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Resumen

En el presente resumen se describen los aspectos estructurales de mayor relevancia del
informe titulado “Capacitacion acerca de la Legislacion Educativa a directores y subdirectores
del nivel medio” donde la accion ejecutora se realiza en torno a una capacitacion a directores del
Distrito Escolar 07-06-02, ubicada en la aldea Guineales, Santa Catarina Ixtahuacéan, Solol4, por
el estudiante de Licenciatura en Administracion Educativa. En la primera fase se indica toda la
informacidn de la unidad institucional, sus objetivos la misiédn, vision y los recursos que cuenta.

La segunda fase corresponde a la investigacion, donde se formula el problema y en la
fundamentacion tedrica destaca: que es imprescindible iniciar con seriedad la formacion
académica del director eficiente y eficaz, que manifieste constantemente excelentes relaciones
humanas, sentido comun, personalidad para dirigir, capacidad en la toma de decisiones con base
en las leyes educativas, actitud ecuanime, sentido de la justicia, reconocimiento de atributos de
los demaés, sentido de la responsabilidad permanente, conocimiento, interpretacion y correcta

aplicacion de la legislacion educativa.

En la tercera fase luego del diagndstico realizado se propone una respuesta al problema
encontrado la cual se formul6 de la siguiente forma: “Capacitacion a directores y subdirectores
del nivel medio: ciclo bésico y diversificado acerca de Legislacion Educativa”. El proyectista
capacitod a los directores y subdirectores del nivel medio: ciclo basico y diversificado acerca del
tema Legislacion Educativa; esto ayuda a mejorar la administracion en los establecimientos
educativos del distrito. La capacitacion como producto de la préctica administrativa fue
desarrollada en dos jornadas en el Instituto Mixto de Educacién Basica por Cooperativa, aldea

Guineales.



Introduccion

En el proceso de aprendizaje es importante realizar y poner en practica todo lo adquirido durante
una carrera; segun las nuevas corrientes educativas todo se aprende haciendo. Con base en esta
teoria, la Universidad Panamericana de Guatemala, con sede en la aldea Xejuyup, Nahuala,
Solold, incluye entre los requisitos de graduacion a nivel de grado académico, realizar una
“Practica Administrativa” que tiene como finalidad compartir y adquirir nuevas experiencias en
el &mbito de la administracion educativa.

Este ejercicio se realizo en la Oficina de la Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- Distrito
Escolar 07-06-02, ubicada en la aldea Guineales, Santa Catarina Ixtahuacan, Solola, por
estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa. En la ejecucion de esta
practica se llevaron a cabo varias fases entre los cuales se mencionan: un diagndstico
institucional, consistente en la aplicacion de técnicas e instrumentos que revelarian la realidad
que vive la unidad de analisis, para luego seleccionar, analizar y proponer soluciones a los
problemas detectados.

Una fase de asistencia técnica, consistente en apoyar al Coordinador en la elaboracién y entrega
de documentos administrativos como oficios, actas, resoluciones y otros. Y como tercera fase la
practica directa, que consistio en la ejecucidn de un proyecto como propuesta de solucién a un
problema detectado. Esta fase es el eje de la practica, puesto que el estudiante debe poner en
préactica el componente tedrico adquirido durante la carrera administrativa.

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

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



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Diagnastico institucional

1.1.1Datos generales de la unidad de andlisis

a. Nombre de la dependencia
Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- Distrito Escolar 07-06-02 con sede en la

aldea Guineales, Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.

b. Tipo de institucion o dependencia

Educativa, sector oficial.

c. Vision institucional
A continuacion se transcribe literalmente esta parte del marco filoséfico que fue proporcionada
por el titular de la unidad de analisis.“Ser una institucion que brinda sus servicios
administrativos y educativos de calidad a la sociedad y al personal docente del distrito, velando
por el fiel cumplimiento de las atribuciones de todos los que participamos en la formacion de
una sociedad guatemalteca que convive en armonia, que valora su cultura, y sus raices

ancestrales”

d. Mision.
Literalmente dice asi: Ser una institucion de calidad que apoya los procesos educativos,
facilitando la labor docente y velar por el bienestar de los educandos, orientando el trabajo para
elevar los estandares de calidad educativa que profesa el CNB, brindando la orientacion

pertinente como ente administrador.



1.1.2 Objetivos

A continuacion se copia literalmente lo que fue proporcionado en la unidad de analisis.

a. Objetivos generales
e Mejorar los servicios administrativos y educativos del distrito con la sociedad, beneficiando
a la poblacion estudiantil con la mayor cobertura posible.
e Asesorar para el buen funcionamiento de los servicios educativos, pedagdgicos, de las
direcciones, del personal docente, de los alumnos, de la sociedad, brindando las

capacitaciones pertinentes a los docentes del distrito”.

b. Objetivos especificos
e Mantener estrecha comunicacion con los docentes
e Velar por obtener la mayor cobertura posible de servicios educativos
e Velar por el fiel cumplimiento de las juntas escolares
e Apoyar las actividades del gremio magisterial
e Monitorear la calidad de los edificios escolares
e Promover la aplicacion del CNB en todos los centros educativos.
e Fomentar los valores civicos culturales ante una sociedad pluricultural y multilingte.
e Promover la educacion en valores (3er. eje del curriculo)
e Dignificar la labor docente del magisterio en general.
e Mantener la unidad ante la diversidad cultural de los pueblos mayas
e Brindar un servicio Administrativo eficiente y de calidad.

e Capacitar a Directores y Personal Docente”



1.1.3 Estructurara Institucional

Organigrama

Fuente: Coordinacion Técnica Administrativa
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1.1.4 Recursos

a. Humanos
01 Coordinador

02 Secretarial

b. Materiales
02 Sillas ejecutivas
02 Mesas ejecutivas
03 Sillas secretariales
03 Mesas secretariales
01 Archivos
02 Bancos para sentarse, de madera
02 Computadores de escritorio
01 Televisor
03 Impresoras
01 Fotocopiadora
01 Maquina de escribir
01 Motocicleta

El edificio no es propio de la dependencia educativa.

b. Financieros
La unidad objeto de estudio carece de presupuesto. Los gastos son sufragados por el propio
Coordinador Técnico Administrativo con base en las necesidades requeridas y que recibe un
salario por parte del (MINEDUC).



2.1 Nombre de la dependencia

Capitulo 2

Marco Ldgico

Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- Distrito Escolar 07-06-02

2.2Necesidades de la dependencia

Tabla 1

Fortalezas

Debilidades

Personal con nivel académico adecuado.
Secretaria con conocimientos
administrativos.

Equipo de oficina bésico para un
funcionamiento adecuado

Colaboracidn de Directiva Magisterial.

Falta de apoyo de la Direccion
Departamental de Educacién en
capacitaciones a personal administrativo.
Desconocimiento de procesos
administrativos.

Espacio reducido donde funciona la Unidad
Institucional.

Falta de personal encargado del aspecto

técnico pedagogico.

Oportunidades

Amenazas

Apoyo de autoridades edilicias.
Programas del MINEDUC
alimentacion y Utiles escolares)
Magisterio eventualmente colabora con

gastos de papeleria y transporte

Estructura administrativa de gobierno y no
de estado.
Cambios continuos en tramites

administrativos.

Andlisis FODA

Fuente: Elaboracion propia




2.3 Analisis y priorizacion de problemas

Con base en la lista de problemas que se encuentran en la coordinacién causados por las

carencias y ausencias de algunos factores importantes, se elabora un analisis para definir las

soluciones que se puedan ocurrir.

Priorizacion de problemas

Tabla 2

No. | PROBLEMAS OPCIONES DE SOLUCION

Deficienciaenla aplicacion dela Capacitar al personal directivo.
1 | Legislacion Educativa por los

directores y subdirectores delnivel

medio: ciclo basicoy diversificado.

Falta de privacidad paralaresolucion | Dividirel espacio fisico de la oficina.
2 | de conflictosenlaoficinadela CTA.

Carencia de Infraestructura propiade | Construir edificio propio de la CTA.
3 |laCTA

Deficienciaenel area de matematicas | Capacitar a docentes en matematicas.
4 | endocentes.
5 | Falta de presupuesto. Gestionar presupuesto.

Deficiencia de calidad en equipo Comprar equipos tecnologicos
6 | tecnologico. 1nUevos.

Fuente: elaboracion propia




2.3.1 Andlisis de viabilidad

Tabla 3
Opcion | Opcion | Opelon

No. | CRITERIOS PARAPRIORIZAR OPCIONESDE |1 2 3
SOLUCION 51 [No |51 |No |51 |No

o1 ; Hay apertwra mstituaonal para ejecutar el %
proyecta? )

02 | ;Setiene el presupuesto necesano para ejecutarla? X X X
i Se puede ejecutar el proyecto durarte la actual

03 T X X X
admimstracion”
¢ El ambiente mtemo dela mstitucion es factor

04 X X X
coadyuwante?

| jAceptanel proyectolas autondades dela

oy | X X X
mstitucion?

06 | ;Lamstituciontienelainfraestructira fisica parala X X
realizacion del proyecta? X
;Se dispone delrecurso tecnologico parala

o7 | Feor X X X
gjecucion del proyecto?
;Se cuenta con el iempo necesano parala

0% S X X X
gjecucion del proyecto?
;El provecto satisfarialasnecesidades dela

09 i X X X
mstitucion?
¢ El provecto es detenminarte en el éxito dela

mw (- X X X
mstitucion?
TOTALES 802 |91 8|2

Tabla 3 Propuestas de solucion

Fuente: elaboracién propia




La dependencia objeto de estudio no dispone de suficientes recursos econdmicos y para satisfacer
las necesidades es impostergable la formulacion y ejecucion de un proyecto que resuelva el
problema detectado, previa priorizacion de las opciones de solucién.

2.3.1 Anélisis de factibilidad
La propuesta de solucién al problema priorizado es factible porque hay fuente de financiamiento,
disponibilidad de tiempo, calendario, ambiente favorable y condiciones climaticas para su

realizacion.

2.40pciones de solucion

Opcion 01: Division adecuada del espacio fisico de la oficina.

Opcion 02: Capacitacion acerca de la Legislacion Educativa a los directores y subdirectores del
nivel medio.

Opcidn 03: Construccién de edificio propio para la oficina de Coordinacion Técnico

Administrativa.

2.5Problema seleccionado.

Deficiencia en la aplicacion de Legislacion Educativa en los directores y subdirectores del nivel
medio: ciclo basico y diversificado.

Propuesta de solucién.

Capacitacion acerca de la Legislacion Educativa.

2.6Investigacion de campo

Para identificar las fortalezas y debilidades de la CTA se aplicé la técnica analisis administrativo
de Ozlak, constituida por tres variables de estudio, a saber: Variable norma, variable estructura y
variable comportamiento. También se presenté el objetivo de cada instrumento en la recoleccion
de la informacion requerida para el diagnéstico; ademas, se realizd una serie de cuestionamientos
que posteriormente fueron contestados por el coordinador y docentes; durante el analisis de
resultados, se detectdé que los profesores tienen deficiencias en el manejo de legislacion

educativa, lo cual debilita la eficiencia y efectividad en la toma de decisiones de conflictos



administrativos y legales. En este sentido se listan los problemas existentes y revelados, que a la

postre seran priorizados para soluciones alternativas.

2.6.1Tipo de estudio
Descriptivo

2.6.2 Titulo descriptivo de la investigacion
Diagnostico situacional de la Coordinacion Técnico Administrativa, distrito escolar, 07-06-02,

con sede en la aldea Guineales, Santa Catarina Ixtahucan, Solola.

2.7Recursos
2.7.1 Humanos
Practicante
Coordinador Técnico Administrativo

Directores y subdirectores

2.7.2 Materiales
Computadoras
Memoria USB
Proyector multimedia
Impresora
Internet
Hojas de papel bond tamafio carta y oficio
Fotocopias

Lapiceros

2.7.3 Financieros

Los gastos ocasionados para el diagndéstico fueron sufragados en su totalidad por el practicante.



2.8 Formulacion del problema

Con base en el analisis administrativo de Ozlak aplicado a la Coordinacion Técnico
Administrativa se  detectaron problemas causados por algunas carencias referidas a la
administracion educativa. Es de urgencia capacitar a los directores y subdirectores del nivel
medio: ciclo basico y diversificado, esto debido a que en la comunidad escolar y educativa
ocurren problemas que se relacionan con la legislacion educativa. La mayoria de los directores y
subdirectores no se sienten capaces de cumplir con sus atribuciones, tampoco de cumplir con las
funciones de la direccion; manifiestan poca capacidad en el manejo y aplicacion de las leyes
escolares. En este sentido se quiere contribuir en la formacion del personal administrativo,

proporcionandole material de apoyo segun el problema seleccionado.

2.9 Fundamentacion tedrica

Técnica de andlisis administrativo de OZLAK Esta técnica  fue aplicada en una institucion
educativa privada con el propdsito de conocer la realidad administrativa, pedagdgica y financiera
en relacion a su funcionamiento.

El Analisis Administrativo de Ozlak se compone de tres variables a evaluar: Norma, busca
verificar si las instituciones cumplen con los elementos de una planeacion estratégica; Estructura,
forma en que esta organizada la institucion reflejado en un organigrama; Comportamiento, que

analiza la actitud del personal hacia la institucion.

e Variable Norma
Refleja los cimientos de la institucién, entidad, dependencia o ente administrativo objeto de
analisis. Se refiere a las bases en que descansa la estructura institucional y que corresponde a los
elementos de una planeacion estratégica. Esas bases son, entonces: la vision, mision, objetivos,
politicas, planes, programas, proyectos, asi como todos aquellos procesos y procedimientos
administrativos que norman el funcionamiento de la institucion y que le dan un sentido hacia

donde ésta se dirige.

10



e Variable estructura
Se refiere a la forma como estd organizada la institucion; esto se refleja en el organigrama.
Los indicadores pretenden determinar si existe correlacion entre la estructura nominal y

funcional.

e Variable comportamiento

Esta variable analiza la actitud del personal hacia la institucion. Trata lo relativo a la motivacion
para trabajar como equipo en la busqueda de los objetivos institucionales, asi como lo atingente a
relaciones de comunicacion y liderazgo entre los diversos niveles jerarquicos.

En todas las instituciones se requieren normas que regulan la conducta de los trabajadores. El
ambito laboral educativo no es la excepcion; en Guatemala se han creado varias leyes que
fundamentan las acciones de cada sujeto curricular; toda esta gama de leyes se conoce como:
“Legislacion Educativa” y se define como el conjunto de normas o disposiciones que regulan el
funcionamiento del sistema educativo; pero existe una que es fundamental, la Ley de Educacion
Nacional Decreto Legislativo 12-91.Esta ley dicta con claridad las atribuciones de todos los
sujetos involucrados en la comunidad educativa.

Segun el “proyecto acceso a la educacion bilingte Intercultural Worldleraning/usaidEfpem/usac,
es imprescindible iniciar con seriedad la formacion académica del director eficiente y eficaz,
gue manifieste constantemente excelentes relaciones humanas, sentido comdn, personalidad para
dirigir, capacidad en la toma de decisiones con base en las leyes educativas, actitud ecuanime,
sentido de la justicia, reconocimiento de atributos de los demés, sentido de la responsabilidad
permanente, conocimiento, interpretacién y correcta aplicacién de la legislacion educativa

vigente” Fuente: Worldleraning/usaidEfpem/usac.

e Auditoria administrativa.
Es una revision sistematica y evaluatoria de una entidad o parte de ella, que se lleva a cabo con la
finalidad de determinar si la organizacion esta operando eficientemente. Constituye una bdsqueda
para localizar los problemas relativos a la eficiencia dentro de la organizacion. La auditoria
administrativa abarca una revisién de los objetivos, planes y programas de la empresa; su

estructura organica y funciones; sus sistemas, procedimientos y controles; el personal y las

11



instalaciones de la empresa y el medio en que se desarrolla, en funcién de la eficiencia de
operacion y el ahorro en los costos. La auditoria administrativa puede ser llevada a cabo por el
licenciado en administracion de empresas y otros profesionales capacitados, incluyendo al
contador publico adiestrado en disciplinas administrativas o respaldadas por otros especialistas.
El resultado de la auditoria administrativa es una opinion sobre la eficiencia administrativa de

toda la empresa o parte de ella.

e Finalidad.
a) Los fines de la auditoria son los aspectos bajo los cuales su objeto es observado. Podemos
escribir los siguientes:
Indagaciones y determinaciones sobre el estado patrimonial.
Indagaciones y determinaciones sobre los estados financieros.

Indagaciones y determinaciones sobre el estado reditual.

1.

2.

3.

4. Descubrir errores y fraudes.
5. Prevenir los errores y fraudes

6. Estudios generales sobre casos especiales, tales como:

a. Examenes de aspectos fiscales y legales.

b. Examen para compra de una empresa (cesion patrimonial).

c. Examen para la determinacion de bases de criterios de prorrateo, entre otros.

Los variadisimos fines de la auditoria muestran, por si solos, la utilidad de esta técnica.

e Clasificacion de la auditoria
Aplicando el concepto general, se puede decir que la auditoria Externa es el examen critico,
sistematico y detallado de un sistema de informacion de una unidad econdémica, realizado por un
auditor sin vinculos laborales con la misma, utilizando técnicas determinadas y con el objeto de
emitir una opinion independiente sobre la forma como opera el sistema, el control interno del
mismo y formular sugerencias para su mejoramiento. EI dictamen u opinién independiente tiene
trascendencia a los terceros, pues da plena validez a la informacién generada por el sistema ya
que se produce bajo la figura de la Fe Publica, que obliga a los mismos a tener plena credibilidad.
Una auditoria debe hacerla una persona o firma independiente de capacidad profesional

12



reconocidas. Esta persona o firma debe ser capaz de ofrecer una opinion imparcial y
profesionalmente experta a cerca de los resultados de auditoria, basandose en el hecho de que su
opinién ha de acompanar el informe presentado al término del examen y concediendo que pueda
expresarse una opinion basada evidencias y en que no se imponga restricciones al auditor en su

trabajo de investigacion.

e Auditoria interna
La auditoria Interna es el examen critico, sistemético y detallado de un sistema de informacién
de una unidad econOmica, realizado por un profesional con vinculos laborales con la misma,
utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir informes y formular sugerencias para
el mejoramiento de la misma. Estos informes son de circulacion interna y no tienen trascendencia
a los terceros pues no se producen bajo la figura de la Fe Publica.
Las auditorias internas son hechas por personal de la empresa. Un auditor interno tiene a su cargo
la evaluacién permanente del control de las transacciones y operaciones y se preocupa en sugerir
el mejoramiento de los métodos y procedimientos de control interno que redunden en una
operacion mas eficiente y eficaz. La imparcialidad e independencia absolutas no son posibles en
el caso del auditor interno, puesto que no puede divorciarse completamente de la influencia de la
alta administracion, y aungque mantenga una actitud independiente como debe ser, esta puede ser

cuestionada ante los ojos de los terceros.
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3.10 Cronograma

calendario

control
ACTIVIDADES

Tabla 4

11

12

13

14

15

18

19

Presentacion de solicitud de permiso

para el desarrollo de la préctica.

Inicio de la practica en la dependencia

DIAGNOSTICO

Formulacion de técnicas e instrumentos

Aplicacion de la técnica anlisis

administrativo de Ozlak

Entrevista con el CTA y directores

Tabulacion de los resultados

Andlisis de resultados con base en los

instrumentos aplicados

Determinacion del problema

Propuesta de solucion

Cronograma de actividades de préactica

Fuente: elaboracién propia
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Capitulo 3

Propuesta de Solucion

3.1 Titulo de la propuesta

Capacitacion a directores y subdirectores del nivel medio: ciclo basico y diversificado acerca de

Legislacion Educativa.

3.2 Antecedentes del problema

Con base en la entrevista y el andlisis administrativo de Ozlak se detectdé que en el distrito
escolar el personal administrativo no ha recibido suficiente informacion acerca de la legislacion
educativa. Segun lo manifestado por los entrevistados, hace mas de cinco afios se recibid la
ultima capacitacion. En los ultimos afios, la Coordinacion Técnico Administrativa no ha

programado capacitaciones y orientaciones relacionadas con el tema antes mencionado.

3.3 Unidad de analisis

Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- Distrito Escolar 07-06-02, aldea Guineales, Santa
Catarina Ixtahuacan, Solola.

3.4 Localizacién
Aldea Guineales, zona cero (0), contiguo al Banco de Desarrollo Rural (BANRURAL)

3.5 Caracteristica de la propuesta

El practicante capacitdé a los directores y subdirectores del nivel medio: ciclo basico y
diversificado acerca del tema Legislacion Educativa; esto ayuda a mejorar la administracién en
los establecimientos educativos del distrito. La capacitacion como producto de la préctica
administrativa fue desarrollada en dos jornadas en el Instituto Mixto de Educacion Basica por
Cooperativa, aldea Guineales, donde se convocO al personal administrativo de cada centro

educativo del nivel medio, ciclo basico y diversificado.
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3.6 Tipo de propuesta

Sugerencia para el mejoramiento de la administracion en los diferentes establecimientos

educativos.

2.7 Justificacion

La mayoria de los directores y subdirectores que ejercen la labor administrativa desconoce gran
parte de contenidos y acciones acerca de la legislacion educativa. Este problema ha persistido
debido a que el personal administrativo no ha recibido orientaciones y capacitaciones
directamente del tema. Esta circunstancia ha creado problemas en el actuar docente y en la toma
de decisiones para la resolucion de conflictos entre la comunidad escolar y educativa.

Con base en esta probleméatica administrativa se optd por capacitar al personal administrativo
respecto del tema Legislacion Educativa con lo cual se pretende reducir problemas

administrativos y fortalecer la convivencia educativa.

3.8 Objetivos

3.8.1 General
Capacitar al personal directivo del nivel medio en el tema de Legislacién Educativa, para

fortalecer su desempefio en el &mbito técnico administrativo y técnico pedagdgico.

3.8.2 Especificos
» Fomentar la calidad educativa en los centros escolares del nivel medio bajo la responsabilidad
de los directores y subdirectores.
» Facilitar documentos afines a la legislacion educativa a los participantes, mediante la
compilacion de leyes que rige el Sistema Educativo.
» Aportar econdmicamente para sufragar gastos en las capacitaciones de tal manera que la

propuesta sea factible.
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3.8.3 Metas
» Capacitar a dieciséis sujetos que fungen como directores y subdirectores de 7 institutos del
nivel medio: ciclo basico y diversificado del distrito 07-06-02, en legislacion educativa,
durante la fase de la préactica directa.
» Proporcionar dieciséis documentos de apoyo a los participantes de la capacitacion.
» Aportar la cantidad de quinientos sesenta y seis quetzales con ochenta centavos por el

proyectista.

3.9 Beneficiarios
3.9.1 Directos

Con este proyecto se beneficiara al personal administrativo que trabaja en el distrito de la unidad

de aplicacion.

3.9.2 Indirectos
Seran beneficiados todos los docentes y educandos que estan legalmente inscritos en los

establecimientos educativos del distrito.

3.10 Financiamiento

El proyecto fue costeado totalmente por el estudiante practicante.
Tabla 5

PRECIO PRECIO
UNITARIO | GLOBAL

NO. | DESCRIPCION CANTIDAD

01 | Fotocopias para folletos administrativos | 304 Q 0.20 | Q60.80

02 Reconocimientos 16 Q 15.00 | Q240.00

03 | Refrigerio 40 Q 5.00 | Q 200.00
04 | Transporte y combustible Q 50.00 Q 50.00
05 | Fotocopias para hojas de trabajo 80 Q 020 | Q 16.00
TOTAL Q 566.80

Fuente: elaboracion propia
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3.11 Recursos
3.11.1 Humanos
Estudiante practicante de la Universidad Panamericana, directores, subdirectores y Coordinador

Técnico Administrativo del distrito escolar.

3.11.2 Material didactico
Hojas de papel bond tamafio carta, fotocopias del documento de apoyo, boligrafos, marcadores y

cartulinas.

3.11.3 Equipo tecnoldgico

Computadora, proyector multimedia (cafionera) e impresora.

3.12 Evaluacion

La evaluacion se realizd en tres momentos: en el primero llamado ex ante, se aplicé un
diagnostico situacional con la técnica andlisis administrativa de OZLAK; en el segundo
denominado concurrente, se exploro a los participantes cada vez que se estimo pertinente durante
el proceso de capacitacion y, por Gltimo el ex post, al final de la practica administrativa se aplico

la autoevaluacién y la heteroevaluacion.
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4.13 Cronograma

Tabla 6
MESES
ABRIL 2011 | MAYO 2011 JUNIO
Actividades 2011
Semanas Semanas Semana
ASISTENCIATECNICA 3 4 11213 4 1
Redaccion de oficios para convocatoria de
personal administrativo del distrito a
reuniones ordinarias v extraordinarias
programadas por la CTA.
Distribucion de oficios para convocatoria
en todas las escuelas e institutos.
PRACTICA DIRECTA

Redaccion de oficios para convocatoria
personal administrativo de institutos del
nivel medio ala capacitacién.

Distribucion de oficios de convocatoria a
los institutos del distrito para ejecutar el
provecto de capacitacion.

Desarrollo de las capacitaciones.

Elaboracion de informe.

Entrega de informe.

Fuente: elaboracion propia
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3.14 Cuadro de validacion

VALIDACION DE LA PROPUESTA DE SOLUCION AL PROBLEMA DETECTADO EN EL DIAGNOSTICO
LLa matriz que aparece a continuacion, recoge los resultados descriptivos de la propuesta e incluye el andlisis de producto en cuanto al objetivo
generly las metas trazadas por ¢l proyectista.

01. Capacitar 16 sujctos que | 02, Proporcionar 16| 03 Aportar la cantidad de
fungen como directores y documentos de apoyo a quinientos sesenta y seis
subdirectores de 7 institutos los participantes de la quetzales con  ochenta
del nivel medio: ciclo bdsico capacitacion, centavos  por ¢l
y diversificado del distrito proyectista.

07-06-02, ecn legislacion
OBJETIVO educativa, durante |a fase de
GENERAL la prictica directa. e JulLd
Descriptivos Numéricos | Descriptivos | Numéricos | Descriptivos | Numéricos
Abs. | Rel Abs. | Rel. Abs. | Rel.
Capacitar  al  personal | Se cumplié Se El  proyectista
directivo del nivel medio | satisfactoriamente proporcionaron aporld su cuota
en el tema de Legislacion [con la  meta| 16 | 100% |los documentos | 16 | 100% | presupuestada. | Q.
Educativa, para fortalecer | propuesta. con base a la 566.80 | 100%
su  desempefio en el cantidad  de
dmbito téenico participantes en :
administrativo y técnico la capacitacion 5‘ [
pedagdgico. y fueron bien !
, I rbidos. | ||
Resumen del producto del objetivo gencral
eta No. 01: 16 participantes ~ Meta No. 01: 100%
Resultados absolutos {?Lw No 02: 16 documentos  Meta No. 02: 100% } Resultad Producto del objetivo | 100 1%
7 ~MetaNo.03: Q.566.80 Meta No. 03: 100% ~ relativo

RALY ((i.'."f/é’"-
Simaj Xocol
Proyectista

Vo. Bo.
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Conclusiones

1. Se capacito a dieciseis directores Yy subdirectores acerca del tema Legislacion Educativa,
durante la capacitacion los directores tomaron participacion activa, analizaron la ley de
educacién, y comentaron los problemas comunes con los que les toca enfrentarse continuamente
durante su gestion como administradores, mostrando satisfaccion ya que no es comun que se

impartan capacitaciones dirigidas a solucionar problemas comunes como directores y directoras.

2. Los directores y directoras se mostraron motivados luego de comprender la importancia de
conocer las principales leyes educativas, por lo que manifestaron su interés por intercambiar
ideas y experiencias, llegando a la conclusion de que deben mantenerse actualizados en materia
de administracion educativa, para enfrentar de manera adecuada y con conocimiento de las leyes
las diferentes dificultades propias del trabajo administrativo.

3. Por lo expresado por los participantes en la capacitacion, luego de la incentivacién
correspondiente acordaron programar al menos dos reuniones mas para compartir e intercambiar
ideas, reforzar conocimientos sobre administracion ya no solo de leyes sino también sobre
relaciones humanas, asi como ayudarse mutuamente para poder llenar boletas y otras

disposiciones del Ministerio de Educacion con el objetivo de trabajar con eficiencia y eficacia.
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Recomendaciones

Los directores y directoras deben aplicar los conocimientos adquiridos, en las capacitaciones,
para viabilizar los procesos administrativos, y evitar asi una administracion empirica donde
aplican la ley de acuerdo a sus intereses 0 conveniencia, para evitar el distanciamiento y la

polarizacion del personal docente, y por ende de autoridades educativas superiores.

El Coordinador Técnico Administrativo debe incentivar a directores pera que lean y consulten la
Ley de Educacién y Acuerdos Ministeriales que se les ha  proporcionado y que por falta de
interés no los leen sino que los archivan, teniendo problemas para resolver asuntos

administrativos, por lo tanto se les hizo énfasis para que adquieran el habito de la lectura.

Priorizar las capacitaciones a directores sobre legislacion educativa por parte de La Direccion
Departamental de Educacion, proveer de material informativo y asi se pueda hablar de calidad
educativa, porque en las leyes se encuentran las directrices que guian el proceso educativo, al

desconocerlas la gestion administrativa deja de ser eficiente.
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Anexo No. 1

Evidencias fotogréaficas de la labor realizada

s

Reunidén de docentes con el Director Departamental de Educacion de Solol4, realizada en el salon

de usos multiples del caserio Chirijmaza, aldea Guineales, municipio de Santa Catarina
Ixtahuacén, Solola.

Aplicacion de una auditoria administrativa en la Direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta,

caserio Paseyenebd, aldea Guineales.
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Elléboraci()n del informe de la Practica Profesional Dirigida
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Anexo No. 2

Constancias de la préctica

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO
ESCOLAR No. 07-06-02, CON SEDE EN ALDEA GUINEALES, SANTA CATARINA

IXTAHUACAN, SOLOLA.

HACE CONSTAR

Que segun solicitud recibida de fecha 2 de abril de 2011, se autoriza efectuar la
Practica Dirigida Supervisada al estudiante: Agustin Simaj Xocol de la Universidad
Panamericana de Guatemala, con sede en aldea Xejuyup. Por lo que inicia el 4 de abril
2011, finalizando el 3 de junio del mismo afio. Se recomienda al practicante que debe
cumplir sus obligaciones como educando. Dicha practica durara 200 horas y se
desarrollara en tres fases segln reglamento de la universidad: Diagnostico

Institucional, Asistencia Técnica y Practica Directa.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN SE EXPIDE
ESTA CONSTANCIA DEBIDAMENTE FIRMADA Y SELLADA EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN LA ALDEA GUINEALES, SANTA CATARINA
IXTAHUACAN, SOLOLA, DOS DE ABRIL DE DOS MIL ONCE.

Distrito Esc6lar 07-06-02, Guineales
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria

Aldea Xejuyup, Nahual3, Sololg, 2 de abril de 2011
for (a)
I' ;

se B
L. bl Hercodone ,'Za"p(’é‘l Alesic
C 7TA, Distrte OF —0b-02 Giusicales

Respetado sefior (a) (ita), en mi calidad de catedrético del curso PRACTICA ADMINISTRATIVA
atentamente ante usted SOLICITO su valiosa colaboracién para que el (la) estudiante

AGustim il Xecof quien se identifica
con Carné No._ Q6020 £ 53 pueda realizar su préctica en la institucién a su digno

cargo, durante el presente semestre.

La Prictica en referencia comprende las siguientes etapas:

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL 10 HORAS
ASISTENCIA TECNICA 40 HORAS
PRACTICA DIRECTA 150 HORAS
TOTAL 200 HORAS
Al agradecer su valiosa colaboracién suscribo esta nota como su deferente servidor. o 1\"\

. 7/
OO 7 ) CC Ll

Carlos Enrique Cércamo I.
Docente del Curso

A

Wi

AL z, 7 \I\ '/Ap
QUL S
rfEtitveio <
Sk TS
» C4 17
i
e nun =
X Sammaley A
& - Suts Catwiea rsj
’9‘% "r Sy *“T"(;./
o“’r. s (, {

28



Y PANDENCANL

\ R/
A N
3 I A T \
IS I N Y . 2

Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria

. Datos personales del estudiante
a. Nombre: Agustin Simaj Xocol

b. Camé: 0600653

¢. Fecha de nacimiento: 10 de junio de 1980 Edad: 33
d. Direccion: Aldea Guineales, Santa Catarina Ixtahuacdn, Solold

¢. Numero de teléfono: 58595119

f. Direccion electrénica: _ agusimaj@hotmail.com

. Datos de la institucién educativa en donde realizé la préctica

a. Nombre: Coordinacidn Técnica Administrativa
b. Nombre del coordinador: _Lic. Pablo Herculano Zapeta Mejia
Direccion: Aldea Guineales, Santa Catarina Ixtahuacdn
Nimero de teléfono:_53326652

Direccion electrénica: pablo.zapeta@hotmail.com
Jornada:_Vespertina

™e Ao

. Datos de la préctica
a. Periodo del: 04 de abril al 03 de junio del dos mil once

. Nombre de los catedriticos y/o supervisores

Aldea Gmdeeles. 10 de abril de 201 l

. Lugary fecha del %‘ne.

i
29



Anexo No. 3

En este anexo se encuentran la Ley de Educacion Nacional, Ley de servicio Civil Decreto
Legislativo Numero 1748, Cédigo De Trabajo Decreto Legislativo Numero 1441, Cddigo de
Trabajo Decreto Legislativo NUmero 1441, Reglamento de Excursiones Escolares (Acuerdo
Ministerial No. 1345-65). Estas leyes contemplan todo lo relacionado, a derechos y
obligaciones de la relacién laboral entre estado y empleado.
Coordinacion Técnico Administrativa de Educacion, Distrito Escolar 07-06-02, aldea
Guineales, Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.

Documento de apoyo en Legislacién Escolar

A continuacion se transcribe literalmente los siguientes acuerdos ministeriales y decretos.

“Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo no. 12-91”

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

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

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

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

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

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

h) Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.
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i) Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas de su
establecimiento.

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

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

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

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

Articulo 38. Obligaciones de los Subdirectores. Son obligaciones de los Subdirectores del
establecimiento, las siguientes:

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

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

Articulo 42. Derechos de los Directores y Subdirectores. Son derechos de los directores y
subdirectores:

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

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

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

a) Ser orientador para la educacion con base en el proceso histérico, social y cultural de
Guatemala.

b) Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores éticos y morales
de ésta Ultima.

c) Participar activamente en el proceso educativo.

d) Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa que utiliza.

e) Conocer su entorno ecoldgico, la realidad economica, historica, social, politica y cultural
guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza-aprendizaje y las
necesidades del desarrollo nacional.

) Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.
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g) Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica.

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

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

j) Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencién Universal de los Derechos del
Nifio.

K) Integrar comisiones internas en su establecimiento.

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

m) Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

Articulo 41. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:

a) Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

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

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

d) Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1485,
Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, en las leyes laborales del pais,
Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala y Convenios Internacionales.

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

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

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

h) Optar a becas para su superacion profesional.

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

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

k) Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacion.
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) Ser implementados de material didactico.

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

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

0) Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su evaluacion.
ARTICULO 34. Obligaciones de los educandos: Son obligaciones de los educandos:

a) Participar en el proceso educativo de manera activa, regular, y puntual en las instancias, etapas
o fases que lo requieran.

b) Cumplir con los requisitos expresados en los reglamentos que rigen los centros educativos de
acuerdo con las disposiciones que se derivan de la ejecucion de esta ley.

c) Respetar a todos los miembros de su comunidad educativa.

d) Preservar los bienes muebles e inmuebles del centro educativo.

e) Corresponsabilizarse con su comunidad educativa, del logro de una accién educativa conjunta
que se proyecte en su beneficio y el de su comunidad.

f) Participar en la planificacion y realizacién de las actividades de la comunidad educativa.
ARTICULO 39. Derechos de los educandos. Son derechos de los educandos:

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

b) Organizarse en asociaciones estudiantiles sin ser objeto de represalias.

c) Participar en todas las actividades de la comunidad educativa.

d) Recibir y adquirir conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos a través de una
metodologia adecuada.

e) Ser evaluados con objetividad y justicia.

f) Optar a una capacitacion técnica alterna a la educacion formal.

g) Recibir orientacion integral.

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

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

J) Ser estimulado positivamente en todo momento de su proceso educativo.

k) Tener derecho a la coeducacion en todos los niveles.
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I) Participar en programas de aprovechamiento educativo, recreativo, deportivo y cultural en
tiempo libre y durante las vacaciones.

m) Ser inscritos en cualquier establecimiento educativo de conformidad a lo establecido en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y demas ordenamientos legales.

ARTICULO 35.0bligaciones de los padres de familia. Son obligaciones de los padres de familia:
a) Ser orientadores, del proceso educativo de sus hijos.

b) Enviar a sus hijos a los centros educativos respectivos de acuerdo a lo establecido en el
articulo 74 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

c) Brindar a sus hijos el apoyo moral y material necesario para el buen desarrollo del proceso
educativo.

d) Velar porgue sus hijos cumplan con las obligaciones establecidas en la presente ley y en
reglamentos internos de los centros educativos.

e) Informarse personalmente con periodicidad del rendimiento académico y disciplinario de sus
hijos.

) Asistir a reuniones y sesiones las veces que sea requerido por el centro educativo.

g) Colaborar activamente con la comunidad educativa de acuerdo a los reglamentos de los
centros educativos.

h) Coadyuvar al cumplimiento de esta ley.

ARTICULO 40. Derechos de los padres de familia. Son derechos de los padres de familia:

a) Optar a la educacion que consideren mas conveniente para sus hijos.

b) Organizarse como padres de familia.

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

d) Ser informados con privacidad del avance del proceso educativo de sus hijos.

e) Exigir y velar por una eficiente educacion para sus hijos.

Ley de Servicio Civil Decreto Legislativo numero 1748
Titulo VII
Capitulo Unico

Jornadas y Descansos
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Articulo 67. Jornada Ordinaria. La jornada ordinaria de trabajo sera fijada por la Junta

Nacional de Servicio Civil en el reglamento respectivo y la misma no podra ser menor de
cuarenta horas ni exceder en ningun caso de cuarenta horas y cuatro horas semanales

En el reglamento se fijard lo relativo a la jornada diaria, nocturna y mixta y los sistemas de
distribucion del tiempo de trabajo que las circunstancias ameriten.

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

Articulo 69. Dias de Asueto. Son dias de asueto con goce de salario el 1 de enero, jueves,
viernes y sdbado santo, 1 de mayo, 30 de junio, 15 de septiembre, 20 de octubre,

1 de noviembre, 24 de diciembre medio dia, 25 de diciembre, y 31 de diciembre medio dia.
Ademas, el dia de la fiesta de la localidad.

El 10 de mayo gozaran de asueto con goce de salario, las madres trabajadoras del

Estado. S6lo mediante ley podran aumentarse, modificarse o suprimirse los dias de asueto.

TITULO IX

CAPITULO |

Régimen Disciplinario

Articulo 74. Sanciones. Para garantizar la buena disciplina de los servidores publicos, asi como
para sancionar las violaciones de las disposiciones prohibitivas de es ley y demas faltas en que se
incurra durante el servicio, se establecen cuatro clases de sanciones:

1. 1.Amonestacion verbal, que se aplicara por faltas leves, segun lo determine el reglamento de
esta ley.

2. Amonestacién escrita, que se impondra cuando el servidor haya merecido durante un mismo
mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales o en los demas casos que establezca el

reglamento de esta ley.
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3. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo hasta por un méximo de treinta dias en afio
calendario, cuando la falta cometida sea de cierta gravedad; en esta caso, debera oirse
previamente al interesado.

4. La suspension del trabajo sin goce de sueldo procedera también en los casos de detencion y
prision provisional, durante todo el tiempo que una u otra se mantenga si se ordenare la libertad
del detenido, o se dictare sentencia absoluta en el caso de prision provisional, serd el servidor
reintegrado a su cargo dentro de un termino de treinta dias a contar desde aquel en que hubiere
salido de la prision; quien lo sustituyd, tiene derecho a que su nombre sea colocado en el primer

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

Articulo 75. Efectos de la Sancion. La imposicidon de las correcciones disciplinarias a que se
refiere el articulo anterior, no tiene méas consecuencia que las que se derivan de su aplicacion, y
por lo tanto, no implica pérdidas de los derechos otorgados por la presente ley. Las correcciones
se anotaran en el prontuario y se archivardn los documentos en el expediente personal del
servidor.

CAPITULO Il

Régimen de Despido

Articulo 76. Despido Justificado. Los servidores publicos del Servicio por oposicion, sin
oposicion solo pueden ser destituidos de sus puestos, si incurren en causal de despido
debidamente comprobadas.

Son causas justas que facultan a la autoridad nominadora para remover a los servidores publicos

del Servicio por Oposicidn, sin responsabilidad de su parte:

1. Cuando el servidor se conduzca durante sus labores en forma abiertamente inmoral o acuda a
la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho, contra su jefe o los representantes de este en la

direccion de las labores.

2. Cuando el servidor cometa alguno de los actos enumerados en el inciso anterior contra otro
servidor publico, siempre que como consecuencia de ello altere gravemente la disciplina o

interrumpan las labores de la dependencia.
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3. Cuando el servidor, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas que no sean de
trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o las vias de hecho contra su jefe o contra los
representantes de éste en la direccion de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido
provocados y que, como consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia para
la realizacion del trabajo.

4. Cuando el servidor cometa algun delito o falta contra la propiedad en perjuicio del Estado, de
alguno de sus comparieros de labores, 0 en perjuicio de tercero en el lugar de trabajo; asimismo,
cuando cause intencionalmente, por descuido o negligencia, dafio material en el equipo,
maquinas, herramientas materiales, productos y demas objetos relacionados en forma inmediata e
indudable con el trabajo.

5. Cuando el servidor falte a la debida discrecién, segin la naturaleza de su cargo, asi como
cuando revele los secretos que conozca por razén del puesto que ocupe.

6. Cuando el servidor deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso o sin causa
debidamente justificada, durante dos dias laborales completos o durante cuatro medios dias
laborales en un mismo mes calendario. La justificacion de la inasistencia debe hacerse al
momento de reanudar sus labores, si no lo hubiera hecho antes.

7. Cuando el servidor de niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas preventivas

0 a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades.

8. Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a acatar las normas o instrucciones, que su
jefe o su representante, en la direccion de los trabajos le indique con claridad para obtener la
mayor eficiencia y rendimiento en las labores.

9. Cuando el servidor viole las prohibiciones a que esta sujeto o las que se establezcan en los
manuales o reglamentos internos de la dependencia en que preste sus servicios, siempre que se le
aperciba una vez por escrito. No sera necesario el apercibimiento en los casos de embriaguez
cuando como consecuencia de ella, se ponga en peligro la vida o la seguridad de las personas o
los bienes del Estado.

10. Cuando el servidor incurra en negligencia, mala conducta insubordinacion, marcada

disciplina, ebriedad consuetudinaria, o toxicomania en el desempefio de sus funciones.
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11. Cuando el servidor sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prision correccional por

sentencia ejecutoria.

12. Cuando el servidor incurra en actos que impliquen cualquier otra infraccion grave de esta ley
y sus reglamentos, de los reglamentos internos o0 manuales de la dependencia en que preste sus
servicios. El reglamento haré la calificacion de las faltas.

Codigo de Trabajo Decreto Legislativo nimero 1441

ARTICULO 64. Se prohibe a los trabajadores:

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

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

Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas estupefacientes o en cualquier
otra condicién anormal analoga;

d) Usar los utiles y herramientas suministrados por el patrono para objeto distinto de aquel que
estén normalmente destinados;

e) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del establecimiento,
excepto en los casos especiales autorizados debidamente por las leyes, o cuando se trate de
instrumentos cortantes, 0 punzocortantes, que formen parte de las herramientas o Gtiles propios
del trabajo; y

f) La ejecucion de hechos o la violacién de normas de trabajo, que constituyan actos manifiestos
de sabotaje contra la produccién normal de la empresa.

La infraccion de estas prohibiciones debe sancionarse, para los efectos del presente Codigo,
unicamente en la forma prevista por el articulo 77, inciso h), o, en su caso, por los articulos 168,

parrafo segundo y 181, inciso d).

Pacto Colectivo del Magisterio Nacional (Acuerdo Ministerial No. 656-08)
Articulo. 22. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES (AS). A la
prestacion de los servicios laborales en el MINEDUC se aplicara lo preceptuado en el Titulo X
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del Reglamento de la Ley de Servicio Civil y, para aquellos a quienes les fuera aplicable, las
disposiciones del Decreto Legislativo 1485, Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado,
Capitulo de la Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional.

Articulo. 23. LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO. EI MINEDUC concederd a sus
trabajadores (as) licencia con goce de salario en los siguientes casos:

Por fallecimiento del cdnyuge o de la persona con la cual conviva o estuviera unida de hecho, 5
dias habiles.(inciso b, articulo 30. 1-72, hasta diez dias)

b) Por fallecimiento de cualquiera de sus hijos, o de su padre o madre, 3 dias habiles. .(inciso b,
articulo 30. 1-72, hasta diez dias)

c) Por fallecimiento de abuelos o suegros del trabajador (a), 1 dia habil.

h) Por matrimonio del trabajador (a), 5 dias habiles. .(inciso d, articulo 30. 1-72, hasta seis dias)
Por alumbramiento de la esposa o conviviente del trabajador, 2 dias habiles.

d) Por fallecimiento de cualquiera de los hermanos del trabajador (a), 3 dias habiles.

e) Por hospitalizacién o intervencion quirargica de padres, conyuge, o hijos del trabajador, hasta
2 dias habiles, en cada caso. (inciso e, articulo 30. 1-72, hasta cinco dias)

f) Por citacion administrativa, cuando se trate de asuntos relacionados con el servicio prestado, y
por citacion judicial, por el tiempo necesario para asistir a las mismas, previa presentacion al
MINEDUC de la citacion respectiva.

g)Por enfermedad comun del trabajador, el tiempo que estipule el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, IGSS, y donde no exista este tipo de cobertura, el médico facultativo del

Estado, en el marco de lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 15-69.

Reglamento de Excursiones Escolares (Acuerdo Ministerial No. 1345-65)

ARTICULO 13°. La realizacion de la excursion estara sujeta a las siguientes

Disposiciones:

a) Obtener autorizacion del duefio o representante del lugar elegido, para poderlo visitar;

b) Tener la autorizacion por escrito de los padres de familia, tutores o encargados para que sus

hijos o recomendados participen en la excursiéon programada;
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c) Obtener la autorizacion de la autoridad educativa correspondiente, de conformidad con las
siguientes normas:

1. Autorizacion del director del plantel, previo estudio y aprobacion del plan general de la
excursion, cuando la misma se efectle dentro de los limites del municipio en que funciona la
escuela. En este caso se enviara copia del plan mencionado al supervisor técnico del distrito.

2. Autorizacion del supervisor técnico de distrito, previo estudio y aprobacion del plan general de
la excursion, cuando la misma se efectle dentro de los limites del departamento en que funciona
la escuela. El supervisor de distrito enviara copia del plan de la excursion al supervisor técnico
departamental o al director del nivel respectivo cuando se trate de establecimientos educativos del
departamento de Guatemala.

3. Autorizacion del supervisor técnico departamental o del director del nivel respectivo (si la
escuela funciona en el departamento de Guatemala), previo estudio y aprobacion del plan general
de la excursion, cuando la misma se realice dentro de los limites del territorio nacional. Los
supervisores técnicos departamentales remitirdn copia del plan mencionado al director del nivel
correspondiente.

4. Autorizacion del director del nivel respectivo, con el visto bueno de la Direccion

General de Educacion, previo estudio y aprobacion general de la excursién, cuando la misma se

efectle fuera de los limites del territorio nacional.

d) Unicamente podran autorizarse las excursiones a que se refieren los numerales 3 y 4 del inciso
c) de este articulo, durante los primeros seis meses del periodo lectivo. Se exceptian de esta
disposicion, las que se organicen durante el periodo de vacaciones, de conformidad con lo que

establece el Articulo 111 de la Ley Orgénica de Educacién Nacional”.
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Anexo No. 3
Material de apoyo para aplicarlos con directores y subdirectores en el marco del proyecto
“Formacioén de directores” en legislacion educativa.
Indicaciones: Analice detalladamente cada una de las oraciones y escriba dentro del paréntesis la

letra “V” si es verdadera o la letra “F” si la oracién es falsa.

Los desfiles del 15 de septiembre estan suspendido
defINItIVAMENTE. . ...\ttt ( )

El periodo de lactancia de una madre trabajadora es de una hora diaria, segin determina Cédigo
e TrabaJO. .. ettt ()

Los maestros tienen derecho de abandonar sus labores docentes sin el permiso autorizado por el

4o (o) S PP ()

Segun el Cddigo de Trabajo, el periodo de lactancia se autoriza 20 dias antes del

022 4 o P ( )

Las madres tienen derecho de asueto el 10 de mayo con goce de salario................. ()

El trabajador que contrae matrimonio tiene derecho a permiso con goce de sueldo durante cinco
dias h&biles.........ooiiii ()

Segun el Codigo de Trabajo, cuando fallece uno de los padres de un docente tiene derecho de
ausentarse a sus labores con goce de salario durante tres dias

RADILES . .. e ( )

Un docente goza de asueto con derecho a salario, doce dias durante el ciclo

e o) F: ) SRR ( )
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El libro de asistencia es el documento administrativo donde se registra la asistencia
del personal docente...........c.vvuiriiii i ( )

Al docente se le sanciona con amonestacion verbal cuando se ausente en una jornada de

121 01 o H PP . ()
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16 Formas paraser un buen y gran maestro

No se trata de usted, sino de ellos
Estudie a sus estudiantes
Los estudiantes asumen riesgos para el aprendizaje

Los grandes maestros emanan pasion y determinacion

a c w N

Los estudiantes aprenden cuando sus maestros/as les muestran cuanto necesitan
aprender

6. Hay que volverlo claro asi no se vuelve confuso

7. No tema ser vulnerable, pero no sacrifique su credibilidad
8. Los buenos maestros hacen buenas preguntas

9. Repita los puntos importantes

10. Ensefie desde el corazén y con el corazén

11. No se trata simplemente de transferir informacion

12. Deje de hablar y empiece a escuchar

13. Aprenda qué debe escuchar

14. Nunca pare de ensefiar y de aprender

15. Evite usar la misma técnica para todos

16. Deje que sus estudiantes se ensefien mutuamente

Un buen director es también un buen maestro, un buen amigo, un buen compafiero, un buen
hermano, un buen aliado un buen orientador....

PABLO FREIRE (1921-1997) dice los siguiente...”La escuela es... el lugar donde se hacen
amigos, no se trata sélo de edificios, aulas, salas, pizarras, programas, horarios, conceptos...
Escuela es sobre todo, gente, gente que trabaja, que estudia, que se alegra, se conoce, se estima.
El director es gente, el coordinador es gente, el profesor es gente, el alumno es gente, cada
funcionario es gente. Y la escuela seréd cada vez mejor, en la medida en que cada uno se comporte
como compafiero, amigo, hermano. Nada de isla donde la gente esté rodeada de cercados por

todos los lados. Nada de convivir con las personas y que después descubras que no existe
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amistad con nadie. Nada de ser como el bloque que forman las paredes, indiferente, frio,

$0s0...”

( Freire, P. (1992) Pedagogia del Oprimido. Madrid: Siglo XXI)
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Casos para andlisis, a continuacion se presentan una serie de casos los cuales deben ser

analizados y resueltos por los directores en base las leyes educativas.

Caso No. 1

Descontrol de archivos:

Una alumna esté a punto de culminar su tercer grado del ciclo basico en esta clase; sin embargo,
en su expediente falta el certificado de 20. Bésico.

Analice respondiendo las siguientes preguntas:

¢quién es el culpable?

¢qué acciones se deben realizar para resolver el problema?

¢por qué sucedio esto?

¢que sugerencias da el grupo para evitar esto en el futuro?

Observaciones: presentar sus aportes en papelégrafo y nombrar un relator.

Caso No. 2

En este instituto tenemos a un maestro que tiene problemas de alcoholismo, falta continuamente a
sus labores y no cumple con el horario de trabajo.

¢a quiénes afecta este problema?

¢qué acciones deben tomar como directores?

¢queé reaccion tiene el resto del personal docente ante este problema?

Tarea a realizar: presentar sus respuestas en papelografo y nombrar un relator.
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Caso No. 3

El problema en este instituto es la impuntualidad de algunos docentes, los alumnos quedan
esperando y los padres de familia se quejan. Los docentes presentan excusas de todo tipo.

Tarea:

Enlisten las acciones que debe realizar la directora o director para resolver este problema.

Como director ¢que explicacion le da a los alumnos de estos docentes?

Con los padres de familia ¢cémo abordaria este problema?

Observaciones: presentar sus respuestas en papeldgrafo y nombrar un relator para poner en
comun el trabajo del grupo.
Caso No. 4

Muchos alumnos de este instituto llegan con problemas de “maltrato fisico y psicologico”,
algunas veces por parte de sus padres y otras veces por los maestros. También se han dado casos

de: discriminacion, acoso sexual, accidentes en el instituto y consumo de drogas.

Como director:
¢qué acciones debe tomar para atender a los nifios.

¢qué acciones deben desarrollar los directores para minimizar los problemas.

Tarea a realizar: presentar sus respuestas en papelografo y nombrar un relator.
Caso no. 5

En los ultimos tres meses una maestra ha pedido dos permisos mensuales para asistir al 1GSS.
Siempre dejaba fotocopia de su tarjeta con la fecha de la cita. La Gltima vez que se ausentd del
instituto, el director salio a realizar algunos tramites y la encontrd vendiendo en el mercado.
Analicen, respondiendo las siguientes preguntas:

¢qué acciones debe realizar para atender este caso?

¢como abordar el tema con la maestra?
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Presente una lista de acciones que hay que tomar en cuenta para que en el futuro no vuelva a

ocurrir.

Tarea a realizar: presentar sus respuestas en papelografo y nombrar un relator.

Caso No. 6

En el instituto nacional de educacion basica —INEB- de la aldea Guineales, santa Catarina
Ixtahuacan, Solola, labord por 10 afios la maestra Juana GuarchajChoc y el pasado 26 de junio
de 2009 fallecié. Familiares no informaron de forma oficial al director del instituto. Por la
necesidad de cubrir este puesto vacante en el centro educativo, el supervisor educativo inicia los
tramites.

Analicen: respondiendo las siguientes preguntas.

¢qué acciones administrativas se debe desarrollar para atender este caso?

¢a qué prestaciones laborales tiene derecho?

Fundamente sus respuestas

Tarea a realizar: presentar sus respuestas en papelografo y nombrar un relator.
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Asistencia durante la practica

Anexo No. 4

REGISTRO DE ASISTENCIA, PRACTICA ADMINISTRATIVA
COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA, DISTRITO ESCOLAR No. 07-06-02
ALDEA GUINEALES, SANTA CATARINA IXTAHUACAN, SOLOLA.
ESTUDIANTE: AGUSTIN SIMAJ X0COL

No.| Fecwa | MORADE | pyy | HORE | FIRMA | honas | OBSERVACIONES

01 [0f-04-2c1(| OF : O Ofhes W 13 00 M% 0%

02 |p5-0¢-2c11| 06~ 00 | Gthe 1300 @{gf 05

03 \g¢-v4-7011) 08 00 Gt | (300 | gk | 05

04 \p7-p¢-2011| 08 00 it | 4300 | itk | 05

05 lop-cr-zont\og:00 | BE#E |13.00 | g0 | 05

06 |(f-pp-sort |0 00 | e |i15:0c |y | 05

07 \fz-o4-2e1t | 0. 00 Gt | 15 oc Ee#t | 05

08 |13-04- 2011l 08 00 Gy’ | 1500 it | (5

09 \14-c4-201| OB 0O Gt | 13. 00 M 05

10 |15 500105 00 | 1300 |Gl | 05

M \25-04-2001| 08 : 00 , / 7 113 : 00 il | 05

12 126-04-211| 08 100 @it |13 00 (@% 05

13 |27-04-201| 08 ' 00 Wi |13 00 g | 05

14 \20-01-701 |08 00 Mj@ 3:00 | ,&zﬂ 05

15 |29-04-21| 0 00 bl 1800 | % | 05

F s F. MW‘%&KMM%

. Agustin Simaj Xocol " Hc. Carlos Enplque Carcamo
Practicante Asesor de Practica
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REGISTRO DE ASISTENCIA, PRACTICA ADMINISTRATIVA
COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA, DISTRITO ESCOLAR No. 07-06-02
ALDEA GUINEALES, SANTA CATARINA IXTAHUACAN, SOLOLA,
ESTUDIANTE: AGUSTIN SIMAJ XOCOL

No.| Fechn | RN | FRA | Fiua NODE | oaseRvAciones

01 102-05-2it] 08 : oc W 1300 | M| 05

02 |p3.p5. 0] 08 0o | i | 14 00 | % | 06

03 |pg.g5-201t| 0 : 00 M% 13:00 /M 05

0 \ospea01| 08 00 | it | 1300 | Bk | 05

05 |pp-ss.00n| 0800 | e | 1500 || 05

06 | 09-05-717) 08 : 00 | 13:00 | B0 | 05

07 |10-08.21| 08 00 | Mgl | 13 co | ¥ | 0%

08 |17 -05-20r| 08 : 00 13.00 |ppk | 05

09 \12-05-201) 08 00 ¢ |10 || 05

10 \13-p5-2011| 08 00 4 1500 | s | 05

M \1g-g5-a011| 08 00 M /300 s | 05

12 |{0-5-201 | 0F: 00 | (i, | 15 00 A | 05

13 l13-05-201¢| 08: 00 it | 13 00 | 4 05

18 1g_gs.01| 08 00 |ridte |13 00 loit | 05

15 120 -05.2011| 08 : 00 W 13:00 | (b 05

F W 3 / L M@%DWZ/(&W?T

Agustin Simaj Xocol Lic. Pablo Heffalano Zapéta Mejig . tic. Carlos Ejfrique Carcamo /
Practicante C.TA.Di colar;ilﬁ;@fa Asesoyde Prictica |
T /
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ALDEA GUINEALES, SANTA CATARINA IXTAHUACAN, SOLOLA,

REGISTRO DE ASISTENCIA, PRACTICA ADMINISTRATIVA
COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA, DISTRITO ESCOLAR No. 07-06-02

ESTUDIANTE: AGUSTIN SIMAJ XOCOL

No.| FECHA | pofot | ARma | POROUE | FRwa | OO | oBserucones |
U 123-g5-2n| OF: 00 | fpigiz | 13 00 | ok | 05 |
02 \op-05- 011 08 00 M 300 M 05 )
0 ps-05-2011| 08 : 00 tf | 1300 | it | 05 _ "
04 124 ~g5-2011 | OB : 0 W 13:00 @z/fé{ 05 |
05 |9/-05-q1r| 0§ 00 | @bl | 13:c0 ///zé 05 |
0 l30-05. 01| 0f 0o |t | 1300 | 8 | 05
07 |31-05 20| 09 : op @2 | 1300 |Gt oc
08 \or-06- 201 O 00 i | 1500 @ | 05
09 \0z-04- 7011| 06 - 00 /,@g% 1300 & | 05
0 g3 -pu- g0 0800 | | 1300 | Gptdlg | 05
11
12
13
14
15
F e F Sk mw’wcm%
Agustin $imaj Xocol Lic. Pabjffférculano ZapgaMejfa .. ~Lic. Carlos Epfique Carcamo
Practicante C.TA 0 Escolar Ng@f; ._ Asesoy/de Practica
: ‘%%I:m I

50




Anexo No. 5

Andlisis administrativo de ozlak

Analisis administrativo de la dependencia objeto de estudio

Variable norma

Refleja los cimientos de la institucién, entidad, dependencia o ente administrativo objeto de
analisis. Se refiere a las bases en que descansa la estructura institucional y que corresponde a los
elementos de una planeacién estratégica. Esas bases son, entonces: la vision, misién, objetivos,
politicas, planes, programas, proyectos, asi como todos aquellos procesos y procedimientos

administrativos que norman el funcionamiento de la institucion y que le dan un sentido hacia

donde ésta se dirige.

(N)::len INDICADORES Si No | Parcialmente
01 ¢ Se conoce la vision institucional? X
02 ¢Se tiene una mision que cumplir? X
03 ¢ Sus objetivos son claros y concretos? X
04 ¢ Tiene metas por alcanzar? X
05 ¢ Estan definidas las estrategias? X
06 ¢Cuenta con presupuesto de ingresos y egresos? X
o7 ¢Se rige por un manual de organizacion y
funciones u otro instrumento normativo? X
08 ¢ Tiene un plan de accion? X
7 1
TOTALES
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variable estructura
Se refiere a la forma como estd organizada la institucion; esto se refleja en el organigrama.

Los indicadores pretenden determinar si existe correlacion entre la estructura nominal vy

funcional.
No. . .
INDICADORES Si | No | Parcialmente
Orden
01 X
¢ Estan definidas las lineas de autoridad para los distintos
puestos de organizacién?
X
02 ¢Existen relaciones de interdependencia o de
coordinacion entre los distintos niveles jerarquicos?
03 ¢Hay enfoque social en la organizacién? (La persona para | X
el puesto y no el puesto...)
04 ¢ Cumple con su responsabilidad cada persona en el X
puesto asignado?
05 ¢Se respetan los niveles jerarquicos de cada puestoenla | X
estructura organizacional?
06 ¢El organigrama refleja el funcionamiento de la X
institucion?
TOTALES 6
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Variable comportamiento

Esta variable analiza la actitud del personal hacia la institucion. Trata lo relativo a la motivacion
para trabajar como equipo en la busqueda de los objetivos institucionales, asi como lo atingente a

relaciones de comunicacion y liderazgo entre los diversos niveles jerarquicos.

[C\l):(;en INDICADORES Si No Parcialmente
X
01 ¢ El personal laborante se identifica con la
institucion?
X
02 ¢ Existe motivacion para que el personal realice
sus atribuciones?
¢Se evidencian actitudes de liderazgo en el X
03 contexto institucional?
¢ Los tipos de direccion y de control son propios
04 de una personalidad gerencial? X
¢Existen canales horizontales y verticales de X
05 comunicacion?
06 ¢Ocurren conflictos que afectan el normal X
desarrollo de las labores?
TOTALES 6
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