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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Miguel Cedillo Matém
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen 221.09012019.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Taller de capacitacién sobre el manejo
y aplicacion apropiada de la legislacion educativa, dirigido a directores del ciclo
basico del distrito escolar 14-13-48 del municipio de Nebaj, departamento de
Quiché” Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion del
Informe de Practica Profesional Dirigida.

!‘.J

La temadtica sc enfoca en tcmas sujctos al campo de mvcstlgacmn con el marco cientifico
requerido.

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

4. Por lo antes expuesto, el estudiante Miguel Cedillo Matom, recibe la aprobacion de
realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion de Egreso con
el tema indicado en numeral 1.
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C.c. archivo Jflaparra
221.09012019.



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 9 de febrero de 2019

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: “Taller de
capacitacion sobre el manejo y aplicacion apropiada de la Legislacion Educativa,
dirigido a directores del ciclo basico del Distrito Escolar 14-13-48 del municipio de
Nebaj, departamento de Quiché”, presentado por el estudiante Miguel Cedillo Matom,
previo a optar al Grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que contimie con el proceso

correspondiente.

AseSar \
Lfis Antonio Herrekq Tello
Maestria en Gerencia %c\r{iva

iimero,de Colegiado:

e
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Guatemala 08 de mayo del 20] 9.

Fn virtud de . que el Info; 'me de Prctica Profeszonal Dirigida con ol tema “Taller de
capacitacion sobre el manejo y aplzcacwn ap: opinda de la Legzslacwrz Educativa,
dirigido a dzrecto;es del ciclo bastco del Distrite Escolar 14-13-48 del mumapw de

Nebaj, depar tamento de Quiché”.

Presentado por el estudzante Miguel Cedzllo Matom PI evio a opz‘ar al G} ado Académico
de Licenciatura en Pedagogm y Administr aczan Educatzva cumple con los requisitos
técnicos y de contemdo estableczdos por la Umverszdad se extzende el presente dictamen

Jfavorable para que contmue con el pi 0CEesO COFr: espondzente

Leda. Bréﬁda . ernandez de Ibariez
Revisora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, 09 de octubre de dos mil diecinueve. -—-

En virtud del Inforr_n_e- de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Taller de capacitacion
sobre el manejo y abﬁcacién épropiada de la legislacién educativa, dirigido a directores del
ciclo basico del distrito escolar 14-13-48 del municipio de Nebaj, departamento de Quiché”.
Presentado por el estudiante Miguel Cedillo Matém previo a optar al grado académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, retine los requisitos técnicos y de
contenido establec:idos: por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y

Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Prictica Profesional Dirigida.

M.A.Sandy J. Garci
£l Decana '

1711

C.c. archivo Iflaparra
221.09012019.



Nota: Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

En el desarrollo del proceso de la Practica Profesional Dirigida —PPD— realizada en la
coordinacion técnica administrativa del Distrito Escolar No. 14-13-48, ubicada en el municipio
de Nebaj, departamento de Quiché, se aplico la matriz del diagnéstico institucional FODA
(fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas), evidenciando aspectos relevantes que
afectan el funcionamiento adecuado en la instancia del Ministerio de Educacién (MINEDUC), de
los que se priorizé y abordo el proyecto consistente en la necesidad de capacitacion adecuada
relativo a la aplicacion de la legislacion béasica educativa, dirigida a directores de centros

educativos del ciclo basico de la jurisdiccion administrativa.

El contenido de este informe se encuentra dividido en capitulos, que estan orientados a brindar
elementos de consulta necesarios para comprender la importancia del conocimiento y aplicacion
de las leyes educativas vigentes, presentando a continuacion, un resumen de los capitulos en los

que se segmenta el informe, de acuerdo a lo siguiente:

Capitulo 1. Marco contextual da a conocer de manera detallada la historia de la institucion
educativa, el tipo de servicio que presta, su ubicacion, asi como sus objetivos, vision, mision y
estructura organizativa. En este capitulo, ademas, se identifican las fortalezas de la institucién y
las dificultades que forman parte del desarrollo de sus actividades, y por consiguiente se establece

la problematica inicial detectada en la institucion.

Capitulo 2. Diagnostico institucional: en él se presentan los resultados de la evaluacion a las
condiciones y funcionamiento de la institucion utilizando como instrumento principal la matriz
FODA, aplicada al personal administrativo y directores de centros educativos. El proceso
permitio conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del area administrativa,
enfatizando para el efecto las necesidades mas relevantes y con ello establecer estrategias de
solucion mediante un proyecto de planificaciéon. Asi mismo, se detalla un arbol de problemas y

uno de objetivos, técnicas y resultados del diagndstico.



Capitulo 3. Marco tedrico: este capitulo reune las hipétesis actualizadas que perfilan la idea de
autores nacionales e internacionales sobre la temaética investigada. Cabe tomar en consideracion
que es un segmento de analisis que ayudara a fundamentar la investigacién, todo de acuerdo a los
lineamientos de las normas APA y del manual de estilo de la Universidad Panamericana, y de

conformidad a las especificaciones de la Facultad de Ciencias de la Educacion.

Capitulo 4. Propuesta: presenta todo lo relativo a la proposicion, en un espacio de gran
importancia en el que se plasma su introduccion, justificacion, objetivos, resultados, un
cronograma de actividades y el presupuesto para llevar a cabo dicha propuesta. Asimismo, se
describe la metodologia empleada, la cual serd abordada con personal de la coordinacion técnico
administrativa y los directores de los diferentes establecimientos del nivel basico que se

encuentran bajo la jurisdiccion del distrito 14-13-48.

Capitulo 5. Sistematizacidn de la propuesta: permite establecer las experiencias vividas de parte
del estudiante que hizo la préactica, asi como la reconstruccion histérica, elaboracion y entrega de
dicha propuesta, a través de un taller de capacitacion, brindandole a cada participante un ejemplar

del documento escrito.

Finalmente se describen las conclusiones, referencias bibliograficas, los anexos y el cronograma

de las actividades generales.



Introduccion

En el presente informe se pretende dar a conocer las experiencias obtenidas a lo largo de la
préctica profesional dirigida realizada en la coordinacion técnica administrativa distrito 14-13-48,
del municipio de Santa Maria Nebaj en el departamento de Quiché, en la que se desarrollaron
habilidades, a través de la aplicacion y refuerzo de conocimientos adquiridos durante la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa en la Universidad Panamericana de

Guatemala.

El desarrollo de la practica profesional dirigida permitio desempefiar capacidades profesionales
en un ambito laboral establecido por la institucion, para aprender del trabajo en equipo y conocer
las funciones y procesos administrativos que se cumplen en la coordinacién técnica. Asi mismo,
se realizé un diagnostico institucional a través de la matriz FODA la cual reveld las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion. Dicho diagnostico dio lugar a la

deteccion de algunos problemas de los cuales a su vez, se plante6 posibles soluciones.

Partiendo de lo anterior, se establecié como problemética el desconocimiento de la legislacion
educativa a directores de centros educativos del distrito escolar 14-13-48, del municipio de
Nebaj, departamento de Quiché, y por consiguiente como primer paso a una solucién a dicho
problema, se sugirié un taller de capacitacion dirigido a directores del ciclo basico de la

jurisdiccion distrital.

Ademas, en este informe, se incluyen temas que fundamentan la realizacion de la propuesta,
herramientas, técnicas, estrategias utilizadas, asi como la descripcion del desarrollo de todo el
proyecto, sus objetivos y resultados obtenidos a lo largo de la practica y que a su vez fueron

positivamente significativos para el conocimiento personal y profesional de la poblacion.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1. Descripcion de la institucion

La coordinacion técnica administrativa (CTA) del distrito escolar 14-13-48, del municipio de
Nebaj Quiché, es una instancia del Ministerio de Educacion (MINEDUC), que realiza acciones
especificas como: supervision y acompafiamiento administrativo pedagdgico, en el trabajo de
cada uno de los directores y docentes que laboran en los establecimientos educativos de los
niveles iniciales como preprimaria, primaria y nivel medio que estan bajo su jurisdiccion.
Constituye una entidad inmediata de la Direccion Departamental de Educacién (DIDEDUC)
facultada para el seguimiento de acciones que benefician el trabajo administrativo y pedagdgico

de los centros educativos de todos los niveles.

Tiene el propodsito fundamental, como delegada del Ministerio de Educacion, de coordinar el
desarrollo normal y efectivo de los procesos técnicos y administrativos en cada uno de los centros
educativos del sector publico y privado, en modalidades bilingtie y monolingie, a través la
mediacion, solucion de conflictos, comunicacion, visitas de monitoreo y planificacion, entre otras

diligencias.

1.2. Resefa historica de la institucion

Segun la historia registrada en los archivos, este organismo dio inicio como supervision de
educacién, que en su forma teérica fue producto del desarrollo global, surgi6 en el afio 1873
mediante el decreto Ley Numero 30 emitida por el congreso de la Republica de Guatemala. Su
funcién era de fiscalizacion y en el periodo comprendido de 1920 a 1930 la Supervision presento
acciones de ordenar y dirigir, sin buenos resultados, debido a que en su mayoria el personal que

estaba a cargo era empirico y no se contaba con maestros titulares.



Luego de eso no presentd adelantos significativos hasta el lapso de 1941 a 1947 la supervision
realizo un tipo de funcion cooperativa; hizo intercambios de docentes en la aplicacion de pruebas

estandarizadas a alumnos de escuelas vecinas y lejanas a donde el maestro tenia que viajar.

En 1948 se inici6 una nueva modalidad de la supervision con la implementacién de los ndcleos
educativos, bajo la direccion socioeducativa rural, se observd una buena organizacion, se conto
con fuerte apoyo, surgieron cambios e innovaciones metodoldgicas, sin embargo, el tiempo de
mayor impacto para esta institucion fue en 1958 ya que se consolidaron los nucleos educativos y
se empezO a tener conocimiento del curriculo; se estandarizaron los textos escolares sin

percatarse de las grandes diferencias del pais.

A finales de los afios 80 la supervision se fue fortaleciendo; en 1987 se crearon las direcciones
regionales de educacion. En 1989 surgié un movimiento magisterial que suprimid la supervision
en el pais. Las direcciones regionales idearon como mantener y cubrir los espacios dejados por
los supervisores de aquella época y generando los puestos de jefes administrativos, quienes
fungieron como apoyo y enlace ante las autoridades del departamento, y por Gltimo se crearon las

direcciones de unidad y coordinacion educativa.

En esos afios se les capacitd y apoyd constantemente en siete talleres, sin embargo, no se mejord
la calidad educativa, y con la necesidad de crear una nueva figura que apoyara y se dedicara al
aspecto técnico, en julio de1994 surge en todo el pais 367 capacitadores técnicos pedagogicos, de
los que 23 pertenecieran al departamento de Quiché. Tiempo después se comprob6 que esto no
tuvo éxito, es decir, que debido a una serie de dificultades en el trabajo del supervisor y

capacitador no permitio obtener los resultados esperados.

El director departamental de educacion del Quiché, resolvid designar temporalmente y por
convenir al profesor Jacinto Gomez Cedillo con el cargo de coordinador técnico administrativo
del distrito 14-13-48 con sede en el municipio de Nebaj Quiché tomando posesion el 15 de Abril
del 2013, instruyéndole el fiel cumplimiento de las funciones, sujetarse a las leyes y reglamentos

educativos vigentes.



1.3.  Visién y mision
Con el fin de que el personal técnico y administrativo, asi como los docentes del distrito escolar

14-13-48, tengan clara la orientacion para lograr la calidad educativa, tienen establecidas la

visién y mision, detalladas a continuacion.

1.3.1. Vision

Formar ciudadanos con caracter, capaces de emprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en alcanzar su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.

1.3.2. Mision

Ser una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
aprendizaje, orientada a resultados que aprovechan diligentemente las circunstancias que el siglo

XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

1.4. Estructura organizativa

El organigrama de la coordinacion técnica administrativa del distrito escolar 14-13-48, se

presenta a continuacion:



1.4.1. Organigrama

Grafica No. 1
Organigrama distrito escolar 14-13-48

Seccion Seccion
Estadistica Administrativa

Mensajeria

Docentes Alumnos

Fuente: coordinacion técnica administrativa



1.5. Autoridades

Todo proceso educativo para que sea funcional necesita de actores que guien el proceso, por ello

se incluye la figura de las autoridades que en ella intervienen.
e Prof. Jacinto Gdmez Cedillo

Coordinador técnico administrativo del distrito escolar 14-13-48, en su funcion de lider es el
responsable de llevar a cabo las orientaciones necesarias hacia los docentes en cuanto al manejo
de actividades administrativas y financieras y actualizar sus conocimientos acerca de los grandes
cambios que exige el sistema educativo nacional de Guatemala. Las funciones técnicas y
administrativas inherentes a su cargo son las siguientes: coordinacién, planificacion,

programacion, ejecucion, acompafiamiento, monitoreo, entre otras.

¢ Directores de centros educativos

Realizan funciones administrativas, pedagdgicas y técnico docentes, en el centro educativo que
consiste en cultivar diversos factores que son clave para que el mismo sea eficaz: el trabajo en
equipo y la colaboracion del personal, la planificacion y aplicacion con visién al futuro de toda

una serie de cuestiones administrativas.

1.6. Ubicacidn geogréfica

La coordinacion técnica administrativa del distrito escolar No. 14-13-48, se encuentra ubicado en
la 92 calle zona 2 Canton Vitzal, Nebaj-Quiché, a una cuadra de la iglesia de Dios No. 1. Para
llegar a la cabecera municipal de Nebaj se cuenta con carreteras asfaltada desde la cabecera
departamental de Quiché a 83 kilémetros.



Gréafica No. 2

Fotografia de la cabecera municipal de Santa Maria Nebaj
T, A, e

g = Y <X ~ .
= F s B i 5. Parque

Fuente: Extraido de http://www.google.com.gt\maps

1.7. Fortalezas de la institucion

En cada institucion hay que aprender a valorar e identificar las fortalezas, debilidades, amenazas
y oportunidades, para ello se aplicé la técnica FODA que nos brindé una radiografia de la
situacion del distrito 14-13-48. Delon, (2014) asegura, que al realizar estudios de la situacion de
una empresa 0 un proyecto, se examina la situacion interna. Una serie de amenazas y
oportunidades que la rodea y al analizarla obtenemos las fortalezas y debilidades que posee y que
de igual manera se aplica.


http://www..google.com.gt/maps

1.7.1. Area Administrativa

e Los directores de centros educativos estan capacitados para utilizar todos los documentos
concernientes, administracion de material y distribucion de docentes a su cargo.

e Cuenta con suficiente personal educativo para atender tanto el nivel primario como el nivel
medio (basico y diversificado).

e EIl coordinador visita los centros educativos de su jurisdiccion distrital para verificar el buen
funcionamiento y acompafa a los directores para resolver los problemas que presentan los
usuarios del servicio.

e Se llevan a cabo reuniones constantes con los directores de los centros educativos para

evaluar el rendimiento docente.
1.7.2. Area pedagdgica

e Hay capacitacién constante para el personal docente sobre estrategias de ensefianza en las
areas de matematica y lectoescritura.

e Los centros educativos poseen libros de texto para los docentes y alumnos.

e La coordinacion técnico administrativa distrito 14-13-48, suple con equipo audiovisual las
necesidades de la comunidad educativa.

e Se brinda utiles escolares de manera gratuita a los alumnos de los centros educativos

publicos.
1.8. Limitantes de la institucion
Existe un esfuerzo por mejorar la metodologia en la coordinacion 14-13-48, sin embargo suelen

presentarse factores que impiden el pleno desarrollo de los procesos y funciones que esta debe

cumplir; dentro de las cuales tenemos:



1.8.1. Area administrativa

o Falta de recursos humanos, para brindar mayor cobertura en la oficina de la coordinacion
técnica administrativa.

o Poco conocimiento sobre el manejo y aplicacion de la legislacion educativa por parte de
los directores y docentes, del distrito 14-13-48.

o Deficiencia en cuanto a trabajo en equipo y poca solidaridad entre directores y docentes
de los centros educativos.

o Falta de consejeria de directores y docentes hacia los padres de familia para evitar la
desercidn escolar de sus hijos.

o Incumplimiento de los 180 dias de trabajo laboral magistral, por parte de docentes.
1.8.2. Area pedagdgica

o Los docentes aun trabajan con metodologias tradicionales, lo cual incide en la mala
calidad educativa que se ofrece.

o Los maestros del nivel basico carecen de capacitaciones relacionadas a metodologias
didacticas participativas.

o Los centros educativos carecen de areas de computacion, esto impide involucrar las TICS
en la educacion.

o Los docentes del nivel medio carecen de capacitaciones sobre la utilizacion y aplicacion
del Curriculum Nacional Base (CNB)

o No existe suficiente material didactico especifico para cada una de las areas del nivel
basico.



1.9. Problematica inicial detectada

La mayoria de los directores y docentes de los centros educativos que estan bajo la jurisdiccion
de la coordinacion técnica administrativa distrito escolar 14-13-48, no tienen las competencias
necesarias y demuestran poco interés en prepararse continuamente, esto se ve reflejado en el
manejo inadecuado y la no aplicacion de la legislacion educativa, e interfiere poderosamente en
llevar a cabo de manera eficaz los procesos administrativos de ensefianza, asi como en las
relaciones interpersonales internas. Esta contrariedad ademas, se manifiesta en la poca capacidad

para resolver problemas de tipo educativo.



2.1 Problematica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

Durante la etapa de practica profesional dirigida fue notable el desconocimiento que personal

administrativo, directores y docentes que estan bajo la jurisdiccion del distrito escolar 14-13-48

tienen acerca de la legislacion educativa, y que a su vez afecta la ejecucion adecuada de los

procesos administrativos y técnico docente.

2.2 FODA sistémico

FODA sistémico de la coordinacion técnica administrativa 14-13-48

Tabla 1
FODA sistematico

FODA
area
administrativa

Fortalezas
(Interno)

Oportunidades
(Externo)

Directores de centros educativos
estdn capacitados en el uso
apropiado de documentos,
administracion de material y
distribucion de docentes a su cargo.

Cuenta con suficiente personal
educativo para atender tanto el
nivel primario como el nivel medio
(basico y diversificado)

El coordinador visita los centros
educativos de su jurisdiccién
distrital para verificar el buen
funcionamiento y acompafia a los
directores para resolver los
problemas que presentan los
usuarios.

Reuniones constantes con los
directores de los centros educativos

Ofrecer un mejor servicio a la
comunidad educativa.

Mejorar el control y desarrollo de
procesos administrativos en los centros
educativos que estin bajo su
jurisdiccion.

Brindar una mayor cobertura educativa

a la comunidad.

Mejorar el proceso educativo y por
ende la calidad de preparacion de los
alumnos.

Ofrecer un mejor servicio a la
comunidad educativa.
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para evaluar el rendimiento de los
docentes.

Debilidades

Estrategias
(Internas)

Estrategias
(Externas)

Falta de recursos humanos para
brindar mayor cobertura en la
oficina de la coordinacion técnica
administrativa.

Poco conocimiento del codigo de
ética por parte del personal
administrativo de la coordinacion,
directores y docentes del distrito14-
13-48.

Poco conocimiento sobre el manejo
y la aplicacion de la legislacion
educativa en una parte del personal
técnico administrativo, en
directores y docentes.

Deficiencia en trabajo de equipo y
poca solidaridad entre directores y
docentes de los centros educativos
del distrito escolar 14-13-48.

Falta de consejo de parte de
directores y docentes hacia los
padres de familia para evitar la
desercidn escolar de sus hijos.

Incumplimiento de los 180 dias de
trabajo laboral docente, por parte
de docentes.

Solicitar  al Ministerio  de
Educacion personal para cubrir las
necesidades.

Facilitar a todo el personal un
manual con el codigo de ética y la
importancia de su aplicacion.

Brindar un compendio sobre la
legislacion educativa y su adecuada
aplicacion.

Brindar una charla sobre la
importancia y los beneficios del
trabajo en equipo.

Motivar a los directores y docentes
a realizar platicas con los padres de
familia para recalcar la importancia
de la educacion en la vida.

Determinar una planificacién que
se cumpla al pie de la letra.

Realizar una reunién con las juntas
escolares para solicitar al MINEDUC
personal suficiente.

Realizar una capacitacion sobre la
importancia de utilizar el codigo de
ética.

Realizar un taller de capacitacion sobre
el manejo y aplicacién apropiada de la
legislacion educativa.

Realizar talleres que requieran trabajo
en equipo y resaltar la importancia del
mismo.

Invitar a los docentes a realizar
planificacién de actividades deportivas
y de relajacion que mantengan el interés
de los alumnos en la escuela.

Motivar a padres de familia para que
exijan el cumplimiento de los 180 dias
de clases a las autoridades educativas.

Amenazas

Estrategias
(Interna)

Estrategias
(Externa)

No atender a todos los centros
educativos y provocar una pésima
educacion.

Mala relacion entre el personal
administrativo de la coordinacion,
directores y docentes.

Inconformidad por parte del
personal al ser sancionado por
faltas que lo ameritan.

Conflictos entre el personal.

Formacién de una sociedad indocta
y maleducada.

Solicitud de personal para cubrir
las necesidades.

Exponer a los administradores,
directores y docentes el valor que
tiene su labor como ejemplo a
sequir.

Dar a conocer a todo el personal
los castigos a los que pueden
incurrir si se les comprueba una
falta.

Brindar un manual sobre la forma
correcta de trabajar en equipo.

Exponer a las juntas escolares la
importancia de tener personal completo
para atender todas las necesidades
educativas.

Brindar una reflexion sobre la
importancia de la buena relacién y
armonia para mejorar los procesos.

Motivar al personal a cumplir sus
funciones con excelencia y no caer en
sanciones.

Hacer reflexionar a los docentes sobre
la importancia y los beneficios del
trabajo en equipo.
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Poca preparacion y formacion de
los alumnos.

Realizar una charla reflexiva con
alumnos resaltando los beneficios y
oportunidades que  alcanzaran
siendo profesionales.

Inspirar a los estudiantes a darle
valor a su preparacion académica
para llegar a ser profesionales.

Motivar a los docentes en el
compromiso que adquirieron de cumplir
con sus obligaciones.

Estimular a los padres de familia para
gue demanden pacificamente a los
docentes el cumplimiento de su labor.

Fortalezas
(Internas)

Oportunidades
(Externas)

Capacitacion constante al personal
docente sobre estrategias de
ensefianza en el area matematica.

Capacitacion constante al personal
docente sobre estrategias para la
ensefianza de lectoescritura.

Desarrollar el pensamiento légico en los
alumnos.

Mejorar la lectura y comprension de los
textos ademas de contribuir con la
calidad educativa.

FODA . . . .
p Reuniones  consecutivas  para | Supervisar el trabajo docente para
are,a_ evaluar el rendimiento de los | establecer el buen funcionamiento del
pedagogica docentes. proceso de ensefianza aprendizaje
Los centros educativos cuentan con | Contribuir con la mejora de la calidad
material didactico de matemaética y | educativa y fortalecimiento del nivel
lectoescritura, para los docentes y | académico de los alumnos.
alumnos.
Se cuenta con equipo audiovisual | Utilizar  mejores  estrategias  de
en calidad de préstamo, para suplir | ensefianza a través de material
las necesidades de la comunidad | audiovisual.
educativa.
Debilidades Estrategias Estrategias
(Internas) (Externas)
Los docentes aun trabajan con | Motivar a los docentes a | Aconsejar al coordinador para que

metodologias tradicionales, lo cual
interfiere en la calidad educativa
que se ofrece.

Los maestros del nivel bésico
carecen de capacitaciones
relacionadas a  metodologias
didacticas participativas.

Los centros educativos carecen de
areas de computacion, lo cual
impide involucrar las TICS en la
educacion.

Los docentes del nivel medio
carecen de capacitaciones sobre la

actualizarse constantemente para
ofrecer un mejor servicio.

sobre
para

Realizar  un manual
metodologia moderna,
docentes del ciclo basico.

En el caso de los centros publicos,
solicitar apoyo econémico a la
municipalidad y padres de familia

para  adquirir  este  equipo
tecnoldgico.

Realizar una guia sobre la
utilizacion y la aplicacion del
CNB.

solicite, a las autoridades competentes,
personal especializado para capacitar a
los docentes.

Realizar un taller con profesionales
sobre nuevas metodologias
participativas.

Motivar a los directores a que soliciten

apoyo econdmico a instituciones que
apoyan la educacion, con el fin de
comprar estos elementos de
computacion.

Implementar
MINEDUC,

capacitaciones del
sobre la  adecuada
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utilizacion y aplicacion  del
Curriculum Nacional Base (CNB)

No existe suficiente material
didactico especifico para cada una
de las areas del nivel basico.

Invitar a los directores y docentes
para que solicite al coordinador
dotacion de material didactico
especifico para cada area.

aplicacion del CNB para el personal
docente.

Talleres de elaboracién de material
didactico especifico para cada grado y
area curricular.

Amenazas

Estrategias
(Internas)

Estrategias
(Externas)

Desercion escolar por falta de
motivacion.

Desercion escolar por aburrimiento
y falta de interés.

Ofrecer una mala calidad educativa
y por ende mala preparacion para
los alumnos.

Ofrecer una mala calidad educativa
y no trabajar por competencias.

Dificultad en los docentes para
realizar una formacion integral, al
no trabajar adecuadamente en todas
las areas.

Entregar un manual sobre como
trabajar con metodologias
constructivistas.

Entregar a los docentes una guia
para trabajar con metodologias
participativas.

Invitar a los docentes para solicitar
ayuda econémica a instituciones
que apoyan la educacion.

Realizar un manual sobre el
manejo y aplicacion del CNB a los
docentes del nivel medio.

Solicitar a instituciones educativas
el apoyo de material didactico
especifico para cada una de las
areas del nivel medio.

Realizar una charla con docentes sobre
la importancia de la utilizacién de
metodologias constructivistas.

Realizar una capacitaciéon a docentes
sobre como trabajar con metodologias
participativas.

Realizar una capacitacion sobre cémo
trabajar con las TICS y su importancia.

Realizar una capacitacion con los
docentes del nivel medio sobre la
importancia del buen manejo vy
aplicacion del CNB.

Realizar una capacitacion con docentes
del nivel medio sobre la importancia de
tener material apto y especifico para
cada una de las &reas del nivel medio.

Fuente: elaboracion propia 2017
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2.3 Arbol de problemas

Gréfica No. 3
Arbol de problemas

Falta de programacion y

Fuente: elaboracion propia
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Gréfica No. 4
Arbol de objetivos

2.4 Arbol de objetivos

Opcién 2: Elaborar un
mddulo sobre la legislacion
educativa vigente y capacitar

Opcion 3: Realizacion de un Opcion 1: Elaboracion
taller con docentes, con un y socializacion de un
manual sobre la legislacion compendio sobre la

educativa actualizada. a los docentes. legislacion educativa.

Colaboracion de docentes

Capacidad del director para y padres de familia con el Facilidad de los directores
resolver los problemas en el director en las actividades para resolver los
centro educativo escolares problemas que surgen
Satisfaccion del Comunicacion » o
personal mutua entre Preparacion académica

adminstrativo en el personal del director
centro educativo educativo

NS

Taller de capacitacion sobre el manejo y aplicacion apropiada de la
legislacion educativa, dirigido a docentes del ciclo basico en
distrito 14-13-48 del municipio de Nebaj departamento de Quiché
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directores en proceso
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Fuente: elaboracidn propia.
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2.5 Metodologia

De acuerdo con Martinez (2009), la metodologia puede ser entendida como el conjunto de
métodos y técnicas de rigor cientifico que se aplican sisteméaticamente durante un proceso de
investigacion para alcanzar un resultado tedricamente valido. En este sentido, la metodologia
funciona como el soporte conceptual que rige la manera en que aplicamos los procedimientos en

una investigacion.

Yuni y Urbano (2005), opinan que la investigacion accion se enmarca en un modelo de
exploracién de mayor compromiso con los cambios sociales, por cuanto se fundamenta en una
posicién respecto al valor intrinseco que posee el conocimiento de la propia practica y de las
maneras personales de interpretar la realidad para que los propios actores puedan comprometerse
en procesos de cambio personal y organizacional. (p. 138)

De acuerdo al estudio realizado la metodologia utilizada es investigacion accion, que permite
hacer un analisis objetivo y completo del contexto donde se desarrolla la investigacion,
permitiendo reconocer e identificar el problema y a la vez de ser solucionado a través de la accion

realizada con los involucrados.

Al respecto Martinez (2009), opina que la investigacion accion, es una metodologia que presenta
ciertas caracteristicas particulares que la distinguen de otras opciones bajo el enfoque cualitativo;
entre ellas podemos sefialar la manera como se aborda el objeto de estudio, las intencionalidades
0 propositos, el accionar de los actores sociales involucrados en la investigacion, los diversos

procedimientos que se desarrollan y los logros que se alcanzan. (p. 239)
La investigacidn accion se caracteriza por analizar mas las cualidades del problema, institucion

en indagacion: asi mismo, comprende a todos los involucrados en el proceso busca un

compromiso personal que genere un cambio para solucion de la problemética detectada.
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2.6 Técnicas

La técnica principal utilizada fue el FODA (Fortalezas, Oportunidades Debilidades, y
Amenazas), la cual permitio realizar el diagndstico institucional, el proposito primordial de esta
préactica es dar a conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion
investigada en este caso la coordinacion técnica administrativa y poder tomar decisiones para una
mejor organizacion brindando soluciones o estrategias que respondan a las debilidades y

amenazas.
En 2013, Espinosa sostiene, “...el principal objetivo de aplicar el analisis FODA en una

organizacion, es ofrecer un claro diagndstico y que es una gran herramienta para poder tomar las

decisiones, planeacion, estrategias administrativas oportunas y mejorar en el futuro” (p. 79).

2.7 Instrumentos

Los instrumentos utilizados para la recoleccion de toda la informacion fueron diversos, entre los

instrumentos utilizados elaborados para responder a los objetivos planteados estan los siguientes:

o La entrevista: permitié tener contacto directamente con los involucrados del proceso

investigativo (directores, maestros y usuarios del servicio).

o La observacién: permitié conocer y analizar de una manera mas objetiva los hechos
importantes.

o El diario de campo: se utilizo para anotar datos relevantes sobre el tema a investigar.

o El FODA: permitio elaborar el diagnostico de la institucion, identificar las debilidades y

amenazas mas relevantes para llevar a cabo un proyecto de soluciéon. Los instrumentos

nombrados fueron elaborados para responder a los objetivos planteados.

17



2.8 Informantes

Se denomina informantes a aquellas personas que brindaron la informacion y datos importantes
sobre el tema, suceso o0 hecho de investigacion. Rubio (2008) asegura: “El informante es una
persona capaz de aportar informacion, que dice lo que ocurre y/o se hace” (p. 115). Desde esta
perspectiva entonces los informantes en el presente estudio donde se desarrollo la practica
supervisada fue el personal de la coordinacién técnica administrativa del distrito 14-13-48 asi
como algunos directores, docentes y usuarios de esta jurisdiccion a través del dialogo y de

archivos digitales.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

La aplicacion del diagnostico institucional, permitio conocer a fondo la institucion y los usuarios,
quienes con sus aportes contribuyeron para identificar diversos aspectos que benefician y
favorecen el buen funcionamiento de la institucion; sin embargo, se encontraron otros que
perjudican el trabajo de la coordinacion técnica administrativa, esto obviamente es mas relevante
que lo positivo, ya que es necesario erradicarlo. De estos elementos se puede mencionar, la falta
de colaboracién de los directores, irresponsabilidad en el cumplimiento de jornadas y horarios de
trabajo, las malas relaciones interpersonales, falta de atencién a los usuarios, bajo nivel

académico, desinterés manifiesto, falta de apoyo logistico y financiero, entre otros.

2.9.1 Resultados positivos

o La utilizacién de la matriz FODA fue de suma importancia pues permitié conocer la
situacion de la Coordinacion Técnico Administrativa distrito 14-13-48, identificando sus
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, ademas del conocimiento de la institucion y
usuarios de la misma para obtener datos mas certeros.

o Durante el desarrollo de la practica profesional dirigida -PPD- se pudo evidenciar que el
coordinador tiene la capacidad de dirigir la coordinacion técnica administrativa 14-13-48, y

cumple con los requerimientos basicos que establecen sus obligaciones y funciones.
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o Se brinda capacitacion para mejorar las estrategias de ensefianza de matematica y
lectoescritura, lo cual es fundamental pues facilita la comprension de los textos ademas de

desarrollar el pensamiento Idgico.

o La capacitacion constante a los directores sobre procesos administrativos escolares, es
provechosa, pues mejora la realizacion de sus labores y un excelente desempefio profesional

permitiendo asi un mejor control en los centros educativos.

o La provision de material didactico contribuye al proceso de ensefianza aprendizaje y
aporta un buen aprovechamiento de los recursos en clase con la disposicion de asimilar mas las

lecciones recibidas.

o El préstamo de material audiovisual por parte de la Coordinacién Técnico Administrativa
hacia los docentes a pesar de ser minima ayuda a dar las clases mas amenas, proyectando a
detalle temas importantes para que los estudiantes se nutran de los conocimientos que ademas de

ser entretenidos, despiertan su interés por la educacion.

2.9.2 Resultados negativos

o El desconocimiento de la legislaciéon educativa por parte del personal administrativo de

directores y docentes de la jurisdiccion distrital.

o No se desarrollan talleres por parte de la Coordinacion Técnica Administrativa para
capacitar a docentes sobre el uso de nuevas metodologias que motiven y propicien la

participacion de los alumnos.
o Los docentes no saben utilizar el CNB pues si bien es cierto que tienen el conocimiento de

su existencia no conocen sobre su aplicacion; planifican utilizando esta herramienta pero a la

hora de desarrollar sus clases aun trabajan con metodologias tradicionales.
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o A pesar de que se ha implementado el CNB los docentes ain siguen trabajando con

metodologias antiguas. No trabajan por competencias, los contenidos no son contextualizados, lo

cual genera una incomprension por parte de los alumnos.

o La calidad educativa es deficiente por varios factores, uno de ellos es la poca preparacion

de la mayoria de docentes que laboran actualmente, pues no tienen la vocacion de ensefiar.

Tabla 2

Resultados del diagnostico institucional

Problema encontrado (Debe
enunciar en forma breve cul es la
problematica, el origen, el contexto

y a quiénes afecta)

Propuesta de solucion

Descripcion de la propuesta

-Por medio de una entrevista del
personal técnico administrativo se
observd la necesidad de la
elaboracion y socializacién de un
compendio sobre la legislacion
14-13-48,

municipio de Nebaj departamento

educativa en distrito
de Quiché, que afecta al director,
docentes y estudiantes de las

escuelas en general.

-Taller de capacitacion con un

compendio de leyes educativas
dirigido a directores y personal
administrativo de centros educativos
del nivel medio en distrito escolar
14-13-48, del municipio de Nebaj,

departamento de Quiché.

-El desarrollo del compendio de
leyes educativas por un especialista
sobre el tema, con el propoésito de
mejorar las capacidades de los
directores  en los  procesos
administrativos en cada uno de los

centros educativos.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Leyes

Las leyes pueden entenderse como aquellas normas generales y de caracter obligatorio que son
dictadas por las autoridades competentes, y que tienen como fin ordenar o prohibir alguna accion
de conformidad con la justicia para regular las conductas humanas. Ademas, las leyes disminuyen

el libre albedrio de las personas dentro de una sociedad; son normas que rigen la conducta social.

De acuerdo con el Diccionario Juridico (2018: 34), se puede explicar la ley como la norma de
conducta externa humana, general, abstracta, impersonal, obligatoria y coercitiva; en sentido
formal, una norma de tales caracteristicas serd ley si, y sélo si, es expedida por el érgano
legislativo competente; en sentido material, no importa quien emita la norma, por lo que seré ley
todo ordenamiento juridico expedido por el 6rgano competente que regule la conducta externa

humana con las caracteristicas de generalidad segun lo antes mencionado.

Las leyes son entonces una manera de controlar la conducta de los seres humanos a fin de limitar
su voluntad propia y permitir una mejor convivencia entre los miembros de determinada
sociedad. En caso de incumplir con las leyes, las personas son sancionadas, por lo que muchas

veces deben someterse a las mismas a pesar de que no coincidan con sus propias convicciones.

Desde otra perspectiva Hermoso Rojas (2002) comenta que: “las leyes son las normas juridicas
escritas emanadas de aquellos 6rganos a los que el Estado atribuye fuerza normativa creadora”.
(p.32). Desde este punto de vista, es también ley la norma que se dicta desde determinado
ministerio u 6rgano del gobierno o del poder ejecutivo, hasta un ayuntamiento o municipalidad (a

través de los reglamentos u ordenanzas municipales).
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3.2 Legislacion educativa

Rubio (2008) afirma que la legislacion educativa:

“Es el conjunto de documentos legales o de leyes por las cuales se gobierna una materia
determinada, en este caso, todos los aspectos relacionados con la educacion, el sistema
educativo. EIl Estado tiene a su cargo la aplicacion de normas juridicas que constituyen
reglas u ordenaciones del comportamiento humano dictadas por autoridad competente de

acuerdo a un criterio de valor y cuyo incumplimiento trae consigo una sancion”. (p.88)

La Seccidn 1V, articulos 71 al 90 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, es la
principal ley que regula al sistema educativo nacional. La Carta Magna define los principales
objetivos, fines, obligaciones, intenciones y fundamentos educativos y se establecen las
disposiciones de caracter normativo, técnico, pedagdgico, administrativo, financiero y de

participacion social.

“La legislacion constituye un elemento basico de todo sistema de educacion, como la ley
fundamental del pais, en otras palabras la legislacion educativa de un gobierno garantiza la
educacion como obligacion hacia los estudiantes” (Hermoso Rojas 2002, p. 26) la legislacion
dentro del sistema educativo juega un papel muy importante para regular el pleno funcionamiento

de los procesos educativos.

“Es un conjunto de leyes procedentes de las administraciones educativas 0 empleadas como
instrumento para conseguir los objetivos de Politicas Educativas” (Carda y Larrosa. 2001, p.18).
Bajo esta concepcion se puede decir entonces que las autoridades educativas se encargan de

producir leyes para mejorar la calidad educativa.
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3.3 Administracion y legislacion

De acuerdo con Martinez Escobedo (2016) ningun docente, director o administrador educativo,
puede realizar sus actividades laborales educativas (tanto pedagdgicas como administrativas) al
margen de la legislacion educativa, pues esta es la herramienta principal y general que acompafa
y rige todo proceso administrativo. Es a través de la legislacion educativa que las labores de esta
indole se logran realizar con eficacia y permite resolver los distintos problemas que se suscitan,
pero para que esto suceda es importante que se tenga conocimiento de la misma y que se apliquen
con justicia, honestidad y responsabilidad.

Martinez Escobedo (2016), opina lo siguiente:

“Todas las formas de derecho positivo u objetivo, hallan expresion en la ley entendida como la
forma normal por medio de la cual el Estado establece reglas de convivencia dotadas de
significacion imperativa. Asi, la legislacion educativa constituye un instrumento formal de
organizacion y administracion publica. En educacion, los documentos legislativos expresan el
modo en que los poderes publicos conciben su participacion, sus responsabilidades en el
proceso educativo en general. La legislacion educativa no estd separada del contexto juridico

del pais, como lo establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala”. (p. 2)

3.4 Directrices constitucionales

“En aplicacion de cualquier disposicion legal en nuestro pais, los funcionarios puablicos o
privados de cualquier ambito de trabajo, deben observar los principios o directrices establecidas

en los principales instrumentos legales.”(Martinez Escobedo, 2016, p. 3)

a) De la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:

e Articulo 5°. Toda persona tiene derecho a hacer lo que la ley no prohibe.
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e Articulo 153°. El imperio de la Ley se extiende a todas las personas que se encuentren en
el territorio de la republica.
e Articulo 155°. Ningun funcionario es superior a la ley.
e Articulo 156°. Nadie esta obligado a cumplir 6rdenes manifiestamente ilegales o que
impliquen la comision de un delito.
b) De la Ley del Organismo Judicial
e Articulo 2°. (La fuente del derecho es la ley)

e Articulo 3°. (Nadie puede alegar ignorancia a la ley)

Como se ha visto anteriormente ninguna persona es superior a la ley, todas las personas estan
sujetas a ella, toda persona esta en la libertad de hacer todo aquello que la ley no le prohiba, por
otro lado hay una responsabilidad importante de conocer las leyes de nuestro pais para no caer en
castigos legales pues lo establece la Ley del Organismo Judicial en su articulo 3 “nadie puede

alegar ignorancia a la ley”.

3.5 Importancia de la legislacion educativa

Cuando se habla sobre este tema a docentes del sector pablico, en la mayoria de los casos ignoran
la existencia de estas leyes y son ellos quienes reciben mayores atropellos. Como sabe un maestro
cuando puede subir de clase escalonaria, cual es el salario que debe recibir de acuerdo al nimero
de afios que labora, cuales son los beneficios que se obtienen por su labor en el tiempo. Exigen
privilegios con los ya cuentan, y que con sélo leer un pequefio libro, al que se puede acceder de

manera fisica o virtual, se puede actualizar.

Es responsabilidad de todos los administradores de los centros educativos el instruir y adentrar a
su personal docente en este mundo informativo. El conocimiento de la ley puede mejorar y
complementar el rendimiento y produccion de maestros/as y, légicamente, beneficiar a los
estudiantes guatemaltecos. Cuando los docentes conozcan mas estas leyes, se van a dedicar mas a
su labor. EI conocimiento en general, es una manera de romper los paradigmas de una situacion

en la que se ha vivido, a fin de desarrollar personas con mayor seguridad y fuerza.
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Es de vital importancia que el docente conozca la legislacion que regula su actividad. Hacerlo
implica encarar una ardua tarea debido a que la legislacion en la materia es abundante, confusa,
con poca difusion y no se encuentra un cuerpo unico que la contenga. Sin embargo el sistema
educativo exige a quienes eligen ejercer la labor docente que tengan un manejo acabado de la
legislacion educativa (deberes, derechos, funciones, designaciones, traslados, ascensos, régimen
de licencia, trato al nifio, procedimientos administrativos, entre otras cosas) ya que muchas veces
se sanciona al docente por conductas erroneas que podrian haber sido evitadas con el

conocimiento de la legislacion.

A través de la legislacion educativa, se obtienen las normas, reglamentos, codigos, leyes,
estatutos y todos los cuerpos legales que afectan el actuar de la administracion educativa. Esta
disciplina tiene como fin, ordenar coherente y l6gicamente, las actuaciones y gestiones de los

actores del proceso educativo.

De acuerdo con Pérez & Bautista, (s. f.) a raiz de la importancia que tiene el conocimiento de la
legislacion educativa en la eficiente labor de los administradores de la educacion, se presenta la
necesidad de conocer e indagar sobre los procesos juridicos, asi como de recolectar informacion
sobre diversos temas y componentes que integran esta legislacion y como esto afecta su labor

diaria.

Martinez Escobedo (2016) afirma:
La idea principal de este apartado es saber que la administracion educativa se fundamenta
en la legislacion y “que nadie es superior a la ley”, por lo mismo es necesario que toda
persona que tenga relacion en el proceso educativo, posea el conocimiento minimo sobre
la legislacion educativa y evitar de esta forma muchos atropellos, irresponsabilidades y/o
incumplimiento de acciones técnicas o administrativas que afectan en la mayoria de veces

el desarrollo educativo del pais. (p. 5)
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3.6 Jerarquizacion de las leyes

Es importante que los y las docentes comprendan la importancia de conocer el ordenamiento
juridico que fundamenta el ejercicio de la docencia en los distintos niveles educativos del pais, ya
sea para realizar las tareas y actividades profesionales como para resolver los distintos problemas
que puedan presentarse tal y como lo indica Martinez Escobedo (2016) “En materia es necesario
saber que existe un orden jerarquico establecido por la misma legislacién de tal forma que en el

tratamiento de problemas se observe la correcta aplicacion de esta jerarquia.” (P.6)

Asi por ejemplo la Constitucion Politica de la Republica condensa los principios generales de la
organizacion politica, indicando las fuentes de poder, define y discrimina los 6rganos de accién
publica, por esta razdén ocupa el puesto méas alto en la jerarquia de las fuentes del derecho
positivo. La actual constitucion fue promulgada por la Asamblea Nacional Constituyente el 31 de
mayo de 1985.

Después de esta disposicion, se puede afirmar la legislacién ordinaria que constituye las leyes
votadas por organismos colectivos, en este caso, el Congreso de la Republica, quien se encarga
de discutir y aprobar las mismas, para que sea el poder ejecutivo quien las promulgue. En esta
materia encontramos a todas las leyes y/o decretos emitidos por el Organismo Legislativo, como
el Decreto Ley 1,748 “Ley de Servicio Civil” que regula las relaciones de los trabajadores

publicos y privados.

A las leyes o decretos emitidos por el Congreso de la Republica le siguen los instrumentos del
Organismo Ejecutivo. Los acuerdos gubernativos pertenecen a esta jerarquizacion, por ejemplo el
No. 165-96 “Creaciones de las Direcciones Departamentales de Educacion”. Finalmente
encontramos los instrumentos complementarios que amplian la legislacion ordinaria, constituyen
los acuerdos ministeriales, resoluciones, circulares, y otros emitidos por instituciones del
Organismo Ejecutivo, en esta clasificacion encontramos por ejemplo, el Acuerdo Ministerial No.

1345 “Reglamento de Excursiones Escolares™.
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Gréafica No. 5

Jerarquia de la legislacién guatemalteca

o

Fuente: Libro de legislacion basica educativa

3.7 Estatutos que forman parte de la legislacion educativa basica

A continuacidn, se presenta una amplia gama de disposiciones que forman parte de la legislacion
que rige al Magisterio Nacional, haciendo énfasis en la jerarquia y supremacia de la Constitucion
Politica pues de ella emanan las demas leyes de caracter ordinario. Ejemplo: Ley de Educacién

Nacional.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Ley de Servicio Civil y su Reglamento (decreto Ley 1,748)

e Leyde Educacion Nacional (Decreto Legislativo 12-91)

e Leyde Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional (Decreto Legislativo 1485)

¢ Reglamento para el goce del periodo de Lactancia (Decreto Legislativo 1117-72)
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Ley de Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza (Decreto Legislativo 17-95)
Ley de lo Contencioso Administrativo (Decreto Legislativo 119-96)

Reglamento Ley de Servicio Civil y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo 18-98)
Reglamento para la organizacién y funcionamiento de organizaciones estudiantiles del nivel
medio (Acuerdo Gubernativo 110-62)

Reglamento para el disfrute y cobro de vacaciones del Magisterio Nacional (Acuerdo
Gubernativo 534-63)

Reglamento de actos escolares (Acuerdo Gubernativo 270-64)

Reglamento de supervision técnica escolar (Acuerdo Gubernativo 123-65)

Reglamento de recaudacion de fondos en los establecimientos oficiales de la republica
(Acuerdo Gubernativo 399-68)

Reglamento de permutas entre servidores del MINEDUC (Acuerdo Gubernativo 183-97)
Reglamento para la extension de titulos y diplomas (Acuerdo Gubernativo 670-97)
Prohibicién de cobros en los centros educativos oficiales del pais y uso voluntario del
uniforme escolar (Acuerdo Gubernativo 226-2008)

Reglamento de la Ley de Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza (Acuerdo
Gubernativo 35-2015)

Reglamento para excursiones escolares (Acuerdo Ministerial 1345-65)

Autorizacion de Curriculo Nacional Base para el nivel de educacion media, ciclo basico
(Acuerdo Ministerial 178-2009)

Reglamento de evaluacion de los aprendizajes para los niveles de educacion preprimaria,
primaria y media de los subsistemas de educacion escolar y extraescolar en todas sus
modalidades (Acuerdo Ministerial 1171-2010)

Creacién del programa académico de desarrollo profesional docente -PADEP/D- (Acuerdo
Ministerial 1176-2010)

Curriculo Nacional Base para el nivel de educacion media, ciclo de educacién basica con la
modalidad de alternancia del programa nacional de nucleos familiares para el desarrollo —
NUFED- (Acuerdo Ministerial 3596-2011)
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e Desarrollo de la sub-area de tecnologias de informacion y comunicacion —TIC— del primer
grado del nivel de educacion media, ciclo de educacion béasica. (Acuerdo Ministerial 0745-
2012)

e Procedimiento para la impresion de diplomas y titulos emitidos por el Ministerio de
Educacion (Acuerdo Ministerial 2323-2013)

e Asignacion econdmica para los institutos de ensefianza por cooperativa (Acuerdo Ministerial
01-2015)

e Casos de destitucion por abandono (Oficio No. 485)

Las leyes ordinarias son emitidas por el Organismo Legislativo, algunas de estas tienen su
reglamento, el cual es emitido por el Organismo Ejecutivo con su facultad reglamentaria y con el
respaldo de los ministros del Estado quienes autorizan su validez, a esto se le llama referendo
ministerial. “Nadie debe alegar ignorancia de la ley, es deber como docentes conocer, interpretar,

analizar y aplicar la ley en el ejercicio de esta profesion”. (PADEP San Pedro, 2013)

3.8 Funciones del coordinador técnico administrativo

Se entiende como supervision escolar la orientacion profesional y asistencia proporcionada a las
personas competentes en materia de educacion; es un proceso planificador; una via que crea
mecanismos Yy funciones necesarias para que el sistema educativo se perfeccione continuamente
en el tiempo y lugar propicio, destinado a lograr la evolucion en los resultados del transcurso de

la formacidn, que atafie a todas las actividades y personas involucradas en esta causa.

Es oportuno llevar a los maestros y demas personas cuyo rol es la ensefianza, a través del
mejoramiento del aprendizaje y el desenvolvimiento profesional como docentes. (Silver Lépez,
2015). Como puede notarse las funciones del coordinador técnico administrativo son amplias y

complejas para mantener una buena relacion entre él y los usuarios del servicio educativo.
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Riquelme (2018), afirma:

Concretamente las funciones administrativas se distinguen como un proceso correcto de la
administracion, que busca aumentar la eficiencia de la empresa a través de la disposicion
de los departamentos de la empresa y de sus interrelaciones. De alli la importancia de la
estructura y el funcionamiento de la misma. Henri Fayol identificd cinco funciones de la
administracion, las cuales son: planificacion, organizacién, direccion, coordinacion y
control. Fayol plantea en su teoria, que estas funciones son universales, y que por lo tanto

cada administrador debe ser capaz de aplicarlas en su trabajo diario.

3.8.1 Planificacion

Los administradores deben planificar sus actividades para condiciones futuras, definir los
objetivos generales y asegurar su logro. Por lo tanto, les conviene evaluar posibles contingencias
que afectan a la organizacion, y con ellas formular un amplio panorama operacional y estratégico

de la empresa.

La planeacién es importante, ya que en sus objetivos se resume el rumbo a seguir y las metas a
alcanzar, ademas se visualiza el crecimiento econémico y general de la empresa. Una de las
maneras de trazar la planificacion es: definir claramente un problema; estudiar las experiencias
pasadas para prever el futuro; determinar diferentes formas de accionar y elegir la mejor; asignar

los recursos; prepararse para posibles situaciones adversas.

3.8.2 Organizacion

Los administradores deben organizar la fuerza de trabajo con una estructura eficiente para que se
puedan alinear todas las actividades. Esto se puede conseguir cuando se contrata personal

calificado y se capacita a los trabajadores constantemente para asegurar una mano de obra idonea.
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Es importante crear el entorno fisico y social de la empresa, sin olvidar la provision de los

materiales necesarios para el adecuado funcionamiento y con ello llevar el plan a la accién.

3.8.3 Direccidén

Los buenos administradores han de supervisar diariamente el trabajo de sus subalternos sin
abusar de su autoridad y acatando los estandares de la compaifiia, e inspirarlos a alcanzar las
metas de la empresa; asi como de comunicarles los objetivos y politicas bajo las cuales él mismo

se rige.

La administracion es responsable de guiar y orientar al personal, estableciendo disposiciones de
acuerdo a las necesidades laborales de cada trabajador y cada departamento a fin de que las tareas
resulten eficientes, y para los empleados recién llegados, implementar un entrenamiento formal
intensivo con indicaciones generales y especificas de lo que necesitan saber para desempefar el

cargo.

3.8.4 Coordinacion

Los administradores necesitan armonizar los procedimientos y actividades de la empresa, de
manera que los movimientos de cada unidad se deben complementar y enriquecer con las tareas
de otra, con el fin de que todo el trabajo vaya dirigido al logro comun de los objetivos generales

de la compafiia y se traduzcan en la rentabilidad y éxito de la misma.

3.8.5 Control

Los administradores tienen el deber de intervenir para que todas las actividades que se llevan a
cabo interna y externamente estén en linea con las politicas y objetivos de la empresa en general,
de lo contrario, es responsable de reportar el incumplimiento de los planes, y coordinar las tareas

para corregir estos errores.
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3.9 Funciones de los directores de centros educativos

El director que esta comprometido en el proceso de la conduccién de una escuela; requiriere de

competencias propias de la rama administrativa y pedagogica; cuyas bases implican funciones

como:

o Trabajar por la cultura e identidad de la escuela y sostener sus valores, protocolos y
costumbres.

o Explicitar las concepciones acerca del aprendizaje, el conocimiento y el rol docente como

marco teorico referencial que sustente al proyecto pedagdgico

o Exponer los criterios para hacer programaciones didacticas: relacion de contenidos,

disefio de objetivos y estrategias, organizar el tiempo y espacio

o Construir normativas que regulen la vida cotidiana de la escuela y de sus diferentes
actores

o Discutir cogniciones de logros de aprendizaje y evolucién para estudiantes

o Definir el perfil de docentes y funcionarios afines (por ejemplo, bibliotecarios) al que se

tiende en esa institucion con ese proyecto pedagogico

o Gestar la capacitacion

o Supervisar el quehacer de la escuela y los equipos

o Concretar conceptos respecto a la relacion con la comunidad educativa

o Evaluar permanentemente la calidad del proyecto pedagdgico en procesos y resultados

o Impulsar proyectos creativos e innovadores

o Planificar estrategias para lograr esas metas

o Detallar el proyecto institucional a la comunidad

o Fijar metas prioritarias tendientes al mejoramiento de la organizacion escolar

o Coordinar e integrar las actividades de la institucion y vincularlas con el exterior
(pp.19,20)
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3.9.1 Obligaciones de los directores

Segun la Ley de Educcion de Guatemala decreto legislativo 12-91 en el articulo 37, son
obligaciones de los directores las siguientes.

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

o Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo de forma eficiente

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

o Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo

o Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales

o Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son
de su competencia

o Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo

o Apoyar y contribuir a la realizacién de las actividades culturales, sociales y deportivas de
su establecimiento

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

o Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa

o Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagdgicas y administrativas
en coordinacion con el personal docente

o Apoyar la organizacién de los trabajadores educativos a su cargo
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Taller de capacitacién sobre el manejo y aplicacion apropiada de la legislacion educativa,
dirigido a personal de la coordinacion técnica administrativa y directores del ciclo basico del

distrito 14-13-48 del municipio de Nebaj departamento de Quiché.

4.2 Introduccion

Para realizar una administracién educativa de calidad y dar solucion a los problemas e
inconvenientes generados por el desconocimiento de la legislacion educativa, es importante
plantear propuestas factibles que propicien en los profesionales de la rama, aptitudes gerenciales.
Esto implica la necesidad de llevar a cabo procesos de capacitacién, informacion, ejecucion,
monitoreo, evaluacién y retroalimentacion. Para lograr esto se requiere de la capacidad
econdmica y todo tipo de apoyo que brinde sostén a los diferentes proyectos desarrollados por la

coordinacion técnica para los centros educativos.

Tomando en cuenta que la educacion es un proceso fundamental en la vida del ser humano para
su desarrollo integral, se torna importante la contribucion para reparar este transitado camino, ya
gue mientras mejor sea la calidad educativa, mayores oportunidades tendran las personas y por
ende la sociedad en general, siendo el conocimiento de la ley un aspecto importante dentro del

proceso educativo para optimizar sus métodos.

La presente propuesta va encaminada a solucionar los inconvenientes detectados y descritos en la
problematica inicial y resultados del diagndstico, a través de un taller de capacitacion que mejore
los conocimientos y fortalezca las habilidades de los involucrados y asi perfeccionar los

procedimientos de ensefianza.
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4.3 Justificacion

Uno de los inconvenientes que se detectd fue el incumplimiento de algunos procesos
administrativos, esto puede ser a causa del desconocimiento de la legislacion educativa por parte
de los directores o bien por la mala relacién laboral que prevalece en gran parte del personal. Por
otro lado, la mayor parte del personal de la coordinacién técnica administrativa son maestros

reubicados y no estan preparados para ejercer el cargo que ocupan.

Por lo anterior, resultd importante realizar un taller de capacitacion sobre el manejo y aplicacién
apropiada de la legislacion educativa dirigido a trabajadores de la coordinacion técnica
administrativa y docentes del ciclo basico del distrito 14-13-48 del municipio de Nebaj
departamento de Quiché, con la finalidad de enriquecer el conocimiento que ya poseen y se

promueva una comunicacion asertiva en todo el personal laboral.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En el municipio de Santa Maria Nebaj, departamento de EI Quiché, area rural, se encuentran
actualmente tres distritos de coordinaciones técnicas administrativas, encargadas de ejecutar y
evaluar el proceso educativo, asi como de las &reas administrativas de personal, financiera, de
recursos técnicos y organizacionales y técnico pedagogico; entre ellos esta el distrito 14-13-48
que dirige el coordinador técnico administrativo, con la asistencia de docentes reubicados en

forma temporal, quienes desempefian otras funciones de apoyo para la instancia administrativa.

En la coordinacién técnica administrativa, es evidente la falta de conocimiento sobre la ley en la
rama educativa, esto a su vez incide en la dificultad para resolver problemas que se suscitan en

los distintos centros educativos.

Lo ideal es que tanto el personal técnico administrativo, como los directores de los institutos del
nivel basico y docentes posean un compendio que contenga la legislacion educativa de nuestro

pais para que se asesoren Yy puedan atender adecuadamente sus asignaciones y que ofrezcan
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mejores servicios que contribuyan con excelentes procesos educativos. Ademas de facilitarles la
informacion es necesario ensefiarles el adecuado manejo y aplicacion a todos los sujetos
involucrados; a generar un ambiente laboral propicio y formar alumnos altamente competitivos y

capaces de alcanzar el éxito profesional.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Perfeccionar los procesos que realiza la coordinacion técnica administrativa del distrito 14-13-48,

del municipio de Nebaj a través de la aplicacion adecuada de la legislacion educativa en vigencia.

4.5.2 Objetivos especificos

o Brindar al personal técnico administrativo y directores del nivel basico un compendio de
la legislacion educativa.

o Capacitar a personal técnico administrativo y directores del nivel béasico sobre la

importancia de la legislacion educativa.

o Desarrollar en el personal técnico administrativo y directores del nivel basico las

capacidades para el manejo y aplicacion de la legislacién educativa.

4.6 Estrategia

La comunicacion, en cualquiera de sus formas, es un proceso fundamental en la vida del ser
humano que sirve para transmitir informacion, modificar acciones, entre otras cosas esenciales
para la sociedad; por lo que el taller de capacitacion fue la estrategia principal utilizada para

llevar a cabo la propuesta. Este taller se desarrollé (mediante comunicacion oral) para explicar la
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importancia, el manejo y la aplicacion de la legislacion educativa. Por otra parte es importante
plasmar en papel este conocimiento a través de la comunicacion escrita, brindandole a cada
participante un compendio de la legislacion educativa para ser utilizada como guia en sus tareas

cotidianas o incluso para resolver casos.

4.7 Resultados esperados

Luego de realizado el taller de capacitacion al personal técnico administrativo y directores, los

resultados obtenidos son los siguientes.

o Los directores socializan lo aprendido con los docentes que tienen a su cargo para mejorar

el proceso educativo

o Todos los involucrados practican lo aprendido para mejorar el proceso administrativo

o El personal administrativo, directores y docentes del distrito 14-13-48 empezaron a
conocer mas sobre sus obligaciones, derechos; ademas las sanciones que se les pueden imponer

en caso de incurrir en alguna falta establecida por la legislacion educativa

o Los participantes después de conocer sus obligaciones tuvieron el interés de ofrecer un

compromiso para mejorar su servicio a toda la comunidad educativa

4.8 Actividades

o Se procedid a buscar la propuesta mas factible para darle solucion y contribuir con la

problematica identificada durante el desarrollo de la practica profesional dirigida.

o Se definieron los objetivos de la propuesta, para establecer lo que se pretendia lograr con

el taller.
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Se evaluaron algunas estrategias hasta elegir la mas apropiada que permitiera cumplir con los
objetivos planteados.

o Se plante6 al coordinador técnico administrativo convocar al personal administrativo y
directores del nivel basico para la realizar un taller de capacitacion sobre el manejo y aplicacion
de la legislacion educativa, a lo que accedio inmediatamente.

o Se realizé la agenda para el taller de capacitacion.

o Se contratd a un experto en tema de legislacién educativa, con la autorizacion del

coordinador, para maximizar los resultados positivos de la propuesta.
o Se elabor6 un ejemplar del compendio de la legislacion educativa para cada participante.
. Se llevo a cabo el taller de capacitacion sobre el manejo y aplicacion de la legislacion

educativa en donde hubo participacién de todos los invitados, y a quienes se entregé la guia

previamente elaborada para dicha actividad.
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Tabla 3

Cronograma de actividades

4.9 Cronograma de actividades

realmente contribuir

con la problematica.

para darle solucion y
contribuir con la
problematica identificada
durante el desarrollo de
la préctica profesional

dirigida.

) Resultados o lals )
Estrategia Actividades 2| 2|3 Observaciones
esperados z|lz2|=
Discriminacion de | Obtener la mejor | Se procedidé a buscar la Se tuvo varias
propuestas. propuesta para | propuesta mas factible propuestas, pero se opto

por la mas conveniente.

Enfocar los puntos
que debieron

fortalecerse.

Lograr establecer los
objetivos que
encaminarian el
desarrollo de la

propuesta.

Se procedi6 a realizar el

objetivo general y los

especificos de la
propuesta, para
establecer lo que se

pretendia lograr con el
taller.

Los objetivos fueron
redactados
minuciosamente para

responder a la solucién
del problema.

Discriminacion de

estrategias.

Que el taller fuera
provechoso para los

participantes.

Se discutio entre varias
estrategias hasta elegir la
mas factible que
permitiera cumplir con

los objetivos planteados.

Se optd por la estrategia
mas  conveniente Yy
participativa que
permitiera socializar a

todos los participantes.
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Contactar al
coordinador técnico

administrativo.

La buena voluntad
del coordinador y la
presencia de los

convocados al taller.

Solicitar al coordinador
técnico administrativo la
convocatoria del personal
técnico administrativo y
directores  del  nivel
medio pertenecientes a

este distrito.

Todos los directores
participaron en el taller

de capacitacion.

Contactar al
coordinador técnico

administrativo.

La buena voluntad
del coordinador y el
espacio en un tiempo

prudente.

Solicitar al Coordinador
Técnico Administrativo
un espacio para la
realizacién del taller de
capacitacion a sobre el
manejo y aplicacion de la

Legislacion Educativa.

El CTA demostré la
calidad de personal que

tiene hacia los directores

Contactar a | Buena voluntad y | Contratacion de Fue un excelente
especialista en | respuesta positiva. capacitador especializado capacitador
legislacion en tema de legislacién especializado en leyes
educativa. educativa.
Recopilacion de las | Un compendio | Elaboracién de Se brindd materiales
leyes  educativas | completo. compendio de la actualizados a cada
vigentes en el pais legislacion educativa. director.
Planificacion de las | Una excelente | Elaboracién de la agenda Se logr6 el objetivo
actividades. planificacién que sea | para el taller de planificado.
motivante. capacitacion.
Con ayuda de un | Aprendizaje y | Realizacion del taller de Se aplicé métodos vy
profesional. socializacion capacitacion  sobre el técnicas actualizados de
significativa. manejo y aplicacion de la la legislacion educativa.

legislacion educativa.

Durante el taller.

Que se apoyen en el
compendio a la hora
de desarrollar los

procesos educativos.

Entrega de compendio de

legislacion educativa.

Los directores
agradecidos por recibir el
material de capacitacion
de la legislacion

educativa.

Durante el taller.

Una mejor

asimilacion del taller

Proyeccion en

diapositivas del taller de

Se aplico las diapositivas

en la capacitacién con
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por parte de los

involucrados.

capacitacion sobre la
importancia, manejo y
aplicacion de la

legislacion educativa.

tecnologia avanzada.

Durante el taller.

Verificar el grado de
aprendizaje de los

involucrados.

Lluvia de ideas sobre el
tema y socializacién de
experiencias en el
manejo de la legislacion

educativa.

Se intercambiaron sus
experiencias, sobre el
manejo de leyes

educativas, entre parejas.

Durante el taller.

Comprobar el
aprendizaje alcanzado

por los involucrados.

Organizacion de los
participantes en parejas y
entrega de casos para

Se resolvid casos
dificiles con la ayuda del

experto en la legislacion.

resolver, basandose en la
legislacion educativa y
socializarlo con los

compafieros a través de

papelégrafos.

Fuente: Elaboracion propia 2017

4.10 Metodologia

Se tuvo a la vista una estructura sistematica que motivara a todos los participantes luego de
generar en ellos un aprendizaje significativo que provoque el interés del no conformismo y de
aprovechar cada oportunidad para aprender algo nuevo siempre. Con el taller realizado, hubo
participacién de todos con dinamicas, competencias, entre otras cosas. Ademas del conocimiento
que recibieron, se prevé que sus relaciones laborales mejoren en un 100% y que sus competencias

en la rama educativa vayan incrementandose a lo largo de su carrera profesional.

De acuerdo con Lépez Noguero (2007), la metodologia participativa es entendida como una
sistematizacion de experiencias, incorporando estratégicas clases espléndidas que resulten
motivantes e interesantes, y asi mismo invitando a la aportacion de los participantes a través de

técnicas como la lluvia de ideas, el intercambio de experiencias y conocimientos, desenvolviendo
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asi un proceso constructivista donde ellos a partir de sus saberes den a luz nuevos conocimientos

que resulten ilustres.

En conclusidn a través de esta metodologia se desarrollaron actividades varias para propiciar la
participacion y enriquecer los conocimientos entre los participantes, con todas las actividades
llevadas a cabo se comprobo que si hubo aprovechamiento de todo lo expuesto.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Para la ejecucion del taller de capacitacion sobre el manejo y aplicacion apropiada de la
legislacion educativa, se conto con la intervencidn de un experto especializado en la rama, con la
finalidad cumplir con todos los objetivos de la propuesta, y los honorarios del profesional fueron
cubiertos por el estudiante de practica.

De esta forma, se logré cumplir con los objetivos planteados que dieron sustentabilidad al
proyecto, esperando que el coordinador técnico pueda compartir lo aprendido con otros
coordinadores y estos a su vez puedan trasladarlo a los docentes que estan bajo su jurisdiccion,

para finalmente mejorar el proceso educativo a nivel municipal.

4.12 Recursos
4.12.1 Humanos

o Coordinador técnico administrativo

o Personal del distrito administrativo 14-13-48

o Directores de centro educativos del nivel medio
o Profesional contratado (capacitador)

o Estudiante de préactica

o Comunicacion organizacional

o Trabajo en equipo
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4.12.2 Materiales

Computadora

Cafioneras (proyector)

Compendios impresos de la legislacion educativa

Pliegos de papel bond

Marcadores permanentes

Fotocopias

Extensiones eléctricas

Maskingtape
Libros
USB

Smartphone (teléfono inteligente)

Lapiceros

Léapices

4.13 Presupuesto

Tabla 4

Presupuesto de ejecucion del proyecto

No. | Aspecto Cantidad | Unidad Costos materiales Suma subtotales
Unitario Subtotal

1 Inducciones 4

2 Pago para proceso de | 2 Q 2,000.00 Q2,000.00 | Q2,000.00 | Q 4,000.00

tesis UPANA y

asesor
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3 Gestiones
administrativas y de
recoleccion de
informacién de

investigacion

Q 500.00

Q 500.00

Q 500.00

Q 500.00

4 Alquiler de cafionera

Q 200.00

Q 200.00

Q 200.00

Q 200.00

5 Pago de profesional
capacitador

Q 300.00

Q 300.00

Q 300.00

Q 300.00

6 Impresiones,
fotocopias, recursos
materiales y

bibliografia

Q 800.00

Q 800.00

Q 800.00

Q 800.00

7 Impresion y

empastado final

Q 300.00

Q 300.00

Q 300.00

Q 300.00

8 Otros

Q 300.00

Q 300.00

Q 300.00

Q 300.00

Total General

Q 6,400.00

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1. Proceso de sistematizacion

Cifuentes P. (2006) refiere que sistematizacion es un proceso flexible, organizado con el fin de
develar los aspectos fundamentales de la experiencia, para generar una comprension global de la
misma. La sistematizacion plantea la reconstruccion integral del proyecto objetivo de la misma.
(P. 27). Por lo tanto al iniciar el proceso de la propuesta se hizo con suficiente informacion
brindada por la coordinacion técnica administrativa, con lo cual se fundament6 el proyecto de

investigacion.

5.2. Experiencia vivida

Desde el inicio de la propuesta se establecieron estrategias que pudieran ser aplicadas a las
necesidades de la coordinacion técnico administrativa, a lo que se implement6 la de llevar a cabo
un taller de capacitacion sobre el manejo apropiado de la legislacion educativa en nivel medio,
tomando en cuenta esta deficiencia de conocimiento principalmente en los directores de los
centros educativos privados y publicos. La legislacion educativa se enfoca méas al campo
administrativo de la educacion, con el fin de dar solucién a los problemas. De acuerdo a todo lo
planteado, se llevé a cabo un taller que permitié alcanzar una convivencia de trabajo en donde se

logré empatia con cada director en su realidad.

Durante el desarrollo de las charlas de capacitacion, todos los presentes, docentes, directores y
personal administrativo, compartieron sus experiencias, unos llevaban afios siendo directores,
otros confesaron desconocer el manejo apropiado de la legislacidn educativa, y que a pesar de ser
importante nunca se dieron a la tarea de aprender y que de ello se derivan muchos casos que no
han podido resolver. Sin embargo, durante el taller todos iban resolviendo sus dudas y
participando con ideas.
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Se analizo la técnica del FODA como la mejor herramienta sistémica, para poder verificar las
fortalezas que tiene la institucion de servicios educativos tanto publicos como privados en cuanto
a calidad; las oportunidades son aspectos externos del establecimiento que bien aplicadas,
impulsan a las buenas acciones. Por otro lado, lo preocupante de toda institucion son sus
debilidades y amenazas, las que al prevalecer detienen o hacen declinar el buen funcionamiento

de la misma.

Para invitar al personal a participar del taller, se redacté un oficio dirigido a cada director de los
diferentes centros educativos del nivel medio, en él se estipuld todo lo relacionado al taller, fecha,
duracién, desarrollo, entre otras cosas propias de la actividad.

5.3. Reconstruccion histérica

En el proceso de practica profesional dirigida se evidencian las habilidades e ideas adquiridas
durante el tiempo de estudio de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, ya que el estudiante se encuentra ante una situacion real de los problemas

administrativos en la que debe intervenir con sus decisiones y dar la mejor solucion.

El ambiente durante el tiempo de préctica, en la coordinacién, fue agradable y de cordialidad
hacia los demaés; fue una labor de asistente en la oficina, por tal razén el coordinador técnico
administrativo solicitd apoyo constante de tareas como: oficios, circulares, suscripcion, revision
de tiempo de servicio, planes anuales, busqueda de expedientes, Prim, actualizacion de datos,
entre otras cosas. Se brindd el apoyo a quienes necesitaban llenar documentos, se brindé una
excelente atencidn a todos los directores que llegaban de los diferentes centros educativos, y hubo

participacion de algunas otras reuniones en compafiia del coordinador.

AUln en la préactica en la oficina administrativa, se empez0 a elaborar el marco contextual, con el
propoésito de detallar el proceso de la misma y su respectivo informe. En €l se describio el
capitulo uno, el cual comprende la descripcion del establecimiento, su resefia historica, la vision,

mision, estructura organizativa, funcién de las autoridades del organigrama y la ubicacion
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geogréfica. Luego se continuo con la técnica de FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas) de la institucion administrativa.

En la técnica FODA, se determinaron los factores positivos como los negativos, seguidamente se
realizd un anteproyecto de donde se derivd el diagndstico institucional, con ello se concluyé el
capitulo 11, el cual incluye: la problematica, el FODA, el arbol de problemas y el de objetivos, la
metodologia, las técnicas, los instrumentos, los informes y los resultados del diagndstico
institucional; se envio avances del trabajo realizado para revision y autorizacion de la propuesta

abordada.

Al final se obtuvo la propuesta del proyecto, que fue capacitar a los directores y personal
administrativo de los centros educativos publicos y privados del nivel medio y diversificado, del
municipio de Nebaj, departamento de Quiché, sobre un compendio apropiado de la legislacion
educativa, con motivo de compartir las leyes que en la actualidad ha emitido el ministro de
educacién para aplicarlo en el proceso administrativo. A partir de aqui, fue elaborado este
compendio del proyecto referido.

5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Como buenos profesionales, con sabiduria para realizar las cosas en su debido momento, a lo
largo del tiempo, con esfuerzo y dedicacion, mediante un proceso de aprendizaje que involucra
reflexion y experiencia sobre la administracion educativa; se obtuvo importante informacion en
los diferentes centros educativos, como en cada una de las actividades llevadas a cabo en la
coordinacion; ademas de la ensefianza que cada profesional aporta con sus experiencias en este

ambito educativo.

La propuesta que generd el informe fue sobre el taller de capacitacién que traté del manejo
apropiado de la ley educativa, dirigido a docentes del nivel medio en el distrito 14-13-48 del
municipio de Nebaj departamento de Quiché, con el proposito de que cada director compartiera

estos conocimientos con personas de su contexto profesional.
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En el proyecto se dio a conocer la forma correcta de utilizar y aplicar la legislacion educativa,
compartiendo las diferentes leyes con todos los profesionales de ese sector distrital, para resolver

los problemas que regularmente se suscitan.

En conclusién la capacitacion fue de suma importancia para salir de la ignorancia en el area
magistral de ese sector, diferenciar los errores que se cometian previo a lo que les compartio el
experto en legislacion educativa, y por ultimo, se generd un ambiente laboral adecuado y de

participacion en equipos.

5.5 Principales lecciones aprendidas

Hubo gran aprendizaje a lo largo de la practica, considerando los aspectos a mejorar en la carrera,
asimismo afianzar y garantizar el conocimiento adquirido con bases fundamentales del logro de
una serie de tareas reales previamente conocidas en un texto; para lo cual se puede concluir con

las siguientes percepciones:

Las capacitaciones son actividades que se prestan para enriquecer, fortalecer o esclarecer ciertos

puntos débiles de una institucion, y que estos no incurran en el fracaso de la misma.

La aplicacion de un taller sobre las leyes educativas dirigido a directores y personal
administrativo, estimula el buen ejercicio legal en la rama formativa de cualquier entidad

educativa.

El coordinador esta facultado para hacer este tipo de actividades que solucionen las diferentes
necesidades que presenta cada centro educativo, sin embargo, en este caso particular, el
presupuesto limitado, sus multiples asignaciones administrativas y el poco apoyo por parte de las
autoridades de cada sede, le han impedido cumplir con esta labor.
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Toda capacitacion necesita de un especialista que conozca perfectamente el tema con dominio,
que sea elocuente, de manera que los receptores comprendan y aprendan a aplicar esos

conocimientos a sus tareas cotidianas.

Los directores son los profesionales de la rama educativa que deben saber todo lo relacionado a
leyes, reglamentos, acuerdos y reformas que tengan implicacion en cualquiera de los

movimientos de la ensefianza y su administracion en general.

5.5.1 Hallazgos y limitaciones encontradas

El personal de la coordinacién técnica administrativa, no tiene un trabajo fijo, por ello cambian

constantemente.

El factor tiempo que nos tiene estipulado en el plan de proceso de la practica profesional dirigida,
por el debido de las actividades que estan programadas, se necesitan mas tiempo, es decir que la
leccion aprendida fue de tener méas tiempos en realizar las actividades de este ritmo para poder

alcanzar el plan que trazar a tiempo.

Hay docentes que desconocen los procesos administrativos que les competen dentro de sus

asignaciones.

No cuentan con suficientes recursos econémicos para supervisar a todo los docentes de los

centros educativos mas lejanos.

5.5.2 Aplicacion de metodologias participativas

La comunicacion y la convivencia fueron factores clave para llevar bien a cabo la préactica
profesional dirigida en la coordinacion técnica administrativa, fue de las mejores experiencias

que agregaron seguridad a la forma de aplicar los conocimientos adquiridos en clase.
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La metodologia participativa fue de gran utilidad durante la préctica profesional, ya que se
destacé el resultado efectivo mediante ejercicios interactivos que ademdas de crear una mejor
atmosfera laboral impulsé a procesos de investigacion, diagnostico, planeacion, desarrollo,
administracion, evaluacion, sistematizacion, comunicacion, proyectos, estrategias de accién
colectiva, para una transformacion holistica positivamente a las necesidades de los centros

educativos.

La sistematizacion se llevé a cabo por etapas, cada capitulo se elabor6 en un tiempo establecido
para considerar todos los puntos importantes, tomando en cuenta que el extracto de todo lo
plasmado en este documento sera un aporte en un momento determinado, por los conocimientos

aplicados y la experiencia adquirida.
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Conclusiones

La practica profesional dirigida —PPD- permitié reforzar los conocimientos asimilados en clase y
a comprender desde otro punto de vista como se desarrolla el proceso administrativo. Ademas de
realizar un diagnostico que dejé ver las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que

puede presentar una institucién educativa, que inicio al desarrollo de la investigacion — accion.

El personal de la coordinacion técnica administrativa del distrito 14-13-48, asi como los
directores y docentes tenian un pleno desconocimiento de la legislacién educativa y/o su
aplicacion efectiva, que generd problemas que por un buen tiempo aplazaron por no contar con la

mejor solucién.

El planteamiento de realizar una capacitacion a través de un taller informativo sobre leyes
inherentes a la rama de la ensefianza, fue bien aceptado para favorecer la labor administrativa de
los directores y su ejecucion en los diferentes establecimientos, que al final fue productivo pues

se comprobd el aprovechamiento.
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Anexo #1

Carta de autoridades

5 UPANA

Universidad Panamericana

Santa Maria Nebaj, 14 de agosto del 2,017

Licenciado.

Jacinto Gomez Cedillo
CTA Distrito 14-13-48
Nebaj, Quiché

Respetable Licenciado:

Recibe un cordial v atento saludo, deseando que las maximas dadivas Divinas estén presentes en su
vida y en la de su familia.

Conociendo de su espiritu colaborador v alto profesionalismo es mi deseo comentarle que en
nuestra CHS.;. de Estudios Superiores con sede en este municipio, contamos con un selecto grupo de
estudiantes que estaran realizando su Ejercicio Profesional Supervisado —~EPS- , como requisito para
poder optar al titulo de Licenciados en Pedagogia y Administracion Educativa, por lo que de
manera atenta solicito su fina colaboracién, a efecto que el estudiant@®™Miguel Cedillo Matom, con
Carné Numcro 201305410 de la Universidad Panamcricana —UP.

-, puxda realizar en la
instancia a sus cargo, el Ejercicio Profesional Supervisada —EPS-, qug¢/ consiste en, doscientas (200)
horas, a partir del 21 de agosto del 2,017, agradeciéndole su amably¢ y decidida cqlaboracion, en la

realizacion del ejercicio antes citado.

No estd de mas indicarle que nuestros estudiantes dcben aqatar la filosofia ¥ rcglamento de la

institucion educativa que usted amablemente dirige.

Sin otro particular v esperando su apertura, me suscribo.

Deferentemente,

UHPYERSISAD L
PAHAMERICAMA T

SOE HESAL - QUITH %«_.,—ﬁ"

aj, Quiché
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Anexo #2
Ficha informativa del estudiante

(SJUPANA

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

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

Datos del‘eltndiante

Nombre completo: Miguel Cedillo Matom

Camé: 201305410 Fecha de nacimiento: 01/11/1.980
Edad: 36 afios Direccién: Captén Vitzal

Niimeros de teléfono: 46-63-67-70

Correo electronico: cedillom91@yahoo.com

Datos de la institucién educativa en donde realizé la Prictica Administrativa

a. Nombre de la institucién educativa: CTA Dsitrito Escolar 14-13-48
b. Nombre del jefe inmediato: Jacinto Gémez Cedillo
¢. Direccién: Cantén Vitzal
d. Nimeros de teléfono; 53-30-11-61
e. Correo electronico: jacintog34(@yahoo.com
Datos de la practica
Periodo del 21 de agosto al 27 de octubre 2017
Nombre y firma del jefe inmediato y/o su
e
a. Por la institucién educativa gp""::@‘%i
Prof. Jacinto Gomez Cedillo P
f. * $
= : “,ZV;, '
b. Porla Universidad Panamericana /| GuP
Lic. Luis Antonio Herrera Tello
f e
[\

Lugar y fecha: Nebaj pAL0S 17
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Anexo #3
Constancias de préactica

- g L E
(GUATEMA
Coordinador Técnico Administrativo

Distrito 14-13-48
Nebaj-Quiché

El infrascrito Coordinador Técnico Administrativo del distrito 14-13-48 del municipio de Nebaj

departamento de Quich€--------cmccmmmm e e eceeem e e e

Que el docente Miguel Cedillo Matom, quien se identifica con su DPI (Documento personal de
identificacion) No. 2458-97984-1413, extendido en RENAP (registro nacional de las Personas),
realiz6 su Practica Dirigida en el Area Administrativa en la Coordinador Técnico Administrativo,
segun consta en el acta No. 9-2017, dicho proceso inicio el dia lunes veintiuno de agosto del afio
dos mil diecisiete completando las 200 horas, el dia viernes veintisiete de octubre de dos mil
diecisiete. Al mismo tiempo se planificé y ejecut6 el proyecto “Taller de capacitacién en el
proceso de Formacién Continua, mediante la Capacidad Institucional a Directores de la
Coordinacién Técnica Administrativa del distrito 14-13-48, en el municipio de Nebaj,
departamento del Quiché, sobre compendio de la leyes educativas dirigido a directores y
personal administrativo de centros educativos del ciclo de Educacién Medio” realizado en el
mes de noviembre del aflo dos mil dieciocho. Tanto en la practicante como en el desarrollo
del proyecto el practicante profesional Miguel Cedillo Matém demostré dedicacion,
responsabilidad y capacidad con todas las actividades realizadas, por lo que no tengo ningin

inconveniente en extenderle la presente constancia.-------------c-ccc-c---ccoooon-

----------------- Y, a solicitud del interesado extiendo, firmo y sello la presente en una
hoja de papel Bond tamaifio oficio, en la cabecera del municipio de Nebaj, departamento del

Quiché a los dieciséis dias del mes de noviembre del afio dos mil dieciocho.- - - === - --===---

Coordinad e

Distrito



Certificacion de acta de inicio

— — -
G UATEMALA

INISEPIIRIO 2E DD CAC N
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA
DISTRITO 14-13-48. NEBAJ-QUICHE

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO
ESCOLAR CATORCE, TRECE, CUARENTA Y OCHO, DEL MUNICIPIO DE NEBAJ,
DEPARTAMENTO DEL QUICHE; CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO
DE ACTAS AXILIARES NUMERO UNO QUE SE LLEVA EN LA OFICINA. EN EL QUE A
FOLIOS NUMERO DOCE Y TRECE APARECE EL ACTA NUMERO (9)- DOS MIL
DIECISIETE QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 09-2,017

En el Municipio de Nebaj, Departamento del Quiché, siendo las ocho horas en punto del dia
lunes veintiuno de agosto del afio dos mil diecisiete, reunidos en la oficina de la Coordinacién
Técnica administrativa del distrito escolar catorce trece cuarenta y ocho, Jacinto Gémez Cedillo,
Coordinador Técnico Administrativo, distrito catorce guion trece guion cuarenta y ocho, y Miguel
Cedillo Matém, ambos con el objeto de dejar constancia de los siguiente: PRIMERO: Teniendo
a la vista la solicitud presentada por el sefior Miguel Cedillo Matém, estudiante de la Carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la universidad Panamericana UPANA
en la cual manifiesta su interés de realizar el ejercicio Profesional Supervisada -EPS- en la
Coordinacién Técnico Administrativo del distrito 14-13-48, dicha solicitud fue recibida, por el
Coordinador Técnico Administrativo autoriza que el estudiante pueda realizar el proceso en esta
dependencia debiendo asistir en horario de: Trece a diecisiete horas de lunes a viernes hasta
completar un total de doscientas (200) horas. SEGUNDO: El Coordinador Técnico
Administrativo, le solicita al estudiante epesista que presente planificacion respectiva para lograr
los objetivos y estar enterado de las etapas ql;e se deben cumplir, posterior a ello se le indica que
a partir de esta fecha sera tomado como un empleado mas de la coordinacién, se le asigna un
espacio para que pueda realizar las actividades que se le encomienden requiriéndole dedicaciéon y
responsabilidad en cada una de las tareas. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se
finaliza la presente en el mismo lugar y fecha a treinta minutos después de su inicio, firmando

para constancia quines intervenimos.

A SOLICITUD DEL INTERESADO, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO MENBRETADA,
EN EL MUNICIPIO DE NEBAJ, DEPARTAMENTO DEL QUICHE A DIECISEIS DiAS DEL
MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO- - - - - - - T T T B T R

-13-48 Nebaj, Quiché

Distrito 14
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Certificacion de acta de cierre

=—_J —
GUATEMALA

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA
DISTRITO 14-13-48. NEBAJ-QUICHE

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DIS'fRITO
ESCOLAR CATORCE, TRECE, GUION CUARENTA Y OCHO, DEL MUNICIPIO DE
NEBAJ, DEPARTAMENTO DE QUICHE:C E R T I F I C A: QUE PARA EL EFECTO
TIENE A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR DE ACTAS NO. 1, QUE SE LLEVA EN LA
OFICINA, EN EL QUE FOLIOS TRECE Y CATORCE, SE ENCUENTRA ASENTADA EL
ACTA NUMERO DIEZ DEL ANO DOS MIL DIECISIETE QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

Acta No. 10-2,017.

En el Municipio de Nebaj, Departamento de Quiché, siendo las dieciséis horas con treinta
minutos del dia viernes veintisiete de octubre del afio dos mil diecisiete, reunidos en la oficina
de la Coordinacién Técnica Administrativa del distrito escolar catorce trece cuarenta y ocho,
Miguel Cedillo Matém y Jacinto Gémez Cedillo, Coordinador Técnico Administrativo, ambos
con el objeto de dejar constancia de los siguiente: PRIMERO: Se deja constancia que el
estudiante Miguel Cedillo Matom, de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la universidad Panamericana UPANA en la fecha incluye el tiempo de ejercicio
Profesional Supervisado -EPS- efectuada en la Coordinacion Técnico Administrativo del distrito
escolar 14-13-48, en donde se cubrieron las etapas de diagndstico, asistencia técnica y
administrativa, ejecucion del proyecto de Taller de capacitacion sobre el compendio de Leyes
educativas dirigido a directores y personal administrativo de centros educativos del ciclo de
Educacién Media del Distrito Escolar 14-13-48. SEGUNDO: El Coordinador Técnico
Administrativo, agradece a la Universidad Panamericana UPANA y en especial al profesor
Miguel Cedillo Matém por haber confiado en esta dependencia del Ministerio de Educacion,
esperando que la experiencia llene sus expectativas y redunde en su formacién académico
profesional. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el
mismo lugar y fecha a veinte minutos después de su inicio, firmando para constancia quines

intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO
MENBRETADA, EN EL MUNICIPIO DE NEBAJ, DEPARTAMENTO DEL QUICHE A
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Anexo #4
Galeria fotogréfica

Confrontaciéon de documentos
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Capacitacion a personal administrativo y directores
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Entrega de material a participantes

3 >
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Tabla #5

Cronograma guia de la practica profesional dirigida

1

I trimestre

2

3

4

5

Semanas
6 7 8

9 10 11

12 13

Induccion

Normas administrativas y
financieras para elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accién

Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

1.2 Resefia histérica de la institucion
1.3 Vision y misién

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacién geogréfica (google
maps)

1.6 Fortalezas de la institucion

1.7 Limitantes de la institucion

1.8 Problematica inicial detectada

Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica

2.2 FODA sistémico

2.3 Arbol de problemas

2.4 Arbol de objetivos

2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagndstico
institucional

2.10 Presentacion de resultados del
diagnostico a las autoridades
institucionales
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2.11 Presentacion y aprobacion de
propuesta

Capitulo 3
Marco tedrico

Desarrollo del marco tedrico

Referencias

1

Il trimestre

2

3

4

5

Semanas
6 7 8

9 10 11 12 13

Capitulo 4
Disefio e implementacion de
propuesta

4.1 Disefio de propuesta
4.1.1 Nombre de la propuesta
4.1.2 Introduccion
4.1.3 Justificacion
4.4 Planteamiento del problema de
la propuesta
4.5 Objetivos
4.6 Objetivo general
4.7 Especificos
4.8 Estrategia
4.9 Resultados esperados
4.10 Actividades
4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia
4.13 Implementacion y
sostenibilidad de la propuesta
4.14 Recursos
e Humanos
e Materiales
4.15 Presupuesto

4.2 Implementacion de propuesta

Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta
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5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion historica

5.3 Objeto de la sistematizacion de
encuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion historica

5.3 Objeto de la sistematizacion de
la propuesta

5.4Principales lecciones aprendidas

Conclusiones de la préctica
Referencias

AnNexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades
Anexo 2 Ficha informativa del
estudiante

Anexo 3 Constancia indicando que
se realizaron las 200 horas de
practica. Certificacion de acta de
inicio y final

Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccién y Resumen

Entrega del informe final escrito al
asesor

Elaboracién del dictamen de asesor

Fuente: Elaboracion propia
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