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Resumen

El informe final de la Practica Administrativa Supervisada, realizada en el Instituto Nacional de
Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza del municipio de Gualan, del departamento de
Zacapa, se estructuro con el objetivo de conocer los procesos administrativos que se deben
desarrollar en una institucion educativa, la cual esta contemplada en cinco capitulos que describen

de forma detallada cada fase que se trabajé en ella.

En el capitulo 1 esta detallado el marco contextual de la institucién educativa, conformado por la
descripcidn de la institucion, resefia historica, vision y mision, estructura organizativa ubicacion
geogréfica, fortalezas y limites de la institucion, asi como también la problematica inicial detectada,
la cual fue determinada por un analisis FODA, que fue un instrumento primordial en la
investigacion los datos estructurales en este capitulo le ayudaron al estudiante practicante a

familiarizarse con el centro educativo.

En el capitulo 2, estd contemplada la problemaética, el FODA sistémico aplicado al area
administrativa, arbol de problemas con causas y efectos, arbol de objetivos con resultados
esperados y objetivos planteados, guia de observacién, metodologia, técnicas, instrumentos e
informantes. Es aqui donde se priorizé la problematica, la cual llevo a elaborar una propuesta de
solucion inmediata, esperando resultados favorables para los docentes, ya que ellos son el ejemplo
por seguir para los estudiantes; también se pudo constatar que ademas de debilidades, la institucion
educativa cuenta con fortalezas y oportunidades que son de gran ayuda para el desarrollo educativo

profesional.

Asimismo, en el capitulo 3, se describe el marco teorico, el cual sirve como pilar fundamental para
la investigacion, el cual ayuda a fundamentar las fortalezas y debilidades del establecimiento y asi
darle el sentido correcto a la problematica seleccionada. Dentro de este se describen temas como
el clima organizacional segin autores, elementos necesarios de resaltar, lo negativo del clima

laboral, como se aplica en una institucion y por ultimo como se encuentra en la actualidad



Continuando con el capitulo 4, en este se hace mencién todo lo relacionado a la propuesta de
solucion, estando entre ellos, el nombre, introduccion, justificacion, planteamiento del problema,
objetivos generales y especificos, estrategias que sirven para minimizar las debilidades y amenazas,
también se maximizan las fortalezas y oportunidades del establecimiento educativo, se dan
resultados esperados, actividades que sirvieron de ayuda para implementar la propuesta, como
también el cronograma de actividades, metodologia a utilizar, como se implementara y que

sostenibilidad se le dara a la propuesta.

Por Gltimo, en el capitulo 5 se describe la sistematizacion de la propuesta, es aqui donde se detalla
la experiencia vivida durante el periodo de planteamiento de la propuesta de solucién, ya que llama
a la reflexion, a la reconstruccion de aprendizajes vividos. Para finalizar. Para poder finalizar de
manera detallada del informe final, no se debe olvidar mencionar la introduccién, conclusiones,
referencias bibliograficas, anexos que son los elementos que se utilizaron durante el proceso que
duro la practica administrativa y el apéndice que es la propuesta de solucion a la problematica

detectada.



Introduccion

El requisito de opcion de egreso previo a optar al titulo de Licenciado en Pedagogia y
Administracion, es la Practica Profesional Dirigida que se realizd en el Instituto Nacional de
Educacion Basica Alvaro enrique Estrada Arriaza del municipio de Gualan, en la jornada matutina,
con el objetivo de apoyar al establecimiento educativo en las actividades técnicas en el area
administrativa y paralelamente realizar un diagnostico para establecer las necesidades prioritarias

y poder elaborar una propuesta como alternativa de solucion

Segln las carencias encontradas después de la aplicacion de un diagnostico institucionales
prioridades en el Instituto Nacional de Educacion Béasica Alvaro Enrique Estrada Arriaza se
priorizé la necesidad de implementar como objetivo primordial la elaboracion de un compendio de
leyes educativas mas utilizadas en el contexto local para fortalecimiento de procesos dirigidas a la
direccion, para beneficio del personal administrativo promoviendo la gestion educativa y la calidad

en su formacion.

Durante el desarrollo de dicho diagnostico se generd la aplicacion de instrumentos que
establecieron la elaboracién del compendio de leyes educativas, en donde como resultado de la
técnica de observacion utilizada y de la participacion en diferentes actividades programadas, se
evalué el comportamiento de cada uno de los miembros y el cual serd de empuje para la realizacion

de cada uno de los procesos que se lleven a cabo dentro de la institucion educativa.

En el proceso de la elaboracion del compendio de leyes educativas mas utilizadas en el contexto
local para fortalecimiento de procesos dirigidos a la direccion, se trabajo por medio de la
participacion del director del plantel para que asi el establecimiento educativo crezca a nivel
educativo y laboral, siempre y cuando se busque el bienestar propio y el de la organizacion

educativa.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcidn de la institucion

Instituto Nacional Mixto de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza cuenta con un
amplio espacio tanto a nivel exterior como interior. Esta ubicada en Finca la Torre en el municipio
de Gualan departamento de Zacapa. La jornada de labores del centro educativo es una jornada

matutina entre los horarios de 7:30 am y finaliza a las 12:30 a.m.

Cuenta con una poblacion estudiantil de 442 estudiantes de los cuales encontramos del genere
masculino 195 y mujeres 247 EIl centro educativo cuenta con vias de acceso para todo el
estudiantado en general, ya que tiene calles en cementadas donde los buses, moto y taxis pueden
transitar sin ningin problema. Hay areas especificas donde los padres de familia llegan a traer a

sus hijos.

En el establecimiento hay una infraestructura adecuada para el buen aprendizaje de cada uno de los
jévenes que se preparan en dicho centro educativo ya que sus salones amplios y con buena

ventilacion.

En dicho centro educativo en algunas ocasiones se realizan actividades culturales sociales y
educativas para la poblacion en general ya que se llevan a cabo reuniones de parte del magisterio,

asambleas convivios también se hace uso de él como albergue en cualquier desastre natural.

Tiene un agradable clima célido un area verde extensa y arboles frutales con una laguna a un
costado del establecimiento donde se encuentra numerosas especias de animales acuéticos, de igual

manera aves domésticas como patos y gansos.



1.2. Resefa histoérica

Por gestiones de la municipalidad encabezada por el alcalde municipal, Gustavo Efrain Jordan, y
el apoyo de los padres de familia, se logré la creacion del Instituto Nacional Mixto de Educacién
Prevocacional al que le fue asignado el nombre de Carmen Ernestina Sagastume Céceres a partir
del afio 1961. Se reunieron a los maestros que iban a trabajar a su primera sede fueron las
instalaciones de la escuela de nifias (donde actualmente se encuentran las instalaciones de telefonia
de Claro). En la jornada vespertina, su primer director fue el Licenciado Roberto Isaac Pérez
Hernéndez y los primeros catedraticos: Profesor Federico Aguilar de Ledn, Profesor Luis Salvador
Morataya, Profesora Elida Antonieta Paz, Profesor Amancio Rodriguez de Le6n, Profesor Alvaro

Enrique Estrada Arriaza, Profesora Anminda N. B. de Elias y Profesor Rubén Elias Enrique.

El comité de padres de familia lo constituian los sefiores: Mariano S&nchez, Francisco Tobar,
Manuel de Jesus Martinez, Elder Leiva, Argelia Bazzini de Carranza y el Alcalde Municipal
Gustavo Jordan. Sin embargo, por circunstancias econdmicas y falta de alumnos en el Instituto (17
alumnos), el personal empez6 a desintegrarse, siendo el primero en marcharse el secretario y
tesorero Sr. Elder Leiva, en el mes de mayo. Quejas en el Ministerio de Educacion ocasionaron la
cancelacion del Instituto; al final de ese afio solo quedaron los Profesores Armando Pazos y Alvaro
Estrada.

Se trasladaron a la escuela de varones y con la colaboracién de Gerardo Gordillo Barrios y su
esposa Rosa de Gordillo, se consigui6 su nueva autorizacion dos afios después y se regreso a las
instalaciones de la Escuela de Nifias cuando a dicha escuela se le construyeron instalaciones mas
amplias, se buscd nuevo personal, y ellos fueron el Profesor Eduardo Rosal, Director; los y las
docentes: Profesora Janeth Martinez, Profesor Oscar Méndez, Profesor Rolando Aguilar, Profesor
Hernan Herrera, Profesor Gonzalo Estrada, Profesor Armando Pazos, Profesora Marina Barranco
de Paz y Profesor Alvaro Enrique Estrada Arriaz, hasta su tercer afio de su funcion.

En el afio 1966 se gestiond la nacionalizacion del establecimiento y fue confirmado con la creacion
de plazas nuevas para todas las catedras de primer grado, segun Libro de Actas No.01, Actas No.

03-1968; 19-1968 consiguiéndolo en ese afio para el primer ingreso. En 1967 se gestiond la



oficializacion de segundo grado ¢, mismo que fue aprobado con la creacion de plazas nuevas segun
el Libro de Actas No. 01, Acta N0.19-1968. En 1968 se gestion0 la oficializacion de tercer grado,
el cual también fue aprobado con la creacion de plazas para atender con todas las asignaturas del
pensum de tercer grado segun Libro de Actas No.01, Acta No.77-1969. Todo esto légicamente
tubo como consecuencia la desaparicion del Instituto Prevocacional Privado Mixto Carmen

Sagastume Céceres.

En el afio de 1974 el Instituto Nacional de Educacién Basica se trasladd a sus propias y actuales
instalaciones, con una poblacion mixta de 426 alumnos, contando con tres secciones por grado, el
personal administrativo esta formado por el director, tres secretarias, 18 catedraticos, dos conserjes
y dos guardianes. Se empez0 a trabajar en la construccion de la laguna, la que todavia existe; en el
afio 1976, después del terremoto se empezd a llenar de agua, peces, caracoles, tortugas, etc. en el
afio 1986 el instituto celebro sus bodas de plata, para lo cual se elaboré un programa especial,

mismo que supero las expectativas de dicho aniversario.

En el afio 1987 el comité de padres de familia en un acto loable uniendo fuerzas y voluntades logro
construir el muro perimetral. En el afio 2,000 se hizo la ampliacion de una seccién por grado, por
lo que en la actualidad se cuenta con cinco secciones para primero (A, B, C, Dy E) y cuatro para

segundo Yy tercer grado (A, B, C, y D) y debido a la demanda de alumnos.

El instituto ha alcanzado muchos de sus objetivos uno de ellos es cubrir la necesidad de las personas
con escasos recursos que desean que sus hijos o hijas puedan educarse y con la calidad de personal
con que se cuenta se ha podido lograr. También fomentar en el alumnado la practica de valores
universales que cada persona debe poseer. En la actualidad se cuenta con 18 profesores, una
oficinista I11 con el cargo de secretaria contadora, dos oficinistas 1l con el cargo de secretarias. Dos
trabajadores operativos Il con especialidad de resguardo y guardiania. Dos operativos Il con el
cargo de consejeria, una Licenciada en Psicologia con el cargo de Orientadora Escolar y

Vocacional y el subdirector y el director.



El instituto nacional de educacién bésica cuenta con 53 afios de proyectar cultura y conocimientos
a cientos de estudiantes que han pasado por sus aulas. Segun su historia se consideran como las

primeras personas que formaron parte de la fundacion de esta institucion educativa las siguientes:

Alcalde municipal: Gustavo Efrain Jordan
Padres de familia:

Mariano Sanchez

Francisco Tobar

Manuel de Jesus Martinez

Elder Leiva

Argelia Bazzini de Carranza

Directores:
Roberto Isaac Pérez Hernandez
Victor Manuel Pérez
José Eduardo Pérez
Hernan Herrera Pais
Alvaro Enrique Estrada
Docentes:
Federico Aguilar de Ledn,
Luis Salvador Morataya
Elida Antonieta Paz
Amancio Rodriguez de Ledn
Alvaro Enrique Estrada Arriaza
Arminda N. B. de Elias
Rubén Elias Enriquez



1.3. Vision y Mision

1.3.1. Vision

Somos una institucion educativa con una trayectoria reconocida por la formacion de jovenes
valores por sus conocimientos habilidades y destrezas producto de la aplicacion de metodologias
innovadoras en el campo cientifico, humanistas y de inculcar valores morales y éticos para el
fortalecimiento del espiritu de servicio, el que les sirve de base sélida para desarrollarse en la

excelencia.

1.3.2. Mision

Ser la institucion lider a nivel municipal en la formacion integral educativa de alumnos del nivel
béasico, aplicando metodologias innovadoras para formar personas con conocimientos, habilidades
y destrezas para desenvolverse eficientemente y responder a las necesidades de la sociedad

guatemalteca



1.4. Estructura Organizativa

1.4.1. Organigrama

Figura No. 1
Organigrama
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1.4.2 Autoridades

Personal Administrativo

Tiburcio Girdon Mejia (Director)
Jackeline Lasleny Chacon Aranda (Secretaria 1)
Gilma Julissa Arango Salguero (Contadora)

Rosa Esmeralda Reneau Chew (Orientadora)

Personal Docente

Patricia Carolina Jordan Galdamez
Carlos Haroldo Diaz Galdamez
Alma Anami Avila Tobar

Mayra Liseth Pérez de Franco
Zulema Patricia Gomez Archila
Heidy Azucena Morales Flores
Karen Zoraya Herrera

Jorge Mario Padilla

Eduardo Juarez Monroy

Mario Salomén Pineda

Joselin Marina Leiva James

Ingrid Marisela Aldana Aguirre
Deysi Carina Zufiiga Cruz

Carlos Franco

Patricia Gutiérrez

Jonathan de Jesus Garcia (Maestro Municipal)

Karen Cordon (Maestra Municipal)



1.5. Ubicacion Geografica

1.5.1. Croquis
Figura No. 2
Ubicacion geogréfica
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1.5.2. Plano de la Institucion

Figura 3
Plano
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1.6 Fortalezas de la institucion

El personal tiene amplio conocimiento de las funciones y tareas administrativas de su cargo o

puesto de trabajo.

Director y secretarias con voluntad de servicio.

Buena relacion entre director y secretarias

Personal preparado para la realizacion de procesos administrativos.

Se tiene una vision mas clara sobre los procesos estrategias y aplicacion que se da en los
temas basados en la administracion

Buena redaccion y aplicacion de actas oficios circulares y entre otros documentos
Cualidades administrativas por parte de secretarias.

Cuentan con un encargado administrativo financiero (secretaria contadora).

Mantienen un registro detallado en los libros financieros.

Es considerada una institucion a nivel de Municipio con mejor administracion financiera
de los fondos que recibe.

La buena administracion de los recursos econdémicos para la articulacion de proyectos
educativos.

Mantienen una organizacién administrativa funcional.

1.7 Limites de la institucion

1.7.1 Debilidades

Falta de organizacion por parte de personal administrativo.

Desactualizacion de Plan Estratégico Institucional.

Desconocimiento del marco legal y Estratégico de leyes educativas por parte del director.
Poca orientacion por el MINEDUC para manejo de aplicacion SIRE.

Incompetencia de secretarias al momento de completar expedientes de los educandos.

Incumplimiento con llevar al dia el libro de asistencia.



o Deficiencia por parte del director al momento de tener orden en los documentos y
archivos del centro educativo.

e Fiscalizacion de recursos a gobierno escolar por parte del director.

e Uso inadecuado de los recursos sin considerar los rubros permitidos para el area
financiera.

e Los rubros disponibles para la derogacion de recursos econdmicos por medio de OPF.

1.7.2. Amenazas

e Reformas en los sistemas administrativos y necesidad de incorporar procesos que
requieren mayor tiempo de inversion.

e Lanecesidad de gestion interinstitucional para lograr la eficiencia y eficacia del
establecimiento con la sociedad.

e Los cambios sociales y el paso de documentos fisicos a digitales para la correcta
administracion de los documentos en el marco legal.

e El encuentro de hallazgos por malos procesos administrativos derivado de la constante
incorporacion de nUevos procesos.

e Lasupervision constante en el marco de la solicitud de documentos sin previa capacitacion
de su aplicacion o validacién de procesos.

e Ausencia por parte de miembros de OPF a reuniones relacionadas con procesos de la
institucion

e Intervencion de padres de familia, por las malas relaciones interpersonales del conjunto
administrativo.

e Presencia de personal nuevo no capacitado para desempefiar labor administrativa.

e La realizacion de Evaluaciones Extraordinarias por parte del centro educativo en apoyo a
otros centros es deficiente y no lleva un control de papeleria

e Lano utilizacion de recursos para la necesidad de infraestructura que muestra el instituto.

e Auditoria externa por parte de autoridades del MINEDUC.

e Atraso en la caida del sistema bancario para la realizacion de retiro de capital para compras.
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o Déficit del MINEDUC para derogar los recursos financieros necesarios en la institucion

educativa

1.8 Problematica inicial detectada

En el Instituto Nacional de Educacion Bésica Alvaro Enrique Estrada Arriaza, es indispensable que
el personal administrativo en este caso el director tenga establecido y precisadas las funciones la
descripcion de las actividades que se deben de seguir para llevar a cabo sus tareas generales y
cumplir con sus funciones, dicho manual tendra como finalidad indagar de manera detallada por
parte del director los aspectos que van desde el orden secuencial de las actividades, hasta la

sucesion de labores necesarias para la realizacion de un trabajo eficiente.
Es importante la apropiada coordinacion de actividades entre las distintas areas tanto

administrativa, pedagogica y financiera, comprendiendo aspectos de indole como el uso de recursos

y la aplicacién de métodos de trabajo y control mas eficaces y eficientes.
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Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

Se realiz6 una observacion detallada de area administrativa, técnica y financiera del Instituto
Nacional de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza J.M., donde se obtuvo tanto

resultados positivos como negativos para determinar la problematica de los cargos de cada una de

las &reas para verificar su trabajo eficiente y eficaz.

2.2 FODA
Cuadro No.1
FODA sistémico

Fortalezas (+) Oportunidades (+)

El personal tiene amplio Apoyo de  autoridades

conocimiento de las educativas

funciones y tareas

administrativas de su cargo | Apoyo y enlaces con

0 puesto de trabajo. organizaciones

Director y secretarias con | Proceso de mejora continua

voluntad de servicio. a través de capacitaciones en
materia administrativa del

Area La institucion cuenta con | MINEDUC
Administrativa instrumentos de gestion

Sistematizacion de

Archivos debidamente | experiencias para la

ordenados adecuacion de  procesos
gestion institucional

Buena  relacion  entre | MINEDUC.

director y secretarias
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Adecuacion en el uso de
programas digitales en el
marco del MINEDUC con el
enfoque constructivista.

Area
Administrativa

Debilidades (-)
Falta de Organizacion por
parte de personal
administrativo.

Deficiente implementacion
de software administrativo

Desactualizacion de Plan
Estratégico Institucional.

Deficiencia de parte del
personal administrativo en
la utilizacion de Manual de
Funciones

Desconocimiento del marco
legal y Estratégico de leyes
educativas por parte del
director.

Estrategias
Implementacion de charla
motivacional acerca del
liderazgo.

Capacitacion a personal
administrativo con
implementacién de

Microsoft Office.

Actualizacion de PEIl del
centro educativo

Implementacion de Charla
del uso y aplicacion de
Manual de Funciones.

Elaboracion de compendio
de leyes -educativas que
servira de apoyo para el
director del centro
educativo.

Area
Administrativa

Amenazas (-)

Reformas en los sistemas
administrativos y necesidad
de incorporar procesos que
requieren mayor tiempo de
inversion.

La necesidad de gestion
interinstitucional para
lograr la eficiencia 'y
eficacia del establecimiento
con la sociedad.

Estrategias

Actualizacion a personal
administrativo en temas de
procesos administrativos.

Implementar equipos de
trabajo dentro del area
administrativa las cuales
seran orientadas para poder
velar por el bienestar de los
alumnos.
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Los cambios sociales y el
paso de documentos fisicos
a digitales para la correcta
administracion de los
documentos en el marco
legal.

El encuentro de hallazgos
por malos procesos
administrativos derivado de
la constante incorporacién
de nuevos procesos.

La supervision constante en
el marco de la solicitud de
documentos sin previa
capacitacion de su
aplicacion o validacion de
procesos.

Capacitar a cada uno de los
integrantes del personal
administrativo,
relacionandolos con las
modernizaciones realizadas
en documentacion.

Orientar al personal
administrativo para lograr
una reestructuracion de cada
nuevo proceso realizado
dentro del centro educativo.

Buscar técnicas adecuadas
para poder desarrollar cada
una de las solicitudes
requeridas.

Area
Técnica

Fortalezas (+)

Equipo tecnoldgico
sofisticado, para la buena
realizacién de los procesos.

Personal preparado para la
realizacion de procesos
administrativos.

Se tiene una visién mas
clara sobre los procesos
estrategias y aplicacion que
se da en los temas basados
en la administracion

Buena redaccion y
aplicacion de actas oficios

Oportunidades (+)

Apoyo por MINEDUC para
el remozamiento del centro
educativo

Apoyo brindado por
MINEDUC con programas
como lo es Gratuidad

La Municipalidad apoya la
gestion de procesos
administracion.

MINEDUC capacita en
formacion de capacidad
institucional.
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circulares y entre otros
documentos

Cualidades administrativas
por parte de secretarias.

Coordinacion
interinstitucional con
FUNSEPA para el
mantenimiento y donacion
de equipo de computo

Area
Técnica

Debilidades (-)

Poca orientacion por el
MINEDUC para manejo de
aplicacion SIRE.

Incompetencia de
secretarias al momento de
completar expedientes de

los educandos.

Incumplimiento con llevar

al dia el Libro de Asistencia.

Inadecuadas relaciones
interpersonales entre
personal docente y

administrativo.

Estrategias

Capacitar a personal
administrativo en la
aplicacion y manejo de

SIRE.

Desarrollar una evaluacién
de expedientes para
determinar si se requiere la
integracién de algun tipo de

documento.

Orientar al director con el
ordenamiento y el control

del Libro de Asistencia.

Charla a cada uno de los
integrantes del centro
educativo donde se
establezcan normas de
convivencia para un mejor

trabajo.

Orientar al director en la
organizacion y buen uso de
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Deficiencia por parte del
director al momento de
tener orden en los
documentos y archivos del

centro educativo.

cada uno de los documentos
del establecimiento.

Area
Técnica

Amenazas (-)
Ausencia por parte de

miembros de OPF a
reuniones relacionadas con

procesos de la institucion

Intervencion de padres de
familia, por las malas
relaciones interpersonales

del conjunto administrativo.

Presencia de personal nuevo
no capacitado para
desempefiar labor

administrativa.

La realizacion de
Evaluaciones
Extraordinarias por parte del
centro educativo en apoyo a
otros centros es deficiente y
no lleva un control de

papeleria.

Estrategias
Involucrar al director junto

con la OPF en los procesos
de agilizacién de

documentos.

Instruir al personal
administrativo para las
buenas relaciones dentro de

la institucion educativa.

Capacitar al nuevo personal
para que cumplan con las
funciones correspondientes

a su cargo.

Capacitacion a  director
sobre cémo llevar el debido
proceso de realizacion de
evaluacioén extraordinaria en
haciendo uso de bases
legales emanada por el
MINEDUC
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Area
Financiera

Fortalezas (+)

Cuentan con un encargado
administrativo financiero
(secretaria contadora).

Mantienen un registro
detallado en los libros
financieros.

Es considerada una
institucion a nivel de
Municipio con mejor
administracion financiera
de los fondos que recibe.

La buena administracion
de los recursos econdmicos
para la articulacion de
proyectos educativos.

Mantienen una
organizacion
administrativa funcional.

Oportunidades (+)
ONG posibilita ayudas
econémicas.

-Apoyo de parte del
MINEDUC con recurso
econdmico para el centro
educativo.

Reciben fondos del
MINEDUC para apoyo del
material didactico del
personal administrativo y
docente.

El MINEDUC incorpora el
uso de firmas electrénicas
para los tramites
administrativos

Implementar en el area de
ingresos los
procedimientos para la
recaudacion de dinero.

Debilidades (-)

No cuentan con suficientes
recursos econdmicos para
que el proceso financiero
sea eficaz y eficiente.

Fiscalizacion de recursos a
gobierno escolar por parte
del director.

Estrategias

Gestionar ayuda con
alguna organizacion para
que los avances
administrativos sean
eficientes.

Guiar al director en tener
un control de los ingresos y
egresos por parte del
gobierno escolar.
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Area Mal procedimiento de Inducir al personal
Financiera llenado de los libros de administrativo en los
caja y banco. procedimientos legales de
llenado de libro de cajay
banco.
-Asesorar al director y
Uso inadecuado de los secretaria contadora con
recursos sin considerar los | los lineamientos
rubros permitidos para el establecidos que emana el
area financiera. Ministerio de Educacion
Los rubros disponibles Instruir al director,
para la derogacion de secretaria  contadora Yy
recursos econémicos por encargados de OPF
medio de OPF.
Amenazas (-) Estrategias
La no utilizacion de Charla en la cual se tome
recursos para la necesidad | en cuenta las prioridades
de infraestructura que del centro educativo
muestra el instituto.
Area
Financiera Auditoria externa por parte | Capacitacion a personal
de Autoridades del administrativo y OPF de
MINEDUC. procesos financieros y
administrativos.
Atraso en la caida del
sistema bancario para la Induccién a director
realizacion de retiro de secretaria y OPF en caso de
capital para compras. que el sistema caiga
Déficit del MINEDUC
para derogar los recursos Gestion administrativa y
financieros necesarios en la | Financiera con ONG.
institucion educativa.

Fuente: propia
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2.3. Arbol de problema

Violacion de derechos
laborales

\

No se reinvindica
derechos laborales

N

Figura No. 3
Arbol de Problemas

falta de evaluacion |
continua en
planeacion,
organizacion y
funciones
adminsitrativas

\

Ausencia en el
seguimiento de
objetivos planteados

Desarrollo incorrecto
de actividades
administrativas

Manejo inadecuado al
transmitir informacion
a la comunidad
\ educativa

AN

Falta de aplicacidn de las leyes educativas para reclamar
beneficios o imponer sanciones amparadas en marcos legales del
Instituto Nacional de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada
Arriaza del municipio de Gualan, Zacapa

Desconocimiento de
las leyes educativas

/

Falta de capacitacién
en leyes educativas

Fuente: elaboracidn propia

Incapacidad del
director en
aplicacion de

leyes educativas.

Ausencia de control |

en los procesos
administrativos para

la aplicacion de

leyes educativas

19

Conflictividad
laboral
adminitrativa
dentro del centro
educativo

\

Desinterés del
personal
administrativo por
conocer las leyes
educativas




2.4 Arbol de objetivos

Figura No. 4
Arbol de objetivos

Evaluacion

continua en
Cumplimiento de planeacion
derechso laborales organizacion y

~

Desarrollo correcto
de actividades
administrativas

funciones
administrativas

Presencia e el

seguimiento de Manejo adecuado al

Se reinvindica los objetivos _transimitir

derechos laborales planteados. informacion a la
comunidad
educativa.

AN

Aplicacion de las leyes educativas para reclamar beneficios o
imponer sanciones amparadas en marcos legales del Instituto
Nacional de Educacién Bésica Alvaro Enrique Estrada Arriaza

del municipio de Gualan, Zacapa

\, \
/ \ Opcion 1: Elaboracion de \
Capacidad del Conocimiento com_penfjllo, casos de
o director en laboral aplicacion de leyes
ng?é:slrlnelsgsto aD“(I?g;'egn de administrativo de educativas mas utilizadas en
: h los derechos
educativas e Es laborales el co_ntgxto local para
‘ fortalecimiento de procesos
Eficiente control en \
los procesos Interés del personal
administrativos para administrativo por
T la aplicacion de conocer las leyes
.Capacitacion en leyes educativas educativasy

leyes educativas

Fuente: elaboracidn propia
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2.5 Metodologia

Para llevar a cabo el estudio de campo, se basé en la investigacion —accion; la cual detecta una
problematica social especifica, que requiere solucién y que afecta a un determinado grupo de
persona, asi mismo ayuda a la comprensién y mejoramiento de la organizacion, partiendo del
trabajo en equipo de los propios trabajadores. EI proceso de investigacion accion constituye un
proceso continuo, donde se van dando los momentos de problematizacion, diagnoéstico, disefio de
una propuesta de cambio, aplicacion de la propuesta y evaluacion para luego venir y partir de una
nueva problematizacion. Tomando en cuenta que la labor educativa se desarrolla en situaciones

donde se presentan problemas précticos.

Segln Sanchez, R. (2011) la metodologia es “Considerado como el camino para obtener un fin de

manera ordenada, desde un conjunto de reglas” (p. 123)

2.6 Técnicas

Dentro de las técnicas de investigacion utilizadas para recabar informacion en los distintos procesos

0 etapas implementadas se encuentran:

2.6.1 Observacion

Se utilizo para observar de manera atenta el problema, tomar informacion y registrarla para su
respectivo analisis, por medio de ello se obtuvo algunos aspectos del area administrativa, area

técnica y el area financiera; obteniendo resultados positivos y negativos dentro de la institucion.

Segln Valdez, (2000) la observacion es “Un método empirico de investigacion, el cual, dada sus

caracteristicas, facilita el proceso de analisis” (p. 56)
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2.6.2 Entrevista

Se ejecuto haciendo uso del FODA Sistémico para la percepcion de las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas del centro educativo; basandonos en la realizacion de entrevistar en el
area administrativa a secretaria oficinista, secretaria contadora y al director del plantel, la entrevista
es una técnica de recoleccion mediante una interrogacion estructurada para llegar a un fin

determinado.

Segun Bravo, L. (2013) la entrevista es “Mas eficaz que el cuestionario porque obtiene informacion
mas completa y profunda, ademas presenta la posibilidad de aclarar dudas durante el proceso” (p.
163)

2.7 Instrumentos

2.7.1 FODA sistémico

Herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual del objeto de estudio de la
institucion permitiendo de esta manera obtener un diagnostico preciso que permite, en funcién de
ello, tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados. Este igual sirve para
realizar un diagnostico integral de la situacién de la institucion considerando factores internos y

externos.

Se realizé para un analisis del centro educativo sobre elementos positivos y negativos, obteniendo
una informacion profunda del centro educativo, consiguiendo la informacion sobre las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas de las cuales cada una de estas nos ayuda a tener una

informacion detallada de la institucion
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2.7.2 Metodologia marco légico causa y efecto (arbol de problemas y de objetivos)

El arbol de problemas es una técnica que se emplea para identificar una situacion negativa, la cual
se intenta solucionar analizando relaciones de tipo causa y efecto de la institucion, para ello se
formuld un problema central de modo tal que permita diferentes alternativas de solucion. En €l hay

una mejor comprension del problema al desagregarlo en causas y efectos.

En el existen procesos que hay que tomar en cuenta como el identificar los principales problemas
con respecto a la situacion, formular en pocas palabras el problema central, anotar las causas del

problema central, anotar los efectos provocados por el problema.

El arbol de objetivos representa la situacion esperada al resolver el problema, este se construye
buscando las situaciones contrarias a las indicadas en el arbol de problemas, al llevar a cabo el
arbol de problemas junto con el arbol de objetivos permitio definir los objetivos de la institucion

para asi poder fortalecer cada una de las areas antes mencionadas.

2.7.3 Cuestionario

Es un conjunto de preguntas que se confecciona para obtener informacién con algin objetivo de
obtener informacién concreta. Es un instrumento estandarizado que utilizamos para recabar

informacion durante el trabajo de campo de algunas investigaciones cuantitativas.

Este se utiliz6 para recabar informacion al momento de la realizacion del FODA Sistémico y del
marco logico llevando a cabo las causas y efectos del centro educativo, para concretar los datos

obtenidos para asi poder facilitar el proceso.
Segln Garcia, (2008) el cuestionario es “Un conjunto de preguntas, normalmente de varios tipos,

preparado sistematica y cuidadosamente, sobre los hechos y aspectos que interesan en una

investigacion” (p. 02)
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2.7.4 Guia de observacion

Es un instrumento de registro que evalla desempefios, en ella se establecen categorias con rangos
mas amplios, es un documento que permite encausar la accion de observar ciertos fendbmenos. Al
consultar esta guia, el observador accedera a informacion que le ayudara a saber como realizar su
tarea y encuadrar su trabajo. Es una lista de puntos importantes que son observados para realizar
una evaluacion de acuerdo con los temas que se estén analizando. Para que una investigacion se
lleve a cabo satisfactoriamente se requiere entender la raiz del problema o situacién estudiada y

esta guia facilita esa funcion.

2.8 Informantes

Cuando hablamos de informantes se hace referencia a todos aquellos miembros que participaron y
brindan informacion privilegiada para la realizacion de la investigacion que se realizara en el centro

educativo

Las personas que colaboraron en el proceso de la practica administrativa en el Instituto Nacional
de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza J.M fueron: director Licenciado Tiburcio
Giron, secretaria oficinista Jacqueline Chacon y secretaria Contadora Julissa Arango ya que con

sus conocimientos nos apoyaron a la recopilacion de la informacion.

2.9 Resultados del diagnéstico institucional

El diagnostico realizado en la practica profesional dirigida en el Instituto Nacional de Educacion
Bésica Alvaro Enrique Estrada Arriaza J.M permiti6é conocer que la institucion educativa cuenta
con las siguientes causas: Falta de capacitacion en leyes educativas, asi mismo desconocimiento
de las leyes educativas, por lo tanto cuenta con la incapacidad del director en aplicacion de leyes

educativas, de igual forma una conflictividad laboral administrativa dentro del centro educativo,
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cuenta con un desinterés del personal administrativo por conocer cada una de las leyes educativas,

ausencia de control en los procesos administrativos para la aplicacion de leyes educativas.

El director del plantel no cuenta con un compendio de leyes educativas mas utilizadas en el
contexto local para fortalecimiento de procesos, ya que tiene desconocimiento de algunas de ellas
ya que son importantes para que se puedan realizar las funciones con la mas absoluta transparencia
y cumplimiento con todos los procesos administrativos, de igual forma no hay un programa de

induccion al director sobre el manejo de estas y en qué momento pueden ser aplicadas cada una de
estas.
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Capitulo 3

Marco Tedrico

3.1. Compilacion

Es reunir o juntar en una misma obra o volumen un conjunto de informaciones, partes o extractos
de distintos libros, textos o documentos que tienen un tema en comun. Este es aplicado en el ambito
editorial para referirse a libros que se constituyen de una reunion de textos que tratan o se refieren

a una misma tematica o asunto.

3.2. Ley

Es un precepto establecido por la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en

consonancia con la justicia cuyo incumplimiento conlleva a una sancion.

La ley es una norma juridica dictada por el legislador, es un precepto establecido por la autoridad

que a todos ordena, prohibe o permite y a la cual todos deben obediencia.

3.3.1. Beneficios de las leyes

Las leyes son obligatorias para todos y estan reunidas en unos documentos. Cuando alguien
desobedece una ley o comete un delito, es castigado con una multa o con la carcel. Al vivir en una
sociedad, se hace indispensable un orden un mecanismo que regule la conducta de las personas, de

tal manera se respeten los derechos y las libertades de todos por igual

26



3.4. Derecho

Es un conjunto de principios y normas, generalmente expresivos de una concepcion de justicia y
orden, que regulan las relaciones humanas en toda sociedad y cuya observancia puede ser impuesta

de forma coactiva por parte del Estado.

Este es utilizado indistintamente para nombrar a la disciplina y su objeto de estudio, este hace
referencia a la ciencia del derecho o un determinado cuerpo de normas. Segun Cotta, S. (2000) “el
derecho y la moral no pueden ser separados, como lo hacen algunas corrientes de la modernidad”
(p. 154)

3.5. Constitucion Politica de la Republica

Es la actual ley fundamental de Guatemala donde estan determinados los derechos de los habitantes
de la nacion, la forma de su gobierno y la organizacion de los diferentes poderes publicos, en ella

se puede encontrar los derechos fundamentales de los miembros de su poblacion.

Segln Carbonellas, G. (1993) la constitucion es “Un ordenamiento juridico de tipo liberal; un
conjunto de normas juridicas que contiene las disposiciones en algun sentido fundamentales de un

Estado; y como una norma que tiene un régimen juridico”. (p. 01)

3.6. Ley de Educacion Nacional

La calidad de la educacion que se imparte, indistinto del sector a que pertenezca el centro educativo,
estos principios deben ser visibles antes de iniciar con el analisis de la metodologia del aprendizaje.
La educaciodn debe ser integral, para guiar el desarrollo de la persona de manera integral.

Esta establece la estructura del Sistema educativo Nacional, determina la extension de la
obligatoriedad escolar y plantea las responsabilidades y obligaciones del Estado Nacional.
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Segln Menéndez, L. (2006) “Conjunto ordenado e interrelacionado de elementos, procesos y

sujetos a través de los cuales se desarrolla la accion educativa” (p. 62)

3.7. Ley de servicio civil

La ley de Servicio Civil es la que nace en el Congreso de la Republica, esta juega un papel
importantisimo en el pais y en los trabajadores del estado. Ya que regula las relaciones que existen
entre la administracion publica y los trabajadores, a esta le corresponde dirigir organizar y
planificar las actividades técnico-administrativas, entre ellas: administracion de salarios, clasificar

puestos, desarrollo de personal, nombramientos etc.

Cabanellas, G. (1993) “Servicio publico, que ha de satisfacer una necesidad colectiva por medio

de una organizacion administrativa o regida por la Administracion Publica.” (p. 292)

3.8. Liderazgo del director

El pleno conocimiento de los procesos pedagogicos reflejados por el liderazgo del director,
garantizan el éxito el desarrollo institucional y la calidad del servicio educativo. En muchas
instituciones educativas se evidencia un deterioro de las relaciones humanas entre docentes,
personal administrativo y directivo, reflejado en una deficiente comunicacion y falta de liderazgo

por parte del director.
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Capitulo 4
Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Compendio de leyes educativas mas utilizadas en el contexto local para el fortalecimiento de
procesos, dirigidos a la direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica “Alvaro Enrique

Estrada Arriaza” del municipio de Gualan, Zacapa.

4.2. Introduccidn

En el Instituto Nacional de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza del municipio de
Gualéan del departamento de Zacapa se determind que existe carencia del manejo y uso de leyes
educativas es por ello por lo que es de vital importancia darle una solucion inmediata; como bien
se sabe el manejo y conocimiento de leyes educativas es primordial dentro de las instituciones

porque de ello depende la buena administracion que exista en él.

Por lo cual es necesario realizar capacitaciones al director y su personal, con el fin de solucionar
los problemas detectados referentes a: compendio de leyes educativas mas utilizadas en el contexto

local para fortalecimiento de procesos.

La razén por la cual se decidié realizar la propuesta mencionada fue para que el director del centro
educativo pueda poseer un manual en el cual haga referencia de cada uno de los articulos, acuerdos
y decretos que son utilizados dentro del ambito educativo los cuales le serviran para mejorar la
calidad de cada uno de los procesos administrativos. También concientizar al director de la
institucién sobre lo importante que es conocer sobre ello y los beneficios a desarrollar
correctamente cualquier actividad académica, ademas que logre trabajar con eficiencia y eficacia

dentro de la institucion.
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En esta propuesta va a encontrar la siguiente informacion: justificacion, planteamiento del
problema, objetivos, estrategia, resultados esperados, actividades, cronograma de actividades,

metodologia, implementacion y sostenibilidad de la propuesta, recursos, presupuesto

4.3 Justificacion

La carencia del conocimiento de leyes educativas, es uno de los problemas que mas aqueja a la
institucion educativa, por tal motivo se considera de suma importancia la elaboracién de un
compendio de leyes educativas para el fortalecimiento del Instituto Nacional de Educacién Basica
Alvaro Enrique Estrada Arriaza del municipio de Gualan y departamento de Zacapa, ya que sera
una herramienta muy eficiente, donde el director y personal tendran articulos que le ayudaran a
ampararse en cualquier situacion que se suscite, también este mejorara grandemente su labor

administrativa.

Ademas, es importante que, dentro de la institucion, el director tenga el conocimiento de cada una
de las leyes encontradas en él, es por ello por lo que este compendio, serd de mucha ayuda para
que el director junto con su personal pueda conocer y apoyarse entre todos ya que esto les traera

beneficio y satisfaccion para su vida.

Es necesario fomentar en el director del plantel el conocimiento y manejo de las leyes educativas
que manda el MINEDUC para que la institucién educativa trabaje de una mejor manera cada uno

de los procesos con armonia, comunicacion y asertividad.

Por tal motivo, se considera de manera fundamental la elaboracién de un compendio de leyes
educativas mas utilizadas en el contexto local para fortalecimiento de procesos, con el fin de que
sea de gran ayuda para que el director y docentes, logren mejorar sus procesos siempre y cuando
se busque un crecimiento personal y profesional, para que luego ellos lo transmitan a las personas
gue estan a su alrededor, poniendo en préactica sus conocimientos previos que les ayudaran a

desarrollar de manera mas correcta las actividades plasmadas.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En el centro educativo se realizé un diagndstico, que arrojo varios problemas los cuales fueron
planteados como debilidades, siendo entre ellos, deficiente implementacion de software
administrativo, desactualizacion de plan estratégico institucional, deficiencia de parte del personal
administrativo en la utilizacién de manual de funciones, pero al hacer un anélisis mas profundo, se
priorizo el problema sobre el desconocimiento del marco legal y estratégico de leyes educativas
por parte del Director del Instituto Nacional de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza
del municipio de Gualan, del departamento de Zacapa, el cual fue considerado una problematica a
la cual se debe dar una solucion inmediata, ya que afecta cada uno de los procesos entre el equipo
de trabajo.

Por lo tanto, con esta propuesta nos planteamos las siguientes preguntas ¢el compendio de leyes

educativas mas utilizadas en el contexto local para el fortalecimiento de procesos, es un proyecto

que va a solucionar el problema?

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Generar un documento con informacion legislativa administrativa para el personal administrativo
del Instituto Nacional de Educacion Basica “Alvaro Enrique Estrada Arriaza” del municipio de

Gualan, departamento de Zacapa.

4.5.2 Objetivo especifico

Realizar un analisis detallado de los articulos que respalden al personal técnico administrativo del

establecimiento.
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Contribuir con la mejora administrativa con el plantel al proporcionar informacion legislativa.
Identificar los factores que se requieren evaluar para mejorar el desempefio de las actividades de la

organizacion.

4.6 Estrategia

e Capacitar a director del plantel y demas personal administrativo y docente sobre el tema
leyes educativas a través de un taller educativo.

e Dotar de un compendio de leyes educativas al director y personal.

e Implementar en la institucién educativa el Compendio de leyes educativas, para que el
director se sienta comodo en su lugar de trabajo y pueda cumplir con sus objetivos y

actividades planteadas.

4.7 Resultados esperados

Elaborado y entregado el compendio de leyes educativas mas utilizadas en el contexto local para
fortalecimiento de procesos, se espera que el director de la institucion educativa como lider de
grupo, mantenga este compendio en total seguimiento, asimismo que se cuenten con los insumos
necesarios para darle la sostenibilidad en el tiempo en que se esté poniendo en practica, también es
una herramienta util para el fortalecimiento de la labor administrativa dentro del trabajo, el cual los

Ilevara a lograr beneficios para el establecimiento como para ellos.

Por lo tanto, la aplicacién de este compendio de leyes educativas, traera consigo recursos necesarios
para desarrollar efectivamente las actividades de la institucion,, poniendo en practica cada uno de
los articulos que en él se encontrasen de igual forma el crecimiento personal y profesional, ya que
como bien se sabe trabajar en un contexto en el cual el director se sienta confiado en desenvolver

su labor cotidiano, le ayudara y le traera beneficios de credibilidad al establecimiento educativo.
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4.8 Actividades

Indagacion de conocimientos previos sobre compendio de leyes educativas mas utilizadas
en el contexto local para fortalecimiento de procesos, para el director municipio de Gualan,
Zacapa.

Realizacion de capacitaciones para el director sobre la importancia de conocer las leyes
educativas para fortalecimiento de los procesos.

Presentacion de actividad, basandose en los objetivos y acciones que se desean lograr,
siempre y cuando se cuente con el recurso, ya sea humano o material y el presupuesto
necesario.

Entrega del Compendio de leyes educativas mas utilizadas en el contexto local para
fortalecimiento de procesos, para el director para mejora de los procesos.
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4.9 Cronograma de actividades

Cuadro No. 2

Cronograma de actividades

Estrategias

Resultados
esperados

Actividades

Mes
Septiem
bre

Mes
Octubr
e

Mes
Noviem
bre

Se capacita a
del

plantel y demas

director

personal

administrativo 'y
docente sobre el
tema leyes
educativas a
través de un taller

educativo.

Dotar de un
compendio  de
leyes educativas
al director 'y
personal.

Implementar en la
institucion

educativa el
Compendio  de
leyes educativas,
para que el

director se sienta

Se espera que el
director de la
institucion

educativa

mantenga el
compendio de
leyes educativas
en total

seguimiento.

La aplicacion de
este compendio de
leyes educativas
traerad consigo
estrategias y
articulos
necesarias  para

desarrollar de

manera efectiva
cada uno de los
procesos

administrativos de

una manera legal

Indagacién de
conocimientos
previos sobre
compendio de leyes
educativas mas
utilizadas en el
contexto local para
fortalecimiento  de
procesos, para el
director municipio

de Gualan, Zacapa.

Realizacion de
capacitaciones para
el director sobre la
importancia de
las

conocer leyes

educativas para
fortalecimiento  de

los procesos.

Presentacion de
actividad, basandose

en los objetivos y

34




comodo en su
lugar de trabajo y
pueda  cumplir
con sus objetivos
y actividades

planteadas.

dentro de

institucion.

la

acciones que se

desean lograr,
siempre y cuando se
cuente con el
recurso, Yya sea

humano o material y

el presupuesto
necesario.
Entrega del

Compendio de leyes
educativas mas
utilizadas en el
contexto local para
fortalecimiento  de
procesos, para el
director para mejora

de los procesos.

Fuente: propia

4.10 Metodologia

Segun Creswell (2012), 1a investigacion accion “Se asemeja a los métodos de investigacion mixtos,
dado que utiliza una coleccién de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, solo que difiere
de estos al centrarse en la solucion de un problema especifico y practico”. (p. 577). El mismo autor

clasifica basicamente dos tipos de investigacion: practica y participativa.

El método de investigacion-accion fue fundamental ya que ayud6 a adquirir los conocimientos

necesarios sobre las problematicas de la institucion educativa, la matriz FODA fue un instrumento
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muy importante ya que por medio de ella se determind la problemaética a la cual se le debia dar una
solucién inmediata, mediante un estudio de viabilidad y factibilidad, asimismo se constatd que lo
que afecta a la institucion educativa es la carencia de un clima organizacion, por lo que se tuvo la
oportunidad de presentar una propuesta de solucion que consistio en un Compendio de leyes
educativas mas utilizadas en el contexto local para el fortalecimiento de los procesos, para el
director del Instituto Nacional de Educacion Bésica “Alvaro Enrique Estrada Arriaza” del

municipio de Gualan, Zacapa.

El programa fue bien recibido por el director del plantel, ya que €l tiene el conocimiento que sera
de gran ayuda para que pueda trabajar, ya que ayudara a que mejore cada uno de los procesos y
tenga respaldo para ampararse en alguna situacion que le suscite dentro de sus labores cotidianos,

minimizando el problema detectado.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La elaboracion compendio de leyes educativas mas utilizadas en el contexto local para el
fortalecimiento de los procesos, estuvo bajo la responsabilidad del estudiante practicante, también
contd con la ayuda del director del plantel. La entrega del compendio de leyes educativas se realizo
en la institucion educativa, en donde fue valiosa la presencia del director al cual se le entrego

personalmente.

Para darle sostenibilidad a la propuesta, el director como lider del plantel educativo, se
comprometié a darle continuidad al uso del compendio de leyes educativas, haciendo uso correcto
leyendo una hora diaria las leyes y contando siempre con los insumos y recursos necesarios para
ponerlo en préctica, ya que es una herramienta que brindara apoyo y fortalecimiento a su trabajo,
a que pueda desarrollar de la manera mas atenta sus labores cotidianas, siempre y cuando se busque

un bien comdn y el crecimiento de la institucion educativa.

36



4.12 Recursos

Los recursos gue sirvieron para ejecutar la propuesta son:
4.12.1 Humanos

e Director del plantel educativo

4.12.2 Materiales
e Equipo de multimedia
e Programa de sensibilizacion

e Compendio de leyes educativas

4.13 Presupuesto

Los gastos realizados para llevar a cabo la propuesta fueron financiados exclusivamente por el

estudiante practicante, a continuacion, se detallan de la siguiente manera:

Cuadro No 3.
Presupuesto
Cantidad Descripcion Precio Unitario Total
2 Resma de hojas papel Q. 32.00 Q. 64.00
Bond
2 Cartuchos de tinta Q. 90.00 Q.180.00
negra
2 Cartuchos de tinta de Q. 90. 00 Q.180.00
color
10 Refaccion para Q. 20.00 Q. 200.00
personal
10 Empastados Q. 25.00 Q. 250.00
10 Cupcakes Q.08.00 Q.80.00
Total Q.954 .00

Fuente: propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

Durante el periodo del planteamiento de la propuesta, se inicié por una observacién previa del
trabajo que el director y el personal docente, también se analizo la relacion de liderazgo que tiene
el jefe inmediato con sus subordinados, asimismo durante una entrevista de caracter informal con
el director y docentes, quienes brindaron mucha informacién del conocimiento de leyes educativas

utilizadas en el contexto en la institucion educativa y cdmo es que ellos pueden llegar a aplicarlas.

Seguidamente, al realizar la practica administrativa se tuvo la oportunidad de recabar informacion
documental, luego participar en diferentes actividades, en las cuales se desarrollaron tareas que
fueron designadas por el director del establecimiento, también esta informacion recabada sirvio
para identificar correctamente las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

institucion de caracter interno y externo.

Teniendo toda la informacién recabada, se realizé un FODA general, en el cual van enlistados
todos los problemas que afectan de una u otra forma el desempefio laboral, pedagdgico, técnico y
financiero de la institucion educativa. Luego, se fue redactando paso a paso el diagnéstico

institucional, detallando informacidn que se fue recabando en el transcurso de la practica.

El diagnostico institucional finalizo, cuando se determind la problematica inicial detectada, que se
encontrd en el area administrativa, como bien se sabe si los docentes no manejan de una manera
correcta cada una de las leyes establecidas por el MINEDUC, esto provoca que exista una carencia
del manejo y uso de leyes educativas dentro de la institucion, en el cual se esté afectando los
procesos que se llevan en el establecimiento, para ello fue de suma importancia encontrar una

solucién inmediata.
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Por tal razén, se realiz6 un estudio de viabilidad y factibilidad, en el cual estaba la problemaética
detectada y para darle solucion se concluyé que la mejor forma era realizar un compendio de leyes
educativas mas utilizadas en el contexto local para el fortalecimiento de procesos, dirigidos a la
direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza del municipio

de Gualéan, Zacapa

El compendio de leyes educativas se elabord, teniendo el visto bueno del director del plantel
educativo, asimismo con el del asesor de practica supervisada, dentro de este programa estan
descritos cuatro capitulos, los cuales hablan de la importancia del conocimiento de leyes
educativas, adjunto de articulos establecidos por el MINEDUC, con el fin de ayudar al director y
personal a trabajar mejor, buscando un bien comun y por supuesto el crecimiento educativo e
institucional de la organizacién. Seguidamente se coordin6 con el personal administrativo, el dia'y

la hora en que se iba a entregar la propuesta.

Por ultimo, en una reunién en donde estaban presente el personal administrativo y pedagdgico, se
entrego la propuesta, realizando una capacitacion por medio de una presentacion de power point,
esta con el fin de explicarle al personal la forma correcta de ejecutar dicha propuesta, siempre y
cuando se cuente las estrategias necesarias para llevarlas a cabo. Después se entreg6 la propuesta
al director del plantel educativo, en donde él se comprometid a darle seguimiento y el uso adecuado;

para terminar, se compartio una refaccion entre todo el personal.

5.2 Reconstruccion historica

Durante la elaboracion de la propuesta de solucion a la problemaética detectada en el Instituto
Nacional de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza se sigui6 un proceso, el cual se

detalla de la siguiente forma:
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Cuadro No 4.

Reconstruccion histérica

Fecha Acciones Resultados
3/06/2019 Identificacidn del Problema Sirvio para recabar informacion del contexto.
27/06/2019 | Reunion con director para | El proposito es para facilitar y orientar al director
proponer la propuesta del | y personal para una mejora en los procesos
compendio de leyes administrativos.

10/072019 Disefio del compendio Se llevé a cabo el disefio para la elaboracion del
respectivo compendio

22/07/2019 Estructura del compendio Se establecid un orden para la realizacion del

29/072019 Ejemplos para su elaboracion Para realizar esta parte del compendio se analiz
de algunos casos que se han suscitado para asi
poderlos dejar plasmados dentro del compendio

15/08/2019 Elaboracion del compendio llev6 a cabo el nombre de la propuesta,
introduccidn, objetivos y conclusion

26/08/2019 Elaboracion de analisis a cada | Se elabor6 en una tabla el respectico analisis de

una de las leyes educativas cada uno de los articulos que se encontraban
dentro del compendio de leyes educativas

9/09/2019 llustracion a cada una de las | Se colocaron ilustraciones al compendio de leyes

secciones del compendio educativas para una mejor presentacion y que
Ilamara la atencion al lector.

20/09/2019 | Socializacion con el director Se llevo a cabo una socializacion con el director
del plantel de lo plasmado en el compendio y si
consideraba que hacia falta agregar algun articulo
de importancia para el y su personal antes de
hacer entrega de dicha propuesta

9/10/2019 Entrega de propuesta a director | se entregd de manera fisica, la propuesta de

y personal administrativo

solucion, estando ya resueltas todas las
correcciones y siendo aprobada por el asesor de
practica supervisada

Fuente: propia
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5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El objeto de la sistematizacion de la propuesta esta relacionado con la aplicacion de las leyes
educativas en el establecimiento para ser utilizadas como base legal para reclamar derechos o

aplicar sanciones.

5.4 Principales lecciones aprendidas

Durante la elaboracién de la propuesta de solucion se aprendieron varias lecciones, entre ellas:

e Con la cronologia de todos los procesos, para llegar a la problematica inicial detectada, se
obtuvo un aprendizaje significativo acerca del desconocimiento del marco legal de leyes
educativas por parte del director y como esto es de gran ayuda para desempefiar un trabajo
cotidiano de la mejor forma, se tuvo un acercamiento favorable con el director y su personal

docente.

e EIl crear un compendio de leyes educativas, dejé un aprendizaje constructivo, también para
ayudar a la institucion educativa a mejorar sus procesos administrativos, brindandole articulos,

que los cuales puedan ser aplicados dentro de su labor diaria.

e El Instituto Nacional de Educacion Basica Alvaro Enrique Estrada Arriaza del municipio de
Gualan, Zacapa dejo aprendizaje al estudiante practicante, porque fue un templo del saber en el
cual, pudo dar a conocer lo importante que es ejecutar una labor diaria, el trabajo en equipo, asi
como, esto también forma parte esencial sobre lo importante que es encontrar una solucion a
una problematica que beneficie a todo el personal; de la misma manera, saber coémo presentar

una propuesta, basada en nuevos conocimientos, retos y objetivos a lograr.
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e Desarrollar temas como compendio de leyes educativas, ayudd a adquirir un amplio
conocimiento, nuevas habilidades, desarrollo cognitivo, sobre todo, motivé al director y

ayudarse entre ellos en la realizacion de actividades.

e Por Gltimo y no menos importante, se aprendi6 que Dios nunca deja solo a sus hijos, ya que El
fue el ser primordial que estuvo en todo momento para dar fuerza, animo y perseverancia, ain
en los momentos cuando se pensaba que ya no se podia mas. Esta propuesta fue un claro ejemplo
que todo se puede lograr siempre y cuando se cuente con las ganas de seguir adelante, cumplir

metas y objetivos trazados.
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Conclusiones

La practica administrativa Supervisada, es un proceso de gran importancia para nosotros como
estudiantes universitarios, ya que se encarga de medir el rendimiento académico, como también el
desarrollo de nuevos aprendizajes, obtenidos en los diferentes cursos recibidos, también evalla el
aprendizaje de un estudiante, las fortalezas y limitantes que tiene la institucion educativa.

El desarrollo del diagnéstico institucional desempefia un proceso donde se van detallando y
evaluando diversas problematicas que enfrenta el plantel educativo en donde se realiza la Practica
Administrativa, siendo este el punto de partida para plantear la propuesta de solucion, basandose
en una problematica inicial detectada, también en un FODA sistémico, arbol de problemas, arbol

de objetivos, metodologia, técnicas, instrumentos, informantes y diagnostico institucional.

Las fases que se fueron desarrollando a lo largo del proceso de la propuesta de solucion, sirvieron
de aprendizaje, sobre temas basados en la problematica detectada, dentro de ella se llevaron a cabo
entrevistas informales y la observacion, con lo cual se pudo obtener datos necesarios de la

institucion.

La elaboracién del Compendio de leyes educativas mas utilizadas en el contexto local para
fortalecimiento de procesos dirigidas a la direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica
Alvaro Enrique Estrada Arriaza del municipio de Gualan, Zacapa, tiene un enfoque primordial que
sera una herramienta de apoyo fundamental para que los directores junto con su personal mejoren

y asi puedan desarrollar sus actividades de una mejor manera.

La elaboracién de la sistematizacion le ensefia a uno como estudiante practicante a narrar y
reconstruir la experiencia vivida, donde adquiere una serie de conocimientos nuevos, siendo
participe de actividades metodologicas desarrolladas en la institucion educativa, dejandole
lecciones aprendidas que fueron obtenidas durante el desarrollo de esta, logrando una satisfaccion

propia al momento de realizarla.

43



Referencias

Bravo, L. (2013) Investigacion en Educacién Médica. 12 Edicion. México. Universidad Nacional

autébnoma

Cabanellas, G. (1993). Diccionario Juridico Elemental. Undécima edicion. Heliasta S.R.L.

Cotta. S, (2000). Analisis del Derecho. Tomo 9. Guayaquil. Universidad Catdlica Santiago.

Creswell (2012). Investigacion Educativa, planeacion, conduccion y evaluacion en investigacion

cuantitativa y cualitativa 4a Edicion USA

Garcia. O. (2008). Ordenamiento Juridico. Revista de Derecho. Colombia. Universidad del

Norte

Menéndez, L. (2006). La Educacion en Guatemala. 12 Edicidon. Guatemala. Universitaria

Sanchez, R. (2011). Metodologia de la investigacion. 52 Edicién. México. Interamericana

Editores

Valdez, (2000). Revista Electrdnica de las Sedes Regionales de la Universidad de Costa Rica. 12

edicién. Universidad de Costa Rica

44



\
Propuesta

. dé los procesos dirigidos a la direccién
del Instltuto Nacional de Educacion
‘ Bﬁ%uca, Alvaro Enrique Estrada

Arriaza



Introduccion

El presente compendio de leyes educativas més utilizadas en el contexto local para fortalecimiento
de procesos dirigidas a la direccion del Instituto Nacional de Educacion Basica Alvaro Enrique
Estrada Arriaza, sirve para fortalecer los procesos administrativos que se llevan a cabo dentro de

la Institucidn educativa ya que ayudara a fortalecerlos.

Es una herramienta de consulta general, Gtil para el personal administrativo, pedagogico de la
institucion educativa, adicionalmente es una propuesta que abarca temas importantes que se han

desarrollado en los Gltimos afos.

El compendio posee objetivos, antecedentes y secciones donde se menciona leyes fundamentales
que son utilizadas en el diario vivir educativo las cuales pueden colocar en practica dentro de la

institucion.

La fortaleza del compendio de leyes educativas es que les brindara a los miembros de la institucion

la posibilidad de ejecutar actividades de crecimiento personal y laboral.




Objetivos

Objetivo General
Generar un documento con informacion legislativa administrativa para el personal

administrativo del Instituto Nacional de Educacion Basica “Alvaro Enrique Estrada Arriaza”

del municipio de Gualan, departamento de Zacapa.

Obijetivos Especificos

Lograr que el compendio de leyes sea un instrumento util para reivindicar derechos y aplicar

sanciones basados en la Ley con el personal docente y administrativo del INEB Alvaro

Enrique Estrada Arriaza

Proporcionar los conocimientos generales sobre el compendio de leyes educativas con el fin

de conocer el funcionamiento interno de la institucion.

Implementar el compendio de leyes educativas




CONCEPTOS BASICOS

Educacion

La educacion surge de la necesidad que tenian los seres humanos por transmitir a sus semejantes
los hébitos, tradiciones, costumbres y conocimientos de generacion a generacion con el fin de no
perderlos y asi fortalecer una identidad y una comun unidad entre los pueblos. De esta manera, la
educacion surgio como un elemento integrador de las experiencias de la comunidad. A través del
tiempo se han dado diversos enfoques al concepto de educacion en funcion de diversos puntos de
vista filoséficos, mismos que se ven influenciados por las condiciones socioculturales de cada
época; si se habla desde el aspecto socioldgico se considera que la educacion es un proceso que
prepara generaciones nuevas para remplazar a las adultas, transmitiendo su cultura para darle
continuidad. La educacion tiene como fin primordial llevar al individuo a conseguir su realizacion
personal y potenciando sus habilidades y capacidades; entonces se considera que la educacion es
el acto de conducir al individuo hacia una plenitud de actualizacion y expansion la que se orienta a
la aceptacion social, capacitandolo para actuar conscientemente frente a las diversas situaciones de

la vida, permitiendo aprovechar sus experiencias.

Fines de la educacion

Los fines educativos de Guatemala son los que establecen las formas de cémo se debe ir formando
al educando, especialmente en una educacién basada en principios humanos cientificos, técnicos,
culturales y espirituales que formen integramente a nuestra poblacion estudiantil. Con ellos se
pretende desarrollar cualidades y habilidades que le permitan enfrentarse al mundo globalizado en

el cual estd inmerso. Los fines de la Educacion segun el Articulo



Administracion Educativa

La administracion es un proceso que se da donde quiera que existe un organismo social; la palabra
proviene del latin administrare que significa estar bajo el mando de otro o prestar un servicio. La
administracion es el conjunto de funciones que tiene por finalidad obtener resultados con eficiencia,

por medio de la coordinacion de las personas y sistemas que forman una organizacion o entidad

La Administracion Educativa es un elemento fundamental para el desempefio eficiente de las
instituciones educativas modernas. Permite observar la organizacion, direccion y el buen manejo
de esta haciendo uso adecuado de los recursos que integran la institucion. ElI administrador
educativo es responsable de los procesos gerenciales para poder tener éxito en su gestion. Los
lideres educativos deben estar dotados de habilidades necesarias para la toma correcta de
decisiones, ya sea adaptandose a la cultura existente en el centro educativo o modificAndola si es

necesario.

Proceso Administrativo Escolar

El proceso administrativo es un conjunto de fases que deben seguirse para darle solucion a diversos

problemas administrativos que se presentan en los centros educativos.

Planificacion

La planificacion es el primer paso del proceso administrativo, en el cual se determinan los
resultados que se pretenden alcanzar, en el deben plasmarse las metas de la organizacion, establecer
una estrategia para alcanzar las mismas y el desarrollo de una jerarquia que permita coordinar las

diversas actividades que se realizan en las instituciones educativas.

Ejecucion
En esta etapa se hace referencia a la puesta en practica de lo planificado, dentro de plazos

establecidos y en funcién de los objetivos propuestos. El éxito que se pueda obtener va a



depender del control que se llegue a establecer para determinar si los resultados de la ejecucion

concuerdan con los objetivos propuestos.

La ejecucion es la encargada de efectuar las diferentes actividades que resultan de los pasos de
planificacion siendo necesario que el lider o encargado de la administracién tome medidas que
inicien y continden las acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten las tareas
asignadas y se cumpla con lo establecido.

Derechos

Seguln la Ley de Servicio Civil Decreto Ley No. 1748 (1968) en su Articulo 61°. Indica que los
derechos de los servidores publicos en los servicios por oposicion gozan, de los derechos

establecidos en la Constitucion, en el texto de esta ley y ademas son los siguientes:

Legislacion Educativa

El hacer un anélisis de la legislacion educativa en Guatemala, es algo complejo debido a la
diversidad de acuerdos ministeriales y decretos legislativos que existen, puesto que no existe un
codigo que norme todo lo relacionado con la legislacion educativa.

La educacion es indispensable para el desarrollo econémico, cultural, social y politico del pais, la
cual permita a todos los guatemaltecos tener igualdad de oportunidades en la obtencién de una
calidad de vida digna; que impulse el reconocimiento, respeto y valoracion de la diversidad,

realidad pluricultural, multiétnica y multilinge del pais.

La legislacion educativa no tiene un orden ldgico en su creacion, pues mucha de ésta legislacion
es circunstancial y particular, carece de una vision de lo que debe ser la verdadera legislacion
educativa enfocada a las necesidades existentes en nuestro pais;

en Guatemala debe legislarse para que la educacion funcione de una manera integral y permanente
de acuerdo con la realidad socioecondmica y politica de nuestro pais, respetando la conformacién
cultural de los ancestros mayas y buscando un punto de equilibrio con las necesidades educativas

de todos los habitantes.



Es trascendental que en la actualidad se le dé importancia a los procesos técnicos y cientificos, pues
los guatemaltecos no pueden vivir aislados de los adelantos tecnologicos que se dan en un mundo

globalizado como el actual.

Importancia de la Legislacion Educativa en Guatemala

El que hacer educativo debe fundamentarse en aspectos legales para hacerse eficiente y eficaz. En
consecuencia, se hace necesario que la legislacion educativa sea lo mas cercana, sino a lo perfecto
por lo menos a lo ideal para evitar ambigiliedades y malentendidos en las reglas que normen el
accionar de cada uno de los sujetos del proceso educativo. En Guatemala existen muchas leyes,
acuerdos, reglamentos, circulares, y otros, que norman el quehacer educativo, pero muchas de ellas
fueron elaboradas y aprobadas desde hace afios, razon por lo cual ya no se ajustan a las demandas
nacionales con la firma de los Acuerdos de Paz y la Reforma Educativa. De ahi la necesidad de
actualizar dichas leyes, Acuerdos y reglamentos existentes, respaldando aquello que adn tiene
validez, pero también modificando aquello que sea necesario para lograr mejorar la calidad
educativa que se brinda en los diversos centros institucionales de nuestro pais.

Es necesario evidencia que en Guatemala existen muchas leyes que necesitan ser reformadas y/o
actualizadas de acuerdo con la realidad de nuestro pais, la legislacion educativa representa una de
las mayores garantias de éxito en la funcién directiva y es la promotora de los procesos de

participacion y colaboracion en el quehacer educativo.

El director junto al personal docente y administrativo del centro educativo es el encargado de
conocer y dominar la Legislacion Educativa con todas las modificaciones que ésta ha sufrido a
través del tiempo, como parte primordial de la calidad en educacion. Esta contribuye e impacta
todas las labores del centro, tanto en lo administrativo como en lo pedagdgico, garantizando que
cada miembro realice sus funciones de manera eficiente y efectiva; la actualizacién de la
administracion es la que aspira a despertar una vision institucional del centro y la aplicacion de las
normas y leyes con equidad, democracia y justicia, lo que beneficia un ambiente de respeto y

cordialidad entre el recurso humano.



En conclusion, la importancia de conocer los procesos legislativos de nuestro pais en materia
educativa radica en fortalecer y dirigir con seguridad y respeto la institucion o centro educativo
que sea asignado, apegandose a las normativas legales que permiten crear un compromiso por parte

del personal para lograr una educacién de calidad.

Principales Instrumentos Legales en Administracion Educativa

En administracion educativa existen diversas leyes que rigen los procesos administrativos, los
cuales estan regulados en la Legislacion donde se indica el orden y resolucion que debe darse a los
diversos problemas que se presentan en las instituciones educativas tomando en cuenta la jerarquia

de las leyes.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la méxima disposicion legal de nuestro
pais, después se encuentra la Legislacion ordinaria las cual estd compuesta por leyes votadas por
el Congreso de la Republica. A las leyes emitidas por el Congreso le siguen los instrumentos del
Organismo Ejecutivo y finalmente se encuentran instrumentos legales complementarios que
amplian la legislacion ordinaria constituida en los Acuerdos Ministeriales, Resoluciones,

Circulares y otros.

En el aspecto educativo en la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala se encuentra
citado en la Seccion Cuarta de Educacion en sus Articulos 71°. al 81°. donde se garantiza la
educacion como un derecho, reconocimiento del derecho que todos tienen a la educacion y
paralelamente el de la libertad de ensefianza y de criterio docente, implica que se adopta
constitucionalmente un modelo educativo basado en dos principios esenciales de nuestro
ordenamiento democrético: la libertad y el pluralismo. Sistema educativo en el que coexisten

centros privados y publicos de ensefianza y en el que su actividad se desenvuelve libremente.

En la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala los articulos que mas sobresalen y
enmarcan lo referente a educacion estan los siguientes: Articulo 71°. De Derecho a la Educacion

indica que es obligacion del Estado proporcionar y facilitar la educacion sin discriminacion; el



Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala Reformada por Acuerdo legislativo No. 18-
93 con fecha 17 de noviembre de 1993 contiene la declaracion de principios constituyentes, siendo
ademas una invocacion que solemniza el mandato recibido y el acto de promulgacion de la carta

fundamental, es la ley mé&xima que rige el Estado de Guatemala.

Ley de Servicio Civil

Es un Decreto Ley No. 1,748 con fecha 10 de mayo de 1968 segun el articulo 1°. es de orden
publico y los derechos que consigna son garantias minimas irrenunciables para los servidores
publicos. El proposito general de esta ley es regular las relaciones entre la administracion publica
y sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a la misma justicia y estimulo en su

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

Los objetivos de la Ley de Servicio Civil deben ser garantizar la eficiente operacion de los servicios
publicos, afirmar y proteger la dignidad de los trabajadores del Estado; remunerar el correcto
desempefio de cada cargo publico en forma justa y decorosa; estabilizar el desempefio de los
distintos puestos de la Administracion Publica mediante la eliminacion de factores de preferencia
de los respectivos nombramientos, ascensos y despidos; propiciar que la Administracion Pablica
invierta sus recursos economicos en forma ordenada y cuidadosa, reconocer que la relacion de
trabajo de los empleados del Estado constituye una funcion publica, cuyo acertado desempefio es

fuente de deberes y de derechos especiales.



Ley de Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional 1485

El Decreto Legislativo No. 1485 de fecha 13 de septiembre de 1961 es un estatuto Provisional de
los Trabajadores del Estado donde se enmarcan las relaciones laborales del Estado con el
magisterio nacional las que estan reguladas por el Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional del Congreso de la Republica y por la Ley del Servicio Civil. La ley responde
a los principios constitucionales relativos a la dignificacion economica, social y cultural del
Magisterio Nacional contenidos en la Constitucion Politica del afio 1956, y a la Ley Organica de
Educacion Nacional del afio 1956. El objetivo es regular las laborales de los miembros del
Magisterio Nacional con el Estado. Para ello establece la catalogacion del magisterio, entendida
como 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 Publica y llenen los requisitos de la presente ley.

Se establece la clasificacion del magisterio en niveles o areas de trabajo y las calidades
profesionales para ocupar los puestos dependiendo del nivel educativo o area de trabajo en la que

se desempefiara la persona.
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

SECCION CUARTA
EDUCACION

Articulo 71: Derecho a la Educacion: Se garantiza la libertar de ensefianza y de criterio docente.
Es obligacion del Estado proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin discriminacion
alguna. Se declara de utilidad y necesidad publicas la fundacion y mantenimiento de centros
educativos culturales y museos.
Articulo 72: Fines de la Educacién: la educacion tiene como fin primordial el desarrollo integral
de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal.
Se declaran de interés nacional la educacion, la instruccion formacion social y la ensefianza
sistematica de la Constitucion de la Republica y de los derechos humanos.
Articulo 74 Educacién Obligatoria: los habitantes tienen el derecho y la obligacion de recibir la
educacion inicial, preprimaria, primaria y basica dentro de los limites de edad que fije la ley
La educacion impartida por el Estado es gratuita.
El estado proveera y promovera becas y créditos educativos.
La educacion cientifica, la tecnoldgica y la humanistica constituyen objetivos que el Estado debera
orientar y ampliar permanentemente.
El estado promovera la educacion especial, la diversificada y la extraescolar.
Articulo 78 Magisterio el Estado promovera la superacion econdémica, social y cultural del
magisterio, incluyendo el derecho a la jubilacion que haga posible su dignificacion efectiva.
Los derechos adquiridos por el magisterio nacional tienen caracter de minimos e irrenunciables.

La ley regulara estas materias.



LEY

INTERPRETACION

Articulo 71

Articulo 72

Articulo 74

Articulo 78

El estado esta obligado a venir y facilitar la
educacion a cada uno de los ciudadanos
guatemaltecos, de igual forma los docentes
tienen derecho a libertad de cétedra y
criterio al momento de impartir su clase.

La educacidn tiene como fin el desarrollo
integral de cada uno de los ciudadanos en
el pais.

La educacion es obligatoria para cada uno
los ciudadanos ya que estan en su derecho
y obligacién de poderla recibir, de igual
forma ser impartida de manera gratuita

El estado esta obligado de venir y
promover en los docentes el derecho a una
jubilacion dignificando el trabajo realizado
durante el tiempo que estuvo laborando.
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Ley de Educacion Nacional

Decreto Legislativo No. 12-91
Vigencia: 12 de enero de 1991
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala, garantiza la libertad de ensefianza y
criterio docente, establece la obligacidon del Estado de proporcionar y facilitar educacion a sus
habitantes sin discriminacion alguna con el fin de lograr el desarrollo integral de la persona
humana, el conocimiento de la realidad socioecondmica, politica, la cultura nacional, ademas
declara de interés nacional la educacion. De utilidad y necesidad publica la ensefianza sistematica
de la Constitucion Politica de la Republica y de los Derechos Humanos, asimismo a los Convenios
Internacionales ratificados por Guatemala,

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con los articulos 74 y 75 de la Constitucion Politica de la Republica, la
educacion constituye un derecho y obligacion de todos los guatemaltecos de recibir la Educacion
Inicial, Preprimaria, Primaria y Basica y para el Estado la de promocion de la Educacién
Diversificada, Especial y Extraescolar o Paralela, dentro de los limites de edad que fija la ley,
orientada de manera cientifica, tecnoldgica y humanistica, mejorando el nivel cultural de la
poblacion con énfasis en la alfabetizacion.

CONSIDERANDO:
Que se hace necesario conformar y fortalecer un sistema educativo que sea valido ahora y en el
futuro y que, por lo tanto, responda a las necesidades y demandas sociales del pais, ademés, su
realidad multilingtie, multiétnica y pluricultural que requieren de un proceso regionalizado,

bilingUe y con una estructura administrativa descentralizada a nivel nacional;



CONSIDERANDO:
Que el ser humano guatemalteco debe consolidar una sociedad justa que coadyuve en la formacion
de niveles de vida donde impere la igualdad, la justicia social, y la auténtica libertad que permita
la consecucion del bien comun;

CONSIDERANDO:
Que el sistema democratico requiere que la educacion nacional extienda progresivamente los
servicios educativos empleando con probidad todos los recursos humanos y econdémicos y
efectuando una adecuada distribucion de los ingresos ordinarios del Presupuesto General del
Estado para la educacion a fin de ofrecer iguales oportunidades de los habitantes del pais;

CONSIDERANDO:
Que la educacion debe ayudar y orientar al educando para conservar y utilizar nuestros valores,
fortaleciendo la identidad nacional, promoviendo la integracion centroamericana y propiciar el
ideal,

CONSIDERANDO:
Que la Ley de Educacién Basica Nacional vigente no responde en forma general a las necesidades
e intereses actuales de la sociedad guatemalteca, ni es congruente con los principios
constitucionales, por lo que se hace necesario la emision de una nueva Ley de Educacion que
corresponda al marco constitucional y responda a las demandas de una sociedad democratica,
multiétnica y pluricultural en constante devenir y cuya base fundamental es el hombre como un
ente histdrico, como ser insustituible y como ser solidario;

CONSIDERANDO:
Que para garantizar el proceso democratico de la educacion y siendo el maestro un protagonista
esencial del proceso de ensefianza-aprendizaje, el Estado debe garantizar el cumplimiento de los

articulos 78 y 106 de la Constitucion Politica de la Republica

POR TANTO:
En el ejercicio de las facultades que le confiere el inciso a) del Articulo 171 de la Constitucion

Politica de la Republica de Guatemala,



DECRETA

TITULO I

Principios y fines de la Educacion

CAPITULO I
Principios

ARTICULO 1° Principios. La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes
principios:
1. Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del estado.
2. En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los Derechos
Humanos.
3. Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.
4. Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un proceso
permanente, gradual y progresivo.
5. En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y democratica.
6. Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural en funcion de las
comunidades que la conforman.
7. Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico, participativo y transformador.
6. Se define y se realiza en un entorno multilingle, multiétnico y pluricultural en funcién de las
comunidades que la conforman.

7. Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindamico, participativo y transformador.

CAPITULO Il
Comunidades Educativas
ARTICULO 17° Definicion. Es la unidad que interrelacionando los diferentes elementos
participantes del proceso ensefianza-aprendizaje coadyuva a la consecucion de los principios y
fines de la educacidn, conservando cada elemento su autonomia.
ARTICULO 18° Integracion. La Comunidad Educativa se integra por educandos, padres de

familia, educadores y las organizaciones que persiguen fines eminentemente educativos



CAPITULO IV
Centros Educativos
ARTICULO 19°. Definicion. Los centros educativos son establecimientos de caracter publico,
privado o por cooperativas a través de los cuales se ejecutan los procesos de educacion escolar.
ARTICULO 20°. Integracion. Los centros educativos publicos, privados o por cooperativas estan
integrados por: croc ,
* Educandos
* Padres de Familia l‘. g \(
* Educadores “ \ ’ \

* Personal Técnico, Administrativo y de Servicio.

-

TITULO I =
Garantias Personales de Educacion Derechos y Obligaciones
CAPITULO |
Obligaciones
ARTICULO 33°. Obligaciones del Estado. Son obligaciones del Estado las siguientes:
1. Garantizar la libertad de ensefianza y criterio docente.
2. Propiciar una educacion gratuita y obligatoria dentro de los limites de edad que fija el reglamento
de esta ley.
3. Propiciar y facilitar la educacion a los habitantes sin discriminacion alguna.
4. Garantizar el desarrollo integral de todo ser humano y el conocimiento de la realidad del pais.
5. Otorgar a la educacion prioridad en la asignacion de recursos del Presupuesto Nacional.
6. Incrementar las fuentes de financiamiento de la educacion empleandola con prioridad.
7. Promover la dignificacién y superacion efectiva del Magisterio Nacional.
8. Promover y garantizar la alfabetizacion con caracter de urgencia proporcionando y utilizando
los recursos necesarios.
9. Propiciar acciones educativas que favorezcan la conservacion y mejoramiento de los sistemas

ecologicos.



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

11. Facilitar la libre expresion creadora y estimular la formacion cientifica, artistica, deportiva,
recreativa, tecnologica y humanistica.

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

13. Garantizar el funcionamiento de los centros educativos oficiales, privados y pro cooperativa en
beneficio del desarrollo educativo.

14. Dotar el Ministerio de Educacion a los estudiantes de los niveles educativos considerados
obligatorios, de los Utiles necesarios y de mejores niveles de nutricién.

15. Desarrollar e implementar programas recreativos, deportivos, culturales y artesanales durante
el tiempo libre y de vacaciones.

16. Crear programas de atencion de apoyo y de proteccién a la madre en los periodos pre y
postnatal.

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

18. Otorgar bolsas de estudio, becas, créditos educativos y otros beneficios que la ley determine.
19. Subvencionar centros educativos privados gratuitos, de acuerdo a los limites regulados en el
reglamento de esta ley.

20. Propiciar la ensefianza-aprendizaje en forma sistematica de la Constitucion Politica de la
Republicay de los derechos Humanos.

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

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

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

24. Crear, mantener e incrementar centros de educacion con orientacién ocupacional, asi como
fomentar la formacidn técnica y profesional de acuerdo a la vocacional de la region.

25. Construir edificios e instalaciones escolares para centros oficiales.



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

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

a) Ser orientador para la educacion con base en el proceso histérico, social y cultural de Guatemala.
b) Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad entorno a los valores éticos y morales de
esta ultima.

c) Participar activamente en el proceso educativo.

d) Actualizar los contenidos de las materias que ensefia y la metodologia educativa que se utiliza.
e) Actualizar los contenidos de las materias que ensefia y la metodologia educativa que se utiliza.
f) elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

g) Participar en las actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica.

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

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

j) Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion Universal de los Derechos del
Nifo.

K) integrar comisiones internas en su establecimiento.

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

m) Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

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

a) Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagdgico y de la Legislacion Educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo que
rige.

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

del centro educativo en forma eficiente.



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

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

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

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

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

J) Propiciar las buenas relaciones entre los miembros de los centros educativos e interpersonales de
la comunidad en general.

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

I) promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagdgica y administrativa en
coordinacion con el personal docente.

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

CAPITULO 1l

Derechos
Articulo 41 Derechos de los Educadores. Son derechos de los educadores:
a) Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.
b) Participar en las decisiones relacionadas con el proceso educativo dentro y fuera del
establecimiento.
c¢) Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos, cooperativas o en forma
conveniente para el estudio, mejoramiento y proteccion de su interés econémico y social.
d) Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1,495
Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, en las leyes laborales del pais,

Constitucidn politica de la Republica de Guatemala y convenios internacionales.



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

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

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

h) Optar a becas para su superacion profesional.

i) Ser Estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

J) Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion y aprobacion de
planes, programas y proyectos educativos.

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

) Ser implementados de material didactico.

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

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

fi) 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 coordinacién con el personal docente.

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

TITULOV
Calidad de la Educacion
CAPITULO UNICO
ARTICULO 66°. Calidad de la Educacion. Es responsabilidad del Ministerio de Educacién
garantizar la calidad de educacion que se imparte en todos los centros educativos del pais, tanto
publicos, privados y por cooperativas. La calidad de la educacion radica en que la misma es
cientifica, critica, participativa, democratica y dinamica. Para ello serd necesario viabilizar y
regular el desarrollo de procesos esenciales tales como la planificacion, la evaluacion, el

seguimiento y supervision de los programas educativos.



ARTICULO 67°. Investigacion Pedagdgica y Capacitacion. EI Ministerio de Educacion tendra a
su cargo la ejecucion de las politicas de investigacion pedagogica, desarrollo curricular y
capacitacion de su personal, en coordinacion con el consejo Nacional de Educacién, de

conformidad con el Reglamento de esta Ley

LEY INTERPRETACION
Articulo 1 La educacion tiene como fin primordial el
respeto y dignidad de cada una de las
personas, tiene como al educando como
centro del proceso educativo

Articulo 17 Ayuda a que el proceso ensefianza
aprendizaje sean cumplidos y conservando
cada elemento que en ella intervienen.

Articulo 18 Es fundamental conocer a los integrantes
que conforman la comunidad educativa
dentro de los procesos educativos dentro
los que podemos mencionar a los
educandos, padres de familia los centros
educativos son establecimientos ya sean
privados o publicos donde se le fomenta a
los educandos principios y valores que
deben de ser aplicados en su diario vivir.

La integracion de los centros educativos
Articulo 19 estd  conformada por  educandos,
educadores, padres de familia

El estado tiene por obligacion propiciar
una educaciéon gratuita a la poblacion,
Articulo 20 garantizar el desarrollo integral, promover
la superacion efectiva del educando como
del educador de igual manera que se
cumplan las politicas educativas

Los educadores tienen por obligacion ser
Avrticulo 33 orientadores en el proceso del educando,




Articulo 36

Articulo 37

Articulo 41

Articulo 42

Articulo 66

fomentar principios y valores, tienen que
participar de una manera activa en los
procesos, actualizarse cada dia para poder
impartir los contenidos.

Los directores tienen por obligacion tener
conocimiento de cada uno de los procesos
administrativos y legislacion que se llevan
a cabo dentro de la institucion,
responsabilizarse el cuidado de le
infraestructura educativa, organizar a su
personal en comisiones, orientarlos evaluar
todas las acciones.

Los educadores tienen derechos los cuales
se deben de respetar los cuales estan
establecidos en el marco legal de Ia
Republica, también de organizarse
libremente en asociaciones, optar a cargos
dentro del sistema educativo

Los directores y subdirectores estan en el
derecho de veniry ejercer su autoridad para
poder dirigir de buena manera el centro
educativo donde se encuentran, también de
ejercer su autoridad para que los procesos
de enseflanza aprendizaje sean los
adecuados.

El Ministerio de Educaciéon tiene la
responsabilidad de garantizar la calidad de
educacion que se imparte en todos los
centros educativos a nivel nacional. Hasta
el momento el MINEDUC quiere que se dé
una educaciéon participativa, dinamica,
cientifica y democrética

ElI MINEDUC tiene a su cargo que se
lleven a cabo cada una de las politicas




educativas, capacitar a su personal docente
para que estos brinden una calidad
educativa
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Ley de servicio Civil

Decreto NUmero 1748

El Congreso de la Republica de Guatemala

CONSIDERANDO
Que es necesario completar la legislacion social de Guatemala establecido, ademas del Cédigo de
Trabajo y de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, una ley de Servicio
Civil que permite la realizacion y desarrollo de los principios contenidos en los articulos 118, 119,
120, 121y 122 de la Constitucion de la Republica, y que regule las relaciones de la Administracion
Publica con sus trabajadores;

CONSIDERANDO
Que es urgente mejorar la Administracion Publica estableciendo un sistema técnico, armonico,
dindmico y eficiente de la Administracion del personal a su servicio, para garantizar al pais el
desempefio econémico y efectivo de la labor institucional de Gobierno, en beneficio de todos los
sectores nacionales;

CONSIDERANDO
Que los objetivos y principios de la Ley de Servicio Civil deben ser: garantizar a la Nacion la
eficiente operacion de los servicios publicos, afirmar y proteger la dignidad de los trabajadores del
Estado; remunerar el correcto desempefio de cada cargo publico en forma justa y decorosa;
establecer que a igual trabajo desempefiado en igual salario; estabilizar el desempefio de los
distintos puestos de la administracion publica mediante la eliminacion de factores de preferencia
puramente personal de los respectivos hombramiento, ascensos y despidos; proporcionar que la
Administracion Publica invierta sus recursos economicos en forma ordenada y cuidadosa en el
pago de servicios personales, mantenimiento estos gastos dentro del minimo compatible con las
necesidades del pais, y en especial, reconocer que la relacion de trabajo de los empleados del Estado
constituye una funcién publica, cuyo acertado desempefio es fuente de deberes y de derechos

especiales.



CONSIDERANDO
Que todo lo anterior es factible si se crea una institucion especializada que aplique y administre
esta importante reforma social y desarrolle progresivamente las técnicas que se requieren,
POR TANTO
En uso de las facultades que le confiere el inciso 1 del articulo 170 de la Constitucion y con
fundamento en los articulos 120 y transitorios, de la misma, DECRETA
La siguiente:
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, disminucién o tergiversacion de los derechos que
la Constitucion establece, de los que esta ley sefiala y de todos los adquiridos con anterioridad.
Articulo 2. Proposito. El proposito general de esta ley, es regular las relaciones entre la
Administracion Pablica y sus servidores, con el fin de garantizar su eficiencia, asegurando los
mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las normas para la aplicacién de un sistema
de Administracion de personal.
Articulo 3. Principios. Son principios fundamentales de esta ley, los siguientes:
1. 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.
2. Para el otorgamiento de los cargos publicos no debe hacerse ninguna discriminacién por motiva
de raza, sexo, estado civil, religién nacimiento, posicion social o econémica u opiniones politicas.
El defecto fisico o dolencia de tipo psiconeur6tico no es ébice para ocupar un cargo 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.
3. El sistema nacional de Servicio Civil debe fomentar la eficiencia de la Administracion Publica
y dar garantias a sus servidores para el ejercicio y defensa de sus derechos.
4. 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 estos, 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.

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

6. Los trabajadores de la administracion pablica 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 Administracién Publica en virtud de nombramiento, contrato
o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda obligado 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 Pablica.

Articulo 61. Derechos de los Servidores Publicos. Los servidores publicos en los servicios por
oposicion gozan de los derechos establecidos en la constitucién, en et 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 sean 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 periddicas de sus servicios,



6. 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 reglamentos respectivos.

7. 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, o 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 ningun caso excederd de cinco sueldos. El pago de la
indemnizacién se hard 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 64 Obligaciones de los Servidores Publicos: Ademas de las que determinen las leyes y
reglamentos, son deberes de los servidores publicos.

1. jurar, acatar y defender la Constitucién de la Republica.

2. Cumplir y velar porque se cumplan la presente ley y sus reglamentos.

3. Acatar las ordenes 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 ordenes que puedan impartir,
sin que queden exentos de la responsabilidad que les corresponde por las acciones de sus
subordinados.

4. Guardar discrecion, aun 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.

5. Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico, los jefes,
compafieros y subalternos; cuidado 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 Pablica.

7. Asistir con puntualidad a sus labores.

8. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.



9. Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirvan y de la
Administracion Pablica en general.
10. Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones que la Junta o la
Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite, para los efector de esta ley.
Articulo 66. Prohibiciones Especiales. A los servidores publicos les esta especialmente prohibido:
1. Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o de los particulares y
solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o de los particulares, con el objeto de ejecutar,
abstenerse de ejecutar o ejecutar con mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o relacionado
con sus funciones.
2. Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el fin de obtener
nombramiento, aumento de salario, promocidn u otra ventaja analoga
3. Solicitar o recoger, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o cotizaciones de
otros servidores publicos, salvo las excepciones muy calificadas que establezcan los reglamentos.
4. Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica durante y en el lugar de trabajo.
5. Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender sus gestiones,
favoreciéndolos o discriminandolos.
6. Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio.
7. Ninguna persona podra desempefiar mas de un empleo o cargo publico remunerado, con
excepcién de quienes presten servicios en centros docentes o instituciones asistenciales y siempre
que los horarios sean compatibles.

TITULO VII

CAPITULO UNICO

Jornadas y Descansos
Articulo 67. Jornada Ordinaria. La jornada ordinaria de trabajo sera fijada por la Junta Nacional
de Servicio Civil en el reglamento respectivo y la misma no podra ser menor de cuarenta horas ni
exceder en ningun caso de cuarenta horas y cuatro horas semanales
En el reglamento se fijard lo relativo a la jornada diaria, nocturna y mixta y los sistemas de

distribucion del tiempo de trabajo que las circunstancias ameriten.



Articulo 68. Descanso Semanal. Todo servidor publico tiene derecho como minimo a un dia de
descanso remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo o de cada seis dias
consecutivos. Es entendido que cuando el salario se pague por quincena, por mes o por un periodo
mayor, incluye el pago de los dias de descanso semanal y los dias de asueto minimo a un dia de
descanso remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo o de cada seis dias
consecutivos. Es entendido que cuando el salario se pague por quincena, por mes o por un periodo
mayor, incluye el pago de los dias de descanso semanal y los dias de asueto.

Articulo 69. Dias de Asueto. Son dias de asueto con goce de salario el 1 de enero, el jueves viernes
y sdbado santo, 1 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. EI 10 de mayo gozaran de asueto con goce de salario, las madres trabajadoras del

Estado. Solo mediante ley podra aumentarse, modificarse o suprimirse los dias de asueto.

TITULO IX

CAPITULO I

Régimen Disciplinario
Articulo 74. Sanciones. Para garantizar la buena disciplina de los servidores publicos, asi como
para sancionar las violaciones de las disposiciones prohibitivas de esa ley y demaés faltas en que se
incurra durante el servicio, se establecen cuatro clases de sanciones:
1. Amonestacidn verbal, que se aplicara por faltas leves, segin lo determine el reglamento de esta
ley.
2. Amonestacion escrita, que se impondra cuando el servidor haya merecido durante un mismo mes
calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales o en los demas casos que establezca el reglamento
de esta ley.
3. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo hasta por un maximo de treinta dias en afio
calendario, cuando la falta cometida sea de cierta gravedad; en este caso, debera oirse previamente
al interesado.
4. La suspension del trabajo sin goce de sueldo procedera también en los casos de detencion y

prision provisional, durante todo el tiempo que una u otra se mantenga si se ordenare la libertad



del detenido, o se dictare sentencia absoluta en el caso de prision provisional, sera el servidor
reintegrado a su cargo dentro de un término de treinta dias a contar desde aquel en que hubiere
salido de la prision; quien lo sustituyo, tiene derecho a que su nombre sea colocado en el primer

lugar de la lista de elegibles, correspondiente a la clase de puesto que ocupaba.

LEY INTERPRETACION

Articulo 1 La ley de servicio civil es fundamental para
el orden publico y los derechos de cada uno
de sus servidores velando por las
necesidades de cada uno de ellos
basadndose en los marcos legales

Acrticulo 2 Esta ley tiene como propdsito de garantizar
su eficiencia justicia y estimulo en el
trabajo, regulando las buenas relaciones
entre administracion publica y su servidor.

Todo ciudadano tiene derecho a venir y
Acrticulo 3 optar a cargos publicos y a ninguno de ellos
se les puede venir y prohibir, de igual no se
debe de venir y hacer discriminacién
alguna por ningun motivo.

Se considera servidor publico a toda
Articulo 4 aquella persona que ocupa un cargo en la
administracion puablica, mediante el cual
estd obligado a prestar sus servicios a
cambio de su salario

Todo servidor publico tiene sus derechos
Avrticulo 61 los cuales deben de ser respetados ya que
estan establecidos en ley y no deben de ser
violados.




Articulo 64

Articulo 66

Articulo 67

Articulo 68

Articulo 69

Articulo 74

Los servidores publicos tienen
obligaciones como lo es el velar por que se
cumplan las leyes y sus reglamentos, acatar
ordenes que les brinden los jefes
inmediatos cumpliendo con eficiencia las
obligaciones, defender la Constitucion
Politica de la Republica, de igual forma
tener que guardar discrecion después de
haber ejercido su cargo.

Los servidores publicos tienen
prohibiciones como el venir y recibir
regalos o recompensas de cualquier tipo de
persona que le ofrezca. También de veniry
hacer propaganda de cualquiera indole
durante su jornada de trabajo

La jornada de trabajo sera establecida por
la junta de servicio civil donde establece
que la jornada de trabajo no podrad ser
menor de cuarenta horas ni excederse de la
misma

Todo trabajador pablico tiene derecho a un
dia de descanso después de haber laborado
durante una semana, estableciendo cada
seis dias consecutivos.

Todo empleado tiene derecho a asuetos que
sean establecidos en ley para disfrute de
este.

Este articulo es primordial porque en él
hace mencion las amonestaciones que
puede recibir un empleado puablico estas
pueden ser de manera verbal, escrita y
suspension lo cual deben de llevar a cabo
su trabajo como indica la ley y el patrono.
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REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL

ACUERDO GUBERNATIVO No. 18-98
De echa 15 de enero de 1998

(Reformado por el acuerdo gubernativo No. 564-98 de fecha 31 de agosto de 1998)
Articulo 64 Descanso Pre y Postnatal Las madres servidoras del Estado tendran derecho al
descanso pre y postnatal de acuerdo con lo prescrito por las disposiciones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
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
proy postnatal y para poder disfrutar de esta licencia deberd acompafar a su solicitud, certificacion
medica ante la autoridad Nominadora respectiva, en donde se haga constar el grado de embarazo y
fecha probable del parto.
Articulo 65 Aguinaldo: el aguinaldo se otorgard anualmente a los servidores publicos. Sera pagado
en dos partes asi el 50% durante los primeros quince dias del mes de diciembre y el 50% restante
en los periodos de pago del mes de enero del afio siguiente.
Articulo 73 Derecho Post-Mortem en caso de fallecimiento de un servidor publico, se tienen los
derechos siguientes:
1. Al pago de gastos de funeral, el cdnyuge, persona unida de hecho declarada legalmente, hijos
mayores 0 menores de edad o incapaces declarados legalmente, los padres o hermanos del causante,
hasta la suma que resulte mayor entre DOS MIL QUETZALES (Q.2, 000.00) y el monto de los
dos ultimos sueldos o salarios mensuales devengados por el causante. Si el gasto funerario fuera
menor de monto de los dos ultimos sueldos o salarios mensuales, se reconocera tinicamente el pago
del monto de la factura.
2. A prestacion postuma, el conyuge, la persona unida de hecho declarada legalmente hijos menores
de edad o con impedimento fisico, a través de su representante legal y los padres que dependian
econdémicamente de él, a un monto equivalente a un mes de salario o sueldo por cada afio de
servicios continuos o discontinuos prestados. Este derecho en ningln caso excedera de cinco meses

de sueldos o salarios.



A otras prestaciones el conyuge o persona unida de hecho declarada legalmente, hijos padres, en
ese orden de prioridad, tendran derecho a cobrar sin trdmite judicial alguno los sueldos o salarios
que hubiere devengado el causante y que estén pendientes de pago, asi como las prestaciones por
vacaciones, aguinaldo, bonificacion anual, bono de transporte, bono de antigiiedad, bono
vacacional bonificacion profesional y cualquier otra prestacion reconocida legalmente hasta el dia
de su fallecimiento.

Articulo 75 Obligaciones de los servidores Publicos: las Autoridades Nominadoras y sus
representantes, quedan obligados a cumplir con las normas y garantizar la efectiva aplicacion de
las disposiciones del presente Reglamento y a tomare las medidas necesarias a fin de mantener la
disciplina en el trabajo, coordinar los horarios y efectuar el control de las actividades en sus
respectivas dependencias. Ademas de los consignados en otras disposiciones legales, son deberes
de los servidores publicos:

1. Observar la debida compostura y correccion durante el tiempo destinado para el periodo de
almuerzo o descanso;

2. No alterar el turno que se les haya asignado durante las horas destinadas para el periodo de
almuerzo o descanso; y

3. Los demaés que se determinen en las disposiciones internas de las dependencias.

Articulo 77 Puntualidad y asistencia a las labores: Los servidores publicos quedaran sujetos a las
normas que sobre puntualidad y asistencia establece este reglamento, las que establece la Ley de
Servicio Civil y otras disposiciones internas de personal de las dependencias, asi como a las que
por la naturaleza del cargo que desempefian estén sujetas a una reglamentacion especial.

Para los efectos de esta disposicion se establece lo siguiente:

1. Todo servidor publico debera registrar personalmente, por medios que para el efecto se
establezcan en cada dependencia, el inicio y conclusion de sus labores, asi como salida e
ingreso del periodo de almuerzo o descanso, a fin de hacer constar de modo fehaciente que
ha cumplido con la jornada de trabajo.

2. Los servidores publicos que registren su ingreso con retraso incurren en llegada tardia,
aungue hayan asistido puntualmente a su trabajo. El que no la registre incurre en falta de
asistencia. En ambos casos deben aplicarse las sanciones correspondientes, salvo que el

servidor publico informe del hecho a su supervisor procedente las justificaciones que el



servidor publico aduzca. La unidad de recursos Humanos de personal de la dependencia

debe tomar nota de las llegadas tardias y faltas de asistencia que incurran, y anotarlas en el

registro personal del servidor para los efectos de la aplicacion de las medidas disciplinarias

y de sus evaluaciones del desempefio; y
3. De conformidad con las normas de la ley de Servicio Civil, se debera sancionar al servidor

publico cuando se retire de sus labores sin autorizacién antes de la hora de salida

establecida.

TITULO XI
CAPITULO UNICO
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 80 Procedimiento de Sanciones y Despido: Para efectos de lo estipulado en la Ley se
establece:
1. Amonestacion Verbal es la sancion que le corresponde imponer al encargado o jefe de
unidad, secciéon o departamento, al servidor por haber incurrido en una falta leve, que es
considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo, pero afecta el buen
funcionamiento de la organizacion administrativa de la dependencia. Esta amonestacién debe
hacerse con privacidad y dejar constancia por escrito de esta en el expediente del servidor.
2. Amonestacion Escrita: es la que procede imponer al encargado o jefe de unidad, seccion o
departamento, cuando el servidor incurra en una falta considerada de mediana trascendencia
gue no merezca una suspension de trabajo sin goce de sueldo o salario o cuando el servidor
haya merecido en un mismo mes calendario dos 0 mas amonestaciones verbales. De esta
amonestacion se debe dejar constancia en el expediente del servidor.
3. Suspensidn en el trabajo sin goce de sueldo o salario: es la que corresponde imponer a la
Maéaxima Autoridad de la dependencia, cuando el servidor haya incurrido en una falta de cierta
gravedad o juicio de la autoridad mencionada y que la misma no sea causal de despido de las
contenidas en el Articulo 76 de la Ley en virtud que el despido corresponde aplicarlo a la
Autoridad Nominadora. Falta de cierta gravedad, es la considerada de mucha trascendencia y
que provoca aplicarla debera observarse el procedimiento siguiente:
a) el encargado o jefe de unidad, seccidn o departamento, ante la falta comedita por un servidor

publico, debe suscribir el acta administrativa respectiva e informar por escrito inmediatamente



a launidad de Recursos Humanos o de Personal de la Falta cometida por el servidor, adjuntando
certificacion del acta mencionada;

b) El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, debera dar audiencia por escrito al
servidor pablico para que, dentro de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
notificacion, manifieste por escrito sus justificaciones y aporte las pruebas pertinentes

¢) Vencido dicho periodo, el jefe de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, con las
justificaciones o sin ellas remitira el expediente, adjuntando informe resumido de lo actuado, a
la misma Autoridad de La dependencia para que resuelva si procede o no la suspension;

d) si la Méaxima Autoridad de la Dependencia lo considera procedente, podra imponer la
suspension sin goce de sueldo salario, hasta por un méaximo de treinta dias en un afio calendario,
dictando la resolucion correspondiente y ordenara a la Unidad de Recursos Humanos o de
personal, notifique al servidor afectado, se suscriba el acta de rigor y del aviso en el formulario
oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de Servicio Civil, para su analisis,
registro y posterior envio a la direccion de Contabilidad del Estado para la suspensién del pago
del sueldo o salario; y

e) si la Maxima Autoridad de la dependencia considera improcedente la suspension, ordenara al
jefe de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, imponer otras de las sanciones contenidas
en el presente articulo.

4. Despido: Corresponde imponerlo a la Autoridad Nominadora y se procederd de a la manera
siguiente:

a) cuando el encargado o jefe de la unidad, seccion o departamento, considere que la falta
cometida por el servidor publico se enmarca dentro de la causales contenidas en el Articulo 76
de la Ley, deberd suscribir el acta administrativa respectiva e informar por escrito
inmediatamente a la unidad de Recursos Humanos o de Personal de la falta cometida por el
servidor adjuntando certificacion del acta mencionada, para que esta proceda a formularle
cargos y correrle audiencia por un plazo de tres dias habiles sus justificaciones y aportes las
pruebas pertinentes;

b) vencido dicho periodo el jefe de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, con las
justificaciones o sin ellas, remitira el expediente adjuntando informe resumido de lo actuado, a

la Autoridad Nominadora, para que resuelva si procede o no el despido.



¢) Si la Autoridad Nominadora considera que las justificaciones y las pruebas presentadas no
son suficientes para desvanecer los cargos formulados, tiene la facultad para despedir al servidor
publico, para lo cual emitira el acuerdo de Destitucion expresando la o las causas legales que la
motivan y una relacion de los hechos en que se funda el despido notificado legalmente la
destitucion al servidor afectado.

d) Notificado el servidor, cesard inmediatamente en sus funciones y la Unidad de recursos
Humanos o de Personal suscribira el acta de entrega del puesto y debera enviar tres copias del
Acuerdo de destitucion y el aviso de entrega del puesto o cargo en el formulario oficial de
movimiento de Personal a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis, registro y
posterior envio a la Direccion de Contabilidad del Estado para la exclusion en la némina de pago

respectiva y archivo.

LEY APLICACION
Acrticulo 64 El descanso Pre y Postnatal es aquel derecho
que tiene toda madre al momento de estar en
gestacion y el parto el cual estara a
disposicion del 1GSS para asi poder disfrutar
su descanso, toda vez se lleve el debido
proceso de este.

Todos los servidores publicos gozaran del
pago de aguinaldo el cual se otorgara de una
manera anual.

Acrticulo 65 El derecho post-mortem es aquel beneficio
econdémico que recibe el conyuge de la
persona que presto sus servicios a entidades
publicas al momento de su fallecimiento.

Todo empleado publico estd obligado a
Acrticulo 73 cumplir las normas establecidas en la presente
ley. Este debe de observar, no alterar los
procesos y demas disposiciones internas de la
institucion




Articulo 75

Articulo 77

La puntualidad estd bien establecida en el
presente reglamento el cual debe de ser
cumplido por los empleados publicos como
también la asistencia debe de ser primordial
en el cargo que este desempefia.

El procedimiento de sanciones y despidos a
empleados publicos debe de hacerse de una
manera correcta ya que esto implica una
amonestacion verbal por parte del jefe
inmediato, luego de ello si reincide en una
falta sera amonestado de manera escrita,
luego de ello se precedera a una suspension
para luego proceder a un despido impuesto
por las autoridades correspondientes.

Anhal Arzmrendy
Martizex Escobedo

LEGISLACION
BASICA EDUCATVA

Leves Educativas
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LEY DE DIGNIFICACION Y CATALOGACION DEL

MAGISTERIO NACIONAL

DECRETO NUMERO 1485
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO:
Que es necesario desarrollar los principios constitucionales relativos a la dignificacion economica,
social y cultural del Magisterio Nacional, contenidos en el articulo 96 y capitulos IV, V y VI del
titulo 1V de la Constitucion de la Republica, asi como las disposiciones del Decreto 558 del
Presidente de la Republica, Ley Organica de Educacion Nacional, de fecha 25 de febrero de 1956;
CONSIDERANDO:
Que la falta de normas que regulen las relaciones laborales entre los maestros y el Estado origina
maltiples vicios que es necesario evitar y que, ademas, por la naturaleza de la profesion magisterial,
se hace necesario y urgente dictar disposiciones especificas;
CONSIDERANDO:
Que el pais no cuenta con el suficiente personal para el desempefio de ciertos cargos, por lo cual

es conveniente normar la forma de suplir adecuadamente tal deficiencia,

POR TANTO,
DECRETA:
El siguiente Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado. Capitulo de la Dignificacion y
Catalogacion del Magisterio Nacional

CAPITULO |
DE LA CATALOGACION
Articulo 1o. Las relaciones de los miembros del Magisterio Nacional con el Estado se regiran por
la presente ley complementaria del "Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado™,
contenido en el Decreto Presidencial nimero 584.
Articulo 20. La Catalogacion del Magisterio Nacional es la clasificacion valorativa que el Estado

instituye para las personas que se dedican a la ensefianza y las que, con titulo docente, presten



servicios en cargos dependientes del Ministerio de Educacién 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

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

a) Normar y mejorar la docencia nacional;

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

c) El ordenamiento y estabilidad de sus miembros;

d) Su responsabilidad y tecnificacion profesional;

e) Su perfeccionamiento cultural y dignificacion econémico-social.

Articulo 20 Quedan obligados a tomar los programas de capacitacion y nivelacién los docentes
gue no tengan la categoria titular, de acuerdo con el Reglamento respectivo.

Articulo 27 Para ingresar a la clase “A” de la catalogacion, sera suficiente registrar en la Direccion
de Estadistica Escolar y Escalafén el titulo o titulos docentes o titulos docentes y demas

documentos que acrediten la capacidad e idoneidad del interesado, en el nivel correspondiente.



LEY

INTERPRETACION

Articulo 1

Articulo 2

Articulo 3

Articulo 20

Articulo 27

La ley de dignificacion y catalogacion del
magisterio es una ley que se encarga de
velar por los beneficios de todo docente,
valorando el trabajo que hacen.

Este articulo valora cada una de las
personas que se dedican a la ensefianza
dignificando su labor docente.

Hace mencion que el docente es amparado
y protegido por esta ley brindando una
estabilidad, dignificacion, tecnificacion

Los docentes estdn obligados a ser
participes de programas de capacitacion
que sean establecidos por el MINEDUC

Todo catedratico que labore para el
MINEDUC deberd de venir y apertura
expediente en direccion de estadistica y
escalafon para que se le vaya tomando en
cuenta la letra Escalonaria y pueda ir
ascendiendo cada cuatro afios como
establece la ley.

Ley de Dignificacion y
Catalogacion del

Magisterio Nacional

PDECRETC

NUMERO |43
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CODIGO DE TRABAJO DE GUATEMALA

Decreto No. 1441

Considerando
Que se hace necesario revisar la legislacion laboral vigente, a efecto de introducirle las
modificaciones que la experiencia ha aconsejado;

Considerando
Que es conveniente ajustar y precisar los conceptos del cddigo de trabajo con el objeto de
acomodarlos a la doctrina y a la técnica juridica, asi como integrarlo con los precedentes de los
tribunales del ramo e incorporar el Derecho positivo nacional las disposiciones aceptadas por
Guatemala, al ratificar diversos convenios internacionales de trabajo

Considerando
Que las caracteristicas ideoldgicas que deben inspirar la legislacién laboral son las siguientes:
a) El derecho de trabajo es un Derecho tutelar de los trabajadores, puesto que trata de compensar
la desigualdad econdémica de estos, otorgandoles una proteccion juridica preferente;
b) El derecho de trabajo constituye un minimum de garantias sociales, protectoras del trabajador,
irrenunciables Gnicamente para este y llamadas a desarrollarse posteriormente en forma dinamica,
en estricta conformidad con las posibilidades de cada empresa patronal, mediante la contratacion
individual o colectivay, de manera muy especial, por medio de los pactos colectivos de condiciones
de trabajo.
c) El derecho de trabajo es un Derecho necesario e imperativo, o0 sea de aplicacion forzosa en
cuanto a las prestaciones minimas que conceda la ley, de donde se deduce que esta rama del derecho
limita bastante el principio de la “autonomia de la voluntad”, propio del Derecho comiin, el cual
supone errGneamente que las partes de todo contrato tienen un libre arbitrio absoluto para
perfeccionar un convenio, sin que su voluntad esté condicionada por diversos factores y

desigualdades de orden econémico social.



TITULO |

Capitulo sexto
Obligaciones de los trabajadores
Articulo 63 Ademas de las contenidas en otros articulos de este codigo, en sus reglamentos y en
las leyes de prevision social, son obligaciones de los trabajadores:
a) Desempenar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su representante, a cuya
autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al trabajo
b) Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar
convenidos.
c) Restituir al patron los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos y Utiles
que se les faciliten para el trabajo. Es entendido que no son responsables por el deterioro normal ni
por el que se ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o defectuosa construccion.
d) Observar buenas costumbres durante el trabajo.
e) Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente en que las personas o
intereses del patrono o de algiin compafiero de trabajo estén en peligro, sin derecho a remuneracion
adicional.
f) Someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al trabajo o durante este a solicitud
del patrono, para comprobar que no padecen alguna incapacidad permanente o alguna enfermedad
profesional, contagiosa o incurable; o a peticion del instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
con cualquier motivo.
g) Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos a cuya elaboracion
concurran directa o indirectamente, con tanta mas fidelidad cuanto mas alto sea el cargo del
trabajador o la responsabilidad que tenga de guardarlos por razén de la ocupacion que desempefia,
asi como los asuntos administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la
empresa.
h) Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades competentes y las
que indiquen los patronos, para seguridad y proteccion personal de ellos o de sus compafieros de
labores, o de los lugares donde trabajan; e
i) Desocupar dentro de un término de treta dias, contados desde la fecha en que se termine el

contrato de trabajo, la vivienda que les hayan facilitado los patronos, sin necesidad de los tramites



del juicio de desahucio. Pasado dicho termino, el juez, a requerimiento de estos ultimos, ordenara
el lanzamiento, debiéndose tramitar el asunto en forma de incidente. Sin embargo, si el trabajador
consigue nuevo trabajo antes del vencimiento del plazo estipulado en este inciso, el juez de trabajo,

en la forma indicada, ordenara el lanzamiento.

Prohibiciones a los trabajadores

Articulo 64 Se prohibe a los trabajadores:

a) Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada sin licencia del patrono o de sus
jefes inmediatos.

b) Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o contraria a las
instituciones democraticas creadas por la Constitucion, o ejecutar cualquier acto que signifique
coaccion de la libertad de conciencia que la misma establece.

c) Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas estupefacientes o en cualquier
otra condicién anormal anéloga.

d) Usar los dtiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto distinto de aquel a que
estén normalmente destinados.

e) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del establecimiento, excepto
en los casos especiales autorizados, debidamente por las leyes, o cuando se trate de instrumentos
cortantes, o punzocortantes, que formen parte de las herramientas o utilices propios del trabajo, y
f) La ejecucion de hechos o la violacion de normas de trabajo que constituyan actos manifiestos de
sabotaje contra la produccion normal de la persona.

La infraccidn de estas prohibiciones debe sancionarse, para los efectos del presente Codigo,
Articulo 116 La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de ocho horas
diarias, ni exceder de un total de cuarenta y ocho horas a la semana.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de seis horas diarias, ni

exceder de n total de treinta y seis horas a la semana.

Tiempo de trabajo efectivo es aquel en que el trabajar permanezca a las 6rdenes del patrono.

Trabajo diurno es el que se ejecuta entre las seis y las dieciocho horas d un mismo dia



Trabajo nocturno es el que se ejecuta entre las dieciocho horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente.

La labor diurna normal semanal sera de cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago
de salario. Se exceptuan de esta disposicion, los trabajadores agricolas y ganaderos y los de las
empresas donde labore un numero menor de diez cuya labor diurna normal semanal serd de
cuarenta y ocho horas de trabajo efectivo, salvo costumbre mas favorable al trabajador. Pero esta
excepcion no debe extenderse a las empresas agricolas donde trabajan quinientos o mas
trabajadores.

Descansos semanales, dias de asueto y vacaciones anuales

Articulo 126 Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado después
de cada semana de trabajo. La semana se computara de cinco a seis dias segun costumbre en la
empresa o centro de trabajo.

A quienes laborean por unidad de obra o por comision se les adicionara una sexta parte de los
salarios totales devengados en la semana.

Articulo 127 Son dias de asueto con goce de salario para los trabajadores particulares: el 1 de
enero; el jueves, viernes y sdbado santos; el 1 de mayo el 30 de junio el 15 de septiembre, el 20 de
octubre, el 1 de noviembre, el 24 diciembre, medio dia a partir de las 12 horas el 25 de diciembre,
el 31 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas y el dia de la festividad de la localidad.

El patrono est4 obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en una misma semana
coincidan uno o mas dias de asueto, y asimismo cuando coincidan un dia de asueto pagado y un
dia de descanso semanal

Articulo 130 Todo trabajador sin excepcién, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas
después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracién minima
es de quince dias habiles.

Articulo 135 Las faltas injustificadas asistencia al trabajo no deben descontarse del periodo de
vacaciones, salvo que se hayan pagado al trabajador.

Si el salario del trabajador se ha estipulado por quincena o por mes, no debe el patrono descontar
las faltas injustificadas que haya pagado aquel, en lo que exceda de un nimero de dias equivalentes

a la tercera parte del correspondiente periodo de vacaciones



Articulo 152 La madre trabajadora gozara de un descanso retribuido con el cien por ciento de su
salario durante los treinta dias que precedan al parto y los 54 dias siguientes; los dias que no pueda
disfrutar antes del parto, se le acumularan para ser disfrutados en la etapa post-parto, de tal manera
que la madre trabajadora goce de ochenta y cuatro dias efectivos de descanso durante ese periodo:
a) La interesada solo puede abandonar el trabajo presentando un certificado medico en que conste
que el parto se va a producir probablemente dentro de cinco semanas contadas a partir de la fecha
de su expedicidn o contadas hacia atras de la fecha proxima que para el alumbramiento se sefiale.
Todo médico que desempefie cargo remunerado por el Estado o por sus instituciones, queda
obligado a expedir gratuitamente este certificado a cuya presentacion el patrono deba dar acuse.

b) La mujer a quien se haya concedido el descanso tiene derecho a que su patrono le pague su
salario, salvo que este acogida a los beneficios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en
cuyo caso se debe observar lo dispuesto por los reglamentos que este Ultimo ponga en vigor; y a
volver a su puesto una vez concluido el descanso posterior al parto o, si el respectivo periodo se
prolonga conforme al concepto final el inciso siguiente al mismo relacion con sus aptitudes

capacidad y competencia.



LEY

INTERPRETACION

Articulo 63

Articulo 64

Articulo 116

Articulo 126

Articulo 127

Este articulo hace referencia que la persona
contratada debe de desempefiar de buena
manera su labor llevando a cabo de manera
eficiente y cuidadosa su labor, de igual
manera este tiene que conservar en buen
estado los dtiles que se encuentren a su
disposicion,  mantener  sus  buenas
costumbres, también este debe de mantener
discreciéon en todo momento si observase
algo

Se le prohibe al empleado dentro de su
horario abandonar su trabajo sin causa
justificada, también dentro de la institucion
hacer cualquier tipo de propaganda, lo
primordial no laborar en estado de
embriaguez o bajo cualquier tipo de
drogas, portar armas de fuego

La jornada de trabajo diurno no puede
exceder mas de ocho horas diarias. Y el
tiempo de trabajo efectivo es en el que el
trabajador permanezca a disposicion del
patrono, de igual manera se hace mencion
del trabajo nocturno es el que se ejecuta
durante seis horas del dia.

Todos los empleados tienen derecho a
disfrutar un dia de descanso segun lo
establecido en el cddigo de trabajo el cual
sera después de cada semana de trabajo.

El codigo de trabajo menciona dias de
asueto con goce de salario para cada uno de
los empleados los cuales ya estan
establecidos en ley.




Articulo 130

Articulo 135

Articulo 152

Todo trabajador tiene derecho a un tiempo
de vacaciones remuneradas después de un
trabajo continuo durante un minimo de
quince dias para disfrute de este.

Todo empleado esta obligado a asistir de
manera diaria a su trabajo solo si tuviese
permiso para alguna falta y esta debe de ser
justificada en el trabajo.

Este articulo menciona toda trabajadora
tiene su derecho de descanso al momento
de dar a luz durante treinta dias que
precedan al parto y los cincuenta y cuatro
dias siguientes, cuando se incorpore a sus
labores si no asistird deberd presentar
alguna justificacion
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PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO
SUSCRITO ENTRE EL MINEDUC Y LOS SINDICATOS
PROPONENTE FIRMANTES Y ADHERENTES DE
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DE DICHO MINSITERIO

Articulo 18 Derechos y obligaciones de los trabajadores: del MINEDUC estan dirigidas a lograr
la calidad, cobertura y eficiencia en la educacion de las nifias, nifios y jovenes. Los derechos y
obligaciones a los que alude el epigrafe de este articulo estan regulados en la Ley de Servicio Civil,
se Reglamenté y para aquellos a quienes fuera aplicable, las disposiciones del Decreto Legislativo
1485, Estatuto Provisional de los trabajadores del estado, Capitulo de la Dignificacion y
Catalogacion del Magisterio Nacional, la Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo12-91'y
asi también los que se incluyen en las demas leyes vigentes y el presente Pacto.

Articulo 19 Jornada y horarios de trabajo: La jornada ordinaria de trabajo en cada dependencia
sera determinada de conformidad con los limites establecidos en la ley y los reglamentos
correspondientes.

Para todas las clases de puestos que tienen jornadas establecidas, cualquier trabajo realizado en
horario fuera de dicha jornada o que ocupe mas tiempo del sefialado para la jornada
correspondiente, siempre que sea autorizado por el jefe inmediato superior y no resulte de causas
que le sean imputables al trabajador sera considerado como trabajo extraordinario y sera pagado
como tal a través del formulario acordado entre el MINEDUC y el sindicato proponente.

Los cambios y jornadas y horarios de trabajo que autorice la Autoridad Nominadora del MINEDUC
les seran informados a los trabajadores y se avisara a los sindicatos proponente, firmantes y
adherentes a través de la circular correspondiente. Siempre seran consideradas las condiciones
climaticas, las distancias y el acceso a los centros de trabajo y las necesidades de la poblacion
atendida.

Articulo 53 Disciplina en las labores: los servidores publicos desde el momento que juran acatar
y defender a la constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asumen el compromiso del

ejercicio de la funcién publica lo cual se debe reflejar en cumplir y velar por el ordenamiento legal,



acatar las 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos, observando dignidad,
respeto y lealtad a los miembros asi como a sus compafieros y subalternos, cuidar de su puntualidad,
apariencia personal y tramitar con prontitud eficiencia, imparcial e iniciativa los asuntos de su
competencia, guardar la discrecion en aquellos asuntos que por su naturaleza legal se requiera
reserva, evitando 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 Administracién Publica.

Articulo 54 Regulacién y clases de sanciones: las sanciones en atencion a la gravedad de la falta
cometida conforme lo establecen la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, asi como cualquier
otra normativa especifica que el MINEDUC ponga en vigencia, de conformidad con el presente
Pacto, corresponden a la amonestacion verbal amonestacion escrita, suspension en el trabajo sin
goce de sueldo o salario y el despido justificado.

AMONESTACION VERBAL es la sancion que le corresponde imponer al encargado o jefe de
unidad, seccion o departamento de la Direccion, al servidor por haber incurrido en una falta leve,
que es considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo, pero afecta el buen
funcionamiento de la organizacion administrativa de la dependencia. Esta amonestacion debe
hacerse con privacidad, analisis y certeza dejando constancia por escrito de la misma en el
expediente del servidor, remitiéndolo a la Direccion de recursos humanos.

AMONESTACION ESCRITA es la sancion que le corresponde imponer al encargado o jefe de
unidad, seccion o departamento cuando el servidor incurra en una falta considerada de mediana
trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin goce de sueldo o salario o cuando el
servidor haya merecido en un mismo mes calendario dos 0 mas amonestaciones verbales. De esta
amonestacion se debe dejar constancia en el expediente del servidor, remitiéndolo a la direccién

de Recursos Humanos.



LEY

INTERPRETACION

Articulo 18

Articulo 19

Articulo 53

Articulo 54

El presente articulo hace referencia a cada
una de las obligaciones y derechos que
tiene el trabajador del MINEDUC como
también brindar una mejora educativa en la
educacién lograndolo a través del pacto
colectivo

La jornada de trabajo sera determinada por
las autoridades en base a lo establecido en
ley para todas las clases de puestos,

La disciplina de cada uno de los
trabajadores publicos es fundamental ya
que esto ayuda a que se cumplan cada una
de las politicas establecidas, de igual
manera debe de existir un orden, seguir
instrucciones por los jefes inmediatos, un
respeto con cada uno de los miembros de la
comunidad educativa.

El presente articulo nos menciona cada una
de las sanciones que pueden llegar a ser
cometidas por los educadores, esta puede
ser llevada a cabo por una amonestacion
verbal p escrita dependiendo la falta que
este cometa o si reincide en ella el jefe
inmediato tomara cartas sobre el asunto.
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ACUERDO MINISTERIAL No. 01-2011
NORMATIVA DE CONVIVENCIA PACIFICA'Y DISCIPLINA
PARA UNA CULTURA DE PAZ EN LOS CENTROS
EDUCATIVOS

TITULO I
LA COMUNIDAD EDUCATIVA
CAPITULO UNICO DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 Comunidad Educativa: es la unidad que interrelacionado los diferentes elementos
participantes del proceso ensefianza aprendizaje coadyuva a la consecucion de los principios y fines
de la educacion. La comunidad educativa se integra por educandos, padres de familia y personal
que labora para los centros educativos, tales como los directores, educandos y el personal
administrativo y operativo. Se entendera en adelante que padres de familia incluye al padre y a la

madre del estudiante.

Articulo 3 Convivencia pacifica: La convivencia pacifica es el equilibrio de conductas arménicas
e idoneas entre los miembros que integran la comunidad educativa, condicion indispensable para
favorecer el proceso de ensefianza aprendizaje, la practica de valores y el fortalecimiento de la

identidad personal, ética y cultural.

Articulo 4 Disciplina: es el cumplimiento de las normas que regulan la convivencia pacifica y
propician el ambiente adecuado para la practica educativa. Estos criterios buscan el bienestar de la

comunidad educativa respetando la integridad y dignidad de las personas.



Articulo 5 Centro Educativo: son establecimientos que administra y financia el estado o la
iniciativa privada, para ofrecer sin discriminacion el servicio educacional monolingiie a bilingue a

los habitantes del pais de acuerdo con las edades, niveles sectores y modalidades educativas.

TITULO 11
MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE SEGURIDAD EN LOS CENTROS EDUCATIVOS
CAPITULO |
MEDIDAS PREVENTIVAS
Articulo 8 Ingreso de visitantes: Las personas ajenas al centro educativo que permanezcan
dentro del mismo, por algin motivo o razén deben portar la carne de identificacion
correspondiente de visitante o estar plenamente identificadas, previa autorizacion de las

autoridades del centro educativo.

Articulo 19 Infraestructura eficiente y segura: La direccion de cada centro educativo, debe
realizar un informe sobre las deficiencias que presentan las instalaciones que vulneren
seguridad de la comunidad educativa, debiéndolas presentar a la Direccién Departamental de
Educacion correspondiente. Los responsables o propietarios de cada centro educativo deben
promover las mejores respectivas, incluye en esta medida, todo lo relacionado con mejoras en
la infraestructura en beneficio de los miembros de la comunidad educativa, con necesidades
especiales, asi como, la implantacion de medidas de seguridad contra la delincuencia. Para el
sector oficia, una copia del informe mencionado debera presentarse en las dependencias del
Ministerio de Educacion relacionadas con la infraestructura y el monitoreo, asi como, ante la
entidad Estatal dedicada a la prevencion de desastres. El referido informe se deberé presentar
dentro de los treinta dias posteriores a la vigencia del presente acuerdo y luego dentro de los

primeros treinta dias de iniciado ciclo escolar.

Articulo 22 Generalidades: La comunidad Educativa debe conducirse en las instalaciones del
centro educativo de la siguiente manera:
a. Los educandos deben permanecer en los salones de clase asignados, durante periodos

establecidos con el acompafiamiento de los educadores.



b. La comunidad educativa debe velar por la conservacion de las condiciones éptimas de la
infraestructura, mobiliario y equipo del centro educativo.

c. Unicamente con autorizacion de las autoridades del centro educativo pueden ingresar los
educandos al salén destinado para los educadores, asi como de cualquier otra area restringida
a los mismos.

d. La permanencia de los educandos en los servicios sanitarios o vestidores debe ser por causa
justificada o dentro de los horarios autorizados para el efecto.

e. Debe prevalecer el respeto y diferencia entre los miembros de la comunidad educativa.

f. No se permite ningln tipo de manifestacion de noviazgo entre los educandos o de estos
ultimos con cualquier persona que pertenezca al personal laboral, asi como cualquier otro tipo
de relacion que atente contra los principios juridicos tutelados por otras disposiciones legales
en contra de los miembros de la comunidad educativa.

g. No es permitido el ingreso de alimentos ni debidas a los salones escolares que tienen esa

restriccion.

LEY INTERPRETACION

Articulo 8 El ingreso de visitantes al centro educativo

debe de tener algin motivo o razén por
parte de las personas que lo visiten, estos
tendran que aportar una carne de
identificacion para su ingreso
correspondiente por medidas de seguridad
de cada uno de los miembros de la
comunidad educativa, estos deberan de
solicitar al director del plantel Ia
autorizacion de su ingreso.

La infraestructura del centro educativo
debe de ser segura en el la cual se maneje
un clima de trabajo agradable para cada
uno de los miembros de la comunidad
educativa. El encargado del plantel debe de
promoverla mejora en la infraestructura si




Articulo 19

Articulo 22

esta estuviese deteriorada para el beneficio
de cada uno, llevando a cabo el respectivo
informe el cual debera ser entregado a las
dependencias del Ministerio para ver si
aprueban lo solicitado por el director.

El director como su personal debe de velar
por que los miembros de la comunidad
educativa deban de permanecer dentro de
los salones de clase durante los periodos de
clase, también deben de cuidarse las
instalaciones del plantel, debe de
prevalecer el respeto asia cada miembro de
la comunidad educativa, de igual manera
no se permite ningun tipo de noviazgo
dentro de las instalaciones educativas, de
igual manera no es permitido el ingreso de
alimentos ni bebidas a los salones que
tienen esas restricciones







LEY DE ADMINISTRACION DE EDICIFIOS ESCOLARES
DECRETO No. 58-98

Articulo 2 Objetivos: son objetivos de la presente ley.

a) Normar al uso de los edificios escolares propiedad del Estado y los que el Ministerio de
Educacién utilice en calidad de arrendamiento usufructo o cualquier otra figura legal, para
desarrollar procesos escolares.

b) Preservar y conservar la planta fisica destinada a desarrollar procesos educativos;

c) Desarrollar en la comunidad educativa una cultura de respeto preservacion y conservacion de
los edificios escolares, cualquiera que sea su régimen de uso:

d) Fomentar principios de equidad, solidaridad, responsabilidad y participacion de conservacién
de los edificios escolares; y.

e) Coordinar y optimizar el uso de los edificios escolares donde funcionan dos o mas centros
educativos, coadyuvando a la ampliacién de la cobertura educativa.

Articulo 3 Principios: Son principios fundamentales de la presente ley:

a) Los edificios escolares constituyen escenarios idoneos donde los sujetos del proceso educativo
desarrollan sus actividades con el fin de procurar el éxito individual y colectivo de la sociedad a la
que pertenecen;

b) El uso de los edificios escolares debera responder al principio de racionalidad segun las
necesidades e interés de la poblacion y de acuerdo a las politicas del Estado en materia educativa;
Y

d) Para la conservacion de los edificios escolares se requiere de la solidaridad y participacion de la
comunidad educativa y demas fuerzas vivas de la sociedad para asegurar su mantenimiento

sostenible.



LEY

INTERPRETACION

Articulo 2

Articulo 3

El director como su personal a cargo de las
instalaciones del centro educativo deben de
venir 'y velar por el cuidado vy
mantenimiento de la infraestructura de
este, fomentando en los educandos
principios y valores para su conservacion.
Si estd el caso que dentro de las
instalaciones funcionan dos jornadas
ambos deben de comprometerse del
cuidado de las instalaciones brindadas por
el Estado.

Los principios fundamentales que debe de
tomar en cuenta el director de la presente
ley, que las actividades que se realizan
dentro de ella sean de beneficio para el
educando de una manera individual y
colectiva las cuales seran de beneficio
dentro de la sociedad, para el cuidado de
las instalaciones del plantel se necesita del
apoyo de toda la comunidad educativa para
que pueda ser preservada y esta siga
funcionando de la mejor manera y no se
deteriore.







REGLAMENTO DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES
DE LA ADMINSTRACION PUBLICA
ACUERDO GUBERNATIVO No. 217-94

Articulo 1 Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en desuso, por encontrarse
en mas estado, lo haran del conocimiento de la Autoridad Superior de que dependan, para que esta
por el conducto correspondiente, solicite a la Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones del
Ministerio de Finanzas Publicas, proceda al traslado destruccién o tramite de baja correspondiente.
Articulo 2 Cuando los bienes se encuentran en buen estado o puedan ser reparados y se necesita
darles de baja del inventario, por traslado a otra dependencia debera suscribirse actas de entrega 'y
recepcion y con certificacion de ingreso al inventario solicitar por el conducto correspondiente, a
la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas emita la
resolucion respectiva.

Articulo 10 En caso de sustraccidn bienes muebles, en circunstancias que puedan ser constitutivas
de delito o falta, el jefe de la dependencia debera proceder a la misma, presentara la denuncia ante
la autoridad policiaca mas cercana o ante tribunal competente. Igual procedimiento se observara si
se tratara de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademas del procedimiento antes
descrito, con obtener certificacion de la fase en que se encuentra el proceso judicial, asi como
certificacion de ingreso del inventario y remitir el expediente a la Contraloria General de Cuentas
para la continuacion y fenecimiento del tramite de baja

Articulo 21 Las dependencias que a la fecha tengan ingresados en su inventario general, bienes
fungibles o sea los que se consumen rapido por su uso constante deberadn suscribir acta
identificandolos y con certificacion de esta y del ingreso a dicho inventario, iniciara el tramite de
baja respectiva, ante la contraloria General de Cuentas para que esta ordene su ingreso al inventario

de bienes fungibles.



LEY

INTERPRETACION

Articulo 1

Articulo 2

Articulo 10

Articulo 21

Las dependencias que tengan bienes y
muebles que no sean utilizables el director
del plantel deberd de hacer del
conocimiento a las autoridades superiores
para que estos procedan al traslado y
destruccion de estas, pero el deberd de
venir y proceder con el tramite de baja
correspondiente del material
correspondiente.

Si los viene se encuentran en buen estado o
estos puedan ser reparados se debe de venir
y hacer el proceso de elaboracion de actas
de entrega, para que pueda ser trasladado a
otras dependencias para Su respectiva
reparacion.

Si en algun caso hubiese hurto por alguna
persona ajena a la institucion el director del
plantel deberd de proceder de manera
rapida informando sobre el caso a las
autoridades del MINEDUC, luego de ello
ir a informar de lo sucedido a la policia
Nacional o los tribunales competentes,
luego de ello realizar el informe de lo que
tiene en inventario para que pueda enviar el
expediente a la Contraloria General de
Cuentas para su debido proceso.

El director del plantel si tiene hasta la fecha
en su inventario bienes que se consumen
rapido por el uso que se les da de manera
constante debera de suscribir la respectiva
acta donde indique y asi pueda dar tramite
de baja ante la Contraloria.
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CASOS DE APLICACION

EJEMPLO 1

Luisa es una docente que labora en la Escuela EI Porvenir, estos tltimos dias ha estado.llegando
fuera del horario establecido y los padres de familia se han dado cuenta de esta irregularidad, han
hecho comentarios entre ellos mismos los cuales llegaron a oidos del director del plantel; este
viendo la situacidn se acerca a ella para saber las causas del porque esta llegando tarde al centro
educativo, ella justifica muy bien sus faltas las cuales asegura no volveran a suceder. Con el paso
de los dias vuelve a reincidir en la falta antes cometida y en esta ocasion el director la manda a
llamar para dialogar con ella, seguida de una amonestacion por escrito.

EJEMPLO 2

Julio es el director del Centro Educativo Monte Alto, muy reconocido por no tolerar las faltas de
asistencia laboral a la escuela, en ella se encuentra la maestra Carmina la cual se encuentra en la
etapa final de gestacion, pero el director no quiere proceder a llevar a cabo el expediente respectivo
de suspension de la maestra lo cual muestra que la esta privando de sus derechos laborales.
EJEMPLO 3

En la Escuela Villa Nueva se presentd el problema de cambio de director del plantel, el cual no se
pudo llevar a cabo por motivos de falta de actualizacion de libros administrativos en direccion;
siendo esta la causa por la cual se hizo presente el supervisor de distrito, el cual realizo una llamada
de atencion verbal en la cual se le recuerdan sus obligaciones al director.

EJEMPLO 4

José es un maestro que labora en la Escuela Las Mafanitas donde usualmente su forma de asistir a
trabajar es en estado de ebriedad lo cual genera problemas en la comunidad educativa habiéndole
Ilamado la atencidn en repetidas ocasiones no muestra importancia a lo dialogado con la directora;
por lo cual ella toma cartas en el asunto llevando el expediente a instancias mayores las cuales le
otorgaran una sancion por dichas faltas buscando que el maestro tome conciencia de sus actos ya

que no presenta las cualidades que debe poseer un docente.
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o
Marta es una docente que labora en el Centro Educativo Las Palmas, ella es una docente qﬁe‘

. . . : M)
algunas ocasiones ha solicitado permisos para faltar al centro educativo por enfermedad 'y

\) i\
asistencia al IGSS, ella ha presentado las respectivas constancias al director del plantepy'stg a'*(

venido archivado en el expediente, un dia falto y expuso la excusa que faltarfa, prese !n'( ‘i
b

I

documento echo por un doctor privado con sello del colegiado pero el director vino 'y no lo ac \
!

- - - - - \
ya que no tenia validez ya que los permisos autorizados y constancias proporcionadas son lasque |

emite el IGSS, el vino y realizo una llamada de atencion verbal ya que incurrio en una falta al no

. présentarse a su labor docente.
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conclusion

El presente compendio de leyes educativas sirve para facilitar los procesos administrativos
dentro de la institucion educativa, con el fin de lograr el desarrollo integral de la persona
humana adquiriendo conocimiento de estos. De igual manera fortalecer un sistema educativo

que responda a las necesidades y demandas sociales de un proceso.

Al terminar el presente compendio de leyes educativas, es interesante en su pleno desarrollo,
ya que surgen nuevas incdgnitas que apasionan a cualquier investigador para proseguir en la
puesta en practica de los resultados. La investigacion ha servido para estudiar la aplicacion de
una herramienta como lo es el compendio de leyes educativas para asi poderlas llevar a la

practica.

Como sabemos la Ley es el control que tiene un Estado para poner limites a la conducta
humana, para que no se cometan arbitrariedades o se dafie a terceras personas con nuestro
actuar, la legislacion rige nuestra conducta social en pro del bien comun, de beneficiar a la
mayoria de las personas que laboran en una institucion. Ya que en el campo educativo la

Legislacion vendria a establecer normas, pautas o formas de trabajo en el contexto educacional

De igual forma, es necesario determinar que quien posee conocimientos de las leyes educativas
es precursor de buenos desempefios no solo como director en un centro u organizacion, sino

que, ademas, permite a dar herramientas para que la comunidad aprenda a manejar las mismas.
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Anexos
Anexo 1 Cartas de autoridades

Zacapa, 27 de Mayo de 2019

Licenciado

Tiburcio Girdon Mejia

Instituto Nacional Mixto “Alvaro Enrique Estrada Arriaza™
Su Despacho

Gualdn, Zacapa.

Respetable Licenciado Girdn Mejla:

De manera atenta le presenmtamos un saludo de la FACULTAD DE EDUCACION,
UNIVERSIDAD PANAMERICANA Sede Zacapa, desedndole toda clase de éxitos
personales y profestonales.

El motivo de la presente, es hacer de su conocimiento, que el estudiante Oscar Leonel
Oliva Jorddn, quien se identifica con carné No. 201800159, debe realizar un proceso
académico de 200 horas de PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA, como requisito
previo a optar el grado académico de Licenciado en Pedagogia y Adminstracion
Fducativa en este centro de estudios superiores.

Por tal motivo, nos permitimos solicitar su auwtorizacion a efecto que el estudiante en
referencia pueda realizar el proceso antes descrito, en la institucion a su digno cargo.

Al agradecer su valioso apoyo, naos suscribimos de usted,

Deferentemente,
Lic. Rodol, tedo Soxa
Asesor Prad # istrativa Supervisada

Vo. Bo. 1Lis N Cordin de Galindo
/ sl Emica Programa Edwucacion

Vo. Bo. Ing. Relh Egi
Coordinadora General S UPANA Zacapa

AUTORIZADO:
/ ~ Giron Mejia
Director
Gualdn, Zacapa.
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

7

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

r‘!—

:

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante; Oscar Leonel Oliva Jordan
b. Carné:__201800159

c. Fecha de nacimiento; 14 de marzo de 1991 .Edad 28 afnos
d. Direccion: _Barrié Las Flores, Gualan-Zacapa
e. Niumeros de teléfonos: 79332688 moévil:__ 59134017

a. Direccion electronica: oscarleonelolivajordan@gmail.com

2.Datos de la institucion educativa en donde realiz6 la Practica
Administrativa
a. Nombre del la institucién educativa: Instituto Nacional de Educacién Basica "Alvaro Enrigue
Estrada Arriaza”
. Nombre del jefe inmediato: Tiburcio Girén Mejia

. Direccion: Finca La Torre, Bo. Las Flores, Gualan-Zacapa
. Numeros de teléfonos: 47908721

. Direccién electrénica: inebgua71@gmail.com

®© o 0 T

3. Datos de la practica
a. Periodo del: 27 de mayo del 2019 al: 9 de agosto del 2019

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor R BE E
SRATL>O

%%

K2
",

b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:

iy

X,

S
. i z < = ret
Tiburcio Girén Mejia =2y DIRECCICZ £E
& &3/
g, Q« /
14N, TN

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

M.A. Venancio Rodolfo Acevedo Sosa n D
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Anexo 3 constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica
certificacion de acta de inicio y final

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de Asistencia
I. Nombre de la institucién educativa: _Instituto Nacio i : i ica Alv
Enri d iaza “JM”. Gualén-Zacapa

2. Nombre del Supervisor Directo: _Lic. Tiburcio Girén Mejia.
3. Alumno (a) Practicante: __ Oscar Leonel Oliva Jordan.

No. Fecha Firma del jefe inmediato | Observaciones
1 | 27 Mayo 2019 al 31 Mayo 2019 &= '

2 | 03 Junio 2019 al 07 Junio 2019

3 | 10 Junio 2019 al 14 Junio 2019

4 | 17 Junio 2019 al 21 Junio 2019

5 | 24 Junio 2019 al 28 Junio 2019 I VACACIONES

|21 DE MEDIO ANO.
6 |02 Julio 2019 al 05 Julio 2019 L — ;

) £

7 | 08 Julio 2019 al 12 Julio 2019 e %

/i
8 | 15 Julio 2019 al 19 Julio 2019 '%5 iy

Wi
9 |22 Julio 2019 al 26 Julio 2019 {F;
< ‘_1

10 | 29 Julio 2019 al 02 Agosto 2019

11 |05 Agosto 2019 al 09 Agosto 2019

/
Licl,’ Tiburcio Girdn
/ © Director
Gualan, Zacapa
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‘ . INEB “ALVARO ENRIQUE ESTRADA ARRIAZA” J.M.
B 3 FINCA LA TORRE, GUALAN, ZACAPA
b | %’ GUATEMALA, CA.

-9/ TEL. 79332320

LA INFRASCRITA SECRETARIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA
ALVARO ENRIQUE ESTRADA ARRIAZA JM. CERTIFICA TENFR A LA VISTA FL
LIBRO AUXILIAR DE ACTAS No. 4 QUE SE LLEVA EN EL ESTABLECIMIENTO EN EU
QUE A FOLIOS No. 110 AL 112 SE ENCUENTRA EL ACTA No. 04-2019, LA QUE
LITERALMENTE DICE: =« « < = c oo m e e e e

ACTA NO.04-2019.- En el municipio de Gualan, departamento de Zacapa siendo la
siete horas con cuarenta y cinco minutos del dia veintisiete de mayo del afio dos mi
diecinueve (27-05-2019), reunidos en las instalaciones del Instituto Nacional de Educaci

Basica “Alvaro Enrique Estrada Armiaza™ JM. Ubicado en Barrio Las Flores de est
municipio, el estudiante de la Universidad Panamericana: Oscar Leonel Oliva Jordan, d
la Carrera de Licenciatura en Pedagogia en Administracién Educativa, y quien suscribe |
presente Lic. Tiburcio Girén Mejia, DIRECTOR A.l. y la Perito Contador Jackeline Lasleny
Chacon Aranda, SECRETARIA, quien suscribe para dejar constancia de lo siguiente. ——
PRIMERO: Se tiene a la vista la solicitud para realizar la Practica Profesional Dirigida
para el nivel superior, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la
Facultad de Ciencias de la Educacién, Universidad Panamericana, con SEDE ZACAPA, el
estudiante Oscar Leonel Oliva Jordan quien se identifica con el No. de camé: 201800159,
en horarie de las 7:30 AM a las 12:00 PM a partir del lunes 27 de mayo y la cual culminara
a partir de las 200 horas efectivas.
SEGUNDQO: El director Lic. Tiburcio Girén Mejia le autoriza a: Oscar Leonel Oliva Jordan
para que realice su Praclica Profesional Dirigida en el Establecimiento, en el tiempo
estipulado, pidiéndole el cumplimiento de las normas y reglas establecidas en este centro
educativo y en su centro de estudios, a la vez le da la bienvenida y le indica las
aclividades a realizarse segun las elapas programadas por el curso. No habiendo nada
mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha diez minutos
después de su inicio firmando para constancia los que en ella intervenimos, -

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA SE EXTIENDE LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA PAPEL BOND TAMANO CARTA, A
VEINTISIETE DIAS D ES DE MAYO DE DOS MIL DIECINUEVE - < === e = e c o - -
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INEB “ALVARO ENRIQUE ESTRADA ARRIAZA" J.M.
FINCA LA TORRE, GUALAN, ZACAPA
GUATEMALA, C.A.

TEL. 79332320

LA INFRASCRITA SECRETARIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
BASICA ALVARO ENRIQUE ESTRADA ARRIAZA J.M. CERTIFICA TENER A LA
VISTA EL LIBRO AUXILIAR DE ACTAS No. 4 QUE SE LLEVA EN EL
ESTABLECIMIENTO EN EL QUE A FOLIOS No. 127 AL 128 SE ENCUENTRA
EL ACTA No. 12-2019, LA QUE LITERALMENTE DICE: - - - - - - - === -ccmcunnn

Acta No. 12-2019. En el municipio de Gualan, departamento de Zacapa siendo
las doce horas con veinte minutos del dia viemnes nueve de agosto de dos mil
diecinueve (09-08-2019) reunidos en las instalaciones del Instituto Nacional de
Educacion Basica "Alvaro Enrique Estrada Arriaza” J.M. ubicado en Barrio Las
Flores, de este municipio, Oscar Leonel Oliva Jordan, estudiante de la Carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad
Panamericana, Sede Zacapa, Lic. Tiburcio Giron Mejia, DIRECTOR ALl y la
Perito Contador Jackeline Lasleny Chacén Aranda, SECRETARIA, quien suscribe
para dejar constancia de lo siguiente. = = = - = = = = - - e s v cm e s m e e aaaaa
PRIMERO: El Licenciado Tiburcio Giron Mejia agradece por todo el trabajo
realizado durante 200 horas en el proceso de la Practica Profesional Dirigida del

estudiante Oscar Leonel Oliva Jordan quien se identifica con No.
de carné: 201800159, estudiante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y|
Administracion Educativa, de la Universidad Panamericana de Guatemala, con
sede en Gualan, Zacapa, asi mismo lo felicita por su responsabilidad y
conocimientos empleados para la realizacién de tareas asignadas, deseandole
muchos éxitos en su vida profesional. No habiendo nada méas que hacer constar
se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha diez minutos después de su
inicio. Firmando para constancia los que en ella intervenimos.- == ====--------

burcio Girén Mejia
Director A.l.
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Anexo 4 Galeria fotografica

Director del Instituto Nacional de Educacion Béasica Alvaro Enrique Estrada

Arriaza.
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Entrega de propuesta educativa a director y personal administrativo
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