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Resumen

El presente informe tiene el propdsito de dar conocer los resultados del trabajo realizado en
el ejercicio de la practica profesional supervisada para optar al grado académico de

Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa.

Su contenido da cuenta del proceso realizado para apoyar la elaboracion de una propuesta
que contribuya a la “Mejora Del Clima Escolar a través de la Aplicacion de Herramientas
de Disciplina para Docentes del Instituto de Educacion Béasica Adridn Zapata Jornada
Vespertina” cuya finalidad es la de facilitar herramientas a docentes de la institucion y
estimularlos para su uso y aplicacion, a efecto de contribuir a producir mejoras en la

convivencia interna dentro del centro educativo que contribuyan hacia la calidad educativa.

En el desarrollo del proyecto se utiliz6 como técnica para la recoleccion de datos, la
entrevista, que fue aplicada a la comunidad educativa en su conjunto. Los hallazgos en las
mismas, evidenciaron la necesidad de establecer e implementar mecanismos disciplinarios
que contribuyan a una mayor interiorizacion de los conocimientos en torno a deberes,
obligaciones y derechos que deben observarse con base a las politicas institucionales para

buscar una mayor armonia en el ambito escolar.

Derivado a los resultados obtenidos, se utiliz6 a su vez como herramienta de apoyo al
diagnostico institucional el analisis FODA, que permitio establecer las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas latentes en el clima escolar investigado, lo que
condujo a la necesidad de disefiar e implementar un “Manual de herramientas de
disciplina”, tarea para la cual, se desarrollaron distintas actividades tales como dindmicas
de sensibilizacion, capacitacion y acompafiamiento “técnico enfocadas a promover

valores y principios del servidor publico.



Introduccion

El presente informe, permite dar a conocer el “Mejora Del Clima Escolar a través de la
Aplicacion de Herramientas de Disciplina para Docentes del Instituto de Educacion Bésica
Adrian Zapata Jornada Vespertina” cuyo proposito es el de contribuir a optimizar y poner
en funcionamiento un sistema disciplinario dentro del establecimiento educativo, que
contribuya a mejorar los procesos administrativos del mismo y a propiciar una mejor

convivencia en docentes y alumnos.

El presente informe se estructura con base a los acapites siguientes: a) el Marco
Contextual, que refiere la resefia histdrica del instituto, su estructura organizativa y las
condiciones fisicas del establecimiento, el Marco Tedrico, el Marco Metodol6gico que
fundamenta la propuesta que sirve de apoyo en el proceso de elaboracién de la propuesta
que se formula la que se presenta desde su justificacidn, objetivos y el proceso de trabajo

realizado para la ejecucion del proyecto educativo.

La propuesta elaborada a través de la formulacion del Proyecto “Mejora Del Clima Escolar
a través de la Aplicacién de Herramientas de Disciplina para Docentes del Instituto de
Educacion Basica”, se fundamenta en un enfoque de derechos de los servidores publicos
con base a los preceptos constitucionales, la Ley de Educacion Nacional, el Codigo de

Trabajo y la Ley de Servicio Civil.



Capitulo 1
Marco Contextual
1.1 Resena historica

El Instituto de Educacion Bésica Adrian Zapata J.V., estd ubicado en 12 avenidas “B” 8 —
03 zona 2 de la ciudad capital de Guatemala, su nombre se asume del ilustre patriota

patriota, maestro, filantropo, guatemalteco.

Don Adrian Zapata Castafieda nacio en la pequeiia aldea “La Canoa”, municipio de Jutiapa
en (1876.) Celebre maestro que consagro su vida al servicio del Ministerio de Educacion

durante 40 afios.

El establecimiento inicia sus labores educativas en la jornada matutina el 20 de mayo de
1959. El instituto nacional pre vocacional para varones, se deslinda del propio Instituto
Normal Central para Varones frente a la demanda, por lo que se instituye como jornada
vespertina, con el nombre de “Adridn Zapata” jornada vespertina mixta, segin acuerdo
legislativo # 77fecha 9 de septiembre de 1959 y Acuerdo Ministerial 389 de fecha 21 de

septiembre de 1973, iniciando labores educativas en el ejercicio fiscal de 1972.

Es un centro educativo que ha brindado sus servicios durante 40 afos a nifios y nifias en su
nivel basico, cuenta con amplios corredores y canchas de futbol y baloncesto en donde los
alumnos participan en juegos inter aulas fomentando los valores deportivos y culturales

apoyados por empresas de bebidas y de comunicacion escrita.

En el afio 2013, el instituto favorece a 394 alumnos y alumnas, su estructura

organizacional es la siguiente:

Direccion.
Auxialiatura.
Claustro de maestros.
Orientacion.

Alumnos.



1.2 Organigrama Institucional

MINISTERIO DE EDUCACION

4

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
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Guia de observacion de la planta fisica de la Institucion educativa

1. Nombre de la Institucion: Instituto Mixto de Educacion Basica Adridn Zapata Jornada
Vespertina




Tabla 1 Observacion Fisica

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas
comentarios
1 Dimensiones promedio de la oficina. 4.50 * 3m?
2 Ubicacion. Muy buena Cuenta con servicio de transporte
Buena X -
que facilita el acceso a los alumnos.
Regular
Mala
3 Ventilacion. Suficiente Algunas aulas tienen ventilacion
Aceptable X

No aceptable natural y otras con artificial.

4 [luminacioén. Suficiente La iluminacién es natural en
Aceptable X

1 1 t rtificial.
No aceptable algunas aulas y en otras es artificia

5 Sala de estar. Si
No X
6 Cuenta con servicio de internet. Si X Con el apoyo del Ministerio
No ., L
Educacion el instituto cuenta con
este servicio.
7 Cuenta con servicios de ayudas | Si
audiovisuales. No X
8 Tiene suficiente agua entubada. Si X El inmueble cuenta la distribucion
No de agua potable de acuerdo a sus
ambientes.
9 El edificio es: Oficial
Privado
Municipal X
10 Otros aspectos que no se consideraron | Cuenta con sanitarios para los | En 2013 fue construido los

en esta guia de observacion. docentes y aparte para los | sanitarios para los docentes.

alumnos hasta este afio

Fuente: Elaboracion propia 2014

1.3 Descripcion del establecimiento

El establecimiento tiene cuatro oficinas en donde se ubican los departamentos de Direccion,
Auxiliatura, Orientacion y Secretaria en cada una de ellas se resguardan los expedientes que

se describen a continuacion:



1.3.1 Direccion

Cuenta con dos muebles (archivos de cuatro gavetas) donde custodian los expedientes del
personal del renglon 011 y por contrato, dichos expedientes estan integrados por la hoja de

vida y los documentos requeridos al momento de la contratacion del personal.

1.3.2 Auxiliatura

Tiene un archivo el cual estd compuesto por dos muebles de estructura metalica con vidrio
cada uno con cuatro gavetas, utilizados para guardar papeleria de uso interno, constancia
de estudios, constancia de codigos personales, nominas de alumnos inscritos en el ciclo
escolar, reglamentos de disciplina, libro de conocimientos para llamadas de atencion a los

alumnos, fichas en limpio de inscripciones para el siguiente ciclo escolar.

1.3.3 Orientacion

Cuenta con un archivo de cuatro gavetas, donde se conversan los siguientes documentos,
fichas con datos de alumnos de primer ingreso, casos de alumnos remitidos por los
docentes, evaluaciones psicométricas y psicologicas, estudios socioeconémicos  de

alumnos candidatos a bolsas de estudios.

1.3.4 Secretaria

En esta area es donde se encuentran la mayor parte de los archivos, dos de cinco gavetas,
dos de tres gavetas, dos tipo libreras con puertas corredizas, uno aéreo con cuatro puertas y
cuatro entre pafios. En los cuales se custodia la mayoria de los documentos del
establecimiento tales como:

Expedientes por cada uno de los alumnos separados por seccion.

Fichas de inscripcion con datos del alumno y padres o tutor

Noéminas de alumnos por grado y seccion

Circulares

Oficios

Certificaciones de actas

Providencias



Libro de asistencia del personal

Libro de conocimientos para entrega de documentos
Cajas Fiscales

Documentacion de subsidio escolar

Documentacion de gratuidad

Certificaciones de notas

Certificaciones de matriculas

Libros de cuadros finales de todos los anos anteriores
Libros de actas

Libros de inscripciones

Certificaciones de examen extraordinarios

Formatos de evaluaciones bimestrales y finales

1.3.5 Administracion

El 4area de Administracion esta integrada por el departamento de Contabilidad, en dicha
unidad se lleva los registros de ingresos y egresos de insumos y materiales que el instituto

compra y consume cada mes con el apoyo del Ministerio de Educacion.

Posee manual de funciones de los puestos existentes en la institucion: No, ningiin manual
donde se establecen las funciones de cada servidor publico identificando el puesto y
cudles son sus funciones principales: tanto técnicas como administrativas, las relaciones

internas y externas a las que debe regirse en la institucion educativa.

Se aplican procesos administrativos: planeacion, organizacion, coordinacion y control: Si,
entre las funciones que realiza la directora programa reuniones con los maestros alumnos

y padres de familia las veces que sea necesario durante el ciclo escolar.

Organiza cursos de capacitacion para las docentes actividades culturales folkloricas y

curriculares. Coordina y evalua el proceso de ensefianza-aprendizaje.



Se aplica el marco legal vigente: SI, cuando se han presentado problemas con los alumnos
la directora se rige a las normas y leyes educativas pero es necesario contar con un manual

de herramientas de disciplina para apoyo de la direccion y del docente.

Se evidencia comunicacion efectiva en el personal: Si, con algunos miembros del personal
docente que integran las comisiones de disciplina, padres de familia y junta escolar ya que

no todos los docentes les gusta participar y colaborar.

Se aprecian procesos administrativos eficientes: Si, se trabaja para mejorar las labores
desempefiadas, beneficiando a los alumnos, atencion a los padres de familia y se organiza la
documentacidn necesaria para evitar pérdidas de tiempo para que los docentes realicen su

trabajo con el debido esmero.

1.3.6 Recursos, material y equipo, describa cada uno de los aspectos
El material didactico se aprovecha de la manera mas correcta dando buen uso de manera

correcta para su funcion.

1.3.7 Apreciaciones del equipo de oficina

Se encuentra en buen estado y cumple con los requerimientos necesarios para cumplir con
lo asignado. Se cuenta con tres escritorios con sus gavetas, sus sillas y sus computadoras e
impresoras en buen estado, donde trabajan las secretarias, cuatro archivos para organizar

los documentos de la comunidad educativa, cuatro sillas para la atencion al publico.

El mobiliario de la direccion tiene una computadora y una impresora para el uso de la

directora.

1.3.8 Se cuentan con recursos necesarios para la ejecucion de las tareas:
SI, debido a que se utiliza de buena manera el del servicio de internet lo que ayuda en los
procesos y la socializacion de la informacion en la atencion al cliente y dentro del

establecimiento educativo en apoyo a los alumnos.



1.3.9 Mobiliario adecuado
Son pocos los escritorios en mal estado, asi como los archivos para organizar la
documentacion. Cuenta con un mostrador para el servicio de la atencion al publico. Cuenta

con dos fotocopiadoras para las fotocopias de los exdmenes de los alumnos.

1.3.10 Proyeccién a la comunidad escolar y ejecucion de programas y proyectos

Demanda de los servicios:

Atiende a 394 (trescientos noventa y cuatro) alumnos y alumnas en seis secciones de
primero basico, cuatro de segundo basico y dos de tercero basico .Con un promedio de 35

(treinta y cinco alumnos) por clase.

Relaciéon con Organizaciones Gubernamentales y no gubernamentales: SI tiene relacion
con el Ministerio de Gobernacion porque pertenece a las Escuelas Seguras ,becas y

subsidios que les da el gobierno a los alumnos.
Ejecucion de Programas y Proyectos:
Atiende programas de prensa libre, en un programa lector en valores

Copa Cola de campeonato de futbol, quedando en segundo y tercer lugar

Se realiza supervision, control y evaluacion: Todas las semanas se supervisa el desempefio
del docente y las calificaciones de los alumnos, se controla y verifica que se pasen las

notas a los libros de la direccion y libretas de las calificaciones.



1.4 Croquis de la Institucion Educativa

(Diseno ligero de un terreno, que se hace a 0jo y sin valerse de instrumentos

geométricos).

1. Nombre de la Institucidon educativa: Instituto de Educacidén Bésica Adrian

Zapata Jornada Vespertina

2. Direccién: 12Avenida B 3-08 zona 2 de la Ciudad de Guatemala

Croquis de la Institucion

Bafios de docentes matutinas y vespertinas

Cancha de Fut Boll

Bafios
alumnos

<

Aulas de primero basico a-f

Aula de Segundo basico a-d

wnuoupNy

Direccién
matutina

Direccion
Vespertina Aulas 3ro Basico

Fuente: Elaboracion Propia 2014

Canchas de Basquet

Auxiliatura




1.5 Plano de la oficina
(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno,
una construccion, etc.)

Nombre de la institucion educativa: INEB “Adridn Zapata” Jornada Vespertina
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Fuente: Elaboracion propia 2014



Capitulo 2
Marco teorico

2.1 Areas de gestion

Con el objetivo de desarrollar el presente proyecto es importante conocer los conceptos
fundamentales de las areas de gestion que se utilizan en la administracion educativa para un

trabajo eficiente y eficaz, a continuacion se describen las siguientes definiciones.

Administracion

“La administracion es un proceso de diseflar y mantener un ambiente en el que los
individuos, trabajando en grupo de manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados”.
Harold Koontz y Heinz Weihrich, Administracion una Perspectiva Global (2004:Pag.6) Es
un proceso sistemdtico y operativo que lleva consigo la responsabilidad de dirigir los
métodos de trabajo que establecen una forma practica y cronoldgica de las actividades

planificadas en busca de la eficiencia y calidad.

Atencion al Cliente

Es la prestacion de un servicio que el cliente espera ademas del producto ofrecido, es el
pilar fundamental de la empresa, porque con sus actividades ofrece al cliente un producto
de calidad en el momento oportuno para satisfacer las necesidades primordiales del

consumidor de servicio.

Control

Reyes A. Administracion Moderna (2005: P4g.439), segun su definicion “es la medicion de
los resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, ya se total o parcialmente,
con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes”. Elemento de la dinamica

administrativa que forma parte de la integracion, direccion y control.

10



Direccién

De acuerdo a lo que descrito por Reyes,A. Administracion Moderna (2005:384), define
direccion: Etimologia ““ La palabra direccion proviene del verbo dirigere; éste se forma a su
vez del prefijo di, intensivo, y regere; regir, gobernar. “Es aquel elemento de la

administracion en el que se logra una realizacion efectiva de todo lo planeado por medio de

la autoridad del administrador”.

Gestion

Segitin lo escrito en el diccionario The Free Diccionary', la palabra gestion se deriva del
vocablo latin “gestio”, el cual describe el conjunto de operaciones que se realizan para
dirigir o administrar un negocio o empresa. Dentro del proceso de la implementacion es
necesario seguir con directrices que faciliten la ejecucion adecuada de las operaciones que

conducen al éxito de una meta planificada.

Supervision

Para Agustin Reyes Ponce en Administracion Moderna 1 (2005:432) conceptualiza el
término supervision. “La palabra supervision deriva de “super”, sobre, y de “visum
supino” de videre- ver, lo que implica, por lo tanto, revisar, vigilar. La funcion supervisora

supone ver que las cosas que se hagan como fueron ordenadas”.

La Supervision, se integra en un proceso de control que se debe llevar de manera
responsable y que controla los procesos que se realicen de cualquier actividad, es la forma
de verificar, exigir, coordinar y velar por el cumplimiento de lo que se establecio en los

objetivos o metas fijadas.

! http://es.thefreedictionary.com/gesti%C3%B3n

11



2.2 Referente teorico que fundamenta la propuesta
Clima escolar

Clima escolar se refiere al conjunto de caracteristicas psicosociales que se valora por la
calidad de las relaciones y sentimientos de aceptacion y de rechazo que se vive en  un
centro educativo. Es determinar aquellos factores o elementos estructurales, personales y
funcionales que, integrados a un proceso dinamico especifico, confieren un peculiar estilo
de convivencia del centro educativo, condicionante de los distintos procesos que se

gestionan y se viven en el ambiente escolar.

Disciplina

La disciplina es la coordinacion de actitudes en las cuales se desarrollar habilidades y
destrezas que se rigen a un determinado c6digo de conducta u orden de la organizacion o
trabajo que se realiza, un ejemplo es la ensefianza de una materia, ciencia o técnica, es una
disciplina que se ensefia metddicamente en donde el docente pone sus normas y reglas que

utiliza como parte de su ensefianza, aprendizaje.

Escolar

Con origen en el término latino scholaris, la palabra escolar se refiere a lo que tiene que ver
con la escuela o con los alumnos. El término puede utilizarse para nombrar al estudiante

que acude a la escuela para formarse.
Manual

Es un documento donde se menciona con claridad lo que hace la organizacion para alcanzar
la calidad mediante la adopcion de compromisos correspondientes al sistema de gestion
que le corresponda a cada individuo realizar, es donde se plasman pasos, normas y
escrituras importantes se identifica como un libro de gestiones.

La importancia de trabajar con un manual de disciplina, es porque se fundamenta las
propuestas basadas en las leyes constitucionales, que amparan a la persona involucrada asi

como también como la puede sancionar.
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Organizacion

Para alcanzar las metas se logran por de organismos humanos y son estructuras sociales o
de la gestion del talento de las personas que resaltan su desarrollo personal u
organizacional. Son: “términos globales y no simplemente individuales” como sefiala
Chiavenato (capitulo13 pag, 511) Administracion de Recursos Humanos, estan compuestas
por subsistemas interrelacionadas que cumplen con funciones especializadas; es el acto de

coordinar, ordenar y disponer recursos humanos y financieros.

Planeacion

Es la determinacion de una accidon que se planifica en forma concreta debidamente
orientada fijando criterios, tiempos y unidades necesarias para su realizacion con el fin de

alcanzar el éxito que se desea alcanzar.

Recursos

Se puede definir como humanos, materiales, econdomicos, ambientales, de los cuales se
puede valer las personas al igual que los Establecimientos Educativos, para su
funcionamiento y desarrollo de las diferentes actividades educativas y humanas, en las que
se involucran los integrantes de la comunidad educativa los recursos comunes son basicos y

renovables que pueden ser aprovechados por las personas segtn la gestion que se realice.
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Capitulo 3
Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la metodologia aplicada

En el Instituto Mixto de Educacion Basica Adrian Zapata de la Jornada Vespertina. Se
realizd el diagndstico institucional, y se utiliz6 la herramienta FODA donde se
identificaron las debilidades y fortalezas y a su vez, las amenazas internas y externas del

instituto.

Seglin el diagnostico, se elabord un arbol de problemas y uno de objetivos donde se
identificaron dificultades que estan afectando el buen servicio educativo del instituto, de
los cuales se priorizaron los mas relevantes y que necesitan pronta solucion, entre ellos la

deficiente armonia en el clima escolar.

Areas de Gestion

Se debe conocer y manejar correctamente las areas de gestion para desarrollar el trabajo
con éxito .Dando la importancia correcta a cada y su funciéon para que llene los

requerimientos de las actividades que se realizan buscando siempre la mejora educativa.

La asistencia técnica
Se desarrollo en varias areas de gestion asignadas por la directora y por iniciativa de la
estudiante desarrollando cada una de ellas de la mejor manera siendo la supervision,

control, revision de cuadros de calificaciones e ingreso de codigos personales al sistema.

Matriz del marco logico
Se utiliz6 como una herramienta para el desarrollo del proyecto donde se describen los
propositos, indicadores verificables, objetivos a alcanzar, los avances, los fines actividades

a ejecutar y los recursos que se utilizaron.

Metodologia que se aplicod

Teorico practica se consultaron las leyes Constitucionales Civiles, Educativas y Laborales.
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3.2 FODA

Tabla 2 FODA
AMBITO FORTALEZAS OPORTUNIDADES | DEBILIDADES | AMENAZAS
1. Los docentes son Instituciones que aportan | Debilidad en la 1 Delincuencia
profesionales en el area | diversos temas de apoyo | autoridad juvenil fueray
que imparten. a los estudiantes administrativa. dentro del instituto
2. El establecimiento
educativo cuenta con Capacitacion de Desconocimiento 3. Pobreza extrema.
facil acceso. docentes. de las reglas de
3. Jovenes y sefioritas disciplina y leyes 4. Desintegracion
dispuestos a est.urdiar Becas y Bolsas de familiar.
para su superacion estudios proporcionados 2. Faltg de ., .
o personal. a los estudiantes. comunicacion y 5-No aplican
Pedagogico 4. Demanda de apoyo entre los cultura en valores y
alumnos en docentes. disciplina.
comparacion con otros
afos. 3. Docentes no
proactivos y
participativos.
1. El establecimiento 1. Cuenta con Junta 1. Falta de La infraestructura
cuenta con facilidad de | Directiva de Padres de lineamientos de circundante dafiada
acceso a la comunidad. | Familia 2. Cuenta con disciplina interna. por el agujero que
Docentes profesionales | Junta Directiva de 2. Poca atencioén al | se formoé en la zona
y universitarios Alumnos (y otras trabajo didactico en | 2 debido a las
Institucional Instituciones como clase. (estrategias fuertes lluvias que
FONAPAZ y Banco de de ensefianza afectaron el pais.
Guatemala) aprendizaje )
Capacitaciones a Proyeccion a la 1. Reforzar valores
padres de familia en comunidad con ayuda de | en la Comunidad ) y
valores y la Empresas (Coca Cola) Educativa. 2. Bajo | Desintegracion
importancia del apoyo | elaboracién del Proyecto | nivel de educacion | familiar por
a sus hijos, proyectos Lector de Prensa Libre en los padres de problemas de
Proyeccion de alfabetizacion. Manual de Herramientas | familia. 3- Poco alcoholismo.
de disciplina para Mejora | apoyo a los hijos en
ala del clima escolar de los las tareas en casa
Docentes del Instituto por parte de los
Zapata Jornada padres.
Comunidad

Vespertina.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Cuadro de Andlisis de Viabilidad

Tabla 3 Analisis de viabilidad

e - s .
CRITERIOS PARA PRIORIZACION |_opcions ooci6n || _ocién
cion 1
. DE OPCIONES Si No si T No si No
(Se enmarca dentro de las politicas del MINEDUC? X X X
El proyecto se enmarca en las leyes educativas X X X
(Se mantendra el Proyecto si hay un cambio de autoridades? X X X
Proyecto puede ser aplicable en otros centros educativos? X X X
(Cuenta con algunos recursos humanos, fisicos y financieros X
del proyecto?
(Podra coordinar con otras organizaciones la ejecucion del X X
proyecto?
(Los beneficiarios aceptan el proyecto? X X X
(El proyecto se realiz6 para el apoyo del docente Y X X X
comunidad educativa
(Favorece el proyecto el desarrollo educativo y administrativo X X X
(El proyecto beneficia los patrones culturales de la direccion X X X
(El proyecto ofrece facilidades en su ejecucion? X X X
(El proyecto se realizara en el tiempo establecido? X X X
(El proyecto apoyara la gestion administrativa y a la X X X
comunidad educativa
(La directora implementa los lineamientos disciplinarios X X
correctamente?
7 ___ 1
12
PRIORIDAD ° 2 2 " !

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Opcion 1

Realizar un manual de funciones y capacitar al docente para que conozcan sus derechos y

obligaciones basados en las leyes educativas.

Opcién 2

Mejorar la comunicacién entre docentes y alumnos, fomentando la convivencia y clima

escolar dentro del establecimiento.

Opcidén 3

Hacer participe a las diferentes comisiones de disciplina, en las actividades a realizar

dentro y fuera del aula tomando como base la comunicacion.

3.3 Disefio del proyecto

Se realiz6 un diagnodstico institucional, el cual se baso en el recorrido del instituto y dentro
de las aulas junto al personal docente y alumnado. Se utilizé el instrumento FODA donde

aparecen las prioridades que se tienen que atender.

Al comprobar que los docentes, realizaban su trabajo educativo en forma deficiente, se
lleg6 al acuerdo de implementar un manual de herramientas de disciplina con directrices
especificas de sus deberes y obligaciones, para concientizar la manera de ejercer sus labores
y que aporten un clima escolar en armonia, donde todos los involucrados tengan

participacion activa con el fin de mejorar la convivencia escolar.

Se desarroll6 un arbol de problemas, donde se remarcan los inconvenientes que afectan el
clima escolar y de la comunidad educativa. Un arbol de objetivos con las metas que se

deseaban alcanzar siendo el objetivo general:

La implementacion del manual de herramientas de disciplina tiene como objetivo general lo

siguiente:
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“Mejorar el Clima Escolar a través de la aplicacion de Herramientas de Disciplina para

Docentes del Instituto de Educacion Basica Adridn Zapata Jornada Vespertina”.

También se ha desarrollado los objetivos especificos que a continuacion se describen:

Conocer y aplicar los fundamentos legales que se establecen en la ley.

Enmarcar dentro de un manual de consultas las herramientas de disciplina como apoyo

para los docentes.

Hacer participe a la comision, de disciplina en las actividades a realizar dentro y fuera del

aula.

Disefiar para ejecutar los pasos a seguir, en la implementacion del manual de disciplina que

integre en cada una de las actividades a realizar dentro del instituto.

Se elaboré la matriz del marco légico donde se establecen claramente los objetivos
generales y especificos, los indicadores, los logros a alcanzar, los medios de verificacion y
su vez el aprovechamiento de los recursos humanos y financieros que se utilizaron, luego se
hizo una sistematizaciéon donde se plasmaron los logros alcanzados y lecciones aprendidas

y todos los actores involucrados en el proyecto.

La Metodologia que se aplico: en forma tedrica y practica, con la realizacion de
capacitaciones y actividades programadas que fueron vital para elaborar el manual
“Mejorar el Clima Escolar a través de la aplicacion de Herramientas de Disciplina para
Docentes del Instituto de Educacion Basica Adrian Zapata Jornada Vespertina”, donde se
consultaran fundamentos legales, ya establecidos y que serviran de apoyo al docente y la

comunidad educativa en general.
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3.4 Matriz Del Marco Légico
Tabla 4 Matriz del Marco Légico

Resumen Narrativo

Indicadores Objetivamente
Verificables

Fuentes o medios de
verificacion

Hipétesis o
Supuestos

Objetivo General

“Mejorar el Clima Escolar a través de la aplicacion de
Herramientas de Disciplina para Docentes del Instituto de
Educacion Basica Adrian Zapata Jornada Vespertina”.

E190% de los docentes consultan el
manual de disciplina como una
herramienta de apoyo.

Capacitaciones, Talleres y reuniones
Periodicas con los maestros.

Los docentes mejoran la
calidad educativa a través
de la implementacion del
manual de herramientas de
disciplina

Especificos

1. Que se conozcan y se apliquen los fundamentos
legales que se establecen en la ley y que se enmarque
dentro un manual de consultas como una herramienta de
apoyo a los docentes.

2--Hacer participe a las diferentes comision de disciplina
en las actividades a realizar dentro y fuera del aula.

Se desarrolla una cultura administrativa
de trabajo ordenado y en equipo a través
de las diferentes funciones que se
establecen en la ley , en un 80%

Convivencia y participacion activa de los
docentes, alumnos y padres de familia en
un 90%

Verificar los datos en formatos ,siguiendo
los lineamientos correctos de cada
documento a realizar segin el caso

Consulta de las leyes de : Ministerio de
Educacion, Servicio Civil, Cédigo de
Trabajo, y la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala.

La participacion es indispensable para las
actividades que se realizan

La comunidad educativa
realizan con eficiencia sus
actividades y Gestiones
Administrativas apoyados
en las leyes

Mas participacion de los
padres de familia en las
diferentes comisiones

Mejora la comunicacion y
participacion

Resultados:

a-. Aplicacion de los lineamientos establecidos para el
buen manejo del manual de herramientas de disciplina en
apoyo al docente.

b-Mejorar el clima escolar agilizando los procesos
administrativos

c--Contribuir a una educacion de calidad através de la
convivencia participativa de los docentes alumnos y
padres de familia

Se aplican los lineamientos establecidos
que contribuyen a la mejora del clima
escolar basado en las leyes educativas

Se reconoce la importancia del manejo
del manual de herramientas de

disciplina mejorando | asertiva dentro del
establecimiento.

Se aplican lineamientos para una buena
supervision y monitoreo del alumno y
maestro dentro y fuera de la clase.

participacion activa de los docentes
alumnos y padres de familia como entes de
verificacion

Actitud positiva
participativa por parte de la
Director, docentes, alumnos
y padres de familia..

Cumplimiento con lo
establecido en el manual de
disciplina para mejorar el
clima escolar

Actividades Convocatoria a reunion de docentes ,
alumnos y padres de familia para dar a conocer los
planes y proyectos del establecimiento educativo

Orientacion a los docentes para el buen uso del
manual de disciplina con las actualizaciones
correspondiente

Capacitacion a los docentes sobre temas educativos
actuales sobre el manejo correcto sobre los
lineamientos de ley

Charlas y conferencias educativas de desarrollo
humano y escolar

Resumen de Insumos y Costos

Humanos Materiales Financie | Total
ros
Min Donante M| Donante M| Don Minedu Donante
edu i i ante c
c n n
€ €
d d
u u
c c
Papeleria, Q300.00 400.00
Copias
tinta
gasolina Q1000.00 1000.00
capacitacion Q600.0 600.00
es 0
Total Q600.0 Q1300.00 Q2000.00
0

La direccion del
establecimiento educativo
apoya el proyecto

Los docentes se
comprometen y
responsabiliza del
Proyecto para realizarlo
con honestidad.

Condiciones Previas

Se realiza un FODA en el
establecimiento educativo
para identificar los
problemas mas urgentes y
primordiales para apoyar
y participar en la
realizacion del proyecto.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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3.5 Plan de ejecucion

Tabla 5 Plan de ejecucion

Resultados Actividades Crono Respon Insumos Requisitos
grama sable Humanos | Herramientas | Financieros previos
a. Aplicacion Charlas y Duracién de | Personas Capacitador | Material Refecciones Conocer las
de conferencias 200 horas, involucradas. a didactico Gasolina diferentes
lineamientos | educativas en tiempo Directora del Invitada Hojas bond Papeleria leyes y sus
establecidos | relacionadas real abarca | establecimient Lapiz Fotocopias aplicaciones
para el con los desde el o educativo, Alumna Borrador Capacitaciones para saber
manejo del lineamientos mes de julio | personal practicante Saca punta Insumos y interpretarlas
manual de de disciplina. | al mes de administrativo Cartulinas de materiales
disciplina Capacitacione | noviembre, | docentes, Comunidad | colores
para el s para innovar | en horario alumna educativa Fotocopias
docente. y actualizar al | de 13:00 a practicante Crayones
b. Megjorar el docente. 18:00 de Cafionera
clima escolar | Aplicar los lunes a trifoliares
y los conocimientos | jueves. Computadora
procesos adquiridos
administrativ | para una
0s. buena
c. Contribuira | supervisiony
una monitoreo del
educacion de | alumno y
calidad en docente
base a dentro y fuera
principiosy | del aula.
valores
institucional
es.
d. Ambiente
laboral con
cultura de
paz

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Capitulo 4
Informe de Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto Educativo

Se tuvieron a la vista los problemas que se reflejaron en el diagnostico institucional, el
cual se baso en el recorrido del instituto y dentro de las aulas junto al personal docente y
alumnado. Se utilizdé el instrumento FODA donde aparecieron las prioridades que se
tienen que atender e identificar las necesidades de la comunidad educativa para brindar

un servicio de educacion integral.

El proyecto se realizo con el propdsito de establecer deberes y obligaciones del docente y
cada uno de los servidores publicos que laboran dentro del establecimiento educativo, con
el fin de contribuir a la mejora del clima escolar, aplicando los lineamientos de disciplina
para mejorar los procesos educativos y brindar una mejor atencion al cliente, que en estos

casos se refiere a los padres de familia y alumnos y personas externas.

Se identificaron las deficiencias para aportar soluciones claras de acuerdo a la necesidad,
promoviendo actitudes positivas en aéreas de trabajo por parte del personal docente,

aprovechando el tiempo y recursos, para ofrecer un buen servicio de educacion integral .

Durante el desarrollo del trabajo se realizaron algunos acercamientos con miembros de la
comunidad educativa que manifestaron desconocer la existencia de un manual donde se
estipulan los reglamentos de disciplina y las problematicas que se vivieron por falta del

mismo.

Se elabor6 un manual de funciones para apoyar al docente en el conocimiento y
aplicacion de sus derechos y obligaciones basados en las leyes educativas, civiles,
laborales y constitucionales, resaltando los valores y principios ciudadanos, morales y

espirituales que constituyen y fundamentan la vida de todo ciudadano
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4.2 Justificacion

Debido a la problematica respecto a la falta de disciplina que se vive en el instituto Mixto
de Educacion Basica Adrian Zapata Jornada Vespertina, se comprobd que es necesario
contar con un manual de herramientas de disciplina interna para que se apliquen los
lineamientos especificos y que se mejore el clima escolar entre los docentes y con el

alumnado.

Por lo que fue necesario elaborar un proyecto donde se les proporcione herramientas de
disciplina interna fundamentado en las leyes y que servira de apoyo como la alternativa de
solucion viable y para bien de la comunidad educativa. Que se conozcan y se apliquen los

fundamentos legales ya establecidos en la ley.

Para lograr los objetivos se realizaron varias capacitaciones y actividades con los docentes
donde se plantearon lineamientos que establecen claramente las funciones especificas de
cada servidor publico en donde participaron con alegria y armonia comprometiéndose a
contribuir y desarrolla un servicio de calidad, con equidad y valores ciudadanos,

fomentando un clima escolar sano que le brinde estabilidad emocional al alumno (a).

La implementacion del manual se espera que llene los requerimientos de disciplina, que
hacen falta que se efectlien en el instituto de manera eficaz, que desarrolle estrategias de
ensenanza-aprendizaje, que produzca una buena calidad educativa y que permita mantener
una convivencia de paz y armonia que se mantenga la participacion de las diferentes

comisiones con una buena comunicacion asertiva.

4.3 Objetivo General

Implementar un manual para “Mejorar el Clima Escolar a través de la aplicacion de
Herramientas de Disciplina para Docentes del Instituto de Educacion Basica Adrian Zapata

Jornada Vespertina”.
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4.4 Objetivos Especificos

Que se conozcan y se apliquen los fundamentos legales que se establecen en la ley y que se

enmarque dentro un manual de consultas como una herramienta de apoyo a los docentes.

Hacer participe a las diferentes comisiones, y docentes en las actividades a realizar

manteniendo informacion eficaz.

4.5 Ejecucion de proyecto

Al llegar al Instituto de Educacion Bésica Adrian Zapata Jornada Vespertina, se realizé un
diagnostico institucional a través del analisis FODA, donde se evidenciaron las fortalezas y

algunas debilidades de las cuales surgieron la posible propuesta para elaborar el proyecto.

Se llevo a cabo una visita a las diferentes aulas con el fin de identificar las necesidades
prioritarias para solventar los problemas de disciplina que se viven en el establecimiento

educativo.

Se desarrolld asistencia técnica en las diferentes areas y actividades: supervision, control

administracion, coordinacion archivo y contabilidad.

También se apoyo en la suscripcion de actas, se redactaron conocimientos a los alumnos
por faltas leves y graves, ingreso de codigos personales al sistema, colocacion de notas,
ingresar notas a los cuadros de calificaciones, revision de expedientes, supervision y

elaboracion de las evaluaciones correspondientes a cada area de estudio.

Se realizaron tres capacitaciones para el desarrollo del proyecto:

“Mejorar el Clima Escolar a través de la aplicacion de Herramientas de Disciplina para
Docentes del Instituto de Educacion Basica Adrian Zapata Jornada Vespertina”, las cuales

se realizaron de la siguiente forma:

En la primera capacitacion se llevo a cabo con una mesa redonda donde participaron todos
los docentes y la tematica se apoyd en los principios y valores institucionales para

concientizar al maestro de como debe ser su perfil dentro del establecimiento educativo y
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un modelo para la comunidad educativa. Se explicaron los deberes y obligaciones que

tiene el servidor publico.

En la segunda capacitacion se trataron puntos claves sobre la importancia de poner en
practica estrategias de ensefianza, aprendizaje para brindar mejor atencién educativa

enfatizando en la disciplina interna que genera un clima de convivencia en armonia.

La tercera capacitacion se realizo teniendo como invitada a la licenciada Magda Gonzales,
antigua directora del establecimiento en mencidn, quien enfatiz6 en las leyes que amparan
la disciplina, el cumplimiento de los deberes y obligaciones de los docentes y de los demas
servidores publicos para mejorar el clima escolar y la convivencia con el personal del
instituto, que solo busca como proposito vital, alcanzar el bienestar y la paz que mejore la
ensefianza aprendizaje a la que tienen derecho los alumnos y alumnas del establecimiento

educativo.

Se hace la presentacion y entrega oficial del manual el dia 28 de noviembre de 2013,
“Mejorar el Clima Escolar a través de la aplicacion de Herramientas de Disciplina para
Docentes del Instituto de Educacion Bésica Adrian Zapata Jornada Vespertina”, a la
directora del plantel como aporte de la practica administrativa realizada durante 200 horas
por la alumna practicante, Luz Maria Galindo Ortiz. La directora recibe y revisa el manual
de manos de la estudiante, luego agradece y se compromete a tomar en cuenta lo

establecido en el manual.

4.6 Descripcion del trabajo de campo

Talleres y Mecanismos de Implementacion

Para llevar a cabo el proyecto se abordaron algunas areas de gestion desarrolladas en

varias actividades que son las siguientes:

- Se convoco a reunion a todos los docentes, con el fin de darles a conocer el
objetivo del proyecto. Por medio de una mesa redonda con la participaciéon del

claustro.
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- Se realiz6 una segunda reunioén donde se les dio una conferencia sobre Principios y
Valores institucionales con el fin de concientizar al docente de cémo debe
desempefiarse en sus labores y el trato al alumnado. Para lo cual se realizé un foro

y las explicaciones mas relevantes se evidenciaron en un rotafolio.

- Se desarrolld una tercera reunion, se invitd a la Licda. Magda Gonzalez experta en
leyes educativas explico la importancia del conocimiento que debe tener el docente
en el tema de la disciplina basada en la legislatura actual y exteriorizando toda su
experiencia en el ambito educativo, Utilizando materia audiovisual relacionado al

tema

- Se llevo a cabo la técnica de la entrevista, para verificar la opinién que tiene el
docente de la implementacion del proyecto y del trabajo realizado por la alumna
practicante, con el fin de que se identificara con el proyecto y se sintiera

comprometido para implementarlo en el momento que se requiera.

Se implementd el manual “Mejorar el Clima Escolar a través de la aplicacion de
Herramientas de Disciplina para Docentes del Instituto de Educacion Basica Adrian Zapata
Jornada Vespertina”, que utilizara de apoyo el personal docente; de la misma manera lograr
la participacion de las diferentes comisiones en beneficio de alcanzar los objetivos
planteados en el manual y su funcion es apoyar al establecimiento educativo en sus

labores, fomentando una cultura de paz y convivencia.
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4.7 Duracion

Cronograma de Actividades, Descripcion de la Duracion

Tabla 6 Cronograma

23-29/09 30 /09 7-11/10 14-18/10 21-25/10 27/10 al 22

Asistencia técnica

Elaboracion del X X X X X X

Proyecto

Implementacion del X X

Proyecto

Informe final X X X

Entrega de informe Entrega

final del
Proyecto

Fuente: Elaboracion propia 2014

4.8 Recursos humanos y financieros

Recursos humanos: Directora del Instituto “Adridn Zapata J.V”. Docentes, secretarias,

auxiliares y comisiones integradas por alumnos.

Recursos Financieros:

Para la realizacion del presente proyecto fue necesario contar con los siguientes recursos

financieros aportados por la alumna universitaria practicante.
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Tabla 7 Recursos

Rubro Cantidad Fuente de financiamiento
Papeleria, copias y tinta Q. 200.00 Privada
Capacitaciones Q. 600.00 Privada
Refaccion Q200.00 Privada
Transporte Q.1,000.00 Privada
Total Q.2,000.00 Privada

Fuente: Elaboracion propia 2014

4.9 Incorporacion de mejoras a la propuesta como resultado de la

implementacion o validacion.

Se implement6 un manual de disciplina interna y se socializ6 con la comunidad educativa

del Instituto de manera que todos se comprometan a aplicarlo de la mejor manera.
Organizacion y resguardo en el archivo de los documentos que se operan en la direccion.

Se evidencia una mejora en las practicas de convivencia entre alumnos, docentes y padres

de familia.

Se trabaja en equipo con las diferentes comisiones que funcionan en el Instituto logrando la

mejora continua en la calidad educativa.
Se aplica la normativa vigente de disciplina en la resolucion de conflictos.

Se mejoran los procesos de gestion educativa.
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Capitulo 5

Sistematizacién del Proceso

Tabla 8 Sistematizacion del Proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones
aprendidas
Diagnostico Se elabora el instrumento Falta de colaboracion | Dirigir y ejecutar
institucional FODA donde se identifica los | y motivacion de los procesos y
problemas mas relevantes del | docentes en la gestiones en la
Instituto INEB Adriadn Zapata | realizacion de sus direccion de un
Jornada Vespertina. actividades. centro educativo
facilita la
Se reconocen las debilidades | Comunicacion integracion del
que afectan la convivenciay | deficiente. equipo de trabajo.
el clima escolar.
Asistencia Programacion de La falta de Las capacitaciones
técnica capacitaciones para la compromiso y trabajo | apoyan la
implementacion del manual en equipo de los implementacion de
de herramientas de docentes afecta la herramientas de
disciplina interna. convivencia y el disciplina en el
clima escolar. centro educativo.
Proyecto Elaboracion implementacion | Resistencia de los La elaboracion e
Educativo del Proyecto Manual de docentes en la implementacion de

Herramientas de Disciplina
que mejoran el Clima
Escolar y la convivencia a
través de la comunicacion

implementacion del
manual de disciplina.

un manual de
disciplina apoya a
la disciplina escolar
dentro del
establecimiento
educativo.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Conclusiones

Las practicas de convivencia entre los miembros de la comunidad educativa

mejoran a través de la implementacion de un manual de herramientas de disciplina.

Para fomentar el clima de convivencia escolar y buena calidad educativa, se debe

trabajar por una mejora continua cultivando el trabajo en equipo.
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Recomendaciones

¢ Que se conozcan los lineamientos de disciplina planteados en el manual y que se
apliquen de manera correcta y eficaz para fomentar una convivencia en armonia y

paz.

e Participar en las actividades a realizar manteniendo una buena comunicacion y

trabajo en equipo donde se involucren docentes, alumnos y padres de familia.
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Anexos

Anexo 1 Ficha informativa del estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Luz Maria Galindo Ortiz
b. Carné: 0908574
c. Fecha de nacimiento: 29 de octubre de 1.958 Edad 55 aiios

d. Direccion:25 av.final del proyecto 4-10 casa No.62 zona 6 ciudad

e. Nimeros de teléfonos: 22890122 moévil: _50032974
f. Direccion electrénica: lucyortiz.27@gmail.com

2. Datos de Ia institucién educativa en donde realizé la Practica Administrativa
Nombre del la institucion educativa :Instituto Nacional Mixto de Educacién Bdésica

0340 “Adrian Zapata”, Vespertino

Nombre del jefe inmediato: Sandra Yaneth Pereira Palencia
Direccién: __12avenida “B” 8-03 zona 2. ciudad de Guatemala
Numeros de teléfonos: __22895420

Direccién electronica: zapatavespertino@gmail.com

3. Datos de la practica

Periodo del: 15 de julio al: 27 de noviembre de 2013. Horario de: 13:00 a 18:00 horas

Lunes a jueves.

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

;; “’ii
Por la institucién educativa. Nombre y firma: .

Sandra Yaneth Pereira Palencia

Por la Universidad Panamericana: N
- .ge / »
Licda. Liliana Ventura Il%wv/

T A L

’

Lugar y fecha del informe: Guate
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Anexo 2 Control de asistencias

Control de Asistencia
1. Nombre de la institucion educativa: INEB Adridn Zapata J.V
2. Nombre del Jefe inmediato: Sandra Yaneth Pereira

3. Alumna Practicante: Luz Maria Galindo Ortiz

No. Fecha Firma del jefe inmedi ; Observaciones
Zan,
1 | 15/07/2013 OFICINISTA
2 | 16/07/2013
A0 8 v
3 [17/072013 E=
Lt
U ¥ )
4 | 18/07/2013 % B
Zap,
5 |[22/07/2013 = N
1A T4
6 |23/07/2013 = : ;
1 l‘l &
7 | 24/07/2013
) s
8 |[25/07/2013 —A 1\
i 1‘ N -—
9 |29/07/2013 \
sat VW )
10 | 30/07/2013 sy
@3
11 | 31/07/2013 DIRECGION
N A
4
upe or/a .Bg. Licda.ALiliana Ventura

gmns}.:c-loﬂ

RS
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Control de Asistencia
1. Nombre de la institucion educativa: INEB Adrian Zapata
2. Nombre del Jefe inmediato: Sandra Yaneth Pereira

3. Alumna Practicante: Luz Maria Galindo Ortiz

No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
01 [01/10/2013 %)
Aay o \|E/oiREcEion
02 | 02/10/2013 s
3 %
03 [03/10/2013 o
DIRECCION
04 | 07/10/2013 ﬁ 3 :
A w
05 | 08/10/2013 Ty
TIRECCION E
06 [ 09/10/2013 .
\ e a/
07 | 10/10/2013 ﬁ o
b GIRECCION
08 | 14/10/2013 g :
L i Z
09 | 15/10/2013 : (oS
DIRECCION
10 [ 16/10/2013 :
Lo, c/
11 | 17/10/2013 e 20
A GIRECCION
12 | 21/10/2013 N\ %
13 [22/10/2013 %
DIRECCION
14 | 24/10/2013
15 | 28/10/2013
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Anexo 3 Carta UPANA

UNIVERSIDAD HHgonatas 0t s i
) L PBX: B
PANAMERICANA upana.edu.gt

ANUS Guatemala, julio de 2013

Directora

Sandra Yaneth Pereira Palencia
INEB Adridn Zapata J.V.
Presente

Respetable Directora Pereira:

Reciba un cordial saludo de la Decanatura de la Facultad de Ciencias de
la Educacién. El motivo de la presente es para solicitar su colaboracién con
esta casa de estudios para que la estudiante LUZ MARTA GALINDO ORTIZ,
de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa pueda realizar la
Préctica Profesional Dirigida en la institucién que usted dignamente dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada segin calendario académico
para iniciar en el mes de julio y debera cumplir con 200 horas segun lo
estipulado por el proyecto de carrera y Reglamento Académico.

La practica serd coordinada por la Licenciada Liliana Ventura, quien
oportunamente estara realizando visitas de monitoreo y supervision.

Agradezco su atencién y buenos oficios, al permitir que la estudiante
pueda cumplir con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor social
de Universidad Panamericana.

Atentamente,

Decano Facultad de
Ciencias de la Educacién
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Anexo 4 Carta solicitud de estudiante

Guatemala, 03 de julio de 2013..

Profesora

Sandra Yaneth Pereira Palencia
Directora INEB “ADRIAN ZAPATA “ J.V.
Guatemala Ciudad

Profesora Pereira

Respetuosamente me dirijo a usted desedndole bienestar y éxitos en sus labores diarias.
Por este medio Yo Luz Maria Galindo Ortiz estudiante la Licenciatura en Administracion
Educativa en la Universidad Panamericana de la Facultad de Ciencias de la Educacién ,me
identifico con carne nimero -0908574-, me permito dirigirme a usted de forma personal,
pues luego le adjuntare carta de la Universidad, solicitarle la autorizacién de llevar a cabo
mi Préctica Supervisada dela Licenciatura en Administracion Educativa en tan distinguido

Instituto.

Agradezco de ante mano la atencién prestada a la presente

%) §? Z Atentamente
Luz Maria Galindo Ortiz

Carne 0908574~
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INSTITUTO NAC. MIXTO DE EDUCACION BASICA

“ADRIAN ZAPATA” e

VESPERTINO
12 AVENIDA “B” 8-03, ZONA 2 - TEL.: 2289-5420
GUATEMALA

Ref.

La infrascrita Directora del Instituto Nacional de Educacién Bésica “Adrian Zapata”,
Jornada Vespertina, HACE CONSTAR: Que Luz Maria Galindo Ortiz , con carné No.
0908574, estudiante de la Universidad Panamericana , implemento herramientas de
disciplina a los docentes de este establecimiento, realizando como fase primera una
conferencia sobre Principios y Valores del Servidor publico el dia 16 de octubre.
Posteriormente una capacitacion enfatizada ya en las herramientas disciplinarias de los
Derechos y Obligaciones del Personal Docente como aporte y apoyo a la mejora
educativa dentro del plantel, proyectada para el 2, 014. Doy Fe que dicha capacitacion
se realizo en la sala de maestros de este establecimiento el dia 30 de octubre del
presente afio.

Y a solicitud de la interesada se extiende la presente en una hoja de papel bond tamario
carta con membrete de la institucién, en la cuidad de Guatemala, a los seis dias s del

mes de noviembre del afio dos mil trece.

Atentamente,

l%
PEM Sandra Y: ereira Palencia fgﬁ %'::
Diréctdra iﬁ@?@
; z;:% Yo'y y
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INSTITUTO NAC. MIXTO DE EDUCACION BASICA
“ADRIAN ZAPATA” Ot o:

Ref.

VESPERTINO
12 AVENIDA “B" 8-03, ZONA 2 - TEL.: 2289-5420
GUATEMALA

LA INFRAESCRITA OFICINISTA I DEL 0340INEB ADRIAN ZAPATA, J.V. CERTIFICA: QUE HA
TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.2 AUTORIZADO CON FECHA SIETE DE MAYO
DE DOS MIL UNO, CON NUMERO DE RESGISTRO 25537, DONDE CONSTA QUE 4 FOLIO
315-316 ESTA EL ACTA No.027-2013 QUE LITERALMENTE DICE:

Acta No. 027-2013

En la ciudad de Guatemala, siendo las trece horas del dia veintiocho de noviembre del afio dos mil
trece, reunidos en las instalaciones que ocupa la Direccion del 0340 INEB “Adrian Zapata” , J.V.,
ubicado en la doce avenida “B” ocho guion cero tres de la zona dos, (12 avenida “B” 8-03 zona 2)
ciudad, las personas, PEM. Sandra Yaneth Pereira Palencia, Directora, Luz Maria Galindo Ortiz
estudiante de la Universidad Panamericana y Maria Elena Muralles Girén de Nufiez, Oficinista I ,
quien suscribe la presente para hacer constar lo siguiente: Primero: Se tiene a la vista el Manuel
denominado FORTALECIENDO EN CLIMA ORGANIZACIONAL UTILIZANDO HERRAMIENTAS
BASICAS DE DISCIPLINA PARA LOS DOCENTES DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA
ADRIAN ZAPATA JORNADA VESPERTINA, dicho manual contiene los reglamentos internos basados
en las leyes de la constitucion politica de la republica de Guatemala, Cédigo Laboral, Ley de Servicio
Civil, Ministerio de Educacién y Ley Pina. Manual que fue elaborado por la estudiante Luz Maria
Galindo Ortiz como complemento del proyecto de Prdctica de Educacion Administrativa la cual fue
realizada en este establecimiento del 15 de julio al 30 de octubre del afio en curso. Segundo: La
Sefiora Directora Sandra Yaneth Pereira Palencia revisa 'y recibe el al antes ionado de
manos de la estudiante, agradece y se compromete a fomar en cuenta y poner en prdctica lo
establecido en el manual para mejoras del establecimiento. Tercero: No habiendo mds que hacer
constar, finaliza la presente treinta minutos después de su inicio, firmando los que en ella
intervenimos. Damos F¢é

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN SE FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO DEL INSTITUTO
NACIONAL ADRIAN ZAPATA, JORNADA VESPERTINA, A VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL TRECE.

CERTIFICA:

PEM. Sandra
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Anexo 5 Actividades realizadas en la capacitacion tecnica

08/11/2013
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08/11/2013
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08/11/2013
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08/11/2013
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