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En virtud de que el informe de la practica administrativa con el tema “Capacitacion
en Legislacion Educativa a Docentes del Ciclo Basico” realizada en la
Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- distrito escolar No. 07-05-02 con sede
en la aldea Xejuyup, Nahuald, Solola, presentado por el estudiante Manuel
Lépez Ixmata previo a optar al grado académico de Licenciado en Administracion
Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, se extiende este dictamen favorable para que continie con el
proceso correspondiente.
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Resumen

Después de todos los conocimientos adquiridos durante un ciclo educativo, es indispensable la
realizacion de un ejercicio que permita al estudiante poner en préctica todo lo aprendido en una
carrera. Es importante realizar la préctica administrativa, compartir y adquirir experiencias

relacionadas con la Administracion Educativa, en la Universidad Panamericana de Guatemala.

La préctica administrativa se realizo en la oficina de la Coordinacion Técnico Administrativa-
CTA- Distrito Escolar No. 07-05-02 en la Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola. Esta practica fue
ejecutado en tres fases entre las cuales se menciona: un Diagnostico Institucional, una fase de
asistencia técnica y la practica directa, estos son muy importantes de cada fase, porque nos sirvio

cada fase lo que realizamos en la préactica.



Introduccion

La Universidad Panamericana de Guatemala incluye entre los requisitos de graduacion a nivel de
grado académico, realizar una “Practica Administrativa” que tiene como objetivo compartir y

adquirir experiencias relacionadas con la administracion educativa.

La practica administrativa se realizé en la oficina de la Coordinacion Técnico Administrativa -
CTA- Distrito Escolar No. 07-05-02, ubicada en la aldea Xejuyup, Nahuald, Solola. EIl objetivo
fundamental de la practica fue: Capacitar en legislacion educativa a docentes del ciclo basico
para adquirir conocimientos en la solucion de casos en el &mbito educativo, del Distrito Escolar
07-05-02 de la aldea Xejuyup.

Esta practica fue ejecutada en tres fases, siendo estas: diagndstico institucional, la cual consiste
en la aplicacion de técnicas e instrumentos que revelarian la realidad en que vive la unidad de
analisis, como resultado de esta fase se obtuvo la informacion necesaria para seleccionar,

analizar y proponer soluciones a los problemas detectados.

La segunda fase, disefio de la investigacién institucional contiene la formulacién del problema
que consiste en que algunos docentes del ciclo basico carecen de conocimiento de ciertas leyes en
materia de educacion. Asi también se fortalece esta carencia con la fundamentacion teérica donde

se describen aspectos relacionados con legislacion educativa.

Se considera la practica como un medio que promueve el aprendizaje integral de los estudiantes,
toda vez haya un asesoramiento eficiente y eficaz. Se espera que este informe final sirva de
apoyo a otras instancias o personas que realicen un trabajo similar o una préactica posterior al

cierre de pensum de una carrera universitaria o del nivel de educacién media.



Capitulo 1

Marco Contextual

Diagnostico institucional
En esta fase se da a conocer la estructura institucional del centro educativo, se exponen la vision,
mision y las politicas educativas que desarrolla. También permite obtener datos que manifiestan

la realidad del centro educativo.

Datos generales de la dependencia

Nombre de la dependencia

Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- de Educacion del distrito escolar ~ 07-05-02, aldea
Xejuyup, Nahual, Solola.

Tipo de la dependencia

De servicios educativos, técnico administrativos y técnico pedagdgicos de  todos los sectores,

areas y niveles educativos.

Vision.

A continuacién se transcribe la vision de la dependencia de manera textual como fue
proporcionada por el Coordinador Técnico Administrativo.

“Ser una dependencia comprometida en el servicio de la comunidad educativa, en busqueda del
perfeccionamiento de los docentes en cuanto a sus habilidades pedagdgicas y didacticas para el
logro de la calidad educativa en el ambito social, cultural y linglistica de la nifiez, con
pertinencia a valores éticos, civicos y morales, apegados a las metas y politicas del Ministerio de

Educacion”.

Mision.
“Brindar servicio eficiente y eficaz a la comunidad educativa, en sus diferentes niveles, sectores

y modalidades, basado en la contextualizacion, necesidades, intereses y expectativas”.



Objetivo General.

1.

2.

Determinar las funciones inherentes a la oficina de coordinacion técnico administrativa.

y las atribuciones que son propias de un funcionario de la mediana gerencia, con vistas a que
la funcidén supervisora se enmarque en patrones de eficiencia, eficacia, efectividad y
relevancia para elevar la calidad educativa del distrito escolar, la calidad de los servicios que

presta y, asimismo, proyectar la escuela a la comunidad.

Obijetivos especificos.

1.

3.

Fomentar la calidad educativa en los centros escolares bajo la responsabilidad de la oficina de
coordinacion, para elevar los niveles de eficiencia interna en forma congruente con los
perfiles educacionales de los cambios curriculares del momento presente.

Organizar el trabajo para las diferentes funciones y atribuciones técnico administrativas del
ambito de cobertura, a través de la méas adecuada asignacion de tareas en funcion del perfil
del personal laborante.

Proyectar la escuela a la comunidad segin principios del “aula sin muros”, mediante la
realizacion de actividades comprometidas con la formacion integral de los educandos y la

gestion participativa de otros sujetos del curriculum escolar.

Metas.

1.

Capacitar sistematicamente durante el periodo lectivo a todos los directores y docentes de
los niveles, areas y sectores que cubre el distrito 07-05-02, a través de acciones que permitan
el desarrollo educativo en temas que superen las deficiencias en materia de comunicacién y
lenguaje, pensamiento matematico y otras areas del curriculum escolar.

Elevar el ciento por ciento la calidad de los servicios administrativos en forma pertinente de
todos los trabajadores, con los recursos materiales existentes, con los avances tecnolégicos,

mediante acciones de capacitacion permanente al final de cada bimestre del periodo lectivo.



Organigrama

Ilustracion No. 1
Estructura institucional de la Coordinacion Técnico
Administrativa de la Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola.
Afio 2,011

" Ministeriode |

Figura 1 Organigrama
Fuente: elaboracion propia 2011



Infraestructura

El edificio no es propio de la dependencia educativa.

Recursos

Humanos
01 Coordinador Técnico Administrativo
01 Secretaria

Materiales
02 Computadoras de escritorio
01 Computadora portatil
03 Archivos de metal
01 Archivo grande de metal
02 Libreras de metal tamafio mediano
02 Escritorios secretariales
02 Fotocopiadoras
01 Proyector multimedia
01 Engrapadora
01 Perforadora

Financieros

Total de aporte financiero anual del personal docente, dos mil quetzales (Q. 2,000.00).



Capitulo 2

Marco Ldgico

Formulacion del problema

Con base de la técnica del FODA aplicada a la coordinacién técnico administrativa se detecta el
problema, que consiste en que algunos docentes del ciclo basico carecen de conocimiento de
ciertas leyes en materia de educacion. Y se propuso dar apoyo en lo que se refiere a capacitacion
a docentes del ciclo basico, con el fin de fortalecer la aplicacion de leyes educativas del distrito

escolar 07-05-02, sede Xejuyup.

Analisis y priorizacion de problemas
Tabla 1 Priorizacion de problemas

No. Problemas Factores que lo Producen

1 1. Algunos directores desconocen ciertas | 1. Los directores no han sido capacitados en el
leyes en materia de educacion. manejo de la legislacion.
2. Directores no son permanentes al frente de la

administracion.

2 2. La mayoria de las escuelas e institutos | 1. No se ha capacitado a los docentes y directores

basicos no tiene Proyecto Educativo acerca de la elaboracion del PEI.

Institucional -PEI-. 2. Desconocimiento de la elaboraciéon de dicho
instrumento.
3 1. El recurso humano de la oficina de | 1. Aparente desinterés por los CTA que han

coordinacién carece de manual de administrado el distrito escolar, en la

funciones. elaboracién de un manual de funciones.
2. Por atender lo urgente (lo adjetivo), se ha

descuidado lo necesario (lo sustantivo).

correspondencia oficial por directores
escolares.

4 Los directores no son permanentes al Inexistencia de un programa de formacién de
frente de la administracion escolar. directores.
5 Desconocimiento del uso y manejo de la . Aparente desinterés de los directores en

actualizarse en materia de correspondencia
oficial.




Anélisis de viabilidad y factibilidad

Para determinar el grado de factibilidad y viabilidad en la ejecucion del proyecto, es necesario
contar con ciertos criterios técnicos para la priorizacion de las opciones de solucion, tomando en
cuenta el factor tiempo calendario, el financiamiento y el espacio fisico, asi como la voluntad

politica de parte de los participantes en el proceso de ejecucion.

Alternativa de solucion
1. Algunos directores desconocen ciertas leyes en materia de educacion.

2. La mayoria de las escuelas e institutos basicos no tiene proyecto educativo institucional PEI.
3. El recurso humano de la oficina de coordinacion carece de manual de funciones.

Tabla. 2 Propuestas de solucion

OPCION | OPCION | OPCION
01 02 03
CRITERIOS PARA PRIORIZAR . . .
No. OPCIONES DE SOLUCION St | No | St /| No | SI'} No
01 ¢Hay apertura dependencia para ejecutar el
proyecto? X X X
02 (;_Se tiene el presupuesto necesario para
gjecutarlo? X X
03 $Se pue_de ejecutar el proyecto en el periodo de
la practica? X X X X
04 El am_biente interno de la dependencia
educativa es factor coadyuvante? X X X
05 z,Hay_aceptaci()n dt_al proyecto por las
autoridades educativas? X X X
¢La dependencia educativa tiene la
06 | infraestructura fisica para la realizacion del X X X
proyecto?
07 .Se _disp_gne del recurso tecnoldgico para la
realizacion del proyecto? X X X
08 ¢El proyecto satisfa_rl'a las necesidades de la
dependencia educativa? X X X
09 ¢El proyecto coadyuva a mejorar la calidad
educativa? X X X
TOTAL 9 0 8 1 7 1
PRIORIDAD 1 2 3

Fuente: elaboracion propia 2011



Capitulo 3

Propuesta de solucion

Propuesta de solucidn al problema seleccionado

Nombre de la propuesta (proyecto)

Capacitacion en legislacion educativa a docentes del ciclo basico en el distrito escolar 07-05-02

aldea Xejuyup, Nahualg, Solola.

Planteamiento del problema

El problema que se detectd en la unidad de analisis no se ha hecho ninguna
investigacion con relacion a la legislacion educativa; por lo tanto el proyectista prioriza la
necesidad donde algunos docentes necesitan una capacitacion en legislacion educativa y dotar de

un compendio de leyes.

Justificacion

El proyecto se realiza en base a la necesidad detectada mediante el diagndstico realizado en la
unidad de analisis, donde se pudo constatar que algunos docentes del ciclo basico carecen de
conocimiento de ciertas leyes en materia de educacion, que repercute en el incumplimiento de
las leyes. El problema detectado se resuelve mediante una capacitacion con docentes de los
centros educativos del ciclo basico, donde se da un compendio de leyes educativas que hace

énfasis en la aplicacion y solucion de problemas en la administracion.



Objetivos

General

Capacitar en legislacion educativa a docentes del ciclo basico para adquirir conocimientos en la

solucion de casos en el ambito educativo del distrito escolar 07-05-02 de la aldea Xejuyup.

Especificos

1. Dotar de un compendio en legislacion educativa para tener una base legal de consulta de los
docentes del ciclo béasico del distrito escolar No. 07-05-02 de la aldea Xejuyup.

2. Orientar a los docentes del ciclo basico a través de la solucién de planteamientos haciendo
uso de una base legal.

3. Concienciar a los docentes del ciclo basico en materia en legislacion educativa, para que lean

y aplican las normativas vigentes en los centros educativos.

Metas

Dotar de treinta y tres compendios de leyes educativas a docentes del ciclo basico, en la Gltima
semana del mes de junio.

Orientar a treinta y tres docentes del ciclo basico, para que hagan uso de las bases legales, el
veinte y ocho de junio.

Concienciar a treinta y tres docentes escolares en la aplicacion de leyes educativas, el treinta de

junio.



Metodologia

Para conocer las debilidades de en la unidad de analisis se aplico la técnica del FODA que se
caracteriza por el tratamiento serio que se le da a dos factores de estudio a saber: internos y
externos. Se elaboré un cuadro de analisis de acuerdo a los siguientes aspectos: fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas. La investigacion se realizd en el ambito administrativo
por medio de observaciones detalladas, se redacté un formulario con preguntas y luego se
entrevistd al licenciado Ventura Puzul Yojcom, jefe de la unidad de analisis, quien respondié de
forma clara y segura las interrogantes del citado formulario que posibilitaron obtener un

diagnostico.

Procedimiento

Gréafica No. 1 Evaluacién, Evaluacion, 2011.

Se tomo en cuenta a todos los docentes del ciclo basico donde participaron la mayoria de ellos a

tiempo completo a la hora asignada por el practicante.

El siguiente gréafico ilustra 28 docentes asistieron a la capacitacion en legislacion educativa, que

equivale al 84.85 % Yy 5 no asistieron con un porcentaje el 15.15%.



Cronograma

Mayo JuniO
Semana ' Del | Del | Del | Del | Del | Del | Del | Del | Del
No. » 02 | 09 | 16 | 23 | 30 | 06 | 13 | 20 | 27
Actividades
al | Al | Al | Al | al | Al al | al | al
06 | 13| 20| 27| 03 | 10 | 17 | 24 | 30
o1 | Elaboracion del perfil de proyecto.
02 | Recopilacion de leyes educativas.
03 | Impresion de leyes educativas.
04 Encuadernacion de compendios de leyes
administrativas.
Reunioén de trabajo con coordinador técnico
05 | administrtivo para programar fecha de
capacitacion.
06 Preparacion de materiales a la accion.
o7 | Capacitacion a docentes.
08 Dotacion de compendio de leyes
educativas a docentes.
0 Dotacion de un compendio de leyes al
coordinador técnico administrativo.
10 Anélisis de resultados de la capacitacion.

10




Recursos

Humanos

Proyectista de la Universidad Panamericana de Guatemala-UPANA-
Coordinador Técnico Administrativo

Secretaria de la CTA.

Coordinador Técnico Pedag6gico

Coordinador Técnico Pedagogico Bilingle

Materiales

Papel

Impresora

Tinta genéricas de impresora
Proyector multimedia
Combustible

Manta vinilica para organigrama
Compendio

Discos

11



Fuentes de financiamiento y presupuesto

ORD. | CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO TOTAL | OBSERVACION
UNITARIO
01 1 Libro de Legislacion
Educativa, autor Anibal | Q. 150.00 Q. 150.00
Arizmendy actualizado.
02 33 Compendio de leyes
) Q. 35.00 Q. 1,155.00
actualizado.
03 66 Fotocopias de
planteamientos de casos
L Q.0.25 Q. 16.50
en la aplicacion de leyes
educativas.
04 33 Fotocopias de evaluacion
L Q.0.25 Q. 8.25
de la capacitacion.
05 33 Porcion de tamales vy
] Q. 8.00 Q. 264.00
bebidas gaseosas.
06 33 Constancias de
participacion en la
o Q. 2.00 Q. 66.00
capacitacion en
legislacion educativa.
Total Q. 1,659.75

12




Conclusiones

1. Se entrego un compendio de leyes educativas a docentes del ciclo basico, para que

les sirva de base legal, al momento de cualquier problema o tramite educativo.

2. La capacitacion realizada con docentes del ciclo basico en legislacion educativa,
fue aceptada por los administradores de los centros educativos, porque coadyuvara

a agilizar las gestiones administrativas que realizan los docentes.

3. A través de la induccion en materia de legislacion educativa, los docentes
manifestaron su interés en conocer y actualizarse, para que su gestion educativa sea
integral, efectivizando asi tanto sus gestiones de tipo laboral como también las
gestiones de mejora de las instalaciones donde labora, repercutiendo todo esto en

mejorar su tarea docente.

13



Recomendaciones

1. Que los docentes estén en constante lectura y andlisis de las leyes educativas, para
que canalicen adecuadamente sus gestiones, para optimizar tiempo y puedan

obtener el mejor resultado en sus tramites.

2. Es importante que el Coordinador Técnico Administrativo incluya en su Plan
Operativo Anual, espacios para capacitacion a docentes en materia de Legislacion

Educativa ya que es un factor inherente a la tarea docente.

3. Es necesario que los directores de los establecimientos educativos compartan
espacios para analizar las constantes innovaciones o surgimiento de leyes o

acuerdos emanados del Ministerio de Educacion.

14



10.
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ANnexos

Tabla No. 3

Distrito Escolar Aldea Xejuyup Afio 2,011

Anaélisis FODA aplicada a la coordinacion técnico administrativa.

AMBITO FORTALEZAS | OPORTUNIDADES | DEBILIDADES AMENAZAS
Pedagbgico Cuenta con | Profesionalizacion Tres escuelas | Las asambleas
equipo  técnico | docente unitarias permanentes
pedagbgico
Capacitacion a | Maestros Aprendizaje
Docentes activos | docentes por parte | multigrados deficiente

en las
capacitaciones

Maestro  enlace
del nivel
preprimaria y
parvulos

Orientador
técnico bilinglie

de equipo técnico y
ONG

Material didacticas

Textos y guias de
docentes y alumnos

Faltan textos vy
materiales

didacticos en
algunas escuelas.

Faltan docentes
en el nivel
preprimaria y
primaria en
algunas escuelas.

Inasistencia  de
algunos docentes
en las
capacitaciones

16




AMBITO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

Institucional

Tiene vision vy
mision

Cuenta con POA
Certificacion de

cinco  escuelas
por DIGEACE

Archivos de
cuadros prim,
med

Libros de actas

Capacitacion a
directores

Grado académico
del CTA

Cuenta
secretaria
presupuestada

con

Instalaciones
adecuadas

Personal operativo

Practicantes de la
UPANA licenciatura

Pago de servicio de
energia eléctrica por
OEl, internet vy
celular pagado por
Mineduc

Pago de las facturas
de luz de las
escuelas por
Mineduc.

Parqueo propio

El recurso
humano de la
coordinacion
carece de manual
de funciones

Rotacion de
directores cada
afo.

La vision vy
misién no esta a
la vista

Carece de perfil
para nombrar a
un director
administrativo

No existe
organigrama
institucional

Carece de
reglamento
interno.

Las ventanas sin
balcones de la
CTA.

El atraso de los
pagos de las
facturas de la
energia eléctrica
ocasiona  corte
del servicio en
las escuelas.

17




AMBITO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

Institucional

Servicio sanitario
Agua entubada
Energia eléctrica
2 Fotocopiadoras
3 Computadoras

1 Retroproyector

multimedia
2 Impresoras
laser

1 Dispensador de

agua pura
1 Modem de
claro
1 Teléfono
celular

5 Archivos de
metal

2 Catedras

1 juego de mesas
para
computadoras

1 Cafetera

1 Motocicleta
propia de la
Coordinacién
Técnico
Administrativa

Programa CAIl que
imparte  educacion
inicial

Des
conocimiento de
algunas leyes en
materia de
educacién.

Directores recién
graduados

Impuntualidad de
los directores en
las reuniones
ordinarias

Directores  con
grados

Algunos
directores
desconocen la
redaccion de
documentos

administrativos

No tiene plaza
presupuestaria el
coordinador
especificamente
de laCTA

18




AMBITO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

CTA atiende una
sola jornada

La mayoria de
las escuelas no
tienen PEI

La mayoria de
los institutos del
nivel medio no
tienen PEI

No existe fuente
de
financiamiento
para
mantenimiento
de la institucion

Carece de equipo
de sonido

Proyeccion a la
comunidad

Contar con la
participacion de
los sectores de la
comunidad
educativa.

Actividades
civicas y
culturales.

Entidades que
capacitan a comités
en las comunidades.

La deficiencia
en la practica y

fomento de
valores para una
convivencia
pacifica.

La delincuencia
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Evidencias fotograficas de la practica realizada

Ejecucion del proyecto capacitacion en legislacion educativa.

20



Solucion de planteamientos con base legal

Docentes analizando planteamientos con fundamentos legales

21



Documento proporcionado a docentes en la capacitacion

Compendio de leyes educativas que hace énfasis en la aplicacion y solucién de

problemas en la administracion.

Procedimientos administrativos

1. Permutas

2. Traslados

3. Licencia con goce de sueldo

4. Licencia sin goce de sueldo

5. Licencia para estudios

6. Licencia sin goce de sueldo, para ocupar cargos de eleccion popular

7. Descanso pre y post natal

8. Sanciones y despido

9. Suspensidn por detencion, aprehension y prision preventiva

10. Reintegro al puesto o cargo del servidor suspendido

11. Periodo de lactancia

12. Apertura de tienda escolar

13. Excursiones escolares

14. Organizacién y funcionamiento de asociaciones estudiantiles

15. Equivalencia del diploma de mecandgrafo por mecanografia del ciclo basico
16. Ingreso de personal para cubrir plazas vacantes en establecimientos educativos del

sector oficial

17. Hoja de servicio
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Compendio de leyes educativas que hace enfasis en la aplicacion y

solucion de problemas en la administraciéon.

Presentacion

El presente compendio de procedimientos regula los campos de actuacion y
responsabilidad de cada una de las personas que intervienen en un proceso, estableciendo
qué es lo que tienen que hacer, como lo tienen que hacer y cudndo lo deben hacer,
identificando la unidad o dependencia administrativa a la que éstos pertenecen en este caso
ala Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- de Educacion del distrito escolar 07-05-
02, aldea Xejuyup, Nahuala, Solola.. Ademas establece los requisitos que el interesado o
interesada, que puede ser cualquier miembro de la comunidad educativa debe de satisfacer

para iniciar un proceso administrativo.
Caracteristicas del compendio:

El presente compendio va dirigido especificamente a administradores de centros

educativos.
Objetivos del compendio:

* Fortalecer los procedimientos del administrador educativo.

. Orientar a los miembros de la comunidad educativa sobre procedimientos

administrativos.

* Servir como instrumento basico para la racionalizacion de funciones y descripcion de

puestos.

» Permitir ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo y evitando de esta manera

la repeticion de instrucciones.

* Delimitar las funciones que deben cumplir los puestos.
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 Utilizarlo como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso,

facilitando asi la adaptacion a su nuevo trabajo.

* Proporcionar informacion a los trabajadores sobre sus actividades, ubicacion dentro de la

estructura general de la organizacion y de la linea de autoridad.

. Colaborar para la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal,

proporcionando una uniformidad en el trabajo.

e Que el esquema utilizado para el andlisis de las leyes y acuerdos, sirva de formato para

el estudio y comprension de las otras leyes que los interesados consideren necesarias.
* Fomentar un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

* Proporcionar informacion adicional sobre registros y controles administrativos.

Compendio de leyes educativas que hace énfasis en la aplicacion y

solucion de problemas en la administracion.

Normas y procedimientos que trata el compendio:

Procedimientos: Indican la accion a realizar, asimismo el proceso a seguir para lograr el

objetivo del tramite.

Identificacion del puesto responsable de realizar la actividad: Se acostumbra a indicar el
puesto de la persona responsable de realizar la actividad y no el nombre, en la
administracion, son mas permanentes los nombres de los puestos que los nombres de las

personas.

Las normas: Son la base constitucional, legal y normativa establecida sobre la cual se
apoyan los requisitos y pasos de cada uno de los procedimientos tratados en el presente
manual. Es muy importante revisar que los requisitos para realizar un tramite estén en
concordancia con lo que establece la ley, ya que de conformidad al Articulo 5. de la
Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, referente a la libertad de accion

establece que: “Toda persona tiene derecho a hacer lo que la ley no le prohibe; no esta
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obligada a acatar 6rdenes que no estén obligada a acatar 6rdenes que no estén basadas en
ley y emitidas conforme a ella....”, por lo que al establecer los requisitos para realizar un
determinado trdmite es muy importante tener presente lo que establece la normativa

respectiva.
Requisitos: Indica los requisitos que el interesado debe satisfacer para iniciar el proceso.

Observaciones: Complementa y aclara la informacién que se refiere a cada tramite o

procedimiento.

Compendio de leyes educativas que hace énfasis en la aplicacion y

solucion de problemas en la administracion.

1. Tramite: Permutas (Decreto 1,485 Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio, Articulos: 39, 40.)

Responsables:

« Director del establecimiento

» Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
* Direccidn departamental

» Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Requisitos:
 Estar desempefiando un puesto de la misma clase
» Presentar solicitud escrita ante la Autoridad Nominadora

» Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de solicitar la permuta
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+ Contar con la aprobacion de su Jefe inmediato superior

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

se trata de puestos del Servicio por Oposicion
Observaciones:

La permuta es el cambio voluntario entre dos servidores publicos que desempefian puestos
de igual clase, especialidad e igual salario, en la misma o distinta unidad o dependencia, en

igual o diferente localizacion geografica.
La permuta de un docente procedera:

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

tramitardn Unicamente cuando haya mutuo acuerdo de las partes

* Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en determinado lugar no

conviene a la docencia o ambos

*  Por alteraciéon de la salud, comprobada. La permuta no implica pérdida de su

clasificacion escalafonaria

2. Tramite: Traslados. (Decreto 1,485 Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio, Articulos: 39, 40, 41)

Responsable

» Jefe inmediato superior que puede ser el director del establecimiento
+ El jefe inmediato superior al director del establecimiento

* Direccion departamental

» Oficina nacional del servicio civil ONSEC
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Requisitos

*  Ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta Unidad o

Dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion geografica.
» Solicitud escrita del interesado dirigida a su jefe inmediato superior

« Aprobacion de su jefe inmediato superior, si esta fuera desfavorable se suspenderé el

tramite de traslado

» Haberse sometido al proceso de seleccion respectivo

* Resolucion de aprobacion por parte de la Autoridad Nominadora
Observaciones

El traslado de un docente procedera:

» Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de su parte, asimismo cuando haya

mutuo acuerdo de las partes

* Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en determinado lugar no
conviene a la  docencia asimismo o a ambos Por alteracion de la salud, debidamente

comprobada. El traslado no implica pérdida de su clasificacion escalafonaria.

3 Tramite: Licencia con goce de sueldo. ( Ley de Servicio Civil, Articulo 51)

Responsables:

* Director del establecimiento

» Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
» Direccidn departamental

» Oficina nacional del servicio civil ONSEC
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Requisitos

 Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior
 Constancias o certificaciones que validen la ausencia
Observaciones

Puede ser hasta de un mes calendario siempre que la solicitud se justifique plenamente y
que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo en la administracion pablica
0 prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones
del Estado.

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

* Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada legalmente, hijos o

padres cinco dias habiles y por fallecimiento de hermanos tres dias habiles
* Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias habiles
* El dia del nacimiento de un hijo

* Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a diligencias, el

tiempo que sea indispensable, previa presentacion de la citacion respectiva.

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

consulta

» El dia del cumpleafios del servidor.

4. Tramite: Licencia sin goce de sueldo. (Ley de Servicio Civil, Articulo 52.)
Responsables

* Director del establecimiento

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

» Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Requisitos

» Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior

» Constancias o certificaciones que validen la ausencia
Observaciones

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

* Hasta tres meses calendario improrrogable con o sin goce de salario dentro de un mismo
ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique plenamente y que no sea con la
finalidad de desempefar otro puesto o cargo en la Administracion Pdblica o prestar

servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

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

5. Tramite: Licencias para estudios. (Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 62.)

Responsables:

* Director del establecimiento

» Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
« Direccion departamental

» Oficina nacional del servicio civil ONSEC
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Requisitos:

 Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior
» Constancias o certificaciones que validen la ausencia
Observaciones:

Se podran otorgar licencias con o sin goce de salario o sueldo, las que no podran exceder de
ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen estudios universitarios para efectuar
practicas supervisadas, clinicas, laboratorios o cualquier actividad académica
extraordinaria, que se acreditaran a través de las constancias extendidas por los

establecimientos educativos correspondientes.

6. Tramite: Licencia sin goce de sueldo, para ocupar cargos de eleccion

popular. (Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 61.)

Responsables:

Director del establecimiento

» Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
* Direccidon departamental

* Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Requisitos:

 Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior

» Constancias o certificaciones que validen la ausencia

Observaciones:

La Autoridad Nominadora otorgara licencias sin goce de salario por el plazo de un afio

prorrogable, a los servidores publicos comprendidos en la categoria de personal permanente
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designados para ocupar cargos de eleccion popular conforme la Ley Electoral y de Partidos

Politicos.

7. Tramite: Descanso pre y post —natal. (Reglamento de la Ley de Servicio Civil,
Articulo 64)

Responsables:

* Director del establecimiento

* Supervisor del nivel educativo a que se refiera 0 Coordinador técnico administrativo
* Direccion departamental

* Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Requisitos:

* Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior

* Certificacion Médica por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 1GSS.

Observaciones:

Las madres servidoras del Estado tendran derecho al descanso pre y post-natal de acuerdo
con lo prescrito por las disposiciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
debiendo presentar a las autoridades educativas la certificacion respectiva, la cual debe

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

8. Tramite: Sanciones y despido. (Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo
80.)
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Responsables:

» Director del establecimiento

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

* Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Requisitos:

* Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida

* Informe a recursos humanos

* Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil

* Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion de Contabilidad del
Estado, para la suspension del pago del sueldo o salario.

Observaciones:

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

* Amonestacion verbal: Es la sancién que le corresponde al servidor por haber incurrido
en una falta leve, considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo al

establecimiento educativo o dependencia.

* Amonestacion escrita: por reincidencia o cuando el servidor incurra en una falta
considerada de mediana trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin goce

de sueldo y dos o més amonestaciones verbales.
* Suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario: ES la que corresponde imponer a

la Maxima Autoridad de la dependencia, cuando el servidor haya incurrido

en una falta de cierta gravedad a juicio de la autoridad.
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Cada una de las amonestaciones deberan quedar en puntos de acta y en

el expediente del amonestado.

9. Tramite: Suspension por detencion, aprehension y prision preventiva.

(Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 81.)

Responsables:

* Director del establecimiento

» Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
+ Direccion departamental

* Oficina nacional del servicio civil ONSEC

* Autoridades judiciales

Requisitos:

Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del establecimiento educativo
» Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida
* Informe a recursos humanos

* Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de

Servicio Civil para su andlisis.

* Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccién de Contabilidad del

Estado para la suspension del pago del sueldo o salario
Observaciones:

Se suspende al servidor sin goce de sueldo o salario, por el tiempo que dure la aprehension,

detencidn o prision preventiva
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10. Tramite: Reintegro al puesto o cargo del servidor suspendido. (Reglamento
de la Ley de Servicio Civil, Articulos 81, 82.)

Responsables:

* Director del establecimiento

« Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
* Direccidon departamental

* Oficina nacional del servicio civil ONSEC

* Autoridades judiciales

Requisitos:

* Solicitud por escrito ante la Autoridad Nominadora respectiva para ser reintegrado a su

puesto o cargo

» Certificacion extendida por el tribunal competente que demuestre su libertad

+ Constancia del centro de detencion que indique la fecha en que sali6 de prision
 Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del establecimiento educativo
* Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida

* Informe a recursos humanos

* Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de

Servicio Civil para su analisis.

* Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion de Contabilidad del

Estado para la suspension del pago del sueldo o salario
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Observaciones:

La Autoridad Nominadora emitira resolucion, para que el interesado sea reintegrado a su
puesto o cargo, dentro del plazo de treinta dias contados a partir de la fecha en que salié de

prision

Se notificara por escrito a la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, suscribird el acta
de toma de posesion y darda el aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a
la Oficina Nacional de Servicio Civil para su andlisis, registro y posterior envio a la

Direccion de Contabilidad del Estado, para su inclusion en la nGmina de pago

11. Tramite: Periodo de lactancia. (Codigo de Trabajo, Articulo 151.)

Responsables:

» Servidora publica o docente

* Director del establecimiento

» Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
* Direccion departamental.

Requisitos:

* Solicitud a la autoridad superior del establecimiento, especificando las razones.

* Certificacion por parte de Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

Observaciones:

De acuerdo a las modificaciones efectuadas al Cédigo de Trabajo, el periodo de lactancia es
de una hora diaria 0 media hora después del inicio de la jornada Unica y media hora antes
de que ésta concluya, el cual se extiende por diez (10) meses a partir de que concluye el

descanso postnatal.
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12. Tramite: Apertura de tienda escolar. (Reglamento de Tiendas Escolares, Acuerdo
Ministerial No. 1,088)

Responsables:

» Director del establecimiento educativo

* Comision de padres de familia

» Comision de finanzas integrada por maestros
* Encargados del servicio

Requisitos:

* Inscripcion ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, si fuera persona

particular

 Solicitud dirigida al director del establecimiento educativo

* Tarjetas de sanidad de los encargados del servicio

» Apertura de cuenta bancaria, si la manejara la comision de finanzas del establecimiento

 Ubicacion de un local céntrico, higiénico y ventilado dentro del &rea que ocupa el centro

educativo.
Observaciones:
Pueden ser dos tipos de tiendas escolares:

* La tienda escolar propia del establecimiento educativo, creada con fines educativos-

comerciales y dirigida por la comision de finanzas y padres de familia del establecimiento

+ Tienda particular, administrada por personas ajenas al establecimiento fines particulares

comerciales.
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13. Tramite: Excursiones escolares. (Reglamento de Excursiones Escolares, Acuerdo
Ministerial No. 1,345)

Responsables
¢ Docentes
» Autoridad maxima del establecimiento

» Supervisor del nivel respectivo o Coordinador técnico administrativo del distrito

correspondiente.

+ Direccion departamental.

Requisitos:

* Solicitud de permiso al director del establecimiento educativo

» Solicitud girada al supervisor del nivel respectivo o coordinador técnico administrativo

del distrito correspondiente
 Informacion sobre el lugar en donde se realizara la excursion

» Expediente completo y plan de excursion incluyendo responsables y visto bueno de
padres de familia, asimismo informacion completa sobre rutas y el lugar en donde se

realizara la excursion.
Observaciones:

Las excursiones escolares, son actividades educativas fuera del establecimiento que
coadyuvan en el proceso ensefianza- aprendizaje y que para el mejor aprovechamiento de

las mismas

Debera tener objetivos puramente educativos, el cual se dara a conocer en un plan de

trabajo

Las solicitudes de autorizacion para realizar las excursiones escolares, deben hacerse por

escrito, por lo menos con diez dias de anticipacion a la fecha de iniciacion de la misma,
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acompafando original y copia general de la excursion y si es extensa debera hacerse en los

primeros seis meses del afio lectivo.

14. Tramite: Organizaciéon y funcionamiento de asociaciones estudiantiles.

(Reglamento para la organizacion y funcionamiento de asociaciones de estudiantes de

Educacion Secundaria o Media, Articulo 1.)
Responsable:

 Director del establecimiento

» Aprobacion del claustro de catedraticos

» Supervisor educativo del nivel que corresponde
Requisitos:

En los establecimientos de Educacion Secundaria o Media, podran organizarse y funcionar

Asociaciones de Estudiantes, siempre que cumplan con los siguientes requisitos:
* Ajustarse, estrictamente, a las disposiciones reglamentarias del establecimiento

* Elaborar sus estatutos los que para ser aprobados por Acuerdo Ministerial, deberan ser
revisados antes por los claustros de Catedraticos del plantel y por el Ministerio de

Educacion

. Sus actividades deberan realizarse preferentemente fuera de las horas de trabajo

correspondientes al horario docente;

. Los organismos directivos de las Asociaciones y los Comités especificos que se

integren, seran electos o designados, exclusivamente, por los alumnos;

* La Junta Directiva y los Comités respectivos contaran, por lo menos con un catedratico

que actuara en su calidad de asesor, el cual sera designado por la Direccion;
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. Los estudiantes, candidatos para desempefiar cargo directivos, deberdn reunir
condiciones de equilibrio de la personalidad, buen rendimiento en los estudios, y no haber

perdido ni un solo curso en los exdmenes finales del afio anterior.
Observaciones:

Los alumnos miembros de las Asociaciones, sean mayores 0 menores de edad, no estan
exentos de sus responsabilidades disciplinarias dentro del establecimiento, ni de su

condicion de alumnos ni de las legales consiguientes.

Los implementos, atiles  y enseres adquiridos o que se adquieran por las
Asociaciones de estudiantes, deberan registrarse  en inventarios autorizados por la
direccién del establecimiento, debiéndose mantener en el mejor estado de conservacion, de
acuerdo con su propia naturaleza. En ningun caso se entregaran a personas o entidades
ajenas al establecimiento, pero la Direccidn respectiva si podra ordenar el uso de ellos
cuando lo estime conveniente, en beneficio del propio plantel.

15. Tramite: Equivalencia del diploma de mecandgrafo por mecanografia del

ciclo basico. (Equivalencia del diploma de Mecandgrafo por Mecanografia del ciclo

basico, Circular No. 30)
Responsables:
» Director de la academia de mecanografia

*  Supervision Académica del area en la capital, o de la Supervision Técnica, en los

departamentos.
Requisitos:
» Fotocopia del diploma de mecanografo

* Certificacion del examen extendida por la Academia que se lo otorgd para su validez

oficial

* Visto bueno de la Supervision Académica del area en la capital, o de la Supervision

Técnica, en los departamentos.
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Observaciones:

Los alumnos que posean el diploma de Mecandgrafos, adquirido en alguna academia
autorizada, no es necesario que cursen la asignatura, basta con hacer una equivalencia por

la del Ciclo Bésico.

16. Tramite: Ingreso de personal para cubrir plazas vacantes en

establecimientos educativos del sector oficial. (Reglamento de la Ley de Servicio
Civil, Articulo 12.)

Responsables:

* Director del establecimiento

* Direccidon departamental

* Junta calificadora de personal

* Jurado de oposicion

* Oficina nacional del servicio civil ONSEC
Requisitos:

* Curriculum vitae actualizado

» Constancia de la plaza vacante

» Oferta de servicios debidamente contestada
» Fotocopia de cédula de vecindad

« Certificacion de carencia de antecedentes penales

*  Titulo, diploma profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados u otras

certificaciones de estudios

* Certificaciones de experiencia laboral cuando el puesto lo requiera, extendidas por

empresas, instituciones o dependencias donde se haya prestado los servicios.
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» Certificacion constancias de eventos educativos no formales.

* Los documentos de preparacion académica y experiencia laboral deberan presentarse en

original y copia o fotocopia para su debido cotejo.
Observaciones:

La persona que ocupe un cargo publico debera contar con mayoria de edad, llenar todos los
requisitos exigidos por la junta calificadora de persona y la oficina nacional de servicio

civil ONSEC, asimismo someterse a pruebas especificas segun el puesto a ocupar.

17. Tramite: Hoja de servicio. (Decreto 1,485 Ley de Dignificacion y Catalogacion
del Magisterio, Articulos: 51)

Responsable:

* Director del establecimiento

Requisitos:

 Fotocopia de cédula de vecindad o DPI

» Fotocopia de cedula docente

» Fotocopias de titulos o diplomas que acrediten como profesional
Requisitos:

» Certificaciones de cursos aprobados

* Constancias de logros profesionales

» Constancias de permisos especiales
 Constancias de haber integrado comisiones

» Fotocopias de constancias de eventos educativos formales y no formales
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CROQUIS DELDISTRITO
ESCOLAR 07-05-02

ALDEA XEIUYUP,
NAHUALA, SOLOLA,
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria

Aldea Xejuyup, Nahual3, Solol3, 2 de abril de 2011

Respetado seiior (a) (ita)

En mi calidad de catedratico del curso E-401.4 PRACTICA ADMINISTRATIVA atentamente

ante usted SOLICITO su valiosa colaboracion para que el (la) estudiante
Mav/m/ Zﬂ/?ﬁ) _L/Y)%/ULA/ quien se

identifica con Carné No. Qégﬁééﬁ pueda realizar su practica en la
institucién a su digno cargo, durante el presente semestre.

La Practica en referencia comprende las siguientes etapas:

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL 10 HORAS
ASISTENCIA TECNICA 40 HORAS
PRACTICA DIRECTA 150 HORAS
TOTAL 200 HORAS
Al agradecer su valiosa colaboracién suscribo esta nota como su deferente servidor. \“‘\XO
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Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito Escolar No. 07-05-02
Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL
DISTRITO ESCOLAR No. 07-05-02, CON SEDE EN LA ALDEA
XEJUYUP, NATUAILA, SOLOLA.

HACE CONSTAR

Que el estudiante, Manuel Lopez Ixmata, Carné No. 0600665, de la Carrera
de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad Panamericana
de Guatemala, con sede en la Aldea Xcjuyup, Nahuald, Solold. En esta fecha
04 de abril de 2011 sec le autoriza la realizacion de la Practica Profesional
Dirigida en la Coordinacién T'éenico Administrativa.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRIESPONDE EXTIENDO Y FIRMO Y
SELLO ESTA CONSTANCIA ©IEN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA, ALDEA XEJUYUP, CUATRO DE ABRIL DE DOS
MIL. ONCI:.

B o
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FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

1. Datos personales del estudiante
Nombre completo del estudiante practicante: Manuel Lépez Ixmata
Carné: 0600665
Fecha de nacimiento: 20 de Diciembre de 1,980
Direccién: Caserio Pacanal II, Aldea Xejuyup, Nahual4, Solola
Numero de teléfonos: 57549934
* Direccién electrénica: manlopez2@hotmail.com

2. Datos de Institucién educativa en donde realizo la practica
Nombre de la instituciéon educativa: Coordinador Técnico Administrativo

Nombre del Director: Lic. Ventura Puzul Yojcom
Direccién: Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola
Numeros de teléfonos: 42168162

Grados, Secciones, Jornadas: Vespertina

3. Datos de la Practica
Periodo del: 04/04/2011 al 11/07/2011
4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor

Por el centro educativo:

Lic. Ventura Puzul Yocg

F:

Por la Universidad Panamerie4

5. Lugar y fecha del informe: Aldea Xejuyup, 11/07/2011
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EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITO
ESCOLAR No. 07-05-02 DE LA ALDEA XEJUYUP, MUNICIPIO DE NAHUALA,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA. CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. 02 A FOLIO 08, SE ENCUENTRA EL ACTA No. 05-2011 QUE
LITERALMENTEDICE. === ccccccccmcccnmcanannancaccccccccccccnnna-

Acta No. 05-2011.-

Aldea Xejuyup, Municipio de Nahual4, Departamento de Solola a las trece horas con cinco
minutos del dia viernes uno de abril del afio dos mil once reunidos en la Coordinacién
Técnico Administrativa del mencionado lugar. El Coordinador Técnico Administrativa
Licenciado Ventura Puzul Yojcom y los epesistas Mario Antonio Chox Lépez, Lorenzo
Ixquiactap Sac, Francisca Marroquin Xum, Elvia Elisabeth Tahay Marroquin, Mario Lopez
Chov6n, Manuel Lépez Ixmatd, Manuel Can Sac, Martin Ramirez Ixmat4, y la secretaria
oficinista Marta Elena Quiché Lacén para dejar constancia de los siguientes.- - - - - - - - - - -
Primero: previa solicitud realizada y entregada en su momento en cuyo efecto fue
autorizada dicho proceso EPS, el licenciado Ventura Puzul dio la cordial bienvenida a los
presentes en la reunion, que se trata de la presentacion e inicio del ejercicio profesional
supervisado en la Coordinacién Técnico Administrativa. - = = === - == --accemmmmnnnnn
Segundo: El epesista Lorenzo Ixquiacatap Sac da a conocer las etapas del ejercicio
profesional supervisado que consiste de la siguiente forma: Diagnostico institucional diez
horas, Asistencia Técnica cuarenta horas, Practica directa ciento cincuenta horas que suma
un total de doscientas horas. === == === -cccmmmcmm e

Tercero: El licenciado Ventura Puzul Yojcom se dirige a los epesistas ofreciendo asi la
apertura del ejercicio profesional supervisado a partir de esta fecha aprovechando al mismo
tiempo las instrucciones y recomendaciones inherentes a la tarea asumida entre la
institucion y los estudiantes epesistas. Se finaliza la reunién en el mismo lugar y fecha son
las quince horas con diez minutos los que intervinimos firmamos para su ratificacion y
aparecen las firmas respectivas.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE ESTA
CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
FIRMADA Y SELLADA EN LA ALDEA XEJUYUP, MUNICIPIO DE NAHUALA,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA, DIESCIOCHO DE JULIO DE DOS MIL ONCE.
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EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITO
ESCOLAR No. 07-05-02 DE LA ALDEA XEJUYUP, MUNICIPIO DE NAHUALA,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA. CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. 02 A FOLIO 09, SE ENCUENTRA EL ACTA No. 06-2011 QUE
LITERALMENTEDICE. - - = - - - e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e -

Acta No. 06-2011.-

Aldea Xejuyup, Municipio de Nahuala, Departamento de Solola a las catorce horas con
veinte minutos del dia lunes once de julio del afio dos mil once reunidos en la
Coordinaciéon Técnico Administrativa del mencionado lugar. El Coordinador Técnico
Administrativa Licenciado Ventura Puzul Yojcom y los epesistas Mario Antonio Chox
Lépez, Lorenzo Ixquiactap Sac, Francisca Marroquin Xum, Elvia Elisabeth Tahay
Marroquin, Mario Lépez Chovon, Manuel Loépez Ixmati, Manuel Can Sac, Martin
Ramirez Ixmat4, y la secretaria oficinista Marta Elena Quiché Lacéan para dejar constancia
de 10S SIgUIENtES.= = = = = = = = == = = e m e oo e eeeeeeoeaaaoa ’
Primero: El epesista Mario Antonio Chox Lopez dio la cordial bienvenida a los presentes
en la reunidn, que se trata de la finalizacion del ejercicio profesional supervisado en la
Coordinacion Técnico Administrativa Distrito Escolar 07-05-02 - - - = = === = - - - oo o= -
Segundo: Los epesistas realizaron un diagnéstico donde detectaron las necesidades de la
unidad de andlisis para priorizar dos necesidades; los epesistas se organizaron en dos
grupos previo a la ejecucion de los proyectos que consistio en los talleres del proyecto
educativa institucional PEl y legislacion educativa impartida a directores del nivel primaria
y nivel medio del ciclo basico en las fechas nueve y treinta de junio, se facilité manual del
PEI y compendio de leyes educativas a cada director de los centros educativos.

Tercero: El licenciado Ventura Puzul tuvo a la vista el libro de asistencia de los epesistas
que iniciaron el uno de abril y finalizaron en diferentes fechas por motivo de horarios y
da fe donde consta que cada uno cumpli6é con los horarios estipulados por la universidad
que son de  doscientas horas. Se finaliza la reunién en el mismo lugar y fecha a las
dieciséis horas con cinco minutos los que intervinimos firmamos para su ratificacion y
aparecen las firmas respectivas.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE ESTA
CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
FIRMADA Y SELLADA EN LA ALDEA XEJUYUP, MUNICIPIO DE NAHUALA,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA, DIESCIOCHO DE&D DE DOS MIL ONCE.

/)

#cnico Admin) trati
-05-02 aldea X?uyup.
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Ministerio de Educacion
Coordinacion Técnica Administrativa
Distrito Escolar 07-05-02
Aldea Xejuyup, Nahuala Solola

EL INFRASCRITO COODINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO
ESCOLAR No. 07-05-02, CON SEDE EN LA ALDEA XEJUYUP, MUNICIPIO DE
NAHUALA, DEPARTAMENTO DE SOLOLA.

HACE CONSTAR:

Que el (la) estudiante, Manuel Lopez Ixmata, Carné No. 0600665, de la carrera de
licenciatura en administracion educativa de la Universidad Panamericana de
Guatemala, con sede en aldea Xejuyup, Nahuala, Solola. Culminé su ejercicio
profesional supervisada en esta dependencia educativa, segun oficio que consta
de 200 horas dosificadas en, 10 horas de diagnéstico institucional, 40 horas de
asistencia técnica y 150 horas de practica directa, del dia 4 de abril al 19 de julio.

Ejecuto el proyecto de capacitacién en Legislacién Educativa a docentes del ciclo

basico.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO FIRMO Y SELLO
ESTA CONSTANCIA, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
ALDEA XEJUYUP, CUATRO DE AGOSTO DE DOS MIL ONCE.

\/ s
/S o
f) = Spentin s g
3 m-“."\u;-,.m'
ic. Ventydra Puzul Yojcom 9‘%‘%@‘&1 2
Coordi r Técnico Administrativ %Q N
Distrito Escolar 07-05-02 -

48



