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DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Maria Dolores Puac Batzin
Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogfa
y Administracién Educativa, de esta Facultad solicita
autorizacién del informe de préctica profesional
dirigida, para completar con los requisitos de
graduacion,

Dictamen 20-06-2013

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del informe de préctica profesional dirigida que es requerido para obtener el
titulo de Licenciatura en Pedagogfa y Administracién Educativa se resuclve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Elaboracion de manual de
procedimientos administrativos para ditectores del nivel primario de la supervision
educativa distrito escolar 07-01-03 El Tabidn, Solold. Estd enmarcado dentro de los
conceptos requeridos para su informe de préctica profesional dirigida.

2. La temdtica enfoca temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

Por lo antes expuesto, la estudiante Maria Dolores Puac Batzin

4—Recibe—la—aprobacién—de—realizar ¢l informe de la—préctica—profesional dirigida; -
solicitado como opci6n de egreso con el tema indicado en numeral 1.

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD_PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,

Guatemala diecinueve de febrero del afio dos mil catorce.

En virtud del informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema: Elaboracion de
manual de procedimientos administrativos para directores del nivel primario de la
supervision educativa distrito escolar 07-01-03 EIl Tablon Solold. Presentado por la
estudiante: Maria Dolores Puac Batzin, previo a optar al grado académico de Licenciatura
en Pedagogia 'y 4Administracién Educativa, cumple con los requisiios técnicos y de
contenido establecido por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para

que contintie con el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala, 17 de mayo del dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Elaboracién de manusl
de procedimientos administratives para directores del nivel primario de la supervisiém
educativa distrito escolar 07-01-03, E] Tablén, Solols” Presentado por el estudiante: Maria
Dolores Puac Batzin, previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por
la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para que continiie con

el proceso correspondiente.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE. CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala a los veinte dias del mes de mayo del afio dos mil catorce.~~---

En virtud de que el informe de préctica profesional dirigida con el tema: Elaboracidn de
manual de procedimientos administrativos para directores del nivel primario de Ia
supervision educativa distrito escolar 07-01-03 El Tabldn, Solold, presentado por la
estudiante Maria Dolores Puac Batzin, previo a optar grado académico de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, reine los requisitos técnicos y de contenido
establecidos por la Universidad y con el requisito de Dictamen del Asesor (a)-Tutor (a)
y Revisor, se autoriza la impresidn de dicho informe.
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Resumen

La educacion es un conjunto de procesos, sistemas y procedimientos para un desarrollo continuo
e integral del ser humano. Ampliar los conocimientos y capacidades ayudara a adquirir actitudes
utiles y positivas de la persona. En el area de la pedagogia, calidad educativa se refiere a la forma
como se dan los procesos de aprendizaje, la metodologia que se utiliza, las politicas, el rol del

educador y del educando.

La sociedad actual en la que vivimos afrontamos grandes desafios de ética y de desempefio tanto
en el campo laboral, académico y familiar. Por tal razon, se considero realizar una investigacion
durante el proceso educativo, concretamente en el ambito del ejercicio profesional administrativo,
en la cual fue de mucha utilidad para la ensefianza/aprendizaje/evaluacion para la formacion
integral del estudiante, mediante el desarrollo de la practica administrativa implementada en la
Supervision Educativa 07-01-03, EI Tablon, Solola; contribuyendo al avance educativo y

administracion con calidad que requiere la sociedad.

De tal manera se enfatizan las siguientes etapas para el comienzo y la culminacién de la misma:

El diagndstico institucional, el FODA y la implementacién de un manual de procedimientos
administrativos para directores, con el fin de promover e intensificar la importancia de las
funciones administrativas para una preparacion integral de los comprometidos y comprometidas
de los centros educativos oficiales, fortaleciendo el habito de la lectura y gestion pertinente en un

tiempo pertinente.



Introduccion

El presente Informe de Practica Profesional Dirigida, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa, de la Facultad de Ciencias de la Educacion, Universidad
Panamericana; se constituyd en la socializacion y aplicacion de las experiencias y conocimientos
adquiridos durante el proceso de ensefianza-aprendizaje. Dicho informe se desarroll6 para una
mejora continua de la calidad educativa, en el desempefio de funciones administrativos, a través
de las demandas que exige la labor técnica, pedagdgica y administrativa; permitiendo al director

del establecimiento proyectarse en la ejecucion de las tareas administrativas.

Dicha accion se diagnostico y se ejecuto en la Supervision Educativa, Distrito Escolar 07-01-03,
El Tablon, municipio y Departamento de Solola; dirigida especificamente a los directores del
nivel primario de primer ingreso; iniciando en el mes de Mayo culminando hasta el mes de

Septiembre; mediante los siguientes procesos:

Diagnostico Institucional: Consistié en la recopilacion de informacion sobre el origen de la
Supervision Educativa, y posteriormente en identificar, priorizar y definir un problema
administrativo, analizando su viabilidad y factibilidad en beneficio de la comunidad educativa.

Formulacion del perfil del proyecto: Consistié en delimitar claramente los elementos que
determinen la elaboracién del proyecto sobre el problema hallado. Por lo tanto; se hizo énfasis en
los procedimientos administrativos para directores de primer ingreso, siendo los responsables en
dirigir un establecimiento educativo; y por ende estan obligados a utilizar y aplicar un manual
administrativo, el cual se fundamenta en las leyes educativas que rigen la educacion

guatemalteca.

Ejecucion y evaluacion: Consistio en el desarrollo de actividades, la verificacion de la viabilidad
del proyecto y el analisis de resultados adquiridos, a través del proceso de indagacién. Al analizar
los aspectos sociales (poblacion, mercado laboral y tecnologico); ademas los lineamientos
pedagdgicos-administrativos que establece el Ministerio de Educacion; se vio la necesidad de
realizar un manual administrativo para directores de primer ingreso; con la finalidad de obtener

una administracion eficiente y eficaz.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Resefia historica de la institucion

En el afio, mil novecientos ochenta y seis; en el Departamento de Solol4, se apertura la
Supervision Educativa con el nombrando a un Supervisor Técnico de Educacion Bilingle y un
secretario el objeto de brindar una atencion eficiente a la comunidad educativa en el area
linguistica (Kagchikel), concediendo la plena validez a la toma de posesion, y realizando las

respectivas funciones con puntualidad y responsabilidad.

A partir de entonces los supervisores educativos han estado solamente por periodo temporal, de
uno a tres afios maximo, conforme la modificacion del gobierno central o simplemente se realiza
la reubicacion de un docente del nivel primario, asi mismo es la situacion de la secretaria o el

secretario que es remunerado por la municipalidad de Solola.

No obstante lo indicado en los puntos anteriores, la supervision ha realizado su trabajo con

modalidad y responsabilidad hasta la fecha.



Tabla 1 Organigrama de la Institucién

MINISTERIO DE
EDUCACION

DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION
BILINGUE
INTERCULTURAL

SOLOLA

SUPERVISION
EDUCATIVA 07-01-03,

EL TABLON, SOLOLA

DIRECTORES

SECRETARIA
Y
SECRETARIO

q PERSONAL I ORGANIZACIONES
DOCENTE DE PADRES Y
MADRES DE
FAMILIA
JUNTAS
POBLACION ESCOLARES
ESTUDIANTIL

Fuente: Elaboracion Propia 2013



Tabla 2 Resultados de la observacion fisica

No Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o
comentarios
1. | Dimensiones promedio de la 4mts. de ancho No cubre las necesidades
Oficina 4 mts. de largo bésicas
2 Ubicacion Muy buena Céntrico
Buena
Regular
Mala
3 Ventilacion Ventilacion : Suficiente Cuenta con dos ventanas
Aceptable
No aceptable
4 [luminacién Suficiente Se utiliza la energia
Aceptable eléctrica
No aceptable
5 Sala de estar Si No se cuenta con
No suficiente espacio
6 Cuenta con servicio de Si No cuentan con linea.
Internet No Utilizan un modem
7 Cuenta con servicios de Si No se cuenta con
ayudas audiovisuales No suficiente espacio
Estado
8 Tiene suficiente agua Si Cuentan con un depésito
Entubada No
9 El edificio es Oficial Casa particular
Privado
10 Otros aspectos que no se Ninguno Ninguno

consideraron en esta guia de

observacion.

Fuente: Elaboracion propia 2013




1.2 Descripcidn del establecimiento

Datos generales de la institucion

Nombre de la institucion:
Supervision Educativa, Distrito Escolar 07-01-03, EI Tablén, Sololé

Tipo de institucion:
Administrativa educativa y Semiautobnoma, porque tiene derechos, responsabilidades vy
obligaciones en la toma de decisiones, en la reubicacion y traslado del personal docente.

Ubicacion geografica:
La Supervision Educativa Distrito Escolar 07-01-03, EI Tablon Solol4, estd ubicada en la 5ta.

Calle y 5ta. Avenida zona 2; Barrio San Antonio, del municipio y departamento de Solola.

Vision de la institucion:
Ser una institucion educativa que promueva innovacion en la préctica educativa, generador de

estrategias para crear oportunidades y el fortalecimiento de las vivencias comunitarias.

Mision de la institucion:

Somos una institucion que orienta, acompafia, evalla y coordina acciones del trabajo que
desarrollan los docentes en los centros educativos, instituciones afines, propicia ademas un clima
de estabilidad dentro de la comunidad educativa para lograr la calidad y la convivencia dentro de

un marco de interculturalidad y respeto de los valores comunitarios.
Politicas de la institucion
Cobertura

Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez y la juventud sin discriminacion,

a todos los niveles educativos y subsistemas escolar y extraescolar.



Calidad
Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas las personas sean

sujetos de una educacion pertinente y relevante.

Modelo de Gestion
Fortalecimiento sisteméatico de los mecanismos de efectividad y transparencia en el sistema

educativo nacional.

Recurso humano

Fortalecimiento de la formacion, evaluacion y gestion del recurso humano del sistema educativo
nacional.

Educacién Bilingue Multicultural e Intercultural

Fortalecimiento de la educacién bilinglie multicultural e intercultural.

Aumento de la Inversion Educativa
Incremento de la asignacion presupuestaria a la educacion hasta alcanzar lo que establece el

articulo 102 de la Ley de Educacion Nacional (7% del producto interno bruto).

Equidad
Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas que conforman los cuatro

pueblos, especialmente los grupos mas vulnerables, reconociendo su contexto y el mundo actual.

Fortalecimiento Institucional y Descentralizacion
Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la participacion desde el ambito
local para garantizar la calidad, cobertura y pertinencia social y cultural y linguistica en todos los

niveles con equidad, transparencia y vision de largo plazo.



Principios Orientadores
Los principios que sustentan y orientan la formulacion de las politicas educativas son los
indicados en la Ley de Educacién Nacional Decreto Legislativo 12-91, en su TiTULO 1.

Principios y Fines de la Educacién. Capitulo 1. Principios en el Articulo 1°.

Establece lo siguiente: La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes principios:
Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del Estado. En el respeto a la

dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los Derechos Humanos.

Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un proceso

permanente, gradual y progresivo.

En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y democratica.
Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural en funcion de las
comunidades que la conforman. Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico,

participativo y transformador.

Valores

La libertad: Representa el derecho de las personas a ejecutar toda accion con base en su voluntad
propia, siempre y cuando estas acciones sean socialmente legales y se respeten los derechos de

los demas.
La puntualidad: Es la disciplina de estar a tiempo para cumplir nuestras obligaciones.
La responsabilidad: Un deber u obligacion de realizar satisfactoriamente o completar una tarea

(asignado por alguien, o creados por la propia promesa propia 0 circunstancias) que hay que

cumplir.



La solidaridad: Es la integracién y el grado y tipo de integracién, que se muestra por una
sociedad o un grupo de gente y de sus vecinos.

La generosidad: Es el habito de dar libremente, sin esperar nada a cambio. Puede implicar

tiempo, ofreciendo bienes o talentos para ayudar a alguien en necesidad.
La bondad: Es el estado o cualidad de ser bueno, sobre todo moralmente bueno o beneficioso. En
cierto sentido, es la cualidad de tener calidad. En otras palabras en el campo de texto de la

bondad: beneficiosos, remunerado, Util, dtil, provechoso, excelente.

La tolerancia: Una actitud justa y objetiva, y permisiva hacia aquellos cuyas opiniones, préacticas,

raza, religion, nacionalidad, difieren de los propios.

La laboriosidad: Es el gusto por trabajar y esforzarse en conseguir objetivos sin rendirse.

La dignidad: Es un término que se utiliza en las discusiones morales, éticos y politicos para

significar que un ser tiene un derecho innato de respeto y trato ético.

La gratitud: Agradecimiento o apreciacion es un sentimiento, emocion o actitud de

reconocimiento de un beneficio que se ha recibido o recibira.


http://es.wikipedia.org/wiki/Emoci%C3%B3n

1.3 Croquis de la institucion educativa
Tabla 3 Croquis de la institucion educativa
1. Nombre de la Institucion educativa:

Supervision Educativa, Distrito Escolar 07-01-03, Aldea El Tablén, Solola.

2. Direccién: 5ta. Calle y 5ta. Avenida zona 2 Barrio San Antonio, Solola.
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Fuente: Google Earth 2013



1.4 Plano de la oficina

Tabla 4 Plano de la oficina

1. Nombre de la institucién educativa:

Supervision Educativa, Distrito Escolar 07-01-03, EI Tablon, Solola

Servicio

Sanitario Archivero

Archivero

Fotocopiadora

Archivero

Fuente: Elaboracion propia 2013




Capitulo 2

Marco Tedrico

2.1 Areas de Gestion Administrativa

La palabra administracion proviene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y minister
(subordinacion, obediencia, al servicio de), y significa aquel que realiza una funcién bajo el
mando de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro, estar al servicio de otro (de la
sociedad, haciéndola mas productiva (eficiencia), para el cumplimiento de sus objetivos
(eficacia). La administracion puede definirse de diversas formas al igual que sucede con otras
areas del conocimiento, pero es posible ofrecer una sola definicidn para efectos didacticos que
incluya sus aspectos méas importantes a través del analisis de las principales caracteristicas que se
han dado y expresado por diversos tratadistas. La administracion puede ser entendida como la
disciplina que se encarga del manejo cientifico de los recursos y de la direccion del trabajo

humano, enfocado a la satisfaccion de un interés.

La Administracion (hacia, direccion, tendencia, y minister, subordinacion, obediencia) es la
ciencia social y técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccién y control de los
recursos (humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, del conocimiento, etc.) de una
organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser
econdmico o social, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.

Administracion moderna de una organizacion, centrada en la estrategia y enfocada a las
necesidades del cliente.

Considerando la definicion anterior, puede decirse entonces que:

Planificar

Es el proceso que comienza con la visién que tiene la persona que dirige a una organizacion; la
mision de la organizacion; fijar objetivos, las estrategias y politicas organizacionales, usando
como herramienta el mapa estratégico; todo esto teniendo en cuenta las fortalezas/debilidades de
la organizacion y las oportunidades/amenazas del contexto (Analisis FODA).

10


http://es.wikipedia.org/wiki/Eficiencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Eficacia
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http://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica
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http://es.wikipedia.org/wiki/An%C3%A1lisis_FODA

La planificacion abarca el largo plazo (de 5 a 10 0o mas afios), el mediano plazo (entre 1 y 5 afios)
y el corto plazo, donde se desarrolla el presupuesto anual més detalladamente. En la actualidad
los cambios continuos generados por factores sociales, politicos, climaticos, econdémicos,
tecnoldgicos, generan un entorno turbulento donde la planificacion se dificulta y se acortan los
plazos de la misma, y obligan a las organizaciones a revisar y redefinir sus planes en forma

sistematica y permanente.

Organizar

Responde a las preguntas ¢Quién? va a realizar la tarea, implica disefiar el organigrama de la
organizacion definiendo responsabilidades y obligaciones; ¢como? se va a realizar la tarea;
¢cudndo? se va a realizar; mediante el disefio de proceso de negocio, que establecen la forma en
que se deben realizar las tareas y en qué secuencia temporal; en definitiva organizar es coordinar

y sincronizar.

Dirigir

Es la influencia o capacidad de persuasion ejercida por medio del Liderazgo sobre los individuos
para la consecucion de los objetivos fijados; basado esto en la toma de decisiones usando
modelos l6gicos y también intuitivos de toma de decisiones.

Controlar

Es la medicidn del desempefio de lo ejecutado, comparandolo con los objetivos y metas fijados;
se detectan los desvios y se toman las medidas necesarias para corregirlos. El control se realiza a
nivel estratégico, nivel tactico y a nivel operativo; la organizacion entera es evaluada, mediante
un sistema de Control de gestion; por otro lado también se contratan auditorias externas, donde se
analizan y controlan las diferentes areas funcionales. El objeto de estudio de la Administracién
son las organizaciones; por lo tanto, es aplicable a empresas privadas y publicas; instituciones
publicas y organismos estatales, y a las distintas instituciones privadas. Por ejemplo: iglesias;
universidades; gobiernos y organismos municipales, provinciales, nacionales; hospitales y otras
instituciones de salud, fundaciones, etc. y a todos los tipos de empresas privadas; e incluso las

familias y hogares.

11


http://es.wikipedia.org/wiki/Presupuesto
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2.2 El proceso administrativo
Las diversas funciones del administrador, en conjunto, conforman el proceso administrativo. Por
ejemplo, planeacion, organizacion, direccion y control, consideradas por separado, constituyen

las funciones administrativas, cuando se toman como una totalidad para conseguir objetivos.

Planeacion

La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se define un
problema, se analizan las experiencias.

Organizacién

Se embozan planes y programas Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para
alcanzar los fines establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones,

autoridad, responsabilidad y jerarquia.

Direccion
Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para alcanzar las metas de la
organizacion. Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los

subordinados, para obtener altos niveles de productividad mediante la motivacion y supervision.

Ejecucion
Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de planeacion y
organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que inicien y continlen las acciones

requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea.

Actividades importantes de la ejecucién

Poner en practica la filosofia de participacion por todos los afectados por la decision. Conducir y
retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo. Motivar a los miembros. Comunicar con
efectividad. Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial. Recompensar con

reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.
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Control
El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con los planes

establecidos.

Politicas
Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a observar en la toma

de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro de una organizacion.

2.3 Manual

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica informacion
sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los 6rganos de una
institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion
del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la
institucién.Un manual es una publicacion que incluye lo mas sustancial de una materia. Se trata

de una guia que ayudara a entender el funcionamiento de algo.

2.4 Procedimiento

Es un conjunto de acciones u operaciones que se realiza de la misma forma, para obtener

resultados.

Procedimiento administrativo

Es el cauce formal de una serie de actos en que se concreta la actuacion administrativa para la
realizacion de un fin.

El procedimiento tiene por finalidad esencial la emision de un acto administrativo.

A diferencia de la actividad privada, la actuacion puablica requiere seguir unos cauces formales,
mas estrictos, que constituyen la garantia de los ciudadanos en el doble sentido de que la
actuacion es conforme con el ordenamiento juridico y que ésta puede ser conocida y fiscalizada
por los ciudadanos. El procedimiento administrativo se configura como una garantia que tiene el
ciudadano de que la administracion no va a actuar de un modo arbitrario y discrecional, sino

siguiendo las pautas. Procedimiento de gestion de calidad.
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Es una estructura operacional de trabajo, bien documentada e integrada a los procedimientos
técnicos y gerenciales, para guiar las acciones de la fuerza de trabajo, la maquinaria o equipos, y
la informacion de la organizacion de manera practica y coordinada y que asegure la satisfaccion

del cliente y bajos costos para la calidad.

Es una serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos
(Recursos, Procedimientos, Documentos, Estructura organizacional y Estrategias) para lograr la
calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, planear, controlar y
mejorar aquellos elementos de una organizacion que influyen en satisfaccion del cliente y en el
logro de los resultados deseados por la organizacion.

Si bien el concepto de Sistema de Gestion de la Calidad nace en la industria de manufactura,

estos pueden ser aplicados en cualquier sector tales como los de servicios y gubernamentales.

Procesos

Se deben de determinar, analizar e implementar los procesos, actividades y procedimientos
requeridos para la realizacion del producto o servicio, y a su vez, que se encuentren alineados al
logro de los objetivos planteados. También se deben definir las actividades de seguimiento y
control para la operacion eficaz de los procesos.

Recursos

Definir asignaciones claras del personal, equipo y/o maquinarias necesarias para la produccion o
prestacion del servicio, el ambiente de trabajo y el recurso financiero necesario para apoyar las

actividades de la calidad.

Documentos

Establecer los procedimientos documentos, formularios, registros y cualquier otra documentacion
para la operacion eficaz y eficiente de los procesos y por ende de la organizacion.

También existen varias normativas estandarizadas que establecen requisitos para la
implementacién de un sistema de gestién de la calidad, y que son emitidas por organismos
normalizadores como la ISO, DIS, entre otros.

Procedimiento pedagdgico
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Analizar el proceso pedagdgico a partir de sus componentes mas importantes en la educacion.
Identificar caracteristicas, leyes, principios, etc. Componentes, relaciones entre los componentes

leyes, principios y caracteristicas.

Esta necesidad es la formacion integral de la personalidad del educando.

Proceso que se desarrolla bajo la direccién del docente e incluye las tareas de educacion y
ensefianza en el contexto de la institucion y se extiende a las actividades extracurriculares.
Resultado de formar en el ser humano su espiritu; sentimientos, convicciones, valores, actividad

cognoscitiva, familia y organizaciones sociales.

2.5 Referente tedrico que fundamente la propuesta

Definicion de Administracion Segun Wilburg Jiménez Castro

En su libro "Introduccion a la teoria administrativa” define: "*La administracion como una ciencia
social compuesta de principios, técnicas y practicas y cuya aplicacion a conjuntos humanos
permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo"”, a través de los cuales se puede

alcanzar propdésitos comunes que individualmente no es factible lograr".

Cuando se habla de administracion, siempre se debe de pensar en el ser humano y por lo tanto su
marco de referencia, principios, medios y su dinamismo se lo que da él, no solo como medio o

proceso sino como principio y mordaz.

Por su aplicacion debe estar siempre concebida y orientada en términos humanos, por ello sus
sistemas deben ser regidos por normas que tengan tal baje, puesto que no puede haber un
verdadero esfuerzo cooperativo permanente si tales factores constituyen la médula o lo mas
importante. La coordinacién de ideas y voluntades de accion solo se logra en forma continuada,
cuando los componentes coadyuvan para alcanzar un objetivo comun.

La administracion establece un sistema de labor conjunta en el cual cada uno de sus componentes
tiene su propia personalidad que influye positivamente o negativamente segin su participacion en

el logro de los objetivos comunes.
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Definicion de Administracion Segun Henry Fayol

El modelo administrativo de Fayol se basa en tres aspectos fundamentales: la division del trabajo,
la aplicacion de un proceso administrativo y la formulacion de los criterios técnicos que deben
orientar la funcién administrativa. Para Fayol, la funcion administrativa tiene por objeto
solamente al cuerpo social: mientras que las otras funciones inciden sobre la materia prima y las
maquinas, la funcion administrativa sélo obra sobre el personal de la empresa.

Fayol resumio el resultado de sus investigaciones en una serie de principios que toda empresa
debia aplicar: la division del trabajo, la disciplina, la autoridad, la unidad y jerarquia del mando,
la centralizacion, la justa remuneracion, la estabilidad del personal, el trabajo en equipo, la

iniciativa, el interés general, etc.

Los principios de administracién de Henry Fayol

Fayol dividid las operaciones industriales y comerciales en catorce grupos:

1. Division del trabajo: Induce a la especializacion y por lo tanto promueve eficiencia.

2. Autoridad y responsabilidad: Quien tiene el poder avalado por un cargo, tiene que responder
por los resultados de su gestion.

3. Disciplina: Es sindénimo de respeto.

4. Unidad de mando: Cada empleado tiene que responder a un solo jefe.

5. Unidad de direccion: Todos los miembros de una organizacion deben trabajar en pos de los
mismos objetivos.

6. Subordinacién del interés particular al general: Son prioritarios los intereses de la organizacion
y luego los personales.

7. Remuneracién del personal: La retribucion por el trabajo debe ser acorde alas tareas
desempefiadas y justa.

8. Jerarquia: Representa la cadena de mando, quién manda a quién. Hay que respetarla
dirigiéndose al inmediato superior/inferior.

9. Orden: Se puede sintetizar con la frase “un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”. De
esta forma se evitan demoras en busquedas infructuosas de por ejemplo las herramientas de
trabajo.

10. Equidad: Es sindnimo de justicia y trato igualitario para con todos los empleados.
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11. Estabilidad del personal: Se le debe dar al trabajador el tiempo suficiente para aprender y
asimilar las tareas encomendadas.

12. Iniciativa: Se debe estimular y valorar los aportes efectuados por el personal que favorezcan a
la empresa.

13. Unidn del personal: Se refiere a la armonia en los vinculos para que el clima laboral sea
agradable.

14. Centralizacion: Se refiere a la afluencia hacia la cabeza de mando quien tomara las
decisiones. Cuanto mas grande sea la organizacién menor sera la centralizacion.

Revision de resultados

Determinacion de diferencias

Anélisis de diferencias

Correccion
De igual forma, realiza una clasificacién de los mecanismos de operacién primero clasifica a los
objetivos en institucionales, de servicio, sociales, econdmicos y mecanismo de operacion:

direccidn, asesoramiento, informacion, participacién, individual, planear, implementar, controlar.

De entre sus publicaciones encontramos otras obras como, auditoria administrativa, principios

administrativos y elementos de administracion.
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Capitulo 3
Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la metodologia aplicada

Se realiz6 una reunion con el Supervisor Educativo, plantedndole que se va a ejecutar un
proyecto, interrogdndole que necesidades, carencias o problemas atraviesa la institucion, para lo
cual se utilizaron las siguientes técnicas: entrevista, lluvia de ideas, observacion y encuesta;
utilizando para ello la herramienta del FODA.

Lista de carencias
Se obtuvo a través de un diagnostico con el Supervisor Educativo, quedando en la
implementacion de un manual de procedimientos administrativos para directores del nivel

primario.

Tabla 5 Cuadro de necesidades

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Tabla 6 Cuadro de analisis y priorizacién de problemas

Los directores
desconocen los
procedimientos

administrativos

Desinterés en la lectura
No se actualizan
No existe un documento de

induccion

Planificar y organizar talleres para directores
de primer ingreso sobre los procedimientos
administrativos. Elaboracion de un manual

administrativo para directores de primer

ingreso.

Suspension de los
tramites
administrativos, en
las respectivas

instituciones.

Comunicacién precaria entre

director y personal docente.

Organizar e implementar inducciones sobre
relaciones humanas y de convivencia antes de
ocupar el cargo.

Adecuada atencion a la comunidad educativa,

sin discriminacion alguna.

Insuficiente

mobiliario y equipo

Escasa asignacion

presupuestaria

Gestionar apoyo a instituciones no

gubernamentales.

Edificio alquilado y

espacio reducido

No cuenta con local propio

Buscar y seleccionar un espacio geogréafico

adecuado para brindar una mejor atencion.

Fuente: Elaboracion propia 2013

Priorizando el problema detectado, se plasmé el siguiente manual para tener mas interés y
delicadeza en el habito de la lectura y en los tramites, mediante la legislacion educativa, siendo

ellos los administradores-pedagogicos, que velan por el bienestar de la comunidad educativa.

3.2 Definicion del

problema o necesidad

Se realiz6 a través del arbol de problemas y arbol de objetivos, de sus causas y efectos, medios y

fines, del problema diagnosticado.
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Tabla 7 Arbol de Problemas

Desinterés en la lectura de la
legislacion educativa para
darle seguimiento a las

gestiones administrativas

Poca asignacion de recursos
para facilitar las gestiones en

tiempo exacto y oportuno

Incumplimiento de

obligaciones

Escaso recurso tecnoldgico

Incompetencia

Social

Ineficiencia en gestion

administrativa

Desconocimiento sobre
procedimientos
administrativos por la falta de
un manual de procedimientos
que oriente a los directores

Bajo rendimiento

de trabajo en equipo

Poca

Organizacion

Falta de colaboracion

Poca informacion

tecnoldgica

Falta de participacion

en el contexto

Falta de

Comunicacién

Fuente: Elaboracion propia 2013
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El arbol de objetivos
Es una herramienta de elementos sobre medios y fines. Secuencia encadenada de abajo hacia

arriba de causas y efectos.

Tabla 8 Arbol de objetivos

Existencia de un manual de
procedimientos
administrativos

Fuente: Elaboracién propia 2013

Durante el proceso de indagacion se obtuvo la siguiente informacion para las siguientes posibles

soluciones.

21



Analisis de factibilidad y viabilidad

La factibilidad: Es mostrar que una idea puede materializarse en acciones concretas.

La viabilidad: Es impulsar concrecion de una idea en acciones concretas eliminando los
obstaculos y restricciones que se presenten en el ambiente cercano y lejano. Permite verificar que
una de las alternativas de las posibles soluciones, sea rentable y sostenible, que no exista ningln
obstaculo para su ejecucion. Se realiz6 una encuesta el 30 de septiembre 2013, en la EORM
Caserio Cipresales, Solola, con los mentores educativos; obteniendo el siguiente resultado. (Foto

en anexo)

Tabla 9 Herramienta de viabilidad y factibilidad del proyecto educativo
No. Aspectos | Supervisor | 1l Directores | 1l Docentes

Sl NO Sl NO Sl NO

1 Poblacién: el proyecto es sostenible,
favoreciendo los intereses del X X X
administrador educativo y personal

docente.

2 Legal: el manual se fundamenta en la

legislacion educativa. X X X

3 |Financiero: financiamiento individual de

los involucrados para la sostenibilidad. | X X X
4 Social: el proyecto beneficia a la
sociedad educativa. X X X
5 Juridica: existen leyes para impedir
dicho proyecto. X X X

6 Técnico: existe personal adiestrado y
suficiente material didactico-pedagogico| X X X

para la implementacion del proyecto.

7 Mobiliario: suficiente espacio para
atender los intereses educativos. X X X
8 Total 7 7 7

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.3 Problema elegido

Con el listado de carencias sobre los problemas administrativos, pedagdgicos y mobiliario, se

priorizd el siguiente: “Desconocimiento sobre procedimientos administrativos por la falta de

lectura de las leyes educativas, del director escolar,

de la Supervision Educativa del Distrito

Escolar, 07-01-03, El Tabldn, Solol&; municipio y Departamento de Solola”.

Posible solucion

“Elaboracion de un manual de procedimientos administrativos para directores de primer ingreso,

de la Supervision Educativa, Distrito Escolar, 07-01-03; EI Tablon, Solola”.
Tabla 10 Diagnostico FODA

Fortalezas

Oportunidades

El supervisor Educativo es bilingue.

Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa.
Cuenta con dos secretarios.

La oficina es accesible.

Mobiliario y equipo adecuado.

Atiende a 30 centros educativos oficiales bilingues.

Atiende a nivel basico y diversificado.

Los Padres y Madres de familia de las areas
rurales pueden comunicarse libremente.
Facilidad de comunicacion con los docentes
bilingles y monolingies. Cuenta con

teléfono celular. Los directores son

de

estudiantes que atienden en sus centros

bilingies.  Diferentes  cantidades

educativos.

Debilidades

Amenazas

El Supervisor Educativo esta reubicado.

La secretaria es monolingue y esta reubicada.

La oficina se encuentra en una casa particular.
Espacio reducido.

No se cuenta con recurso financiero para pago de
fotocopias.

No hay acceso a internet.

Falta de monitoreo en los establecimientos.

Des-actualizacion pedagogica-didactica.

Competencia con otros distritos con el
manejo de informacion exacta.

Cumplir con las obligaciones

Personal capacitado

Estudiantes con preparacion académica.
Educacién bilingle (inglés-espafiol u otro
idioma, aparte el idioma maya).

Sancién juridica.

Desalojo en el edificio.

Cambio de puesto

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.4 Disefio del proyecto

Aspectos generales

Nombre del proyecto
Elaboracion de un manual de procedimientos administrativos para directores de primer ingreso

del nivel primario, de la Supervision Educativa, Distrito Escolar 07-01-03, EI Tabldn, Solol3;

Problema
“Desconocimiento sobre procedimientos administrativos por la falta de lectura de las leyes
educativas, del director escolar, de la Supervision Educativa del Distrito Escolar, 07-01-03, El

Tablon, Solol4; municipio y Departamento de Solola”.
Localizacion

Supervision Educativa, Distrito Escolar 07-01-03, EI Tabldon, Solola; ubicada en la 5ta. Calle y

5ta. Avenida zona 2, Barrié San Antonio, municipio y Departamento de Solola.
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Tabla 11 Matriz del Marco Logico

Método de Indicadores contextuales Comprobacion de| Hipotesis o claves de
medicion la investigacion optimizacion
Incentivar y sensibilizar la Diagndstico Trabajo en equipo
Objetivo participacion de los directores y Evaluacién Emprendedor
institucional | directoras sobre el habito de la Entrevista Visionario
lectura, logrando un conocimiento Encuesta Competitivo
amplio sobre los procedimientos
administrativos.
Desarrollo Formacion y elevacion de Reunién Competencia
profesional conocimientos legales. Induccion Ocupar un puesto
administrativo
Profesionalizado
Problema Desconocimiento de los

Capacitaciones | Interés en su preparacion

diagnosticado | procedimientos administrativos

por la falta de lectura.

profesional y personal

Aplicacion

Resultados |Promover el desarrollo académico.|  Dedicacion Lider
Aplicar idoneamente el proceso | Solucion rapida Comprometido
administrativo-pedagdgico. Optimizacién de Servicial
Conocer sus funciones tiempo y recurso
administrativas.
Actividades Fuentes de desarrollo: Costo Sostenible
Capacitacion (presupuesto) Apoyo financiero por
Adiestramiento Q. 500.00 parte de instituciones no

gubernamentales, e

individual.

Fuente: Elaboracion propia 2013

25



Tabla 12 Plan de Ejecucion

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Capitulo 4

Informe del proyecto educativo

4.1 Descripcion del proyecto educativo

El presente manual tiene como objetivo apoyar el quehacer administrativo de los directores de
nuevo ingreso al sistema educativo, su contenido hace una breve induccién a cerca de algunos
procedimientos administrativos legales, fundamentados en la Legislacion Educativa,
guatemalteca; que ellos deben conocer; los cuales son de practica comdn y cotidiana en el que

hacer educativo.

4.2 Justificacion

Los administradores escolares, presentan desconocimientos en los procedimientos
administrativos. Dicho problema se ha venido detectando en el transcurso del tiempo, debido a la
negligencia de los tramites, prueba de ello son las reubicaciones de puestos que se dan entre los
mentores en areas no requeridas.

Por lo que surgio la necesidad de implementar un manual de procedimientos administrativos para
directores de primer ingreso y algunos que estan en funcion, para fortalecer el habito de la lectura
sobre las leyes educativas, e innovar el perfil de funciones y adecuados para posicionarse en

puestos administrativos-pedagdgicos, beneficiando a la comunidad educativa.

4.3 Obijetivos del proyecto

Objetivo General

1. Elaborar un manual de procedimientos administrativos en apoyo a directores de nuevo ingreso.
Obijetivos Especificos

1. Mejorar la gestion administrativa mediante el uso del manual.

2. Que los directores conozcan y ejerzan sus funciones, obligaciones en el ejercicio de su puesto.

27



Tabla 13 Actividades y resultados

administrativos

No. Actividades Resultados
1. Entrevista con el supervisor educativo Se diagnosticaron los problemas
administrativos y educativos
2. Encuestar a los directores Positivo
3. Listado de carencias o Deteccidn del problema administrativo por
Problemas el supervisor educativo y directores
4. Investigar los procedimientos Elaboracion de un manual de

procedimientos administrativos, como

guia para los de primer ingreso.

Fuente: Elaboracion propia 2013

M

Tabla 14 Productos y logros

Productos

‘ Logros

1. Manual de procedimientos administrativos Conocimiento de la legislacion
para directores de primer ingreso. educativa.
2. | Opcion elegible, optimizada, eficiente y eficaz. Director actualizado
3. Producto tangible Elaboracion de un manual, como guia
para el administrador.
4. | Especificamente para los directores de primer | Preparacion integral de los servidores
ingreso al centro educativo. publicos.
5. Instituciones, fundaciones y empresas. Utilizar en los centros educativos
publicos y privados.
6. Organizacion educativa bien fundamentada Agilizar los tramites administrativos
basandose en la legislacion educativa
guatemalteca.
7. Experiencias laborales y competentes Capacitar al director erradicando la

duplicidad de funciones.

Fuente: Elaboracion propia 2013

28



Tabla 15 Cronograma de actividades

No | Actividades Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre/
Noviembre
112(314(1/2(3|4]1|2|3 112(3 112(3|4(1|2(3|4
1 |[Desarrollo de la
préctica
3 Diagnostico
4 |Formulacion del
proyecto
5 | Elaboracion del
proyecto
6 | Ejecucion del
proyecto
7 | Elaboracion del
marco tedrico
8 | Finalizacion de
la préctica
9 Entrega de
informe final

Fuente: Elaboracién propia 2013
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Tabla 16 Recursos humanos, materiales y financieros

Fuente: Elaboracién propia 2013
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Incorporacion de mejoras a las areas de gestion como resultado de la implementacion o

validacién

Descripcion

El proyecto se realiz6 mediantes las siguientes etapas:

Diagnostico Institucional

Diagnosticar el problema, y brindarle una posible solucion, contribuyendo en el mejoramiento de
los procedimientos administrativos.

Anaélisis de Viabilidad y Factibilidad del proyecto

Utilizar los insumos técnicos y necesarios para determinar si el proyecto sera ejecutado y si es
sostenible.

Formulacion del Proyecto

Plasmar concretamente los objetivos que se desean alcanzar, logrando que el proyecto sea
satisfactorio para los involucrados.

Marco Teorico

Fundamentacion legal del informe ejecutado.

Ejecucion

Construccion y cumplimiento de los conocimientos en base de un informe presentado a los
interesados.

Evaluacion

Es el aspecto que se determina la consolidacion del informe, de acuerdo a los objetivos

planteados, general y especificos, dando como resultado la sostenibilidad del mismo.

El procedimiento anterior, sirvido de respaldo para que el area de gestion dirigida sea la

implementacién de un manual de procedimientos dirigido a los directores de primer ingreso.
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Capitulo 5

Sistematizacion del proceso

Tabla 17 Sistematizacion del proyecto

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Delimitacion del Aspecto econOmico para Cumplir con las
Diagnostico  |problema, con sus posibles| facilitar las gestiones. funciones
institucional soluciones. administrativas.
Proveer un manual de Desinterés en la lectura | Fomentar el habito de
procedimientos sobre la legislacion lectura sobre la
Asistencia administrativos con base a|  educativa para darle legislacion educativa,
Técnica la Legislacion Educativa seguimiento a las mediante una
de Guatemala, dirigida a |gestiones administrativas. | evaluacion, siendo
los directores de primer como ente encargado el
ingreso supervisor educativo.
Elaboracion de un manual Inducir a los directores
de procedimientos sobre la fase
administrativos, que Desconocimiento sobre |administrativa, y aplicar
Proyecto facilite la realizacion de las procedimientos la legislacion educativa
Educativo gestiones de los directores administrativos. en su labor como base

de primer ingreso en los

centros educativos.

fundamental de la

educacion

Fuente: Elaboracién propia 2013
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Conclusiones

El manual, es un instrumento que ayudara al director de primer ingreso, facilitando su
funcién administrativa y que a futuro pueda ser mejorada y ampliada, debido a la

evolucion y actualizacion de la administracion que se presenta diariamente.

Con el uso del manual de procedimientos administrativos mejoro la gestion que realizan

los directores en los diferentes establecimientos educativos.

Al conocer y poner en practica sus funciones los directores realizan el procedimiento

administrativo en forma eficaz y eficiente.
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Recomendaciones

Implementar capacitaciones administrativas para los directores de primer ingreso, por
parte de la Supervisién Educativa, con el apoyo de la Direccion Departamental y el
MINEDUC, evitando la triplicidad de funciones.

Socializar el manual de forma inmediata en el sector de supervision, el cual puede ser

usado en otros sectores educativos del sector publico.

Evaluar constantemente por parte de la supervision el desempefio administrativo de los

directores en funciones.
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Anexo 2 Manual

Nombre:
Elaboracién de un manual de procedimientos administrativos para directores
de primer ingreso, del nivel primario, realizado en la Supervision Educativa,
Distrito Escolar 07-01-03, El Tablon, Solola.

Objetivo General

1. Elaborar un manual de procedimientos administrativos en apoyo a directores de nuevo ingreso.

Objetivos Especificos
Mejorar la gestion administrativa mediante el uso del manual.

Que los directores conozcan y ejerzan sus funciones, obligaciones en el ejercicio de su puesto.

Tipologia del manual

Es un manual operativo dirigido a directores del nivel primario (Principiantes de nuevo ingreso),
que tendran la responsabilidad de administrar una institucion educativa publica, donde se
presentan las necesidades de la (poblacion la comunidad educativa) y darle solucién a las

diversas situaciones que se presenten.

Normas del Manual
Por ser un manual de caracter publico se fundamenta en la legislacion educativa guatemalteca,
como tal, debe aplicarse en situaciones especificas de acuerdo a contextos administrativos que se

presenten
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Descripcion

El presente manual tiene como objetivo apoyar el quehacer administrativo de los directores de
nuevo ingreso al sistema educativo, su contenido hace una breve induccion a cerca de algunos
procedimientos administrativos legales que deben conocer los cuales son de practica comdn y

cotidiana en el quehacer educativo.
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CAPITULO 1
Decreto Legislativo 1485

Ley de Catalogacion y Dignificacion del Magisterio Nacional
Capitulo 1
De la Catalogacién

Articulo |
Las relaciones de los miembros del Magisterio Nacional con el Estado se regiran por la presente
ley complementaria del “Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado”, contenido en el

Decreto Presidencial nUmero 584.2/3

Articulo 2

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

tiempo, calidad de servicios y licencias o incorporaciones otorgadas conforme a la ley.

Articulo 3

El capitulo de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional crea un derecho tutelar que
ampara y protege a todo docente catalogado, teniendo los siguientes fines generales:

a) Normar y mejorar la docencia nacional

b) Propiciar la superacion del magisterio guatemalteco

Y fines especiales

a) El ordenamiento y estabilidad de sus miembros

b) Su responsabilidad y tecnificacion profesional

¢) Su perfeccionamiento cultural y dignificacion economica-social
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Articulo 4
Se establecen seis clases de catalogacion:
1. Clase A con el sueldo basico.
Clase B con un aumento del 25% sobre el sueldo basico.
Clase C con un aumento del 50% sobre el sueldo basico.

2

3

4. Clase D con un aumento del 75% sobre el sueldo bésico.
5. Clase E con un aumento del 100% sobre el sueldo basico.
6

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

Capitulo Il

De la clasificacion del personal

Articulo 5

Abarca y protege a las personas que profesionalmente se dedican al magisterio, en los siguientes
niveles o area de trabajo.

Educacién pre-primaria

Educacion primaria

Educacion secundaria y normal

Educacion vocacional y técnica

Educacion especial

Técnicos o técnico-administrativo
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CAPITULO 2

LEY DE EDUCACION NACIONAL DE GUATEMALA 12-91
TITULO 1
Garantias Personales de Educacion Derechos y Obligaciones
CAPITULO |
Obligaciones

Articulo 37° Obligaciones de los directores

Son obligaciones de los Directores de centros educativos las siguientes:

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

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

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

4. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.
5. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales.
6. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de su
competencia.

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

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

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

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

11. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.
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12. Promover acciones de actualizacién y capacitacion técnico-pedagdgica y administrativa en
coordinacion con el personal docente.

13. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

Articulo 38° obligaciones de los subdirectores

Son obligaciones de los subdirectores del establecimiento, las siguientes:

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

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

ausencia del Director del establecimiento.

CAPITULO I
Derechos

Articulo 39°. Derechos de los Educandos.
Son derechos de los educandos.

1. El respeto a sus valores culturales y derechos inherentes a su calidad de ser humano.

2. Organizarse en asociaciones estudiantiles sin ser objeto de represalias.

3. Participar en todas las actividades de la comunidad educativa.

4. Recibir y adquirir conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos a través de una
metodologia adecuada.
Ser evaluados con objetividad y justicia.
Optar a una capacidad técnica alterna a la educacion formal.
Recibir orientacion integral.

Optar a becas, bolsas de estudio y otras prestaciones favorables.

© © N o o

Participar en actividades deportivas, recreativas, sociales y culturales programadas en su
comunidad educativa.

10. Ser estimulado positivamente en todo momento de su proceso educativo.

11. Tener derecho a la coeducacion en todos los niveles.

12. Participar en programas de aprovechamiento educativo, recreativo, deportivo y cultural en

tiempo libre y durante las vacaciones.
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13. Ser inscritos en cualquier establecimiento educativo de conformidad a lo establecido en la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y demés ordenamientos legales.

Articulo 40°. Derechos de los Padres de Familia.

Son derechos de los padres de familia:

1.
2.
3.

Optar a la educacion que consideren més conveniente para sus hijos.

Organizarse como padres de familia.

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

Ser informados con periodicidad del avance del proceso educativo de sus hijos.

Exigir y velar por una eficiente educacion para sus hijos.

Articulo 41°. Derechos de los Educadores.

Son derechos de los educadores:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

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

Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos, cooperativas o en
forma conveniente para el pleno ejercicio de sus derechos individuales y colectivos y para
el estudio, mejoramiento y proteccion de sus intereses econdémicos y sociales.

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

Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicién profesional, social y
economica de acuerdo a sus meritos.

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

Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por el Estado.

Optar a becas para su superacion profesional.

Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.
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j) Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y aprobacion
de planes, programas y proyectos educativos.

k) Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacion.

I) Ser implementados de material didactico.

m) Gozar de inamovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de Catalogacion
y Dignificacion del Magisterio.

n) Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

0) Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su evaluacion.

Articulo 42° Derechos de los Directores y Subdirectores

Son derechos de los directores y subdirectores:

a). Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagdgico que responda a los intereses de la
comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacion con el Personal Docente.

b). Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro educativo.
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LEY DE SERVICIO CIVIL
DECRETO LEY NO. 1,748
FECHA 10 DE MAYO DE 1,968
TITULO |
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

Articulo 1. Caracter de la Ley

Esta ley es de orden publico y los derechos que consigna son garantias minimas irrenunciables
para los servidores publicos, susceptibles de ser mejoradas conforme las necesidades vy
posibilidades del Estado. Por consiguiente, son nulos ipso jure, todos los actos y disposiciones
que impliquen renuncia, disminucion o tergiversacion de los derechos que la Constitucion

establece, de los que esta ley sefiala y de todos los adquiridos con anterioridad.

Articulo 2. Propésito
El proposito general de esta ley, es regular las relaciones entre la Administracién Publica y sus
servidores con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a los mismos justicia y estimulo en su

trabajo y establecer las normas para la aplicacién de un sistema de administracién personal.

Articulo 3. Principios

Son principios fundamentales de esta ley, los siguientes:

Todos los ciudadanos Guatemaltecos tienen derecho a optar a los cargos publicos y a ninguno
puede impedirsele el ejercicio de este derecho, si reine los requisitos y calidades, que las leyes
exigen. Dichos cargos deben otorgarse atendiendo Unicamente a méritos de capacidad,
preparacion, eficiencia y honradez.

Para el otorgamiento de los cargos publicos no debe hacerse ninguna discriminacion por motivo
de raza, sexo, estado civil, religion, nacimiento, posicion social o econdémica u opiniones

politicas. El defecto fisico o dolencia de tipo psico-neur6tico no es ébice para ocupar un cargo
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publico, siempre que estos estados no interfieran con la capacidad de trabajo al cual sea destinado
el solicitante ajuicio de la Junta Nacional de Servicio Civil.

El sistema nacional de Servicio Civil debe fomentar la eficiencia de la Administracion Pablica y
dar garantias a sus servidores para el ejercicio y defensa de sus derechos.

Los puestos de la Administracién Publica deben adjudicarse con base en la capacidad,
preparacion y honradez de los aspirantes. Por lo tanto, es necesario establecer un procedimiento
de oposicion para el otorgamiento de los mismos, instituyendo la carrera administrativa. Los
puestos que por su naturaleza y fines deban quedar fuera del proceso de oposicion, deben ser
sefialados por la ley.

A igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad, correspondera igual
salario; en consecuencia, los cargos de la Administracion Publica deben ordenarse en un plan de
clasificacion y evaluacidn que tome en cuenta los deberes, responsabilidades y requisitos de cada
puesto, asignandoles una escala de salarios equitativa y uniforme

Los trabajadores de la administracion publica deben estar garantizados contra despidos que no
tengan como fundamento una causa legal. También deben estar sujetos a normas adecuadas de

disciplina y recibir justas prestaciones econdmicas y sociales.

Articulo 4. Servidor publico

Para los efectos de esta ley, se considera servidor publico la persona individual que ocupe un
puesto en la Administracion Puablica en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro
vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda obligada a prestarle sus servicios 0 a
ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia continuada y
direccion inmediata de la propia Administracion Publica.

Articulo 5. Fuentes supletorias

Los casos no previstos en esta ley, deben ser resueltos de acuerdo con los principios
fundamentales de la misma, las doctrinas de la administracién de personal en el servicio publico,
la equidad, las leyes comunes y los principios generales del Derecho. (Se relaciona con el articulo

2 del Reglamento).
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Articulo 7. Preferencia a los guatemaltecos

Los servidores publicos comprendidos en esta ley deben ser ciudadanos guatemaltecos, y solo
puede emplearse a extranjeros cuando no existan guatemaltecos que puedan desempefiar con
eficiencia el trabajo de que se trate, previa resolucion de la Oficina Nacional de Servicio Civil, la
que recabard la informacion necesaria. (Se relaciona con la literal a) del articulo 15 del
Reglamento).

Articulo 15. Impedimentos
No pueden ser miembros de la Junta Nacional de Servicio Civil:
Los parientes del Presidente y Vicepresidente de la Republica y de cuales quiera de los Ministros

de Estado, dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 61. Derechos de los Servidores Publicos
Los servidores publicos en los servicios por Oposicién gozan, de los derechos establecidos en la
Constitucion, en el texto de esta ley y ademas de los siguientes:

1. A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales de despido
debidamente comprobadas, previstas en esta ley.

2. A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias habiles, después
de cada afio de servicios continuos. Las vacaciones no son acumulables; deben gozarse en
periodos continuos y no son compensables en dinero, salvo que se hubiere adquirido el
derecho y no se hubiere disfrutado al cesar la relacion de trabajo por cualquier causa.

3. Treinta dias a los servidores publicos expuestos a riesgos que causen enfermedades
profesionales, los que serdn enumerados para ese efecto en el reglamento respectivo.

4. A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez, estudios, adiestramiento
y otras causas, de conformidad con el reglamento respectivo.

5. A enterarse de las calificaciones periodicas de sus servicios.
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6.

7.

8.

9.

A recibir en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio un aguinaldo en
efectivo, que se liquidara de conformidad con la ley y los reglamentos respectivos.

A recibir indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado directo o
indirecto, equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y si los
servicios no alcanzaren a un afo, a la parte proporcional al tiempo trabajado. Su importe
se debe calcular conforme al promedio de los sueldos devengados durante los Ultimos seis
meses, a partir de la fecha de supresion del puesto. Este derecho en ningln caso excedera
de cinco sueldos. (De conformidad con el articulo 110 de la Constitucion de 1985,
actualmente el Estado paga hasta diez sueldos por concepto de indemnizacion. El pago de
la indemnizacion se hara en mensualidades sucesivas, a partir de la supresion del puesto y
hasta completar la cantidad que corresponda. Es entendido que si en razon del derecho
preferente contemplado en el articulo 46 de esta ley, el servidor despedido reingresare al
servicio publico con un salario igual o superior al que devengaba, el pago de la
indemnizacién sera suspendido a partir de la fecha de toma de posesion del nuevo cargo.
Si el salario fuere inferior, se continuara el pago de la indemnizacion por el término
necesario para cubrir la diferencia en el nimero de meses al cual se tiene derecho de
indemnizacién. Quedan excluidos de este derecho los servidores publicos que puedan
acogerse a la pension o jubilacion, pero disfrutaran de la expresada indemnizacion hasta
que se emita el acuerdo de pensién o jubilacion correspondiente. Las entidades
encargadas de esos tramites, quedan en la obligacion de resolverlos en un término
maximo de cuatro meses.

A gozar del régimen de jubilaciones, pensiones y montepios, de conformidad con la ley
respectiva.

A recibir un subsidio familiar cuando las condiciones fiscales lo permitan de conformidad

con la ley respectiva.

10. Al ascenso a puesto de mayor jerarquia y/o sueldo, mediante la comprobacion de

eficiencia y méritos, de conformidad con las normas de esta ley.

11. A un salario justo que le permita una existencia decorosa, de acuerdo a las funciones que

desempefie y a los méritos de su actividad personal.
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12. Derecho a descanso forzoso de treinta dias antes del parto y cuarenta y cinco dias

después, con goce de salario. (De conformidad con el articulo 152 del Codigo de Trabajo,

el periodo postnatal es de 54 dias).

Articulo 64. Obligaciones de los servidores publicos

Ademaés de las que determinen las leyes y reglamentos, son deberes de los servidores publicos:

1.
2.
3.

10.

Jurar, acatar y defender la Constitucion de la Republica;

Cumplir y velar porque se cumpla la presente ley y sus reglamentos;

Acatar las oOrdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos, de
conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones
inherentes a sus puestos y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion
de las 6rdenes que puedan impartir, sin que queden exentos de la responsabilidad que les
corresponde por las acciones de sus subordinados;

Guardar discrecion, atn después de haber cesado en el ejercicio de sus cargos, en aquellos
asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales,
se requiera reserva;

Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico, los jefes,
comparfieros y subalternos, cuidar de su apariencia personal y tramitar con prontitud,
eficiencia e imparcialidad los asuntos de su competencia;

6.Evitar dentro y fuera del servicio la comision de actos refiidos con la ley, la moral y las
buenas costumbres, que afecten el prestigio de la Administracion Publica;

Asistir con puntualidad a sus labores;

Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones;

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirvan y de la
Administracion Pablica en general;

Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones que la Junta o la

Oficina Nacional de Servicio Civil le solicite, para los efectos de esta ley.
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Articulo 69. Dias de Asueto.

Son dias de asueto con goce de salario: el 1°. de enero, el jueves, viernes y sabado Santos, 10. de
mayo, 30 de junio, 15 de septiembre, 20 de octubre, 1°. de noviembre, 24 de diciembre medio
dia, 25 de diciembre y 31 de diciembre medio dia. Ademas, el dia de la fiesta de la localidad.

El 10 de mayo gozaran de asueto con goce de salario, las Madres Trabajadoras del Estado.

Sélo mediante ley podran aumentarse, modificarse o suprimirse los dias de asueto.
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CAPITULO 3

Tramite: Permutas y Traslados

LEY DE SERVICIO CIVIL
DECRETO LEY NO. 1,748
FECHA 10 DE MAYO DE 1,968
TITULO |
CAPITULO UNICO

Disposiciones Generales

Articulo 1. Caracter de la Ley

Esta ley es de orden publico y los derechos que consigna son garantias minimas irrenunciables
para los servidores publicos, susceptibles de ser mejoradas conforme las necesidades y
posibilidades del Estado. De consiguiente, son nulos ipso jure, todos los actos y disposiciones
que impliquen renuncia, disminucion o tergiversacion de los derechos que la Constitucién

establece, de los que esta ley sefiala y de todos los adquiridos con anterioridad.

Articulo 59. Permutas

Las permutas s6lo proceden entre servidores que ocupen puestos de igual clase y pueden ser
acordadas por la autoridad nominadora respectiva, con ausencia de los interesados, notificandolo
dentro de los diez dias siguientes a la Oficina Nacional de Servicio Civil. Si se tratare de puestos
de clases diferentes, no podra efectuarse las permutas sin previo dictamen favorable de la Oficina

Nacional de Servicio Civil.
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CAPITULO DE LA DIGNIFICACION Y CATALOGACION
DEL MAGISTERIO NACIONAL

CAPITULO |
DE LA CATALOGACION
Articulo 1°.
Las relaciones de los miembros del Magisterio Nacional con el Estado se regiran por la presente
ley complementaria del "EstatutoProvisional de los Trabajadores del Estado”, contenido en el

Decreto presidencial nimero 584.

Articulo 2°.

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

tiempo, calidad de servicios y licencias o incorporaciones otorgadas por la ley.

Articulo 3°.

El capitulo de Dignificacion y catalogacion del Magisterio Nacional crea un derecho tutelar que
ampara y protege a todo docente catalogado, teniendo los siguientes fines generales:

a) Normar y mejorar la docencia nacional.

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

a) El ordenamiento y estabilidad de sus miembros.

b) Su responsabilidad y tecnificacion profesional.

¢) Su perfeccionamiento cultural y dignificacion economico-social.
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CAPITULO IX
DE LOS NOMBRAMIENTOS, TRASLADOS, PERMUTAS
Y REMOCIONES

Articulo 39°.

Podran servir cargos docentes, técnicos o técnico-administrativos en el ramo de Educacién, de
conformidad con el articulo 11 quienes estén escalafonados y registrados en la clase y nivel de
Educacién requeridos para cada cargo conforme el mismo articulo. En casos extraordinarios
debidamente comprobados y cuando en el Escalafon no haya persona que llene los requisitos
determinados para algin cargo o cuando sean en beneficio de la cultura nacional, el Ejecutivo
podra celebrar contratos con personas idoneas, debiendo llenar los requisitos exigidos por el

reglamento especifico. Esto no implica que el docente goce de los aumentos escalafonarios.

Articulo 40°.

El traslado o permuta de un docente procedera:

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

b) Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en determinado lugar no conviene
a la docencia, asimismo o a ambos, y

c) Por alteracion de la salud, debidamente comprobada.

El traslado o permuta no implica pérdida de su clasificacion escalafonaria.

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

debidamente justificada.

Notificacion a las autoridades

1. Oficina Nacional de Servicio Civil

2. Direccion Departamental de Educacion Bilingle Intercultural de Solola
3. Supervisor Educativo
4

Director del Establecimiento
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Requisitos

Someterse al proceso de convocatoria o seleccion de personal (servicio por oposicion)
Aprobacién del jefe inmediato superior

Tener tiempo de servicio maximo de tres afos.

Presentar solicitud escrita ante la autoridad nominadora y correspondiente.

o~ w D P

Estar desempefiando el mismo puesto y estar en la misma clase.

Articulo 60. Traslados

Cuando el interesado lo solicite o cuando se compruebe incapacidad o deficiencia de un servidor
en el desempefio de un puesto, la autoridad nominadora puede acordar su traslado con la anuencia
de la Oficina Nacional de Servicio Civil, a otro puesto que esté de acuerdo con sus capacidades,
lo cual se acordara teniendo como base la calificacion periddica de sus servicios que haga el jefe
respectivo. El traslado o debe, en ningin caso significar disminucién de salario para los
afectados. Del acuerdo de traslado en el segundo caso, cabe apelacion ante la Junta Nacional de
Servicio Civil, debiendo ser presentada dentro de los tres dias siguientes a la notificacion del

acuerdo.

Notificacion a las autoridades
1. Oficina Nacional de Servicio Civil
2. Direccion Departamental de Educacion Bilingle Intercultural de Solola
3. Supervisor Educativo
4. Director del Establecimiento
Requisitos
1. Tener la misma especialidad ocupar el mismo puesto docente o administrativa
2. Lamisma localizacion o ubicacion geografica
3. Solicitud escrita por las partes involucradas (mutuo acuerdo) del interesado dirigida al
jefe inmediato superior
4. Aprobacion de la solicitud, caso contrario si la misma es rechazada la gestion
administrativa se suspendera.

5. Someterse al proceso legal (convocatoria)
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Resolucion emitida por parte de la Autoridad Nominadora
Presentar y comprobar evidencias. (Salud)
Antecedentes laborales y personales de las partes involucradas.

Por receta médica comprobada la misma no perjudicara la clase escalafonaria

6
7
8
9
Se procederan de la siguiente manera: (permutas y traslados)
1. Se gestionaran si las partes involucradas estén de acuerdo
2. Solicitud presentada
3. Justificacion veridica
4. Comprobar el desemperio eficiente
5. Antecedentes laborales y personales de las partes involucradas
6

Por receta médica comprobada la misma no perjudicaré la clase escalafonaria

Fundamento legal
Capitulo I. De la Catalogacion

55



CAPITULO 4

Tramite: Licencia con goce de salario

REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL
DECRETO LEY No. 1,748
FECHA 10 DE MAYO DE 1,968
TITULO |
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales
Articulo 1. Caracter de la Ley
Esta ley es de orden publico y los derechos que consigna son garantias minimas irrenunciables
para los servidores publicos, susceptibles de ser mejoradas conforme las necesidades y
posibilidades del Estado. De consiguiente, son nulos ipso jure, todos los actos y disposiciones
que impliquen renuncia, disminucion o tergiversacion de los derechos que la Constitucién

establece, de los que esta ley sefiala y de todos los adquiridos con anterioridad.

TITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDOS PUBLICOS
CAPITULO I
DERECHOS
Articulo 60°.
(Reformado por el articulo 17 del Acuerdo Gubernativo nimero 564-98).
Licencias con o sin goce de sueldo. Las Autoridades Nominadoras y Jefes de dependencias bajo

su responsabilidad podran otorgar licencias en los casos siguientes:

Notificacion a las autoridades

1. Oficina Nacional de Servicio Civil

2. Direccion Departamental de Educacion Bilingle Intercultural de Solola
3. Supervisor Educativo
4

Director del Establecimiento
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Requisitos
1. Solicitud escrita dirigida al jefe inmediato superior
2. Constancias veridicas de desempefio y seleccion debidamente firmada y sellada por la
autoridad correspondiente.
3. Pasaporte vigente
4. DPI actualizado

Fundamento legal

1. Articulo 60 numeral 1 inciso “a” Ley de Servicio Civil
Hasta un mes calendario con goce de salario dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que la
solicitud se justifique plenamente y que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o
cargo en la Administracion publica o prestar servicios técnicos profesionales de conformidad con
la ley de contrataciones del Estado.

2. Articulo 60 numeral 2 inciso a:
Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada legalmente hijos o padres cinco
dias habiles, y por fallecimiento de hermanos tres dias habiles.
Inciso b: Cuando se contrae matrimonio civil cinco dias habiles.
Inciso c: El dia del nacimiento de un hijo.
Inciso d: Por citacion de Autoridades Administrativas o Judiciales para asistir a diligencias, el
tiempo que sea indispensable, previa presentacion de la citacion respectiva
Inciso e: Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo que sea
indispensable. El servidor deberd presentar constancia de la hora de ingreso y egreso a la
consulta.
Inciso f: El dia del cumpleafios del servidor. En los casos de este numeral, no es necesario
suscribir acta de entrega y toma de posesion, unicamente debe darse aviso de la licencia otorgada

a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su registro.
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CAPITULO 5
Tramite: Licencia por motivo de beca

con o sin goce de salario

REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL
DECRETO LEY No. 1,748
FECHA 10 DE MAYO DE 1,968
TITULO |
CAPITULO UNICO

Disposiciones Generales

Articulo 1. Caracter de la Ley

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

establece, de los que esta ley sefiala y de todos los adquiridos con anterioridad.

TITULO X

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDOS PUBLICOS
CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 60°. (Reformado por el articulo 17 del Acuerdo Gubernativo nimero 564-98).

Licencias con o sin goce de sueldo. Las Autoridades Nominadoras y Jefes de dependencias bajo

su responsabilidad podran otorgar licencias en los casos siguientes:
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Notificacion a las autoridades

1. Oficina Nacional de Servicio Civil

2. Direccion Departamental de Educacion Bilingle Intercultural de Solola
3. Supervisor Educativo
4

Director del Establecimiento

Requisitos
1. Solicitud escrita dirigida al jefe inmediato superior
2. Constancias veridicas de desempefio y seleccion debidamente firmada y sellada por la
autoridad correspondiente.
3. Pasaporte vigente
4. DPI actualizado

Fundamento legal
1. Articulo 60 numeral 1 inciso “c”

Hasta por un afio 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 en el caso que la licencia se otorgue
con goce de salario, suscribir contrato en el que se compromete a cumplir el programa de
estudios, aprobarlo y mantener conducta decorosa durante su desarrollo, asi como continuar
prestando sus servicios en la misma institucion al finalizar la beca, por un tiempo equivalente al
doble del que duré ésta. En caso contrario, debe reintegrar el salario o cualquier otra prestacion o
remuneracion recibida y los costos de la beca erogados por el Estado.

La Autoridad Nominadora podra incluir en el contrato otras medidas que garanticen su cumplirlo.
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CAPITULO 6

Tramite: Licencias para estudios

REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL
DECRETO LEY No. 1,748
FECHA 10 DE MAYO DE 1,968

TITULO |
CAPITULO UNICO

Disposiciones Generales

Articulo 1. Caracter de la Ley

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

establece, de los que esta ley sefiala y de todos los adquiridos con anterioridad.

TITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDOS PUBLICOS

CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 62°.

(Reformado por el articulo 18 del Acuerdo Gubernativo nimero 564-98).

Licencias para estudios. Las Autoridades Nominadoras bajo su estricta responsabilidad y
dependiendo de la naturaleza y del caso particular, podran otorgar licencias con o sin goce de
salario, las que no podran exceder de ocho horas semanales, a los trabajadores que le realicen

estudios universitarios para efectuar practicas supervisadas, clinicas, laboratorios o cualquier
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actividad académica extraordinaria, que se acreditardn a través de las constancias extendidas por
los establecimientos educativos correspondientes. El servidor deberd acreditar en forma
documental, el cumplimiento satisfactorio de tales actividades al concluir las mismas. Las
autoridades deberan verificar periodicamente o cuando lo estimen pertinente, solicitando
constancia o acreditamiento que justifique la causal de la licencia, pudiendo revocarla si su
aprovechamiento no es satisfactorio.

En el presente caso, unicamente se dard aviso a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su

registro.

Notificacion a las autoridades
1. Oficina Nacional de Servicio Civil
2. Direccion Departamental de Educacion

3. Director del Establecimiento Educativo

Requisitos
1. Solicitud escrita dirigida al jefe inmediato superior
2. Constancias académicas veridicas y de seleccion debidamente firmada y sellada por la
autoridad correspondiente.

Fundamento legal

1. Articulo 62 Reformado por el articulo 18 del Acuerdo Gubernativo nimero 564-98 Ley

de Servicio Civil.
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CAPITULO 7
Tramite: Licencia de descanso de pre y post-natal

con goce de servicios del IGSS

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
ACUERDO NUMERO 1155
LA JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:
Que es necesario efectuar ajustes al periodo de calificacion de derechos en el Reglamento de
Asistencia Médica, para unificar las disposiciones relativas a la proteccion en materia de
enfermedad, maternidad y accidentes, las cuales sufrieron cambios por efectos de la sentencia de
fecha 11 de noviembre del 2004, dictada por la Corte de Constitucionalidad en el Expediente
No.1632-2003.

POR TANTO,
En uso de las facultades que le confiere el Articulo 19 inciso a), del Decreto nimero 295 del

Congreso de la Republica, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

ACUERDA:
Dictar las siguientes modificaciones al Acuerdo No. 466 de la Junta Directiva, Reglamento de

Asistencia Médica.

Articulo 1°.

Se adiciona el Articulo 15 “Bis”, el cual queda asi:
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Articulo 15°. “Bis”

Los trabajadores que se afilien al Régimen de Seguridad Social, a partir de la vigencia del
presente Acuerdo, tendran derecho a las prestaciones en dinero y en servicio, siempre que dentro
de los seis meses calendario anteriores al mes en que se inicie la incapacidad, hayan contribuido
en cuatro meses. Asimismo, dichos trabajadores y sus familiares con derecho, que padezcan de
una enfermedad croénica o irreversible, para poder gozar de las prestaciones en servicio previstas
en los Reglamentos sobre Proteccion relativa a Accidentes en General; Enfermedad y
Maternidad, el afiliado deber& haber contribuido en cuatro meses de contribucion, dentro de los

seis meses calendario anteriores a la fecha en que se inicie la enfermedad.

Articulo 3°.

Se modifica el Articulo 18., el cual queda asi:

Articulo 18°.

En caso de maternidad, tienen derecho a las prestaciones en servicio, sin necesidad de acreditar
un tiempo minimo de contribucion:

a) La trabajadora afiliada

b) La esposa del trabajador afiliado, o la mujer cuya unién de hecho haya sido debidamente
legalizada, o en su defecto, la compariera que cumpla las condiciones del:

Articulo 8°.

De este Reglamento;

c) La trabajadora en periodo de desempleo, o la esposa, 0 compariera del trabajador en periodo de
desempleo, siempre que la pérdida del empleo se haya producido estando aquéllas en estado de
embarazo.

d) La esposa o comparfiera del afiliado fallecido, que se encuentre en estado de embarazo en la
fecha del fallecimiento de éste.
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Notificacion a las autoridades

1. Oficina Nacional de Servicio Civil

2. Direccion Departamental de Educacion Bilingle Intercultural de Solola
3. Supervisor Educativo
4

Director del Establecimiento

Requisitos

1. Constancia médica auténtica, debidamente firmada y sellada por el médico.

Fundamento legal
1. Articulo 64, Descanso pre y post-natal
Las madres servidoras del Estado tendran derecho al descanso de pre y postnatal de acuerdo con

lo prescrito por las disposiciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Tramite: Licencia de descanso de pre y postnatal

sin goce de servicios del IGSS

Notificacion a las autoridades

1. Oficina Nacional de Servicio Civil

2. Direccion Departamental de Educacion Bilingle Intercultural de Solola
3. Supervisor Educativo
4

Director del Establecimiento
Requisitos

1. Adjunta a la solicitud la certificacién médica ante la Autoridad Nominadora respectiva, en

donde se haga constar el grado de embarazo fecha probable del parto.
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Fundamento legal

1. Articulo 64, Descanso pre y post-natal
La servidora no protegida por el programa de maternidad del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, tendra derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el tiempo que dure el
descanso pre y postnatal, y para poder disfrutar de esta licencia debera acompafiar a su solicitud,
certificacion médica ante la Autoridad Nominadora respectiva, en donde se haga constar el grado

de embarazo y fecha probable del parto.
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CAPITULO 8
Tramite: Organizaciones de Comités Educativos
COEDUCAS

Es una entidad civil, sin fines lucrativos, sin discriminacion alguna (etnia, religion, color de piel,

financiero, de género)

Es indispensable la participacion activa de los padres y madres de familia. EI supervisor

educativo debe brindar asesoria y asistencia técnica a la organizacion. Los miembros de la junta

directiva electos, ejerceran los cargos durante veinticuatro meses por adhonorem, pudiendo ser

reelectos nuevamente para cualquier cargo, Unicamente por un periodo.

Notificacion a las autoridades

1.

2
3
4.
5
6

Direccion Departamental de Educacion
Supervisor Educativo

Abogado y Notario

Director de establecimiento

Alcalde municipal y comunitario.

Padres y madres de familia

Requisitos

1.

Se suscribird un acta por el alcalde municipal, alcalde auxiliar o un abogado y notario, con
los siguientes requerimientos:

Lugar y fecha del acto de constitucion

Hora de inicio y finalizacion. Nombre y apellidos completos, edad, estado civil,
nacionalidad, profesion u oficio, direccion particular exacta, DPI, salario devengado,
nameros telefonicos: movil y de casa.

Incluir los estatutos de funcionamiento.

Cargo a desemperiar electo por la asamblea general.

Firmas o en su defecto huellas de los comparecientes.
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7. Originario de la comunidad.

8. Residir permanentemente en la comunidad.

9. Ser guatemalteco

10. Poseer DPI

11. De reconocida honorabilidad, responsable y puntual.

12. Padres de familia de estudiantes inscritos legalmente en establecimiento.
13. Plazo indefinido

Fundamento legal

Acuerdo Ministerial No. 1680-2010, de fecha 1 de Septiembre de 2010.
Acuerdo Ministerial No. 1922-2010, de fecha 23 de Septiembre de 2010.
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CAPITULO 9

Tramite: Organizacion de Juntas Escolares

Se organiza en los centros educativos a través de una asamblea con la participacion y
colaboracion de todos los miembros de la comunidad, eligiendo democraticamente a sus
representantes.

Los miembros representantes de la comunidad y un docente, electos por la asamblea deberan
ejercer durante un afio, (adhonorem), pudiendo ser reelectos para el proximo ciclo escolar, con
los mismos cargos o modificarlos, siempre que estén disponibles en colaborar.

Los miembros de la junta directiva se eligen en el mes de octubre, realizando todas las gestiones
dos meses antes del inicio del nuevo ciclo escolar.

Los integrantes de la junta escolar saliente brindaran un informe final de las acciones financieras
y administrativas.

Entregar a la nueva junta escolar toda la documentacion, y si existiese un saldo financiero, por lo

que se tendra que suscribir el acta de entrega y de recibido, para dejar constancia.

Notificacion a las autoridades
1. Direccion Departamental de Educacién
2. Supervisor Educativo
3. Director del establecimiento
4. Personal docente
5

Padres y madres de familia.

Requisitos
1. Suscripcidn en el libro de acta debidamente autorizado por la Direccion Departamental de
Educacién, conteniendo los siguientes aspectos:
2. Lugar y fecha de suscripcion
3. Hora de inicio y finalizacion.
4. Nombre y apellidos completos, edad, estado civil, nacionalidad, profesion u oficio,

direccidn particular exacta, DPI, salario devengado, nimeros telefonicos: movil y de casa.
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Incluir los estatutos de funcionamiento.
Cargo a desempeiiar electo por la asamblea general.
Firmas o en su defecto huellas de los comparecientes.

Plazo indefinido

© © N o O

Ser padre o madre de familia del estudiante legalmente inscrito en el establecimiento.

10. Un representante de docentes que se encuentre en el renglon 011.

11. Con escolaridad

12. Identificados con las politicas y objetivos educativos de la junta escolar.

13. Registrarse legalmente en las siguientes entidades publicas: Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT)

14. Contraloria General de Cuentas

15. Entidad Bancaria

16. Direccion Departamental de Educacion

Fundamento legal
1. Acuerdo Gubernativo 312-2000, de fecha 17 de julio 2000.
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CAPITULO 10
Tramite: Hojas de Servicios

(Apertura de expediente 0 ascenso)

Resolucion No. 145-2005

Apertura de expedientes con un maximo de 6 hojas de servicio
Junta Calificadora de Personal del Ministerio de Educacion
Guatemala, 29 de octubre 2007

Articulo 1

Toda apertura de expediente debe de ser de un maximo de seis hojas de servicio.

Articulo 2
Las hojas de servicio que presente el docente deben de ser de los ultimos seis afios trabajados, los

cuales deben de ser en orden descendente al afio en que esta aperturando.

Articulo 3

Por ningln caso ningun docente puede ser ascendido mas de un escalafon en un mismo folleto.

Articulo 4
Los asuntos no previstos en esta resolucién, seran resueltos por los miembros de la Junta

Calificadora de Personal de Educacion.

Notificacion a las autoridades
1. Catalogador
2. Supervisor Educativo

3. Director del establecimiento
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Requisitos para hojas de servicio

1
2
3.
4

Certificacion de cursos aprobados

Constancias de logros profesionales en pro de la educacion

Constancias de participacion en comisiones superiores.

Constancias de eventos educativos formales y no formales Constancias de permisos

especiales.

Requisitos para aperturar expediente

o B~ WD

Fotocopia de cédula docente
Fotocopia de titulo (ambos lados)
Fotocopia de DPI

Hojas de servicio

Fotografia tamafio cédula

Colegiados, contratos 021, 022; fincas, municipalidades, cooperativas

1.
2.

N oo g &~

Fotocopia del contrato.

Fotocopia del libro de actas de inicio y cierre de labores.

Fotocopia de cuadros de registro general de resultados finales de promocion (Preprim,
Prim, MED-2) segun sea el caso.

Certificacién de salarios devengados (segin modelo ver al dorso de esta hoja)

Hojas de servicio de los ultimos seis afios laborados

Hojas de servicio a partir de cuatro meses laborados

Los comprobantes de méritos especiales y superacion personal (ver el dorso de la hoja de
servicio) E1, IEa, Fl al F6 y G1, G2, G5, G6, G9, G10, y G11.

Los documentos deben presentarse confrontados por Autoridad Educativa (supervisor del
sector o CTA) debidamente firmados, sellados, con nombre de quien pertenece a la firma.
Contratos 021 y 022 presentar certificacion de la Direccion de Personal.
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Personal presupuestado por renglén 011

1.
2.

Fotocopia de libro de actas de toma de posesion y nombramiento

En caso de traslados, reubicaciones, licencias y otros, adjuntar fotocopia de actas de cada
uno de los cuadros correspondientes (movimiento de personal o resoluciones)

Los comprobantes de méritos especiales y superacion personal (ver el dorso de la hoja de
servicio), E1, IEa, E1, al F6 y G1, G2, G5, G6, G9, G10 y G11.

Los documentos deben presentarse confrontados por Autoridad Educativa (supervisor del
sector o CTA) debidamente firmados, sellados, con nombre de quien pertenece la firma.
Certificacion de tiempo de servicio de la Direccion de Personal

Hojas de servicio por afio, de los ultimos seis afios trabajados los cuales deben ser en

orden cronoldgico descendente al afio en que esta aperturando.

Fundamento Legal

1.

Resolucion No. 145-2005
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