sostenibilidad y fomente précticas turisticas sostenibles.

CONSIDERANDO:
Que buena parte de la economia puede generarse con la constante afluencia de los turistas, ya que ocupa
uno de los principales lugares como actividad econdmica, por lo que es necesario promover el turismo
de los coterraneos gque redundara en beneficio de las comunidades.

POR TANTO:
En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 171 literal a) de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala,
DECRETA:
La siguiente:
LEY QUE PROMUEVE EL TURISMO INTERNO

ARTICULO 1. Objeto de la Ley. Promover el turismo interno como una actividad econdmica viable a
largo plazo, respetando la autenticidad sociocultural de las comunidades anfitrionas, que contribuyan a
la reduccién de la pobreza.

ARTICULO 2. Dia de Asueto. Con el objeto de promover el turismo nacional, cuando el dia de asueto
recaiga en dia martes se gozar el dia lunes anterior; si recae en dia miércoles o jueves, se gozara el dia
viernes inmediato; si el mismo recayese en dia sabado o domingo, no se modificara.

Se exceptlan de la aplicacion de la presente Ley los dias: uno de enero, el jueves, viernes y sabado
santos; el uno de mayo; el quince de septiembre; el veinte de octubre; el uno de noviembre; medio dia
del veinticuatro de diciembre; el veinticinco de diciembre; medio dia del treinta y uno de diciembre y el
dia de la festividad de la localidad.

ARTICULO 3. Vigencia. El presente Decreto fue declarado de urgencia nacional con el voto favorable
de mas de las dos terceras partes del nimero total de diputados que integran el Congreso de la
Republica, aprobado en un solo debate y entrara en vigencia ocho dias después de su publicacion en el
Diario Oficial.

REMITASE AL ORGANISMO EJECUTIVO PARA SU SANCION, PROMULGACION Y
PUBLICACION. EMITIDO EN EL PALACIO DEL ORGANISMO LEGISLATIVO, EN LA
CIUDAD DE GUATEMALA, EL DOCE DE OCTUBRE DE DOS MIL DIEZ.

JOSE ROBERTO ALEJOS CAMBARA
PRESIDENTE
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Capituro IV
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Los procesos administrativos, en el ambito educativo, deben ser regulados en los
campos de actuacion y responsabilidad de cada persona que interviene en ellos, teniendo
en cuenta las acciones que deben ser realizadas, los requisitos que él o la interesada
debe disponer para iniciar cualquier procesos administrativo, aunado a esto, la Educacion
en Guatemala se fundamenta en leyes que forman la Legislacion Educativa existente,
buscando normar la vida educativa del pais, siendo obedecidas, cumplidas y hacerse
cumplir por la administracion educativa. La Legislacion Educativa es la herramienta para
actuar de forma justa, honesta y responsable sobre cualquier situacion que se presente
ante los directores y directoras. El proceso administrativo cuenta con elemento que juegan

un papel importante en la labor administrativa; estos elementos son:

4 ™ )
) * Es anticiparse a los acontecimientos que pueden
PREVENCION suscitarse en el establecimiento educativo, compuesto
por las preinscripcionesy los presupuestos.
\. /| )
4 N

¢ Definir claramente hacia donde se quiere llegar,
i incluyendo las actividades y el tiempo requerido. Entre
PLANEACION las actividades a desarrollar estan la elaboracion del
Proyecto Educativo Institucional —-PEl-, el Plan
\ y Operativo Anual -POA-, la planificacion docente. )
4 ™ )
* Es agrupar las actividades para poder cumplir lo
ORGANIZACION es'.cablec.:lldo en la Planeacion. C.o,nformado por la
A asignacion de grados, conformacion de comisiones,

horarios de clase y el organigrama escolar.
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| v 4

a4 N
. elLlevar a cabo las actividades establecidas en la
EJECUCION planeacién y organizacion desempefandolas de
formas eficeintey eficaz.
\. v,
4 B | . .
*+Es unir todos los recursos necesarios para el
= funcionamiento  adecuado de la institucion,
INTEGRACION primordialmente estan las reuniones de trabajo tanto
L con el personal docente como los padres de familia.
4 A 3\
. *Es el momento en el cual se pone en practica la
DIRECCION capacidad del Director, para conducir las actividades
planificadas, apoyandose en un Reglamento Interno.
\. J /
4 N . - ..
*Es verificar el cumplimiento de las actividades
CONTROL programadas._ Emple_ando documentos administra_tivos
como lo son libros, fichas de datos personales, tarjetas
L y de calificaciones, memoria de labores e inventarios.

En el siguiente apartado se desarrollan los procesos administrativos mas
recurrentes en la administracion educativa, estipulada segin lo establece la
Legislacion Educativa.




Es el cambio voluntario entre dos servidores publicos que desempenan puestos%
igual clase, especialidad e igual salario, en la misma o distinta unidad o dependencia
administrativa, en igual o diferente localizacion geografica. (Acuerdo Gubernativo 18-98,

Reglamento Ley de Servicio Civil. Articulo 40)

e Interesado en permutar

e Director del establecimiento

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

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC

e Estar desempenando un puesto de la misma clase.

e Tener como minimo un ano de servicio en el puesto al momento de solicitar la permuta

e Contar con la aprobacion de su Jefe inmediato superior

e Someterse al proceso de seleccion de personal para los puestos que deseen permutar,

si se trata de puestos del Servicio por Oposicion

e Solicitud individual dirigida al Ministerio de Educacion

¢ Propuestas en formulario, que le proporcionara la autoridad correspondiente

e Formulario de “Acciéon de Personal”

e Fotocopias legalizadas de los documentos que se indican a continuacion: Titulo, Cédula

Docente. Codo del dltimo cheque, -DPIl, Carné de afiliacion del “Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social”

w .
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¢ Certificacion de Clase Escalafonaria

e Certificacion del acta de toma de posesion del puesto actual

e Certificacion del Jefe inmediato Superior delos servicios indicando que la permuta no

afectara al servicio

‘ ¢ Ratificacion de la solicitud, que podra hacerse ante el Director Departamental de
Educacion, o bien podra ser presentada en memorial con firma autenticada.

e Solvencia extendida por el Jefe inmediato superior, con el visto bueno del Supervisor, en
donde conste que al permutante no le han sido imputadas faltas al servicio en los dos
altimos anos

e Declaracion Jurada presentada en memorial con firmas autenticadas, en donde los
permutantes deberan declarar bajo juramento, previamente de ser advertidos del delito
de perjurio, que se comprometen a trabajar como minimo un ano en el nuevo puesto y
que realizan la permuta sin animo de lucro.

e Constancia de que el permutante no ha ingresado papeleria solicitando su jubilacion, la

gue debera ser extendida por la Oficina Nacional de Servicio Civil “ONSEC”.
Observaciones
e Cuando dos servidores que ocupan diferente clase de puesto y especialidad solicitan
ser permutados, se requiere la aprobacion de la Autoridad Nominadora para remitir la

solicitud a la Oficina de Servicio Civil.

Fundamentacién Legal

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98. Reglamento Ley de Servicio Civil. Articulos 40 al 42 k
e Decreto Legislativo No. 1485. Ley de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio
MorA delg

Nacional. Articulo 40.

e Acuerdo Gubernativo No. 183-97 Reglamento de Permutas entre S

Ministerio de Educacioén.

E




Es la accion de personal por medio de la cual un servidor plblico pasa a ocupar un

puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta Unidad o Dependeg
administrativa, en igual o diferente localizacion geografica. Dicho traslado puede ser

solicitado por el interesado o bien acordado por la Autoridad Nominadora correspondiente '

de acuerdo a la evaluacion del desempeno, como lo establece el Articulo 60 de la Ley de

Servicio Civil (Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento Ley de Servicio Civil. Articulo 40)

e Jefe inmediato superior que puede ser el director del establecimiento
¢ E| jefe inmediato superior al director del establecimiento

¢ Direccion departamental

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC

e Solicitud escrita del interesado dirigida a su jefe inmediato superior

¢ Aprobacion de su jefe inmediato superior, si esta fuera desfavorable se suspendera el
tramite de traslado

e Haberse sometido al proceso de seleccion respectivo

¢ Resolucion de aprobacion por parte de la Autoridad Nominadora.

e Debera emitirse nombramiento correspondiente y cumplirse con el procedimiento que

senala el Articulo 29 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil

e Solicitud de puesto debidamente firmado, dirigida a la autoridad superior inmediato
superior
e Fotocopia legible en anverso y reverso -DPI-
e Fotocopia legible en anverso y reverso del titulo de maestro de educacion segin el area
l que corresponda debidamente confrontado.

¢ Fotocopia Cédula Docente

¢ Fotocopia del carné de afiliacion del “Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” -IGSS-

@




SN

4

\ 117

v

Observaciones

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

e Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en determinado lugar no
conviene a la docencia asimismo 0 a ambos

e Por alteracion de la salud, debidamente comprobada.

e El traslado no implica pérdida de su clasificacion Escalafonaria.

e La permuta puede realizarse con un maximo de diferencia de una clase Escalafonaria

anterior o posterior a la del interesado.

Fundamentacion Legal

¢ Acuerdo Gubernativo No. 18-98. Reglamento Ley de Servicio Civil. Articulos 40 al 42
e Decreto Legislativo No. 1485. Ley de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio
Nacional. Articulo 40.
e Acuerdo Ministerial No. DIREH-4840-2016 Normas para autorizar los traslados ‘

presupuestarios de puestos docentes en los niveles preprimaria y primaria, acciones

relacionadas con ndomina de sueldo. k
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Se considera licencia todo permiso que autoridad competente otorga al funcionamiento
empleado del Ramo de Educacion, para ausentarse temporalmente de su cargo. (Segun

Acuerdo Gubernativo N° M. De E. Y M.F.P. 1-72. Reglamento de Licencias para Funcionarios

Empleados del Ramo de Educacion Art. 1)

e Director del establecimiento
e Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
e Direccion departamental

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC

e Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior

e Constancias o certificaciones que validen la ausencia

Las Autoridades Nominadoras y jefes de dependencias bajo su responsabilidad podran

otorgar licencias en los casos siguientes:

e Hasta un mes calendario con goce de salario dentro de un mismo ejercicio fiscal,

e Hasta tres meses calendario improrrogable sin goce de salario dentro de un mismo
ejercicio fiscal

e Hasta por un ano prorrogable, con o sin goce de salario, por motivo de becas para
capacitacion y adiestramiento, siempre que las mismas tengan relacion con las funciones

de la institucion donde presta sus servicios el solicitante y se justifique plenamente.

Siempre que la solicitud se justifiqgue plenamente y que no sea con la finalidad de
desempenar otro puesto o cargo en la administracion publica o prestar servicios técnicos o

profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado en los primeros dos

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

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

¢ Cuando se contrate matrimonio civil, cinco dias habiles.

¢ El dia del nacimiento de un hijo.

¢ Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a diligencias, el tiempo
gue sea indispensable, previa presentacion de la citacion respectiva.

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

e El dia del cumpleanos del servidor.

La Autoridad Nominadora debera otorgar licencia sin goce de sueldo por el plazo de un ano
prorrogable, a los servidores publicos comprendidos en la categoria de personal permanente
gue hayan sido designados para ocupar cargos de eleccion popular conforme la Ley Electoral y

de Partidos Politicos.

No podran exceder de ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen estudios
universitarios para efectuar practicas supervisadas, clinicas, laboratorios o cualquier actividad
académica extraordinaria, que se acreditaran a través de las constancias extendidas por los

establecimientos educativos correspondientes.

El servidor plblico que se encuentre en esta situacion, debera comunicarlo inmediatamente
por escrito a su jefe inmediato (dentro de un plazo no mayor de dos dias habiles de ocurrida
cualquiera de estas circunstancias), quien a su vez tendra la responsabilidad de notificar a la
Autoridad superior, para actuar conforme lo establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento. Se suspende al servidor sin goce de suelo o salario por el tiempo que dure la
aprehension, detencion o prisidbn preventiva, si fuere culpable del hecho, se le suspende la

licencia al trabajador.

A




¢ Por fallecimiento del conyugue o de la persona con la cual conviva o estuviera unida de hecho, 5

v

dias habiles.

¢ Por fallecimiento de cualquiera de sus hijos (as) o de su padre o madre, 5 dias habiles.

¢ Por fallecimiento de abuelos (as) o suegro (a) del trabajador (a), 3 dias habiles.

e Por matrimonio del trabajador (a), 6 dias habiles.

e Por alumbramiento de la esposa o conviviente del trabajador, 5 dias habiles.

e Por fallecimiento de cualquiera de los hermanos (as) del trabajador (a), 3 dias habiles.

e Por hospitalizaciéon o intervencion quirirgica de padre, madre, conyugue o hijos (as) del
trabajador (a), hasta 3 dias habiles en cada caso.

e Por citacidbn administrativa, cuando se trate de asuntos relacionados con el servicio prestado y

por citacion judicial, por el tiempo necesario para asistir a las mismas, previa presentacion al

MINEDUC de la citacion respectiva.

e Por enfermedad compdn o accidente del trabajador, el tiempo que estipule el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social IGSS y donde no exista este tipo de cobertura, el médico
facultativo del Estado, en el marco de lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 15-69.

e Por onomastico del trabajador, el dia de su natalicio, bajo la salvedad que si el mismo
correspondiera un dia domingo, éste se transferira al dia lunes subsiguiente, y si fuese sabado,
se otorgara el viernes anterior. De igual forma si la fecha del cumpleanos se sitda en un dia de

asueto, la licencia se trasladara al dia habil posterior.

Las autoridades Nominadoras bajo su estricta responsabilidad y dependiendo de la

naturaleza del caso particular, podran otorgar licencias con o sin goce de salario.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98. Reglamento Ley de Servicio Civil. Articulos 60 al 62, 81
l e Acuerdo Gubernativo N° M. De E. Y M.F.P. 1-72. Reglamento de Licencias para Funcionarios y
» Empleados del Ramo de Educacion
| ‘ e Pacto Colectivo de Condiciones de trabajo suscrito entre el MINEDUC y los Sindicatos:
Proponentes, firmantes y adherentes de trabajadoras y trabajadores de dicho Ministerio

iculo. 24
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SUSPENSION POR EL IGSS

V Es la interrupcion temporal de la prestacion laboral sin que por ello se dé por finalizada
la relacion laboral entre el patrono y el trabajador; conlleva el cese temporal de las

1 principales obligaciones de las partes: trabajar y remunerar el trabajo.

Responsables

e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS
e Director del establecimiento educativo

e Coordinador Técnico Administrativo

Tipos de suspension
SUSPENSION POR ACCIDENTE

Es la interrupcion de la relacion laboral que un docente tiene por motivo de accidente,

con goce de salario.

SUSPENSION POR ENFERMEDAD

Interrupcién de la relacion laboral que un docente tiene por motivo de enfermedad

comprobable con goce de salario.

SUSPENSION POR MATERNIDAD

Esla interrupciéon de la relacién laboral que una maestra tiene por motivo de

maternidad, con goce de salario

Requisitos ‘

e La suspension de un docente procederd cuando se tenga el aviso de suspensién por

accidente, enfermedad o maternidad.
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e Hoja de datos personales

¢ Fotocopia de afiliacion del IGSS
e Fotocopia de NIT

e Fotocopia de cheque anulado

e Fotocopia de Boucher de finanzas un mes

antes de la suspension
¢ Fotocopia de cédula docente

¢ Dos fotocopias del informe de suspension por

accidente o enfermedad

e Dos certificaciones originales de acta de la

entrega del puesto

e Fotocopia de actas suscritas

e Fotocopia de DPI

¢ Fotocopia de afiliacion del IGSS
e Fotocopia de NIT

e Fotocopia cheque anulado

e Fotocopia de Boucher de finanzas un mes

antes de la suspension

e Fotocopia de cédula docente

¢ Dos fotocopias del informe de suspension por
maternidad

e Dos certificaciones originales de acta de la

entrega del puesto

&y ; .
Fotocopia de actas suscritas

e Fotocopia de DPI v

e Fotocopia de afiliacion del IGSS
e Fotocopia de NIT
e Fotocopia cheque anulado

e Fotocopia de Boucher de finanzas un mes

antes de la suspension

e Fotocopia de cédula docente

e Fotocopia de las suspensiones por
accidente o enfermedad

e Dos fotocopias de informe de alta por
accidente o enfermedad

e Dos certificaciones originales de acta de

toma de posesion del puesto

e Fotocopia de DPI

¢ Fotocopia de afiliacion del IGSS

e Fotocopia de NIT

e Fotocopia cheque anulado

e Fotocopia de Boucher de finanzas un mes
antes de la suspension

¢ Fotocopia de cédula docente

e Dos fotocopias del informe de suspension
por maternidad

e Dos fotocopias del informe de alta por

maternidad

e Dos certificaciones originales de acta toma

de posesion del puesto

e Fotocopia de actas suscritas 44




Aviso de toma de posesion

e Fotocopia d DPI

e Fotocopia de afiliacion del IGSS

e Fotocopia de NIT

e Fotocopia cheque anulado

e Fotocopia de cédula docente

¢ Dos certificaciones originales de acta de toma
de posesion

¢ Dos fotocopias de la resolucion que ampra el
interinato

e Fotocopia de actas suscritas

Observaciones
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REQUISITOS PARA INTERINOS

Aviso de entrega

e Fotocopia de DPI

e Fotocopia de afiliacion del IGSS

e Fotocopia de NIT

e Fotocopia cheque anulado

e Fotocopia de cédula docente

e Dos certificaciones originales de acta
de entrega del puesto del interino

e Dos fotocopias de la resoluciéon que
ampara el interinato

e Fotocopia de actas suscritas

El subsidio de suspension por maternidad o enfermedad en Guatemala es un pago que

realiza el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) tanto a los enfermos como a las

madres afiliadas, esto Ultimo para ayudar con los gastos del antes y después del parto. El

descanso de maternidad se disfruta por un total de 84 dias desglosados en 30 dias antes del

parto y 54 dias después.

Fundamentacion Legal

e Acuerno No. 410 Reglamento sobre proteccion relativa a enfermedad y maternidad. Articulos

6 al 12, del 23 al 28
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Las madres servidoras del Estado tendran derecho al descanso pre y post-natal de

acuerdo con lo prescrito por las disposiciones del Instituto Guatemalteco de Segurida

Social, durante 84 dias de descanso. Estos se dividen en los 30 dias antes del parto y 54
dias después del parto. (Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento Ley de Servicio Civil.
Articulo 64)

e Director del establecimiento
e Coordinador Téchico Administrativo

¢ Direccion departamental

e Presentar a las autoridades educativas la certificacion respectiva, la cual debe incluir la

fecha del inicio y la fecha de la finalizacion del beneficio.

e Solicitud presentada a la autoridad superior inmediata

e Certificacion médica extendida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

El periodo de lactancia, de acuerdo a las modificaciones efectuadas al Codigo de Trabajo,
el periodo de lactancia es de una hora diaria o0 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. Para que surta efecto debe presentarse a la
autoridad superior inmediata la certificacion extendida por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social IGSS.

7 e Acuerdo Gubernativo No. 18-98. Reglamento Ley de Servicio Civil. Articulo 64.
odigo de trabajo Articulos 152- 153
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Son actividades educativas que maestros y alumnos realizan fuera del establecimiento a
vue pertenecen y cuyos objetivos son ampliar las experiencias de los educandos, colocandolos

en contacto directo con la naturaleza y la obra humana, estimular en el educando, la
‘ curiosidad, exploracion e investigacion, interesandolo en nuevos campos de pensamiento y de

actividad. (Segin Reglamento de Excursiones Escolares Acuerdo ministerial N° 1,345)

e Docentes

¢ Autoridad maxima del establecimiento

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

e Direccion departamental de Educacion

e Tener la autorizacion por escrito de los padres de familia, tutores o encargados para que
sus hijos participen en la excursion programada
e Debera tener objetivos puramente educativos, el cual se dara a conocer en un plan de

trabajo

e Solicitud de permiso al director del establecimiento educativo
e Solicitud girada al supervisor del nivel respectivo o coordinador técnico administrativo del
distrito correspondiente (Las solicitudes de autorizacion para realizar las excursiones
escolares, deben hacerse por escrito, por lo menos con diez dias de anticipacion a la fecha
de iniciacion de la misma, acompanando original y copia general de la excursion.)
¢ Informacion sobre el lugar en donde se realizara la excursion
¢ Expediente completo y plan de excursion incluyendo responsables y visto bueno de padres de
familia, asimismo informacion completa sobre rutas y el lugar en donde se realizara la
excursion. ‘

e Se autorizan las excursiones durante los primeros seis meses del periodo lectivo.

47 e Reglamento de Excursiones Escolares, Acuerdo ministerial N° 1,345 *




Para garantizar la buena disciplina de los servidores publicos, asi como para sancionar
las violaciones de las disposiciones prohibitivas de esta ley y demas faltas en que se

incurra durante el servicio. (Segun Decreto Ley 1748. Ley de Servicio Civil, Articulo 74)

e Director del establecimiento
e Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
¢ Direccion departamental

e Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Amonestacion Verbal: Sancion que le corresponde al servidor por haber incurrido en una
falta leve, que es considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo pero afecta

el buen funcionamiento de la organizacion administrativa de la dependencia.

Amonestacion Escrita: Procede imponer cuando el servidor incurra en una falta
considerada de mediana trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin
goce de sueldo. Cuando el servidor haya merecido en un mismo mes calendario dos 0 mas

amonestaciones verbales.

Suspension en el trabajo sin goce de sueldo: cuando el servidor haya incurrido en una falta

de cierta gravedad a juicio de la autoridad considerada de mucha trascendencia y que

provoca perjuicio y desorden en el funcionamiento de la organizacion administrativa.

48
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4 Documentos

e Actas suscritas dando a conocer las faltas cometidas
e Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal

e Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion Departamental de

Educacion para la suspension del pago salarial

Observaciones

Cada una de las amonestaciones debe dejarse constancia por escrito ante la falta

cometida en el expediente del servidor.

Fundamentacién Legal

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98. Reglamento Ley de Servicio Civil. Articulos 40 al 42

e Decreto Ley 1748. Ley de Servicio Civil

@




HoJA DE SERVICIO

Documento que acredita la acumulacion de puntos anualmente, evaluando aspectos

v

como tiempo de servicio, calidad satisfactoria de la labor en el cargo desempenado,
superacion, profesional comprobada, méritos obtenidos por servicio a la educaciéon y
servicios extra-cargo. (Segun Decreto Legislativo No. 1485. Dignificacion y Catalogacion

del Magisterio Nacional. Articulo 51)

Responsables

e Director del establecimiento

e Coordinador Técnico Administrativo

Documentos

e Fotocopia de DPI

e Fotocopia de cedula docente

¢ Fotocopias de titulos o diplomas que acrediten como profesional
e Certificaciones de cursos aprobados

e Constancias de logros profesionales

e Constancias de permisos especiales

e Constancias de haber integrado comisiones

¢ Fotocopias de constancias de eventos educativos formales y no formales

Observaciones

Debera llenarla la secretaria, o el director del establecimiento educativo, al finalizar

cada ciclo educativo, teniendo presente todas las constancias necesarias.

‘ Fundamentacion Legal

e Segln Decreto Legislativo No. 1485. Dignificacion y Catalogacion del Magisterio

Nacional 50
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Monto que se cobra al inicio de cada Ciclo Escolar a los alumnos de los Centros Educativos
Privados, por Cooperativa y municipales en todos los niveles de educacion, asi como el aporta que
realizan los alumnos de los Centros Educativos Publicos del nivel de educacion media, ciclos basico
y diversificado. (Segun Acuerdo Ministerial No. 4137-2012. Reglamento para el cobro y

administracion de recursos financieros por concepto de cuotas de operacion escuela. Art. 1)

e Director del establecimiento

o E| Director del Establecimiento debe presentarse al Departamento Financiero, con su sello y
némina de alumnos en folder con gancho identificado (nombre, afo que va a pagar y codigo del

establecimiento)

e NOmina completa de alumnos generado del sistema del MINEDUC. firmado y sellado por el Director
del establecimiento educativo y con visto bueno del Coordinador Técnico Administrativo
correspondiente.

e Formulario PRA-FOR-05 “Registro para el pago de cuota de operacion escuela”, firmado y sellado
por el Director del establecimiento.

e Formulario “Autorizacién de depésito de pago de cuota Operacion Escuela”, sin firma ni sello ya que

el Departamento Financiero autorizara el depdsito bancario.

o El (la) Director (a) es el Gnico responsable de firmar y sellar el recibo fiscal 63-A2 que sera emitido
por el Departamento Financiero. Excepto los Institutos Por cooperativa que tienen registrados en
CGC varios cuentadantes.

¢ No esta permitido que el Director del Establecimiento designe a otra persona para firmar el recibo
fiscal 63-A2.

e Antes de realizar el depdsito bancario, debera pasar a revision del expediente en el Departamento
financiero para asegurar la disponibilidad de recibos 63-A2 y relacionar la misma fecha, evitando

asi motivos de hallazgo de los entes fiscalizadores.

e Acuerdo Ministerial No. 4137-2012. Reglamento para el cobro y administracion de rée

financieros por concepto de cuotas de operacion escuela '



CONFORMACION DE COMISIONES
COMISION DE EVALUACION

La comision de evaluacion se integrara cada ano al finalizar el ciclo escolar y debe asumirv
sus funciones desde el primer dia habil del ciclo escolar siguiente. Se conformara por el

director quien presidira la misma y un minimo de dos miembros.

Funciones
e Asegurar el cumplimiento del Reglamento Oficial de Evaluacion.
e Coordinar la organizacion y el desarrollo del proceso de evaluacion.

e Asegurar la entrega de los informes de avances y resultados del proceso de evaluacion a los

estudiantes, padres o encargados.

Fundamento Legal
* Acuerdo Ministerial No. 1171-2010, de fecha 15 de julio de 2010.

COMISION DE ARTE Y CULTURA

Es la comision que tiene como compromiso fundamental el propiciar espacios de
intercambio, creacion, difusion y promocion de manifestaciones culturales de diversa indole.
Las mismas incluyen manifestaciones artisticas, literatura, pintura, danza, artes escénicasy la

trasmision de tradiciones locales, nacionales e internacionales.

Fundamentos legales

* Seccion segunda de Constitucion Politica de la Republica de Guatemala donde se establece
que la cultura es un derecho social.

* Seccion cuarta de la misma Constitucion en el articulo 72 establece como fin primordial el
desarrollo integral de la persona humana y el conocimiento de la cultura nacional y

universal.
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Es el ente superior en materia del régimen disciplinario y de sancién a los educandos,
debiendo garantizar la justicia, la equidad, el debido procesa, del derecho de defensa,
Vespetando la integridad y dignidad de los educandos. La comision de Disciplina estara
integrada por el director, tres educadores electos democraticamente y un padre de familia

‘ propuesto por la comunidad educativa.

e La Comision de Disciplina es el ente superior en materia de régimen disciplinario y sancion a
los educandos.

e Garantizar la justica, equipo, respeto a la dignidad e integridad.

¢ El Acuerdo Ministerial No. 01-2011Normativa de convivencia pacifica y disciplina para una

cultura de paz en los centros educativos. Reformado por el Acuerdo Ministerial 1,505-2013.

La comision o comité de finanzas es el 6rgano representativo de un establecimiento
educativo, encargado de percibir y registrar los egresos e ingresos econémicos generados en
diversas actividades, asi como controlar y supervisar los gastos que redunden en beneficio del
educando. Debe conformarse por in minimo de dos miembros del personal docente del

establecimiento.

e Velar por el buen manejo de los fondos recibidos
e Emitir los recibos de los fondos percibidos

e Manejar la correspondencia interna y externa del y para el comité

e Acuerdo Presidencial No. 399 Reglamento de recaudaciones de fondos en los
establecimientos educativos oficiales de la republica

A
L . . . "y . &
e Acuerdo Ministerial No. 185 Instructivo para el funcionamiento de los comités de finanzas. 4




BIBLIOGRAFIA LEGAL EN MATERIA EDUCATIVA

El presente cuadro estipula leyes educativas, las cuales en determinado mome

de utilidad para cualquier director o directora que deba solventar situaciones que deb
resolver, en ella se establece el nombre de la Ley con su respectiva correlativo de acuerd

gubernativo, ministerial o decreto legislativo, contando asi mismo con una descripcion breve

y concisa del objeto o naturaleza de la misma.

Nombre de la Ley

Descripcion

Acuerdo Gubernativo No. 165-96 , | Son 6rganos encargados de planificar, dirigir,

Creacion de las Direcciones | coordinar y ejecutar las acciones educativas en

departamentales los diferentes departamentos con sus
respectivas funciones

Reglamento para las escuelas | Establece la educacion que deben recibir ninos

Parvularios y Secciones Anexas

y ninas que cumplieron cuatro, a cargo de
maestras especializadas durante tres horas
diarias especificando actividades propias.

Acuerdo gubernativo No.
Reglamento de Actos Escolares

270,

Fomenta el revestimiento de la dignidad
artistica que estimule y desarrolle la
sensibilidad estética de los alumnos,

estimulando valores propios de la escuela.
Especificando actos escolares.

Acuerdo gubernativo No. 123 “A”
Reglamento de Supervision Técnica
Escolar

Define los objetivos de la supervision Técnica
Escolar estimulando el interés por profundizar
sus conocimientos sobre educacion por parte
del docente.

Acuerdo
Reglamento
funcionamiento
escolares

gubernativo No. 3-70
sobre  organizacion vy
de los archivos

Indica la utilidad de los archivos escolares
como fuente de investigacion administrativa y
docente, siendo una obligacion del director
organizar y velar por el funcionamiento del
archivo.

Acuerdo gubernativo No. 217-94
Reglamento de inventario de los bienes
muebles de la administracion escolar

Establece el registro de los muebles propios de
un centro educativo, indicando los
procedimientos aplicables a esos bienes
muebles no utilizados, en desuso o0 por
encontrarse en mal estado.

54



Nombre de la Ley

Descripcion

Acuerdo gubernativo No. 226-2008
Prohibicion de cobros en los centros
educativos oficiales del pais y uso

voluntario del uniforme escolar

Prohibe al personal docente, administrativo o
técnico, requiera, solicite, acepte, sugiera,
autoriza o reciba cualquier pago o contribucion.
Establece que el uso de uniformes es de
caracter voluntario

Acuerdo gubernativo No. 233-2017
Reglamento de las Organizaciones de
Padres de Familia

Regula la constitucion, las obligaciones,
legalizacion, aprobacion de los estatutos,
reconocimiento de la personalidad juridica,
actualizacion y  funcionamiento de las
Organizaciones de Padres de Familia OPF.

Acuerdo Ministerial No. 1088 Reglamento
de Tiendas Escolares

Busca crear y fomentar en el nino el sentimiento
de cooperacion, honradez y respeto, regulando
las condiciones que debe cumplir,
correspondiendo a cada maestro la planificacion
de la actividad

Acuerdo Ministerial No. 927 Reglamento
para determinar las jornadas de trabajo
de los niveles y areas de la Educacion en
Guatemala

Establece los niveles educativos, las jornadas de
trabajo, jornada Unica,

Acuerdo Ministerial No. 158 Suspension de actividades escolares durante los dias lunes,

martes y miércoles Santos

Acuerdo Ministerial No. 1745 Creacion de
Gobierno Escolar en todas las escuelas
del pais

Determina la creacion del gobierno escolar en
todos los establecimientos publicos en todos los
niveles, con derechos y responsabilidades, con
la debida asesoria por parte de docentes,
padres de familia.

Acuerdo Ministerial No. 429 Lineamientos
para la conmemoracion de las Fiestas
patrias.

Fortalece el orgullo e identidad nacional en el
marco de una cultura de paz, difundiendo los
valores conociendo los distintos procesos
historicos del pais.

Acuerdo Ministerial No. 930 Promueve el
uso y respeto traje indigena por los
estudiantes, maestros (as), personal
técnico y administrativo.

Promueve y respeta el uso de traje indigena en
actividades docentes, civicas, sociales,
protocolarias sin restriccion alguna.
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Descripcion

Acuerdo Ministerial No. 1449-07 | Consiste en un incentivo econdmico
Creacion del bono especifico por | otorgado para el desarrollo de los
Bilinglismo procesos escolares y/o administrativos de
la educacion bilinglle multicultural e
intercultural, debiendo de cumplir con
criterios para la aplicacion del bono.

Acuerdo Ministerial No.1152-08 | EI acto civico debe realizare en cada
Establece el dia lunes de cada semana | centro educativo publico o privado
del ciclo lectivo, como dia en que se | conformando una comision civico cada
celebrara en todos los centros | lunes de cada semana lectivo.
educativos publicos y privados el Acto
Civico

Acuerdo Ministerial No. 2014-2008 | Mecanismo de compensacion por Manejo
Instituye el Programa “Salud Integral | de cuentas, dirigido a los servidores
para todos los servidores publicos con | publicos con funciones administrativas.
Funciones Administrativas, que prestan
sus servicios en el Ministerio de
Educacion”

Acuerdo Ministerial No. 1171-10 | Determina que la finalidad de Ia
Reglamento de evaluacion de los | evaluacion de los aprendizajes es
Aprendizajes para los Niveles de | escénicamente favorita en el proceso
Educacion Preprimaria, Primaria vy | sumativa.

Media de los subsistemas de
educacion escolar y extraescolar en
todas sus modalidades.

Acuerdo Ministerial No. 01-11 | Sensibilizar a la comunidad educativa del
Normativa de convivencia pacifica y | proceso educativo, promover la relacion
disciplina para la cultura de paz en los | armoniosa y pacifica entre sus miembros,
centros educativos proveer de un ambiente seguro y propicio
para formar ciudadanos a la sociedad

Acuerdo Ministerial No. 73-2011 | Determina la asignacion de recurso,
Reglamento para el Programa de | funciones administrativas lidades
gratuidad de la educacion de ejecucion, documentos paldo y
registros contables.,

Acuerdo Ministerial No. 4025-2012 | Establece la distancia minima para la
Reglamento para estudio de demanda | creacion de un centro educativo
educativa y creacion de puestos | con una cantidad minima de 20

docentes en centros educativos | educandos para su creacion.

oficiales.




Nombre de la Ley

Descripcion

Acuerdo Ministerial No. 0035-2013
Creacion del programa nacional de
lectura “Leamos Juntos”

Desarrollar las competencias lectoras en la
ninez, juventud y comunidad educativa, con
lineas de trabajo, alcances y enfoque de las
estrategias.

Acuerdo Ministerial No. 1335-2013
Implementacion de los murales de
transparencia y rendicion de cuentas
en las dependencias del Ministerio de
Educacion y los Centros Educativos
Publicos

Establecer la publicidad o divulgacion de
manera permanente en su sitio publicoy a la
vista de todo ciudadano.

Acuerdo Ministerial No. 641-2004
Programa Nacional de Matematica
“Contemos Juntos”

Es una estrategia de aprendizaje que
propone el Ministerio de Educacion para
promover el gusto por aprender y ensenar
matematica como un factor determinante.

Decreto Legislativo No. 116-85 Lo
centros educativos privados,
Unicamente podran cobrar las cuotas
que les fueron autorizadas por el
Ministerio de Educacion

Los propietarios de los centros educativos
privados tienen prohibido cobrar cualquier
clase de contribucion adicional a la cuota
autorizada.

Decreto Legislativo No. 58-98 Ley de
Administracion de Edificios Escolares
(Art. 1 al 20)

Norma el uso de los edificios escolares
propiedad del Estado, fomentando principios
de equidad, solidaridad, responsabilidad vy
participacion de la comunidad educativa.

Decreto Legislativo No. 42-01 Ley de Desarrollo Social (Art. 29, numeral 3; prohibe la
expulsion de la educacion formal e informal a las adolescentes embarazadas)

Decreto Legislativo No. 89-2002 Ley
de probidad y responsabilidad de
funcionarios y empleados publicos

Crea normas y procedimientos para
transparentar el ejercicio de la
administracion pulblica y asegurar la
observancia estricta de los preceptos
constitucionales y legales en el ejercicio de
las funciones publicas, la responsabilidad de
las personas al servicio del Estado.

]
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Nombre de la Ley

Descripcion

Decreto Legislativo No. 27-03 Ley de
Proteccion Integral de la Ninez vy
Adolescencia (disciplina en centros
educativos publicos y privados) (Art. 43
al 44)

Establece la disciplina en los centros educativos
adoptando medidas pertinentes para procurar
gque se fomente respetando la integridad y
dignidad de los ninos, ninas y adolescentes.

Decreto Legislativo No. 38-2010 Ley de
Educacion Ambiental

Busca incluir la educacion ambiental
permanente, en el sistema educativo nacional, en
los diferentes niveles, ciclos, grados y etapas del
sistema escolar, en centros educativos publicos,
privados y por cooperativa.

Decreto Legislativo No. 42-2010 Ley
que promueve el turismo interno

Promueve el turismo interno como actividad
econOmica viable a largo plazo, establece los dias
de asueto y los mecanismos para gozarlos en
determinadas circunstancias

Decreto Legislativo No. 31-2012 Ley
contra la corrupcion

Establece las sanciones por abusar del cargo que
los funcionarios o empleados publicos posean,
cometiendo delito, seran sancionados con la
pena correspondiente.

Decreto Legislativo No. 16-2017 Ley de
Alimentacion Escolar

Busca garantizar la alimentacion escolar,
promover la salud y fomentar la alimentacion
saludable de la poblacion infantil y adolescente
gue asiste a establecimientos escolares publicos
o privados, fomentando habitos alimenticios
saludables.

17. Pacto colectivo de condiciones de
trabajo suscrito entre el MINEDUC vy los
sindicatos proponentes, firmantes vy
adherentes de trabajadoras y
trabajadores de dicho ministerio

Regula, armoniza
intereses mutuos
trabajadores (as),
bienestar de estos.

y desarrolla relaciones e
entre el MINEDUC y sus
con el objeto de lograr el

Resolucion No. 35-08 Docentes bilinglies presupuestados o contratados deberan atender la
seccion de preprimaria bilingtie o un grado del ciclo de Educacion Fundamental CEF del

nivel primario

Resolucion No. 145 Apertura de expediente con un maximo de 6 hojas d
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA y
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE , A H(§TEN$AQ ,

Centro Universitario de Quiché

Chichicastenango, 05 de febrero de 2018

A

Lic. José Domingo de Paz Girén
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito 14-06-08
Chichicastenango, Quiché.

Reciba un atento y cordial saludo deseandole éxitos en su labor diaria.

Yo Luis Angel Ignacio Aguilar, estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Centro Universitario de Quiché, CUSACQ con No. De Carné 201243272, cursante de la
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en Medio Ambiente,

SOLICITO

me permita desarrollar en la Coordinacion Técnica Administrativa que esta bajo su cargo mi
Trabajo de Graduacion, la cual consiste en una investigacion cualitativa, detectando
problematicas para posteriormente darle una solucion con un proyecto de caracter
intelectual.

Al agradecer su colaboracion, aprovecho para suscribirme atentamente,

Técrica Administratie
Mﬂ‘g" '4-06-08

Carné No. 201243272 a1 FEB 2018

Chichicastenan
RE!
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Centro Universitario de Quiché — CUSACQ
Universidad de San Carlos de Guatemala
Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa con Especialidad en Medio Ambiente

CusacQ

7 Centro Universitario de Quiché

Chichicastenango, 22 de junio de 2018
A
Lic. José Domingo de Paz Girén
Coordinador Técnico Administrativo Distrito 14-06-08
Chichicastenango, Quiché.

Reciba un cordial saludo, deseandole éxitos en su labor administrativa, el
proposito de la presente es para solicitar su valiosa colaboracion para que yo: Luis
Angel Ignacio Aguilar, quien me identifica con Documento Personal de Identificacion
DPI-CUI 2152 94637 1406, extendido por el RENAP de Chichicastenango y con nimero
de registro estudiantil 201243272, extendido por la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-, se me autorice aplicar una
entrevista semi-estructurada sobre el tema Procesos educativos, con 11 directores y/o
directoras que se encuentran bajo su jurisdiccion, siendo esto parte de una
investigacion que busca establecer los conocimientos y la aplicabilidad que los
administradores educativos poseen sobre los procesos administrativos y leyes que
corresponden al ambito educativo; mediante sus buenos oficios, se le pide ﬁombrar a
!os distintos directores (as).

Sin ofro particular y en espera de contar con su colaboracion y anuencia, me

suscribo de usted, atentamente.

Y f,
A7

4el Ignacio Aguilar
Camné No. 201243272
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Centro Universitario de Quiché — CUSACQ

1% CUSAC Universidad de San Carlos de Guatemala
£ T TRICENTENARIA Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Centro Universitario de Quiché Educativa con Especialidad en Medio Ambiente

Entrevista semi-estructurada

Responsable: PEM. Luis Angel Ignacio Aguilar

Tema: Incidencia de la Coordinacién Técnica Administrativa ante la aplicacion de procesos y

documentos administrativos por directores

Preguntas guias.

¢Qué es un proceso administrativo en el &mbito educativo?

¢Cuales son los procesos administrativos que debe llevar a cabo un director?

¢Cudles son las atribuciones que un director debe tener para aplicar procesos administrativos?

¢Qué acciones ha tomado para ampliar sus conocimientos en el tema administrativo?
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Centro Universitario de Quiché — CUSACQ

. CUSAC Universidad de San Carlos de Guatemala
3 IRICENTENARIA Licenciatura en Pedagogia y Administracion
. 4/ Centro Universitario de Quiché Educativa con Especialidad en Medio Ambiente

Ficha bibliogréafica

Nombre de la institucién:

Fecha: Lugar:

Responsable:

Titulo del documento:

Autor:

Editorial: Ano:

Ciudad:

Contenido consultado
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Centro Universitario de Quiché — CUSACQ

CUSAC Universidad de San Carlos de Guatemala
5 TRICENTENARIA Licenciatura en Pedagogia y Administracion
// Centro Universitario de Quiché Educativa con Especialidad en Medio Ambiente
Bitacora

Nombre de la institucion:

Area de investigacion:

Fecha: Lugar:

Responsable:

Acciones observadas
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Fotografias

Socializacion del manual administrativo para

directores con el Coordinador Técnico
Administrativo y Asociacion de Directores de
Chichicastenango

Analisis del documento administrativo para
su validacion

Presentacion y entrega de proyecto a la
Coordinacién  Técnica  Administrativo
distrito No. 14-06-08 y a la Asociacion de
Directores de Chichicastenango, ADECHI




AnNexo

| CUSAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
] oA
Centro Universitario de Quiché

CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE
CUSACQ

Santa Cruz del Quiché, 05 de febrero de 2018

Lic. José Domingo de Paz Gir6n
Coordinador Técnico Administrativo Distrito No. 14-06-08
Chichicastenango, 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 colaboracion con el
estudiante, Luis Angel Ignacio Aguilar, quien se identifica con Documento Personal
de Ildentificacion DPI —CUI 2152 94637 1406 extendido por el RENAP de Santo
Tomas Chichicastenango y el namero de Carné 201243272 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 — Accién, en la
Coordinaciéon Técnica Administrativa que su digna persona dirige. Dicha
investigacion constituye un requisito indispensable previo a optar el Titulo de
Licenciado en Pedagogia y Administracién Educativa con Especialidad en Medio
Ambiente; el trabajo comprende cuatro fases: Diagnostico Institucional, propuesta de
accion, Ejecucion de la accion y Evaluacion de fa misma. El trabajo académico en
mencién se llevara a cabo durante el presente afio, a partir del presente mes. Me
permito hacer de su conocimiento que el proyecto a ejecutar por el estudiante sera
acorde al diagnostico 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 colaboraciéon y anuencia,
me suscribo de usted, atentamente.

27
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