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Resumen

Este proyecto nace con interés de fortalecer la estructura y funcionalidad de los Institutos
Nacionales de Educacién Basica de Telesecundaria, tomando en cuenta la peculiaridad
metodoldgica que fundamenta este sistema, asi como los recursos materiales, humanos y

financieros.

Basicamente el marco legal se desglosa desde la ley de educacion, el acuerdo 39-98 de la
formacion del programa de telesecundaria en Guatemala, el reglamento de telesecundaria 1339 y
el acuerdo ministerial 675-2003 que instituye a los INEB de telesecundaria en Guatemala. El
proyecto se profundiza en la organizacion y funcionalidad del recurso humano, tomando en
cuenta que los INEB de telesecundaria no cuentan con secretaria y en la mayoria de casos el

director realiza el cargo de docente.

La infraestructura en la mayoria de casos se encuentra bajo la responsabilidad de las escuelas, por
lo tanto el trabajo de las escuelas, por lo tanto el trabajo del personal docente y administrativo de
las telesecundarias debe estar bien organizado para potencializar el recurso humano, material y
financiero. Dentro de las fortalezas que tiene el recurso humano es la profesionalizacion de los
docentes con lo cual este proyecto puede servir de mucha ayuda para encausar el trabajo

pedagdgico y administrativo.

Cada cargo se encuentra organizado por jerarquia en relacion a sus funciones pedagdgicas y
administrativas y diferentes cargos en comisiones que se delegan al inicio de cada ciclo escolar.



Introduccion

Nada de cuanto un administrador educativo haga o deje de hacer pasa desapercibido, su producto
se mide en la balanza social, y por lo tanto cada plan, cada programa y cada proyecto debe de
realizarse de la mejor manera. El Ejercicio Profesional Supervisado es la etapa final para optar el
grado de Licenciado en Administracién Educativa, en el cual se desarrolla el producto de un
pensum de estudios recorrido durante varios afios, con el propoésito de brindar un aporte a la
comunidad educativa de manera profesional. Este informe final se realizdé con el propdsito de
apoyar el area administrativa a los institutos nacionales de educacién basica de Telesecundaria,
bajo la jurisdiccion de la Coordinacion Técnico-Administrativa —CTA- No. 96-43 de San
Antonio Suchitepéquez Guatemala; el cual comprende tres fases, las cuales se describen a
continuacion:

| Fase de Diagndstico, en el cual se recabd la informacion del contexto interno y externo de la
Coordinacion Técnico-Administrativa de San Antonio Suchitepéquez, mediante la aplicacion de
técnicas e instrumentos (OZLAK, entrevistas y cuestionarios) que permitieron analizar la
situacion real de la unidad de analisis, con lo cual se pudo detectar y priorizar los problemas y

proponer una solucidn viable y factible ante la problematica seleccionada.

Il Fase de Disefio de la Investigacion Institucional, en la que se fundamenta todo el contenido
tedrico relacionado con la problematica, los recursos, el cronograma de actividades para

desarrollar dicha fase, asi como las referencias bibliograficas.

Il Fase Propositiva, en donde se desarrolla basicamente el perfil del proyecto, tomando en cuenta
el problema seleccionado y la propuesta de solucion. EI objetivo general, los objetivos
especificos y metas son los elementos importantes en el enfoque del proyecto para su correcta
funcionalidad, teniendo como beneficiarios al final a directores, docentes, alumnos y comunidad

educativa en general.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1. Resefia histdrica de la institucion

Resefia Historica:

La Supervision Educativa Surge desde 1871 con un modelo Autocratico, con fundamentos
legales de la Ley Orgénica, del Decreto 130, Ley de Instruccion Publica y Ley de Educacion
Pablica, con funciones especificas de nombrar, destituir y fiscalizar, para ello era necesario
contar en el puesto con personas que tuvieran capacidad administrativa. Es hasta el afio de 1944
con la era de la Revolucion cuando se dan algunos cambios basados en fundamentos legales y la
actividad que se realiza por parte de un maestro con experiencia docente es democratica,
participativa pero siempre de caracter fiscalizadora. A partir de los afios 65 en adelante se le da
otro matiz de orientacion a directores, entre 1965 a 1988 surge el Reglamento de la Supervision,
La actual constitucion politica de la republica y se empieza a exigir que el supervisor retna no
solo la experiencia sino también algunos créditos académicos. De esa fecha a la actualidad se
han hecho algunos esfuerzos, se ha implementado programas y se ha asignado funciones técnicas
a personal especifico, sin embargo la funcion sigue siendo orientadora y técnica administrativa
por un lado y por otro el aspecto legal en cuanto a perfil sigue siendo maestro con experiencia
y/o titulos o créditos académicos. Desde 1999 fueron firmados los Acuerdos de Paz, en los cuales
se demanda una Reforma Educativa y actualmente se promueve dicha reforma en el aula con la
implementacion del nuevo Curriculum nacional base, empero la base legal y las funciones de
supervision no varian pues a la fecha se han realizado algunos estudios, pero sin mayor
trascendencia. Por su lado el MINEDUC, contempla la posibilidad de estructurar la franja de
supervision, con intentos de promover el fortalecimiento de dicha franja con creacion de puestos
por contrato, dejando al margen a la actual franja. Por impedimentos de caracter legal y por
pronunciamientos hechos por el Sindicato de Supervisores Educativos (SINSEGUA), y el
Sindicato de Asistentes Profesionales de la Educacion (SINAPREGUA), que realizan funciones
de Coordinadores Técnicos Administrativos; el Ministerio de Educacién no logré concretar sus
intenciones. En diciembre de 2003, a iniciativa de SINAPREGUA, se presentd una propuesta,

misma que fue recibida por la Licda. Miriam de Muralles, producto de opiniones recopiladas en



cada uno de los departamentos, para lo cual se contd con el apoyo financiero y de asesoria de la
Alianza para el Desarrollo juvenil comunitario (ADJUC), y el programa Cultura de Paz de la

UNESCO, pero lamentablemente no tuvo mayor trascendencia.

Como se puede observar en el cuadro anterior la evolucion historica de la Supervision
Educativa en Guatemala, presenta caracteristicas de acuerdo con el momento politico
prevaleciente. En su inicio el modelo de Supervision Educativa fue autocratico, autoritario y
vertical, con potestad para nombrar y destituir personal docente, informar, vigilar y fiscalizar con

base en el respectivo manual de funciones.

Las demandas sociales, econdmicas, politicas, culturales y educativas, han exigido cambios
radicales, por lo que surgen nuevos modelos de Supervision, enfocados a orientar y a que las

funciones técnico — administrativas se realicen en forma democratica y participativa.

Al hacer un recorrido histérico, observamos que la Supervision Educativa fue suprimida en
1989, por el apoyo al movimiento magisterial de ese afio, provocando un caos Y desorden
técnico — administrativo en el Sistema Educativo, y surgen las Unidades Zonales Educativas
(UZES), las cuales fueron atendidas por docentes reubicados, con horario de ocho horas y con

salario de docentes, la funcion que realizaban era orientadora y democratica.

En el afio de 1992 surgié la necesidad de crear nuevamente la Franja de Supervision Educativa a
nivel nacional, modelo que hasta la fecha esta en proceso de mejorarse, ya que existen factores

gue condicionan estos cambios.

Dentro de esta dinamica las autoridades educativas han integrado figuras para desempefiar
funciones de Supervisién Educativa con nombramientos en otros cargos, ejemplo de ello son los
maestros comisionados, Profesionales ( CTA’s), personal del equipo de profesionalizacion
docente y Supervisores Educativos lo que provoca desigualdad e inequidad en aspectos como el

salario y jornadas de trabajo.



Tabla 1 Supervisores Educativos.

No. NOMBRE DEL LICENCIADO PERIODO
1 José Valdemar Villatoro Herrera 1969 A 1971
2 Carlos Gil Ovalle 1971 A 1971
3 Jaime Dominguez De Leon 1973 A 1976
4 Jorge Rabi Matul Garcia 1976 A 1978
5 Ramiro Figueroa Montufar 1978 A 1979
6 Cayetano Augusto Farfan 20/02/1979
7 Oscar Antonio Villatoro Herrera 6/08/1979
8 Miguel Angel Paz Barrios 1981
9 José Geovany Manzo Lopez 1982 A 1983
10 Carlyle Maldonado Morales De Nowell 1983 A 1984
11 Carlos Enrique Carcamo 1984 A 1987
12 Cayetano Augusto Farfan 1987 A 1988
13 Oswaldo Mufioz Noriega 1988 A 1990
14 Jorge René Paul Solis 9/05/1990 AL 1992
15 Luis Alfredo Gordillo 21/02/1992 A 29/0/1992
16 Hilda Leticia Robles Reyes 1992 A 2004
17 Carlos Augusto Ochoa Lopez 28/05/2004 A 2005
18 Lilia Olimpia Chapeton Cardona 02/01/2005 a la fehca




ORGANIGRAMA DE LA SUPERVISION TECNICO ADMINISTRATIVA,
SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ

1.2 Organigrama de la institucion

Organigrama de la coordinacion técnico administrativa,

San Antonio Suchitepéquez
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Fuente: Coordinacion Técnico Administrativa

Figura No. 1 Organigrama Institucional

1.3 Observacion fisica de la Institucion Educativa

Se observé que la coordinacion técnico administrativa esta ubicada en 32. Av. y 62 Calle esquina,
frente al colegio San Antonio el cual tiene tres ambientes, de estructura de block, lamina, piso de

ceramico y puertas de metal.

1.4 Descripcion del establecimiento
La coordinacion técnica administrativa cuenta con edificio propio el cual estd construido de

block, lamina, piso de ceramico, puertas de metal, sanitarios y pasillos.



1.5 Croquis de la institucion educativa
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Figura No. 2 Croquis de San Antonio, Suchitepéquez

PLANO DE LOCALIZACION OFICINA COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ




1.6 Plano de la oficina
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Fuente: creacion propia 2012

Figura No. 3 Plano de la dependencia administrativa



Capitulo 2

Marco Teodrico

2.1 Areas de Gestion Administrativa
a) La Supervision Educativa 96-43 de San Antonio Suchitepéquez, Suchitepéquez tiene a su
cargo los establecimientos Educativos de diferentes niveles: a continuacion se enumeran en

un listado.

Sistema Educativo (a nivel de comunidad)

Establecimientos educativos del nivel preprimario

Sector oficial urbano. ...t 30
Sector oficial rural...........oouemin e 34
Sector privado urbano.............c.ooeviiiiiiiii e 05

Establecimientos educativos del nivel primario

Sector oficial urbano..............ooooeiiiiiiiiiii 05
Sector oficial rural...........coooiiiiiiii 34
Sector privado urbano............c..cooviiiiiiiiiii i 05
Jornada nocturna para adultos oficial............................. 01

Establecimientos educativos del ciclo basico

Sector oficial urbano...............cooiiiiiiiiiiii 01
Sector oficial rural.............ooiiii 07
Sector privado urbano..............c.oceiiiiiiiiiii 08
Sector privado rural............ooooiiiiiiii 01
SECLOr POI COOPETALIVAS. .. uvenee et eneeaeeeieeieaieeeeaennnn 01
Escuela nacional de educacion fisica................ooeeeevennn... 01
ExXtension universitaria...........ooeevueviiiiiiiiiiiiiiiieie e, 01

Fuente: Supervision Técnico de Educacién No. 96-43.



2.2 Referente tedrico que fundamente la propuesta

Administracion

Este término encierra un profundo significado, asi es posible decir que, la administracion consiste
en el trabajo colectivo y sistematico realizado para lograr un objetivo comuan.

Algunos autores al hacer referencia a esta palabra dan definiciones variadas, pero que
esencialmente orientan al mismo propoésito. Asi tenemos a Harold Koontz, quién considera que:
“La administracion es el proceso de disefar y mantener un entorno en el que trabajando en
grupos, los individuos cumplen eficientemente objetivos especificos”.

La interpretacion resulta practica al destacar que el trabajo colectivo bien orientado permite
alcanzar las metas que la institucion se propone, lo cual es producto de la administracion.

La administracion también puede analizarse desde un punto de vista etimologico y en este caso lo
describe con mucha precision Agustin Reyes Ponce, al sefalar que “se forma el prefijo ad, hacia,
y de ministratio; esta Gltima palabra viene a su vez de minister, vocablo compuesto de minds,
comparativo de inferioridad, y del sufijo ter, que sirve como término de comparacion”.

El autor prosigue con su descripcion: “La etimologia de minister es pues diametralmente opuesta
a la de magister: de magis, comparativo de superioridad, y de ter.

Si pues magister (magistrado), indica que una funcidn de preeminencia o autoridad el que ordena
o dirige a otros en una funcion, minister expresa precisamente lo contrario: subordinacién u
obediencia; el que realiza una funcién bajo el mando de otro; el que presta un servicio a otro”.
Termina diciendo el autor que: “La etimologia de la Administracion, nos da la idea de que ésta se

refiere a una funcion que se desarrolla bajo el mando de otro; de un servicio que se presta”.

En conclusion la Administracion es la ciencia social y técnica encargada de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos,
el conocimiento, etc) de la organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este
beneficio puede ser econémico o social, dependiendo esto de los fines perseguidos por

la organizacion.


http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencia_social
http://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
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Otras definiciones de Administracion (varios autores):

= La Administracion consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno.
(George R. Terry)

= La Administracion es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado. (José
A. Fernandez Arenas)

= La Administracion es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los
recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad. (Lourdes
Minch Galindo y José Garcia Martinez).

La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y minister

(subordinacion u obediencia), y significa aquel que realiza una funcion bajo el mando de otro, es

decir, aquel que presta un servicio a otro.

Administracion Educativa

Es la disciplina encargada de orientar el rumbo de la educacion para garantizar la efectividad y la
organizacion del sistema educativo. Fija objetivos, politicas, establece programas, formula el
curriculo, maneja los recursos financieros, organiza la estructura fisica, recluta al personal
idoneo, y maneja y aplica directrices para con la educacién tanto pablica como privada. En el
momento actual, la administracion educativa esta reasumiendo los roles protagonicos que habia

perdido, es asi como asegura las directrices en la prestacion del servicio educativo concatenando


http://commons.wikimedia.org/wiki/File:BSC.png?uselang=es

de manera directa con los programas de apoyo, los cuales habian pasado a otros ministerios, tal es
el caso de los desayunos escolares administrados por el Ministerio de Agricultura; la
construccion de escuelas, atendido por el Fondo Nacional para la Paz -FONAPAZ- y la dotacién
de pupitres a cargo del Fondo de Inversion Social —FIS-. Sin embargo la contratacién de
maestros también se hacia por organizaciones ajenas totalmente al Ministerio de Educacion y
aplicando criterios diversos fuera de lo establecido legalmente. La administracion educativa esta
retomando el papel de ser la rectora de la educacion en nuestro pais. Lorenzo Guadamuz, al
referirse a la Administracion Educativa indica que: “Por lo que respecta al ambito se

circunscribia a una actividad de ordenacién legal e inspeccion del sistema”.

Visto lo anterior, el caracter de la Administracion Educativa, no incidia en el mejoramiento del
sistema. Guadamuz considera que “frente a una Administracion esencialmente ordenancista e
inspectora, se alza hoy la necesidad de una Administracién altamente tecnificada y estable que

debe garantizar la efectividad y la organizacion del Sistema Educativo™.

Continta diciendo el autor, que la Administracion Educativa actual fija los objetivos generales
del Sistema Educativo, establece la ordenacion académica mediante la formulacion del
Curriculum, asigna los recursos financieros, construye centros educativos de todos los niveles,
recluta profesorado en grandes cantidades, coordina y controla la ensefianza privada, y finalmente
asegura algo que la propia sociedad le reclama cada vez con mayor exigencia; la prestacion

efectiva de la ensefianza.

Finaliza indicando que la Administracion Educativa debe asumir nuevos papeles de trascendental
importancia si efectivamente ha de asegurar el objetivo principal de su organizacion, es decir, la

prestacion de la ensefianza de acuerdo con la calidad que hoy exige la sociedad.

De este modo, la Administracion Educativa es una disciplina relevante y necesaria para orientar
adecuadamente el rumbo de la educacion, para que esta se brinde con calidad y pertinencia, con
amplia cobertura, atendiendo la pluri y la multiculturalidad de nuestro pais.

Perfil del Administrador Educativo

10



Entendido el perfil como un conjunto de objetivos socialmente formulados, estos describen los
comportamientos y actitudes que se espera sean logrados al final de la carrera y desarrollados en
el ejercicio de la profesion; es decir, que describen lo que el profesional en administracion

educativa debe saber en sus diferentes campos de accion.

En lo Técnico-pedagdgico

Debe conocer: Las técnicas educativas

métodos didacticos de orientacion y organizacién

las innovaciones de la ciencia y tecnologia educacional

el proceso de planificacion, programacion y elaboracion de proyectos y Curriculum

los elementos, procesos y sujetos que interrelacionan en la educacién

Debe dominar:
e laaplicacion de dindmicas de grupo
e el proceso de administracion
e la formulacion de la planificacion de la Educacion con fundamentos en leyes, cultura y
demandas para un desarrollo humano integral

e la evaluacion de la accién educativa

Debe tener:
e Actitud de investigador, orientador y planificador;

e Habilidad en el tratamiento de casos

En lo Administrativo
Debe conocer:
e EIl Sistema Educativo;

e Larealidad Nacional y local

Debe dominar:

e La Legislacion Educativa

11



Debe tener:
e Responsabilidad y ecuanimidad,
e Habilidad para tomar decisiones;
e Equilibrio de personalidad;
e Creatividad e iniciativa;
e Buena organizacion y comunicacion

e Libertad, espontaneidad y eficiencia en su rol administrativo.

En lo Social
Debe ser:
e Democrético;
e Dialdgico;
e Dinamico;
e Participativo;
e Honrado;
e Justo;
e Humilde;
e Culto;

e Refinado

Debe tener:
e Buenas relaciones humanas e interculturales;
e Conciencia social;
e Liderazgo positivo y motivador;

e \Vocacion de servicio.
Acciones del Director segun el Proceso Administrativo

Dentro de la rutina administrativa, el director debe planificar administrativa y técnicamente sus

actividades las cuales implican: pronosticar, fijar objetivos, desarrollar estrategias, programas,

12



fijar procedimientos y formular politicas de trabajo. Asimismo, el director debe organizar a nivel

local los siguientes comités:

e Comiteé de padres de familia;

e Comite de desarrollo local;

e Asociacion de estudiantes;

e Claustro de maestros;

e Escuela para padres de familia;

e Juntas Escolares.

1. Marco Normativo: En el que se refieren las leyes, reglamentos y normas que fundamentan

las funciones establecidas en el analisis de puesto.

2. Objetivos de la empresa: Se puede definir en ésta parte la vision y mision de la empresa o

institucion.

3. Organigrama: Este aspecto es fundamental para conocer la forma en que se relacionan todos

los puestos.

4. Descripcion de puesto por areas: En éste rubro se pueden utilizar cédulas de descripcion de

funciones como se detalla a continuacion en el siguiente ejemplo:

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

INSTITUCION:
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:
AREA:

PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:
NIVEL

Escuela de Computacion

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Area de Capacitacion

Instructor Interno

CAPO1

27TA
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UBICACION DEL PUESTO

REPORTA A:
SUPERVISA A:
RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

SALARIO:
CATEGORIA:
HORARIO:

“Creacion de los Institutos Nacionales de Educacion Basica de Telesecundaria
Articulo 1° Se crea los INSTITUTOS NACIONALES DE EDUCACION BASICA DE
TELESECUNDARIA, los cuales permiten a los estudiantes la continuacion del Ciclo de
Educacion Bésica del Nivel Medio, utilizando television, videocaseteras, videos, materiales
escritos para alumnos y alumnas y personal docente, ubicados en edificios escolares pablicos, 6

inmuebles comunales, acondicionados para dicho fin, o construidos especificamente para el

servicio educativo.

Articulo 2°. REGLAMENTO. El Ministerio de Educacién a través de SIMAC, elaborara el

Reglamento que normara las actividades de los Institutos Nacionales de Educacion Basica de

Subdireccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Area de Capacitacion

Responsable de Area de Capacitacion
Ninguno

Instructores, participantes del curso
Capacitadores externos

Q. 10,0000 mensuales

Operativo

De 9:00 a 16:00 hrs. @

ACUERDO MINISTERIAL No. 675
Guatemala, 19 de agosto de 2003

Telesecundaria referido a los siguientes aspectos:

e Planes de Estudio y contenidos programaticos

e Meétodos, técnicas de ensefianza-aprendizaje, planificacion y evaluacion

e Organizacién de establecimientos y funcionamiento de personal docente y técnico

administrativo.

e Organizacién de jornadas de trabajo y horarios, asi como la calendarizacion de todas las

actividades.
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Articulo 3°. COBERTURA. Los Institutos Nacionales de Educacién Basica de Telesecundaria,
tendran cobertura en areas rurales de todos los departamentos de la Republica de Guatemala, en

donde se demuestre la necesidad de sus servicios.

Articulo 4°. APROBACION. Los grados aprobados por los estudiantes de los Institutos
Nacionales de Educacion Basica de Telesecundaria, tendran plena validez para continuar estudios
en cualquier otro centro educativo pablico, privado o por cooperativa del mismo ciclo o siguiente
en el mismo nivel, sin que para ello sea necesario realizar equivalencias o efectuar examenes

especiales, por cursos no incluidos en el Plan de Estudios de Telesecundaria.

Articulo 5°. DIPLOMA. El Diploma de Educacién Basica del Nivel Medio que se otorgue a los
estudiantes que hayan concluido el ciclo respectivo en los institutos de Telesecundaria, tiene
plena validez para continuar estudios en cualquiera de las ramas o carreras del ciclo Diversificado

del nivel medio.

Articulo 7°. ASESORIA. EI Sistema de Mejoramiento de Recursos Humanos y Adecuacion
Curricular SIMAC por medio de la Coordinacion de Telesecundaria, es la entidad del Ministerio
de Educacion, encargada de la asesoria técnica y de coordinar con los directores departamentales
de educacion la ejecucion de TELESECUNDARIA.

Articulo 8°. Los casos no previstos en el presente Acuerdo estan sujetos a los que para ello

establezca el Reglamento de Telesecundaria”.
ACUERDO MINISTERIAL No. 1129

Guatemala, 15 de diciembre de 2003

“Reglamento de los Institutos Nacionales de Educacion Basica de Telesecundaria
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CAPITULO |
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES
Articulo 1. Los institutos nacionales de educacion basica de telesecundaria son una modalidad
innovadora con enfoque constructivista, en el Ciclo de Educacién Bésica del Nivel Medio,
cuentan con un pensum de estudios especifico avalado por el Ministerio de Educacion, aplican
una metodologia activa y participativa, se apoyan con materiales impresos, programas de
television, y resalta la responsabilidad de un solo docente por grado o seccion. Se ejecuta en areas

rurales con énfasis en la proyeccion comunitaria.

Articulo 2. Los institutos nacionales de educacién basica de telesecundaria, funcionan en areas
rurales de todos los Departamentos de la Republica de Guatemala, en donde se demuestre la

necesidad de sus servicios.

Articulo 3. Este Reglamento regulard y normard el funcionamiento de los institutos de
telesecundaria, con base en las necesidades que motivaron su creacion para el ciclo basico del

nivel medio en el Sub Sistema de Educacion Escolar.

Articulo 4. Los aspectos que regulara y normara el presente reglamento son:
e Administrativo
e Técnico-pedagogico
CAPITULO Il
FINES, PROPOSITOS Y OBJETIVOS
Articulo 5. Fines:
e Velar por el estricto cumplimiento de la filosofia, politicas y estrategias que determina la

Ley de Educacion Nacional.

Acrticulo 6. Propositos:
a) Ofrecer a la poblacion demandante un servicio educativo con el apoyo de los medios
electronicos de comunicacion social.

b) Propiciar la difusién de procesos educativos multiculturales e intelectuales.
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c) Vincular el instituto con la comunidad a través de actividades curriculares para su
desarrollo sociocultural.

d) Socializar las experiencias metodoldgicas entre profesores, profesoras de los institutos de
telesecundaria y de otras modalidades educativas.

Acrticulo 7. Objetivos:

a) Atender la demanda del ciclo basico del nivel medio de educacion, en el area rural.

b) Proporcionar el servicio educativo en el ciclo basico del nivel medio de Educacion, a lasy
los egresados del nivel primario.

c) Mejorar la calidad de vida de la poblacion estudiantil en beneficio de su entorno familiar
y comunal.

d) Contextualizar el proceso ensefianza — aprendizaje a las necesidades de los educandos,

con la aplicacion de principios tecnolégicos.

CAPITULO Il
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Articulo 8. ElI SIMAC, por medio de la Coordinacion de Telesecundaria, es la entidad del
Ministerio de Educacion encargada de la asesoria técnica y de coordinar con los directores

departamentales de educacion la ejecucion de telesecundaria.

Articulo 9. Las direcciones departamentales de educacion, asignardn un profesional con
funciones de Coordinador Tecnico de Telesecundaria, para organizar las acciones que permitan el
desarrollo del modelo con calidad.

Articulo 10. El o la coordinador (a) técnico (a) de telesecundaria con aval de la direccion
departamental de educacion, designara el cargo de director entre los y las docentes de cada
instituto, tomando en cuenta calidad profesional, antigliedad, liderazgo y la opinion de la

supervision educativa del sector al que pertenece.

Articulo 11. El o la director (a) del instituto de telesecundaria es el responsable de conducir

administrativa, técnica-pedagogica y socioculturalmente los institutos de telesecundaria. Para la
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realizaciéon de estas actividades se apoyara del personal docente del instituto de acuerdo a la
planificacion respectiva.

Articulo 12. El y la docente del instituto de telesecundaria es responsable del proceso ensefianza-
aprendizaje y promotor de actividades solidarias, encaminadas al desarrollo socioeconémico y
cultural de la comunidad. Las funciones docentes debe contemplar la operacion del servicio

educativo, campo técnico pedagdgico y de control.

Articulo 13. El instituto de telesecundaria desarrolla las actividades acordes a la metodologia,
caracteristicas, propositos y objetivos del modelo de telesecundaria. Debe contar con ambientes
especificos para realizar las sesiones de aprendizaje, investigaciones cientificas, bibliograficas,

areas préacticas y deportivas.

Articulo 14. El instituto de telesecundaria debe poseer por grado y seccion el equipo y materiales
siguientes:

e Televisor

e Videocasettera

e Mueble de metal y otro material que resguarde el equipo

e Videos

e Texto especificos del modelo

e Otros que complementen el servicio educativo

Articulo 15. Algunos institutos de telesecundaria funcionaran transitoriamente en
establecimientos de Educacion Primaria de la comunidad, con base en el Decreto 58-98 del 23 de

septiembre de 1998, “Ley de Administracion de Edificios Escolares”.

Articulo 16. El ciclo escolar esta contemplado de enero a noviembre para el desarrollo de las
actividades docentes y administrativas. Telesecundaria exige para el cumplimiento de sus
contenidos 200 dias habiles, organizado en 30 periodos semanales que comprenden 6 sesiones

diarias de 50 minutos cada una.
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CAPITULO IV
REGIMEN FINANCIERO
Articulo 17. Telesecundaria es financiado con fondos del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado, asignados al Ministerio de Educacién, para sueldos de los profesionales,
técnicos, técnicas y docentes responsables de la coordinacidn, administracion y ejecucién del
modelo, asi como del personal operativo, gastos operativos, mantenimiento, impresion de textos

y adquisicion de equipo y videos.

Articulo 18. Organizaciones Gubernamentales (OG's), Organizaciones no Gubernamentales
(ONG's) e instituciones privadas, que funcionan en la jurisdiccion del instituto de telesecundaria,

deben brindar apoyo técnico, previa solicitud.

Articulo 19. Padres y madres de familia, interesados en el funcionamiento de un instituto de
telesecundaria en la comunidad y que tienen hijos e hijas en edad escolar, integraran un Comité
de Apoyo, para promover a favor del funcionamiento mencionado.
El Comité estd organizado por:

e Un presidente

e Un Vicepresidente

e Un Tesorero

e Un Secretario

e Un Vocal

Articulo 20. EI gobierno estudiantil integrado por alumnos, alumnas del instituto, electos
democraticamente es una estrategia para la formacion ciudadana de la comunidad educativa que
desarrolla y fortalece la vida en democracia y cultura de paz. El gobierno estudiantil participa en
la planeaciéon y ejecucion de normas, actividades y proyectos de beneficio para su centro
educativo. Este sistema facilita la participacion activa de los alumnos, alumnas, su intervencion
puede trascender los limites del instituto y provocar cambios significativos de organizacion

comunitaria.
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Articulo 21. EI Comité de Apoyo, el director o directora y el presidente o la presidenta del
gobierno estudiantil de instituto, tiene a su cargo el manejo y control de los ingresos y egresos
que se generen a través de actividades de diversa indole, donaciones economicas, materiales 6

tecnoldgicas, para el servicio y uso exclusivo del instituto.

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION DE TELESECUNDARIA

Articulo 23. La estructura de telesecundaria es de acuerdo al siguiente organigrama”.

[ DESPACHO MINISTERIAL

Direccion Departamental

Direccién SIMAC
Subdireccién de
Telesecundaria
Coordinacién de
Telesecundaria

Supervision Coordinacion Asistencia Técnica
: D B
Educativa Tm&z:: Administrativa
Comité de Apoyo Director
Padres, Madres de Personal Docente Gobierno Estudiantil
Familia
Estudiantes

Fuente: Articulo 23 del Acuerdo Ministerial 1129, del Reglamento de los Institutos Nacionales
de Educacion Basica de Telesecundaria.

de Educacion

UDE
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1. Descripcién de la Metodologia Aplicada.

Para identificar las fortalezas y debilidades de la Supervision Educativa del distrito 96-43,
institucion objeto de estudio, se aplicé la técnica del analisis administrativo Ozlak, en el cual se
diagnostica la funcionalidad administrativa de una empresa o institucion por medio de sus tres
variables fundamentales: Norma, Estructura y Comportamiento. La primera relacionada con la
filosofia de la institucion o empresa; la segunda relacionada con la organizacion y
funcionamiento; y la tercera con respecto a la relacion de comunicacion y liderazgo en los niveles

jerarquicos.

3.2. Diagndstico Ozlak

Se entrevistd a la Supervisora Educativa de la unidad de analisis Magister Lilia Olimpia
Chapeton Cardona, con un formulario de preguntas para conocer las necesidades y problemas de
la unidad de analisis y se obtuvo un diagnostico apegado a la realidad de la dependencia.

Con base en la lista de problemas encontrados se priorizé un listado de posibles soluciones a
través de un proyecto que pueda apoyar la labor administrativa en los Institutos Nacionales de
Telesecundaria; los cuales carecen en su mayoria de un instrumento que sirva de guia en la

organizacion y funcionamiento de los diferentes cargos y niveles jerarquicos.
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3.2.1. Necesidades de la dependencia administrativa

Tabla 2 Necesidades de la dependencia

Problemas

Factores causantes

Opciones de solucién

1. Insuficiente orientacion
a directores acerca del
manejo de conflictos

escolares.

e Desconocimiento del

Problema.

e Faltade
implementacion de

documentos.

1. Taller de manejo de conflictos
escolares a directores de
establecimientos de los niveles
preprimario y primario.

2. Dotacion de mddulos del manejo
de conflictos.

2. Escaso conocimiento en
el manejo de la legislacion

educativa.

1. Falta de interés del

director.

1. Taller del manejo de leyes
educativas a directores de de los

establecimientos.

2. Implementacion de documentos

con leyes educativas.

3. Carenciade PEl en la
mayoria de las escuelas del

distrito.

1.Desinformacion del
PEI

2. Desinterés del director

1. Taller de la elaboracion del
proyecto educativo institucional
PEI a directores.

4. Multiplicidad de
funciones
del CTA.

1. Falta de un
coordinador

técnico pedagogico.

1. Distribucién de roles en la

Coordinacién Técnico

Administrativa.

5. Incompetencia en el
manejo de la gestion
educativa por los directores

de los establecimientos.

1. desconocimiento de
la gestion educativa.
2. Falta de

actualizacion.

1. Taller en el manejo de la gestion

educativa.
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a) Analisis de Viabilidad para priorizar opciones de solucion.

Tabla 3 Opciones de solucidn

Criterios para priorizar las opciones de Opcién Opcién Opcion
No. de solucion 1 2 3
s Si| No [Si| No |Si]| No
;Hay apertura institucional jecutar el
(Hay apertura ins al para ejecu
01 | proyecto? X X X
0 g,Se tiene el presupuesto necesario para X X X
ejecutarla?
Se puede ejecutar el proyecto durante la
03 actual administracion? X X X
(El ambiente interno de la institucion es
B factor coadyuvante? X il ks
,Acepta el proyecto la autoridad de la
¢Acepta el proye u c
05| institucion? x x -
¢La institucion tiene la infraestructura fisica
06 | para la realizacion del proyecto? X X X
¢Se dispone del recurso tecnoldgico para la
07 ejecucion del proyecto? X X X
¢Se cuenta con el tiempo necesario para la
08 ejecucion del proyecto? X X X
(El proyecto satisfaria las necesidades de la
0| institucion? X R A
10 (El proyecto es determinante en el éxito de X X X
la institucion?
TOTALES 10| 0 8 2 7 3
PRIORIDAD 1 2 3
Opcion 1: Elaboracion de un manual de organizacion y funciones para los INEB de

Telesecundaria.

Opcidn 2: Dotacion de compendio de documentos administrativos.

Opcion 3: Capacitacion a Directores para darle de baja al mobiliario escolar en el inventario.
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3.3. Disefio del Proyecto

En la Supervision Educativa del distrito 96-43 de la ciudad de San Antonio Suchitepéquez,
Suchitepéquez, surgio la necesidad de orientar la labor administrativa de los directores de los
institutos de Telesecundaria, de una manera practica y sencilla. Realizando un manual de

funciones para coadyuvar a docentes y directores.

Nombre del Proyecto

Elaboracion de un Manual de Organizacion y Funciones Para los Institutos Nacionales de
Educacion Bésica de Telesecundaria del Distrito 96-43 San Antonio Suchitepéquez,
Suchitepéquez.

Problema
Los directores desconocen funciones que deben de cumplir en los establecimientos, ya que no

poseen un manual de funciones, que los oriente correctamente.

Antecedentes
En el distrito 96-43 de San Antonio Suchitepéquez, Suchitepéquez, no se encontraron registros de

un manual de funciones directamente para los establecimientos de telesecundaria.

Unidad de analisis

Supervision Técnico de Educacion del distrito escolar No. 96-43, San Antonio, Suchitepéquez.

Localizacion

3% av. 6 Calle esquina zona 1, Frente al Colegio San Antonio, San Antonio, Suchitepéquez.

Unidad ejecutora
Universidad Panamericana de Guatemala con sede en Xejuyup Najuald, Solol, mediante alumna
practicante y ayuda de la Supervisora Administrativa del distrito 96-43 de San Antonio

Suchitepéquez, Suchitepéquez.
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Caracteristica de la propuesta
Se propone un manual de organizacion y funciones administrativas, para los INEB de

Telesecundaria.

Tipo de propuesta
Administrativa, para mejorar la calidad de la administracion en los centros educativos de

Telesecundaria.

Metas
Desarrollar 2 talleres, con 7 directores, en 2 dias, acerca de la organizacién y funciones
administrativas para los INEB de Telesecundaria de la jurisdiccion de San Antonio

Suchitepéquez, Suchitepéquez.

Lograr que los 7 INEB de Telesecundaria del municipio de San Antonio Suchitepéquez
Suchitepéquez, cuenten con un plan de accion acerca de la organizacion y funciones

administrativas.

Dotar a los 7 INEB de Telesecundaria del municipio de San Antonio Suchitepéquez,

Suchitepéquez, de un manual de organizacion y funciones administrativas.
Beneficiarios (directos e indirectos)
Directos
Directores de los INEB de Telesecundaria de la jurisdiccion de San Antonio Suchitepéquez,
Suchitepéquez.
Indirectos

Docentes, estudiantes y comunidad educativa en general de los Institutos de Educacion Bésica de

Telesecundaria de San Antonio Suchitepéquez, Suchitepéquez.
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Financiamiento

El proyecto fue financiado por la practicante de la Universidad Panamericana de la carrera de
Licenciatura en Administracion Educativa.

Tabla 4 Financiamiento

Fuente de financiamiento Aporte Total
Estudiante Q. 800.00 Q. 800.00
Total Q. 800.00
01 | Impresion de Manuales de Organizacion 10 Q 40.00 Q. 400.00
y Funcion Administrativa
02 | Refrigerio 20 Q. 20.00 Q. 400.00
Total Q. 800.00
Recursos
Humanos

e Estudiante de la Universidad Panamericana.

e Directores de los INEB de Telesecundaria del distrito No. -96-43- del municipio de San
Antonio Suchitepéquez, Suchitepéquez.

Material didactico:

e Hojas de trabajo

o Folletos

e Boligrafos

e Hojas de papel bond

e Marcadores

Equipo:

e Computadora

e Proyector multimedia

e |Impresora.
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3.4. Matriz del marco légico
Matriz de validacion: la matriz que aparece a continuacion recoge los resultados descriptivos de
la propuesta e incluye el analisis del producto en cuanto al objetivo general y metas trazadas por

la practicante
Tabla 5 Matriz de validacion

M No. 01 No. 02 No. 03
etas Desarrollar 2 talleres con 7 Lograr que los 7 INEB de|Dotar a los 7 |INEB de
directores en 2 dias, acerca de la Telesecundaria del municipio de San | Telesecundaria del municipio de
organizacion y funciones Antonio Suchitepéquez | San Antonio Suchitepéquez
administrativas para los INEB de Suchitepéquez, cuenten con un plan | Suchitepéquez, de un manual de
Telesecundaria de la jurisdiccion de | de accién acerca de la organizacion | organizacion y funciones
San Antonio Suchitepéquez, y funciones administrativas. administrativas.
Suchitepéquez.
Numérico Numérico Numérico
Objetivo Resultado
i Descriptiv
Descriptivo Abs. Rel Descriptivo Abs Rel escriptivo Abs Rel
Los 7 INEB’ de
Telesecundaria del
Fortalecer la administracion escolar Los talleres fueron 21:‘1{:’:::260 de;San T o
mediante |a aplicacién de la aceptados por los Suchitepéquez organizacién y funciones
legislacion educativa y los procesos directores, : o, s 4
e 8 i > 5 Suchitepéquez, 7 100% administrativas fueron
administrativos para el mejoramiento | para aplicarlas en el | 2 talleres | 100% cuentan con un plan | directores enitraandss @ los T 100%
del desemperio laboral del personal establecimiento : nireg .
. i ! i de acci6n acerca de directores al finalizar la
docente y brindar un servicio de educativo a su la organizacion y capacitacién ’
calidad a la comunidad educativa. cargo funciones P! .
administrativas. i
|

Resumen del producto del Objetivo General

Meta No. 01 02 Meta No. 01 100%
Resultados Absolutos Meta No. 02 07 Meta No. 02 100% Resultados Relativos
Meta No. 03 07 Meta No. 03 100%

Producto del Objetivo

f) S
Gloria Inés Vasquez Gutiérrez Magister. Lilia Olimpia Chapetén Cardona
Practicante -CTA- No. 96-43

Fuente: Modelo de Matriz, proporcionada por el Lic. Carlos Enrique Carcamo
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3.5. Plan de Ejecucion

Tabla 6 Cronograma

YN Junio Julio

No Del Del Del Del Del Del
11 14 18 21 25 01
T al al al al al al
et 13 15 20 22 29 2%
1 Elaboracion del perfil del

proyecto.

Elaboracion de documentos
2 de apoyo para la
capacitacion.

3 Elaboracién de diapositivas
para presentaciones.

4 Clasificacién de
documentos

Gestidn para obtener

5 fotocopias de manuales de
organizacion y funciones de
INEB de Telesecundaria.

6 Capacitacion a directores

7 Entrega de manuales a los
directores

Entrega de diplomas por
8 participacion a los
directores.

9 Entrega del informe.

Tabla 7 Planificacion de los talleres

PLAN DE ACCION DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ADMINITRATIVAS PARA LOS DIRECTORES DE LOS INEB
DE TELESECUNDARIA
I. PARTE INFORMATIVA

ESTABLECIMIENTO: Coordinacién Técnico Administrativa DISTRITO No. 96-43

NIVEL: Medio (Ciclo Basico) MUNICIPIO: San Antonio Suchitepéquez, Suchitepéquez
CTA: Licda. Lilia Olimpia Chapetén Cardona

RESPONSABLE: PEM. Gloria Inés Vasquez Gutiérrez (Practicante) DURACION: Dos dias

Il. JUSTIFICACION

La organizacion es una parte fundamental en el funcionamiento del engranaje estructural de una institucién o empresa,
por lo que es necesario fortalecerla por medio de lineamientos claros desde la jerarquia institucional hasta las relaciones
de comunicacién y liderazgo. Es necesario brindar suficiente informacién a los directores de los Institutos Nacionales de
Telesecundaria con relacién a esta tematica, en la cual puedan conocer y aplicar de una manera practica y eficiente, los
procesos y procedimientos administrativos. Este plan de accién de organizacién y funciones administrativas, pretende
coadyuvar a la labor gerencial de los directores a efecto de brindar al final un producto de calidad a la comunidad
educativa.

I1l. OBJETIVOS
Objetivo General

v' Garantizar una buena organizacién y funcionamiento de las labores administrativas para los INEB de Telesecundaria.
Objetivos Especificos

v' Analizar la situacién organizacional de los INEB de Telesecundaria, para implementar acciones concretas acordes a la
problematica especifica de cada centro educativo.
v Profesionalizar a directores y personal docente en el area administrativa, para que puedan de manera conjunta,

concatenar todos los procesos y procedimientos administrativos.
v’ Crear consciencia politica y social, por medio de las leyes, decretos y acuerdos educativos, que rigen a nuestro pais.
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IV. Programa de actividades de capacitacion a directores de los INEB de Telesecundaria acerca de

la Organizacién y Funciones Administrativas.

Tema / Hora

Objetivo

Dinamica

Responsables

Primer dia 26/7/2012

Definicién de
administracién 'y sus
fases como procesos.

8.00 - Q:OO horas

Conocer los principios de la|e
administracion, y sus fases como
procesos. o

Lluvia de ideas por medio de la
dinamica papa caliente.

Exposicion con el apoyo de
diapositivas los diferentes conceptos
de administracion.

Colocar en la pared las fases o etapas
de la administracion.

Un representante de cada grupo
expone acerca de la administracion y
sus fases.

CTA. Magister Lilia
Olimpia  Chapetén
Cardona.

Gloria Inés Véasquez
Gutiérrez
(practicante).

La organizacién como | Analizar la funcion de la|e Cada grupo realizarda un cuadro | CTA. Magister Lilia
fase primordial de la | organizacién vy la relacién laboral comparativo de dos organigramas | Olimpia Chapetén
administracion y andlisis | vertical y horizontal del personal (ideal y real) de los INEB de | Cardona.
de organigramas. en una institucion. Telesecundaria. Gloria Inés Vasquez
Gutiérrez
9:00 - 10:00 horas. (practicante).
10:00 a 10:30 R E c E S (o]
Administracién Establecer el perfl de los|e Se realiza competencias de grupos por | CTA. Magister Lilia
Educativa. directores como parte de la medio de preguntas generales, | Olimpia Chapetédn
« Perfil del | administracion educativa. utilizando la dinémica mente sana. Cardona.
Administrador * Exposicion con el apoyo de| Gioyig Ines Vasquez
Educativo. diapositivas el concepto de Giitisitas

e Acciones del Director

10:30-12:00 horas

administracion educativa, el perfil del
director y su accionar.

(practicante).

Tema / Hora Objetivo Dinamica Responsables
Segundo dia 27/7/2011
Legislacién Educativa. Analizar las leyes educativas de | e Presentacién de los fines y propdsitos | CTA. Magister Lilia
elLey de Educaciéon | nuestro pais y en especial las de la educacion, como las obligaciones | Olimpia  Chapetén
Nacional. relacionadas con los Institutos y derechos del magisterio; acuerdos y | Cardona.

* Reglamento de la Ley
de Servicio Civil.

e Creacién de los
Institutos Nacionales
de Educaciéon Basica
de Telesecundaria.

e Reglamento de los
Institutos Nacionales
de Educacién Basica
de Telesecundaria.

8:00-9:00 horas

Nacionales de Educacién Basica
de Telesecundaria.

reglamentos de los INEB de

Telesecundaria.

Un representante de cada grupo
expone la organizacién y funciones de
los INEB de Telesecundaria, con base
a sus acuerdos y reglamentos.

Gloria Inés Vasquez
Gutiérrez
(practicante).

Manual de organizacién
y funciones
administrativas de los
INEB de
Telesecundaria.

9:00 — 10:00 horas.

Analizar el manual de | e
organizacién y funciones
especialmente en los reglamentos
de funciones del personal ®

administrativo y docente.

Presentacion del manual de
organizacién y funciones para los INEB
de Telesecundaria.

Discusién acerca de lineamientos
especificos de los INEB de
Telesecundaria.

CTA. Magister Lilia
Olimpia  Chapetén
Cardona.

Gloria Inés Vasquez
Gutiérrez
(practicante).
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10:00 a 10:30

R E Cc

S (¢]

Participacién  colectiva
de los directores, para
problematizar casos de
sus propios
establecimientos y
proponer soluciones.

10:30 — 12.00 horas.

Identificar los problemas comunes
de los INEB de Telesecundaria
con relacién a lo administrativo en
busca de soluciones.

Presentacion de un caso
problematizado de una Telesecundaria,
en donde los participantes expondran
cual seria el accionar de los directores.

CTA. Magister Lilia
Olimpia  Chapetén
Cardona.

Gloria Inés Vasquez
Gutiérrez
(practicante).

Evaluacién de la
actividad.

12:00-12:30

Aplicar una encuesta a los
participantes acerca del desarrollo
y producto de la actividad,

En la oficina de la Coordinacién
Técnico Administrativa, se revisara la
informacién, para las mejoras de la
actividad de capacitacién a directores.

Gloria Inés Vasquez
Gutiérrez
(practicante).
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Capitulo 4
Informe Del Proyecto Educativo
4.1. Descripcion del proyecto Educativo

e Surge la necesidad de un documento que establezca las funciones administrativas a todos lo
INEB de telesecundaria del distrito 96-43 de San Antonio Suchitepéquez, Suchitepéquez.

e Se le propone a la Supervisora Administrativa del distrito 96-43, capacitar a los directores de
los INEB de telesecundaria del distrito 96-43 de San Antonio Suchitepéquez, Suchitepéquez.

e La Supervisora Administrativa del distrito 96-43, acepta la capacitacion a todos los
directores de INEB, de telesecundaria acerca del tema Manual de Organizacion y Funciones
Administrativas.

e Se convocan a todos los directores a la capacitacion mediante una circular firmada y sellada

por la Supervisora Administrativa del distrito 96-43.

4.2. Justificacion

Los directores de los INEB de Telesecundaria tienen el papel multifuncional de realizar tareas
administrativas y docentes, lo cual viene a repercutir en el correcto funcionamiento
administrativo. Ademas carece de una guia organizacional, que establezca claramente la
estructura interna y sus respectivas funciones administrativas. La falta de claridad en este aspecto
no permite desarrollar el trabajo administrativo deseado, por lo que es pertinente aplicar un
proyecto que coadyuve tanto al director como al personal docente a ejercer un trabajo efectivo y

eficaz.

4.3. Objetivos

General

Fortalecer la administracion escolar mediante la aplicacion de la legislacion educativa y los
procesos administrativos para el mejoramiento del desempefio laboral del personal docente y

brindar un servicio de calidad a la comunidad educativa.
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Especificos

e Capacitar a directores de los INEB de Telesecundaria referente a la organizacion y funciones

administrativas.

e Disefiar un plan de accion para la organizacion y funciones administrativas.

e Proporcionar un manual de organizacion y funciones administrativas para los INEB de

Telesecundaria.

4.4. Ejecucion del proyecto.

La ejecucion del proyecto de “Elaboracion de un Manual de Organizacion y Funciones Para los

Institutos Nacionales de Educacién Béasica de Telesecundaria del Distrito 96-43 San Antonio

Suchitepéquez, Suchitepéquez, para realizarlo se tuvo la necesidad de:

Proceso de ejecucion del Proyecto.

Tabla 8 Actividad y resultados.

No.

Actividad

Resultados

Una reunién con la Supervisora
Administrativa, para la propuesta de la
elaboracion de un Manual de
Organizacion y Funciones

Administrativas.

La Supervisora Administrativa, acepta la
elaboracion de un  Manual de
Organizacion y Funciones
Administrativas y también ella va a

brindar todo el apoyo necesario

Organizacién y Programacion

Convocatoria a los directores para la

capacitacion

Disefio y planificacion de la de la
elaboracion de un Manual de
Organizacion y Funciones

Administrativas.

Elaboracién de agenda y cronograma de

trabajo, material audiovisual y digital.

Convocacion de los directores a la
capacitacion brindada por la alumna
practicante en compafila de la
Supervisora Administrativa.

Todos los directores recibieron la circular
enviada por la Supervisora

Administrativa.
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No. Actividad Resultados

5. | Asistencia de los directores a la ) )
o ) Todos los directores acudieron al llamado
capacitacion brindada por la alumna o
) para la capacitacion.
practicante.

6. | Participacién de los directores en la | Todos los directores y docentes

capacitacion de Manual de | agradecieron la informacion brindada en
Organizacion y Funciones | la capacitacion, ya que les va a servir
Administrativas. bastante en sus labores diarias.

7. | Se les brindo un reconocimiento | La Supervisora Administrativa del distrito
(diploma) y material a todos los | 96-43 y directores, también le brindaron

directores de los INEB de | unreconocimiento a la alumna practicante

Telesecundaria. de la unidad ejecutora, (diploma).

4.5 Recursos

Humanos
Supervisora Administrativa
Secretaria
Alumna practicante

Directores de INEB Telesecundaria.

Materiales
Computadoras
Hojas de papel bond
Lapiceros
Marcadores
Carioneras
Apuntadores
Cartulinas
Papelografos
Sillas
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Mesas
Escritorios, etc.
Financieros

Los gastos fueron sufragados por la alumna practicante.
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Capitulo 5

Sistematizacion del Proceso

Tabla 9 Sistematizacién

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Recopilar
informacion real de -
S Escepticismo en s
Diaandstico las deficiencias y alaunos directores Utilizar adecuadamente
inst?tucional necesidades de los eng roveer los instrumentos de
INEB de San enp > investigacion
. informacién
Antonio

Suchitepéquez.

Asistencia técnica

Concretar lo tedrico
-pedagogico en lo
practico-objetivo

Carencia de recursos
financieros para el
apoyo de asesoria
técnica

Profesionalizacion en el
campo accion

Proyecto
Educativo

Capacitar y proveer
a cada director de
Telesecundaria de
un Manual de
Organizacion y
funciones

Poco interés en
algunos directores
de someterse a un
cambio en los
beneficios del
proceso educativo

El proyecto fue bien
recibido por la mayoria
de directores como
respuesta a las
necesidades e inquietudes
que demandaban
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Conclusiones

Los directores seran los responsables de aplicar todos los procesos educativos dentro

de la administracion educativa.

Que los institutos tengan una guia para realizar todas las actividades que sean

necesarias e pro-mejoramiento de los procesos administrativos.

Que el manual sirva como un instrumento valioso en la direccién de los

establecimientos en los procesos y consultas administrativas.
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Recomendaciones

Los directores de los establecimientos deben realizar una replica de esta capacitacion

con su personal docente para darle sostenibilidad al proyecto.

Que la Supervisién Administrativa 96-43 supervise la ejecucion del plan disefiado por

los directores, para mejorar los procesos educativos.

Que los directores de los establecimientos guien sus acciones administrativas

mediante el manual de organizacion y funciones.
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ANnexos

Anexo 1 Control de asistencia

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sabiduraia ante todo, adquiere sabiduria”

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
CURSO: Practica Administrativa

FACULTAD DE CIENICAS DE LA EDUCACION
DOCENTE: Lic. Carlos Rolando Ramos Armas

CONTROL DE ASISTENCIA AL CENTRO DE PRACTICA

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:
CARNE:

Gloria Inés Vasquez Gutiérrez
1015607

EMPRESA O INSTITUCION: Coordinacion Técnico Administrativa

DIRECCION: 32. Av. Y 62 C(Calle esquina, frente al
Colegio San Antonio
TELEFONO: 4096-1528

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE SUPERVISARA AL
ESTUDIANTE EN LA UNIDAD DE ANALISIS: Magister Lilia Olimpia Chapetén
Cardona Supervisora CTA.

Fecha Horario Cr?grg‘ia: Ige Firmay Zeell!’c:rgedf;ggteicr\;isora del

semana i PP

15-18 de mayo | 12:00 a 4:30 17.20 “

21-25 de mayo | 12:00 a 4:30 22.30

28-31 mayo 12:00 a 4:30 17.20

01 de junio 12:00 a 4:30 4.30

04-08 de junio 12:00 a 4:30 22.30

11-15 de junio 12:00 a 4:30 22.30

18-22 de junio | 12:00 a 4:30 22.30

25-29 de junio 12:00 a 4:30 22.30

02-06 de julio 12:00 a 4:30 22.30

09-13 de julio 12:00 a 4:30 22.30

16-20 de julio 12:00 a 4:30 22.30
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Anexo 2 Acta de inicio de préactica

Ministerio de Educacién i
SUPERVISION EDUCATIVA DISTRITO 96-43 SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

3a. Avenida v 6a. Calle Esquina frente a antiguo Colegio ~San Antonio

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DISTRITO NUMERO
NOVENTISEIS GUION CUARENTITRES DE LA CIUDAD DE SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ. CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS NUMERO DIECISEIS. QUE EN FOLIOS NUMEROS TRESCIENTOS CINCUENTA Y OCHO Y
TRESCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE. APARECE EL ACTA NUMERO TREINTA Y CINCO GUION
DOS MIL DOCE. QUE LITERALMENTE DICE:-—--------m---mmemeeeee

Acta No. 33-2012

En la ciudad de San Antonio Suchitepéquez. departamento de Suchitepéquez. a las ocho horas en punto del
dia martes quince de mayo del ano dos mil doce. reunidos en la Supervision Educativa fos suscritos:
Licenciada. Lilia Olimpia Chapeton Cardona. Coordinadora Téenica Administrativa. P.EM Gloria Inés
Vasquez Gutiérrez. P.EM. Olga Alicia Esteban Reves. P.E.M. Reina Esperanza Palux Chochom. P.EM.
Yohanna Marisol Morales Castro. estudiantes de la universidad Panamericana de fa Facultad de Ciencias de ta
Educacion. Licenciatura en Administracion Educativa. Sub-sede Santo Tomds La Union, Suchitepéquez »
Gladis Amarilis Vielman Ovalle de Guzman Secretaria Oficinista Il para dejar constancia de lo siguiente.
PRIMERO: La Licenciada. Lilia Olimpia Chapeton Cardona, da la cordial bienvenida a las estudiantes de ia
universidad Panamericana. con sede en el municipio de Santo Tomas La unidn. quienes estardn realizando su
practica administrativa. con una duracion de 200 horas: por lo que se les comunica que cualquier duda que
tengan estamos para servirles. SEGUNDO: La P.E.M. Gloria inés Vasquez Gutiérrez. empez0 a realizar su
practica a partir del 13-05-2012 v finalizo el 20 de julio de 2012 en horario de 8:00 a 12:00 TERCERO: La
P.E.M. Olga Alicia Esteban Reves empezd a realizar sus practicas a partir del 15-05-2012 v finalizd el 20 de
julio de 2012 en horarios de 8:00 a 12:00. CUARTO: La P.E.M. Reina Esperanza Palux Chochom empezo a
realizar sus practicas a partir del 15-05-2012 del 2012 v finalizo el 20 de julic de 2012 en horario de 12:00 a
16:30. QUINTO: La PEM. Yohanna Marisol Morales Castro empezo a realizar su practica ¢l 14-05-2012 v
finalizo i 20 de julio de 2012 en horario de 12:00 a 16:30 sin no tener nada mas que hacer constar se finaliza
la presente en el mismo lugar v fecha a las trece horas con treinta minutos. firmando para constancia quienes
en ella intervinieron. Damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE. EXTIENDO. SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION. FIELMENTE COPIADA DE SU ORIGINAL EN UNA HOJA DE PAPLEL BOND
MEMBRETADA. EN LA CIUDAD DE SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ. A LOS VEINTISIETE DiAS
L _MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DOCE.

W &'ah

i:;ielm n Ovalle de Guzmdan
Oficinista [1. 9

Vo.Bo.

Magister. Lilia Oli
Coordinadora Técnica Administrativa.
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Anexo 3 Acta de finalizacion de la préactica

o

GObIB!‘nO de Guaiemula
Ministerio de Educocon

" SUPERVISION EDUCATIVA DISTRITO 96-43 SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

3a. Avenida v 6a. Calle Esquina frente a antiguo Colegio San Antonio

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DISTRITO NUMERO
NOVENTISEIS GUION CUARENTITRES DE LA CIUDAD DE SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ. CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO
AUXILIAR DE ACTAS NUMERQO UNO. QUE EN FOLIOS NUMEROQS SETENTA Y CUATRO Y
SETENTA Y CINCO. APARECE EL ACTA NUMERO DIECINUEVE GUION DOS MiL DOCE. QUE
LITERALMENTE DICE i -mmmmm e oo e e

Acta No. 19-2012

En la ciudad de San Antonio Suchitepéquez. departamento de Suchitepequez. a las trece horas en punto del
dia viernes veinte de julio del afe dos mil doce. reunidos en la Supervision Educativa los suscritos:
Licenciada. Lilia Olimpia Chapeton Cardona. Coordinadora Técnica Administrativa. P.E.M Gloria Inés
Vasquez Guiidrrez. P.EM. Olga Alicia Esteban Reves. P.E.M. Reina Esperanza Palux Chochom. P.E.M.
Yohanna Marisol Morales Castro. estudiantes de la universidad Panamericana de la Facuitad de Ciencias de la
Educacion. Licenciatura en Administracion Educativa. Sub-sede Santo Tomas La Union. Suchitepéquez »
Gladis Amarilis Vielman Ovalle de Guzman Secretaria Oficinista 11 para dejar constancia de lo siguiente.
PRIMERO: La P.EM. Gloria Inés Vasquez Gutiérrez. empezo a realizar su practica a partir del 15-05-2012
finalizando 20 de julio en horario de 8:00 a 12:00. SEGUNDO: La P.EM. Olga Alicia Esteban Reyes
empez0 a realizar sus practicas a partir del 13-05-2012 finalizo el 20 de julio de 202 en horarios de 8:00 a
12:00. TERCERO: La P.E.M. Reina Esperanza Palux Chochom inicidé el 15-05-2012 v finalizo ] 20 de julio
2012 en horario de 12:00 a 16:30. CUARTO: La PEM. Yohana Marisol Morales Castro inicid su practica el
13-05-2012 v finalizo el 20-07-2012 en horario de 12:00 a 16:30 sin no tener nada mas que hacer constar se
finaliza la presente en el mismo lugar v fecha a las trece horas con treinta minutos, firmando para constancia
quienes en ¢lla intervinieron. Damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE. EXTIENDO. SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION. FIELMENTE COPIADA DE SU ORIGINAL EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
MEMBRETADA. EN LA CIUDAD DE SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ. A LOS VEINTISIETE DIAS
DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DOCE.

o OL Loy
3 «&W’fw
d.z,

s il eliman Ovalle de (J
temate. % Secrethria Oficinista 1.

!
- <«
.‘ e’
ad
Vo.Bo. S TR £2
<4 "'t_

x Urromg, 5y,
Magister. Lilia Ofmpia Chapeton Cardolais P
Coordinadora Técnica Administrativa.

41



Anexo 4 Carta de Solicitud de practica

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Sabiduria, ante todo adquiere sabiduria ;
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINIS TR’ACION EDUCATIVA
SUBSEDE: SANTO TOMAS LA UNION

N
7

A:

Licda. Lilian Olimpia Chapetén
Coordinador Técnico Administrativo
San Antonio Suchitepéquez.

Respetable Licenciada:

A través de Ja presente, le estamos manifestando un
respetuoso saludo, a nombre del docente del curso de Practica Administrativa y la
Coordinacién Administrativa de la Universidad Panamericana, subsede en Santo
Tomas La Unién, Suchitepéquez.

Conocedores de su experiencia adrministrativa, en la instituciéon que usted dirige,
estamos solicitando su valiosa colaboracion, aceptando que, la estudiante:
Yohana Marizol Morales Castro, pueda realizar su Practica Administrativa, con una
duracion de doscientas horas (200), comprendidas entre mayo y agosto de 2012.
Las fases a realizarse en dicha practica, inician con la observacion, el diagnéstico,
plan o proyecto con su respectiva ejecucion.

Agradeciéndole de antemano su colaboracién y apoyo, de usted, atentamente,

Lic. Carlos Rolando Ramos Armas |
ASESOR DE PRACTICA \
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Anexo 5 Manual de funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Director.

CARGO Director y docente.
] Coordinador de Telesecundaria.
DEPENDE DE: Coordinador Técnico-Administrativo.
SUPERVISA A: Docentes.

OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar las actividades administrativas y pedagogicas
del establecimiento.

Internas: -Docentes.
RELACIONES Externas: -gz:lg:re]z?jz familia.
LABORALES .
-Comunidad.
-Autoridad educativa.
Calidad requerida: PEM.
CLASIFICACION Renglon presupuestario: 022
Nivel Educativo: Medio (Ciclo Basico)
TITULO DEL PUESTO Docente.
CARGO Docente.
DEPENDE DE: Director del establecimiento.
SUPERVISA A: Estudiantes.

OBJETIVO PRINCIPAL

Facilitar la ensefianza a los estudiantes, utilizando los
métodos, técnicas y herramientas  propios de
Telesecundaria, para lograr un aprendizaje significativo.

RELACIONES
LABORALES

Internas: -Director.
-Docentes.
-Alumnos.

Externas: -Padres de familia.
-Comunidad.
-Autoridad educativa.

CLASIFICACION

Calidad requerida: PEM.
Renglon presupuestario: 022
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Nivel Educativo: Medio (Ciclo Bésico)

1. OBLIGACIONES (Dto. Leg. No. 12-91)

Literales del Cita textual del contenido de la Ley de Educacion Nacional
Art. No.
Articulo Obligaciones de los Educadores. Son obligaciones de los educadores que
36. participan en el proceso educativo, las siguientes:

Ser orientador para la educacion con base en el proceso historico, social y
Literales: cultural de Guatemala

a) .Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los valores

b) éticos y morales de esta ultima.

C) Participar activamente en el proceso educativo.

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

e) educativa que utiliza.

f) Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econdémica, histérica, social,

Q) politica y cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de

h) ensefianza-aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

)} Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

)] Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica.

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

Colaborar en la organizacién y realizacion de actividades educativas y
culturales de la comunidad en general.
)] Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la
m) Convencion Universal de los Derechos del Nifio.
Integrar comisiones internas en su establecimiento.
Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia una actitud favorable
Articulo a las transformaciones y la critica en el proceso educativo.
37. Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.
Obligaciones de los Directores. Son obligaciones de los directores de
Literales: centros educativos.

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

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las

b) acciones administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que

44




el proceso 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.
9) Realizar reuniones de trabajo periodicas con el personal docente, técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.
h) Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.
) Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y
deportivas de su establecimiento.
)] 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.
)} Promover accion de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogico y
administrativa en coordinacion con el personal docente.
m) Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.
2. DERECHOS (Dto. Leg. No. 12-91)
Literales del
Art. No. Cita textual del contenido de la Ley de Educacién Nacional
Articulo 41. | Derechos de los Educadores. Son derechos de los educadores:
Literales:
a) Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.
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b)

d)

f)

9)
h)

i)
)

n)
D)

Articulo 42.

Literales:

a)

b)

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

Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos,
cooperativas 0 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.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Derecho
Legislativo 1,485, Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio
Nacional, en las leyes laborales del pais, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y Convenios Internacionales.

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

Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
Gozar de beneficios econdmicos y sociales, implementados por el Estado.
Optar a becas para su superacion profesional.

Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.
Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusion,
aprobacidn de planes, programas y proyectos educativos.

Participar en la planificacion y desarrollo del proceso de alfabetizacion.

Ser implementados de material didactico.

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

Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su
evaluacion.

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

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.

Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro
educativo.
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3. REQUISITOS

Art. e incisos del
Dto. Leg. 1485

Cita textual del contenido del Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion
del Magisterio Nacional

CAPITULO I
De la
Catalogacion

ARTICULO 1°.

ARTICULO 2°.

ARTICULO 3°.

b)

ARTICULO 4°.

DECRETO LEGISLATIVO 1485
Fecha: 13 de septiembre de 1961
(contiene las modificaciones del Decreto Legislativo No. 87-2000 de
fecha 29-11-2000)
Capitulo de la Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional

Las relaciones de los miembros del Magisterio con el Estado, se regiran
por la presente ley complementaria del “Estatuto Provisional de los

trabajadores del Estado”, contenido en el decreto presidencial nimero
584.

La catalogacion del Magisterio Nacional, es la clasificacion valorativa
que el Estado instituye para las personas que se dedican a la ensefianza y
las que, con titulo docente, presten servicios en cargos dependientes del
Ministerio de Educacion Publica y llenen los requisitos de la presente ley.
Para tal efecto se tomaran en cuenta los estudios efectuados, titulos
diplomas, certificados de aptitud, méritos obtenidos en el ejercicio de la
profesion, tiempo, calidad de servicios y licencias o incorporaciones
otorgadas conforme a la ley.

El Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional,
crear un derecho tutelar que ampara y protege a todo docente catalogado,
teniendo los siguientes fines generales:

Normar y mejorar la docencia nacional.

Propiciar la superacion del magisterio guatemalteco; y fines especiales: a)
el ordenamiento y estabilidad de sus miembros; b) su responsabilidad y
tecnificacion profesional; ¢) su perfeccionamiento cultural y dignificacion
econdmico-social.

Se establecen seis clases de catalogacion:

Clase A, con el sueldo basico;
Clase B, con un aumento del 25% sobre el sueldo basico;
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Clase C, con un aumento del 50% sobre el sueldo basico;
Clase D, con un aumento del 75% sobre el sueldo basico;
Clase E, con un aumento del 100% sobre el sueldo basico;
Clase F, con un aumento del 125% sobre el sueldo basico.

Articulo 20°.

Articulo 21°.

Articulo 22°.

Articulo 23°.

Articulo 31°.

DE LA CAPACITACION Y NIVELACION

Quedan obligados a tomar los programas de capacitacion y nivelacion, los
docentes que no tengan la categoria titular, de acuerdo con el Reglamento
respectivo.

Se exceptia de las obligaciones de capacitacion, nivelacion o
perfeccionamiento, preceptuados en el articulo anterior, los docente cuyo
titulo no corresponde al nivel de educacién en que sirvan, o a las
subdivisiones de éstos y, a quienes tengan certificado de aptitud, se si
encuentran en servicio a la fecha de la promulgacién de la presente Ley, y
comprueben un servicio no menor de 20 afios.

Para la nivelacion y superacion del personal docente en servicio, en los
niveles de educacion preprimaria o de primaria, se establece
exclusivamente para estos docentes, la categoria de estudiantes de cursos
libres en las escuelas nacionales de postprimaria, el sistema de correlacién
de materias afines, en forma optativa, y la gratuidad de la
profesionalizacion.

El Ministerio de Educacién Publica elaborard y pondra en vigor, los
Reglamentos en los cuales se consignen plazos de capacitacion y
nivelacion, para cada uno de los docentes obligados a efectuarlas, a partir
del momento en que el Estado tenga en funcion los centros, en los cuales
debe hacerse dicha nivelacion. Se considerara separadamente cada grupo
que asi lo amerite y debera tomarse especial cuidado en la disponibilidad
de tiempo, por parte del personal docente.

Los profesores y maestros que presten sus servicios en clima malsano o
en lugares cuyas condiciones de vida economica, social y cultural, sea
notoriamente dificiles, asi como el trabajo nocturno, gozaran de
bonificaciones adecuadas. El Presupuesto General de Gastos de la Nacién
deberd consignar anualmente, el monto de tales bonificaciones, previa
determinacion hecha por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
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Articulo 33°.

Articulo 37°.

Articulo 39°.

Social y el de Educacion Publica.

Los docentes que estén trabajando en nivel distinto al que les
corresponde; gozaran de los porcentajes a que se refiere el articulo 4°.,
siempre que los favorezca, al probar que cursan estudios legalmente
organizados o autorizados, de capacitacion, nivelacion o
perfeccionamiento profesional, cesando tales beneficios al comprobarse el
abandono de estos estudios. ElI Reglamento de esa Ley, normara la forma
de comprobar los estudios o el abandono, asi como los requisitos que
exigiran las oficinas pagadoras.

CAPITULO VII
DE LA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL Y SUS
ATRIBUCIONES

En caso de que el docente considere que la clasificacion efectuada por la
Junta Calificadora de Personal es injusta en lo que a él se refiere, tiene
derecho a pedir la revision de su expediente y la Junta, con audiencia del
interesado, revisard lo actuado y de ser procedente, rectificara su fallo,
levantando acta circunstanciada del caso.

Si el interesado considera que todavia no hay justicia, podra apelar ante el
Ministerio del Ramo, el cual fallara con asistencia de un miembro del
Consejo Técnico, un supervisor técnico y un representante de cada una de
las organizaciones magisteriales, con personeria juridica. Dicho fallo serd
definitivo y contra él no se podra interponer otro recurso que el de
aclaracion o ampliacion. Los miembros de las organizaciones, seran
designados por sorteo de las listas propuestas por dichas entidades, y
deberan pertenecer por lo menos al mismo nivel y clase que el apelante.

CAPITULO IX
DE LOS NOMBRAMIENTOS, TRASLADOS, PERMUTAS Y
REMOCIONES

Podran servir cargos docentes, técnicos o técnico-administrativos en el
Ramo de Educacién, de conformidad con el articulo 12, quienes estén
escalafonados y registrados en la clase y nivel de educacion, requeridos
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Articulo 40°.

Articulo 41°.

Articulo 42°.

Articulo 43°.

Articulo 44°.

para cada cargo conforme el mismo articulo. En casos extraordinarios
debidamente comprobados y cuando en el escalafén no hayan personas
que llenen los requisitos determinados para algin cargo, o cuando sean en
beneficio de la Cultura Nacional, el Ejecutivo podréa celebrar contratos
con personas idéneas, debiendo llenar los requisitos exigidos por el
reglamento especifico. Esto no implica que el docente goce de los
aumentos escalafonarios.

El traslado o permuta de un docente procedera:

a) Cuando hay anuencia o solicitud escrita y justificada de su parte,
las permutas se tramitardn U(nicamente cuando haya mutuo
acuerdo de las partes.

b) Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en
determinado lugar o conviene a la docencia, asimismo 0 a ambos;

c) Por alteracion de la salud, debidamente comprobada.

El traslado o permuta no implica pérdida de su clasificacion
Escalafonaria.

El Ministerio del Ramo no tramitard permutas o traslados después de
cinco meses iniciado el ciclo escolar, salvo lo dispuesto en los incisos b) y
c) del articulo anterior o por causa grave debidamente justificada.

Ningun docente podra ser destituido sin causa plenamente justificada y
comprobada legalmente.

Cuando el despido sea probadamente injusto, serdn restituidos los
perjudicados a su puesto y solamente que fuere imposible, se reinstalara a
un puesto similar.

CAPITULO X
DISPOSICIONES GENERALES

A los docentes catalogados conforme a esta ley, que desempefien puestos
de ensefianza en los establecimientos privados, se les computaran puntos
en la forma establecida por la presente.

A los docentes no catalogados en el nivel en que trabajan, se les
computardn puntos, siempre que inicien y prosigan su nivelacion,
capacitacion y perfeccionamiento docente en la forma que lo determine el

50




Articulo 45°.

Articulo 1°.

Articulo 2°.

Articulo 3°.

Articulo 4°.

Articulo 5°.

Reglamento respectivo y dentro del plazo que se fije.

Cuando un profesor o maestro goce de beca fuera del pais, con fines de
superacién en la docencia, se les computara el tiempo de su permanencia,
como tiempo de servicio y se le abonaran los puntos segun la calidad de
sus estudios realizados, quedando el becario obligado a comprobar la
eficiencia de los mismos. Igual derecho en cuanto al computo del tiempo
asistird a todo docente que goce de licencia, por motivo de enfermedad.

ACUERDO GUBERNATIVO 534
Fecha: 7 de noviembre de 1963
REGLAMENTO PARA EL DISFRUTE Y COBRO DE
VACACIONES DEL MAGISTERIO NACIONAL

Para los efectos de este Reglamento, se clasifica al personal que presta sus
servicios en establecimientos educativos de la Republica, en personal
docente, técnico administrativo, administrativo y servicio.

Pertenecen al personal docente, los catedraticos e instructores con servicio
en establecimientos de los niveles de educacion secundaria y vocacional y
técnica, directores y profesores de grado de planteles de preprimaria,
primaria; y profesores de canto y educacion fisica.

Pertenecen al personal técnico-administrativo, los directores,
subdirectores, profesores auxiliares, instructores auxiliares y secretarios-
contadores, todos con servicio en establecimientos de los niveles de
educacion secundaria, normal, vocacional y técnica.

Pertenecen al personal administrativo, los bibliotecarios y oficiales de
planteles de educacion secundaria y normal y vocacional y técnica.

Pertenecen al personal de servicios, los enfermeros, conserjes, porteros,
guardianes, mensajeros, y hayas de establecimientos de educacion
preprimaria, primaria, secundaria, normal, vocacional y técnica.

El personal docente podré disfrutar los meses de noviembre y diciembre
como periodo de vacaciones, siempre que Sus Servicios no sean
necesarios, de acuerdo a lo estipulado en los articulos 7°. Y 8°. De este
reglamento
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Articulo 6°.

Articulo 9°.

Articulo 10°.

Articulo 11°.

b)

El personal Técnico-administrativo, administrativo y de servicios de
centros educativos de los niveles de preprimaria, primaria, secundaria y
normal y vocacional y técnica, durante el periodo de noviembre y
diciembre, y siempre que tenga un afio de servicio continuo, gozara de
veinte dias habiles de vacaciones, quedando encargado el director
respectivo de levantar el acta correspondiente en donde se especifiquen
las fechas en que cada uno de los miembros de su personal hara uso de sus
vacaciones, entendiendo al mismo tiempo que al concederlas, las labores
del plantel no sufran ningan contratiempo.

El personal docente Técnico-administrativo, administrativo y de servicio
de los establecimientos de ensefianza especial, por ser centros que no
pueden suspender sus actividades ordinarias (cuidado de los nifios y otros
similares), gozaran de vacaciones, de conformidad con lo estipulado en el
articulo anterior.

El personal clasificado como docente conforme el articulo 2° Del
presente Reglamento, cobrara las vacaciones en la siguiente forma:

Durante los meses de vacaciones se hara el prorrateo de acuerdo con el
tiempo servido dentro del ciclo escolar. Para obtener el monto exacto, se
divide el altimo sueldo devengado, entre 304 dias en afios naturales y 305
dias en afios bisiestos; el cociente que resulte, se multiplica por el nimero
de dias trabajados y el resultado corresponde al sueldo por cada mes de
vacaciones.

Por servicios de interinatos se cobrara durante los meses de vacaciones, la
parte proporcional al sueldo de la plaza servida, de acuerdo con el tiempo
ocupado durante el ciclo escolar.

Por disfrute de licencia con goce de sueldo se cobrara durante los meses
ya dichos, la parte proporcional correspondiente al tiempo trabajado,
completdndose con los dias 0o meses que hubiere durado la licencia
siempre que en total no exceda de 304 dias.

Por licencia que abarque el total o parte del periodo de vacaciones para
atencion materno-infantil al personal docente con servicio en el
departamento de Guatemala, se cobraran Unicamente las prestaciones que
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d)

Articulo 12°.

Articulo 13°.

Articulo 14°.

1°.

otorgue el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social quedando bajo
responsabilidad de los directores dar el aviso correspondiente al
Departamento de Presupuesto de la Contaduria General de la Nacion para
el control respectivo.

Por disfrute de beca con goce de sueldo, se cobrarian los meses de
vacaciones en la misma forma sefialada en el inciso c)

Los maestros que hayan prestado servicios en cargos catalogados como
docentes y posteriormente trasladados al desempefio de uno técnico-
administrativo o administrativo, no cobraran la parte proporcional de los
sueldos de vacaciones, por el servicio docente sino Unicamente el de la
plaza que estén sirviendo.

Los maestros que durante el ciclo escolar hubieren estado desempefiando
un cargo clasificado en el articulo 3° y 4° como técnico-administrativo y
pasen a ocupar un cargo catalogado como docente, tendran derecho a
cobrar durante los meses de vacaciones, el prorrateo que resulte por el
tiempo de ambas clasificaciones con base en el sueldo del cargo docente.

Los establecimientos educativos particulares, también se sujetaran a las
distintas disposiciones del presente Reglamento.

DECRETO LEGISLATIVO No. 1117
Fecha: 1972

REGLAMENTO PARA EL GOCE DEL PERIODO DE
LACTANCIA

Toda madre en época de lactancia puede disponer en los lugares donde
trabaja, de media hora de descanso dos veces al dia con el objeto de
alimentar a su hijo, salvo que por convenio o costumbre (mas favorable)
corresponde a un descanso mayor.

El periodo de descanso con motivo de la lactancia se fija en diez meses a
partir del momento del parto, salvo convenio o costumbre mas favorable a

la trabajadora.

El periodo de lactancia podra aplicarse por prescripcion meédica, pero en
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2°,

3°.

40,

CAPITULO |

Articulo 1.

b)

Articulo 2.

ningun caso podra exceder de doce meses después del parto.

Las normas del presente Reglamento son aplicables a las madres
trabajadoras de las empresas de caracter privado y a todas las que prestan
servicio en el Estado y sus instituciones autonomas, semi-autonomas, o
descentralizadas.

DERECHOS SEGUN EL PACTO COLECTIVO DE
CONDICIONES DE TRABAJO SUSCRITO ENTRE EL
MINEDUC, EL SINDICATO PROPONENTE Y LOS SINDICATOS
FIRMANTE Y ADHERENTES DE TRABAJADORAS Y
TRABAJADORES DEL MINISTERIO DE EDUCACION 2,008.

DISPOSICIONES GENERALES

DENOMINACION DE LAS PARTES. Las partes que acuerdan el
presente pacto colectivo de condiciones de trabajo, para los efectos
legales y contenidos del mismo, son los siguientes:

EL MINEDUC: El Ministerio de Educacion, érgano del Organismo
Ejecutivo del Estado de Guatemala, se considera en este instrumento
juridico “La Patronal”, y en lo sucesivo se denominara el “MINEDUC”.

La o el Ministerio de Educacion: es el funcionario (a) titular del
MINEDUC, la Autoridad Nominadora, el rector de las politicas publicas
de Educacién y quien ejercer el papel de coordinacion y facilitacion de la
accion del sector de la Educacion, de aqui en adelante la o el “Ministro”.

EL ESTADO. El estado es la persona juridica de la cual forma parte el
MINEDUC. Para los efectos de la relacion laboral y de presente Pacto,
actla y se hace representar, en la via directa, por la o el Ministro de
Educacion y quienes sean legalmente designados para actuar con tal
propdsito por dicha autoridad nominadora.

DERECHOS ADQUIRIDOS. Todas las disposiciones establecidas para
los trabajadores (as) del MINEDUC en el Decreto Legislativo 1485, Ley
de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional; el Decreto 12-
91, Ley de Educacion Nacional; el Decreto 1748, Ley de Servicio Civil, el
Codigo de Trabajo, La Constitucion Politica de la Republica, los
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CAPITULO I

Articulo 21.

Articulo 22

Articulo 23.

Convenios Internacionales relativos al trabajo ratificados por Guatemala,
y todos aquellos Acuerdos Gubernativos y Ministeriales de aplicacion
general o costumbre observada en el MINEDUC, que no se encuentren
regulados en este Pacto, se consideran incorporados y parte integral del
mismo.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO. La jornada ordinaria de
trabajo en cada dependencia sera determinada de conformidad con los
limites establecidos en la Ley y los reglamentos correspondientes.

Para todas las clases de puestos que tienen jornadas establecidas,
cualquier trabajo realizado en horario fuera de dicha jornada o que ocupe
mas tiempo del sefialado para la jornada correspondiente, siempre que sea
autorizado por una autoridad responsable y no resulte de causas que le
sean imputables al trabajador (a), serd considerado como trabajo
extraordinario y sera pagado como tal.

Los cambios de jornada y horarios de trabajo que autorice La Autoridad
Nominadora del MINEDUC les seran informados a los trabajadores (as) y
se daré aviso a Los Sindicatos proponente, firmantes o adherentes a través
de la circular correspondiente.

Siempre seran consideradas las condiciones climéticas, las distancias y el
acceso a los centros de trabajo, y las necesidades de la poblacién atendida.
Todo esto tomando en cuenta lo establecido en el articulo 97 de la Ley de
Educacién Nacional, en lo que fuera aplicable.

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 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 Catalogacidn del Magisterio Nacional.

PERMISOS CON GOCE DE SALARIO. EL MINEDUC concedera a
sus trabajadores (as) permiso con goce de salario en los siguientes casos:

Por fallecimiento del conyuge o de la persona con la cual conviva o
estuviera unida de hecho, 5 dias habiles.

55




f)

9)

h)

Articulo 24.

Por fallecimiento de cualquiera de sus hijos, o de su padre o madre, 3 dias
habiles.

Por fallecimiento de abuelos o suegros del trabajador (a), 1 dia habil.
Por matrimonio del trabajador (a), 5 dias habiles.

Por alumbramiento de la esposa o conviviente del trabajador, 2 dias
habiles.

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

Por hospitalizacién o intervencion quirurgica de padres, conyuge o hijos
del trabajador, hasta 2 dias habiles, en cada caso.

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.

Por enfermedad comdn 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.

Los permisos establecidos en los incisos anteriores se otorgaran por el
nimero de dias indicados, sin perjuicio de que los trabajadores reclamen
un ndmero mayor, con base a los reglamentos o leyes laborales vigentes.

Ademaés, la Autoridad Nominadora del MINEDUC podré conceder otros
permisos y licencias en los casos que sin perjudicar las necesidades del
servicio, sea posible y adecuado, de conformidad con lo preceptuado en el
numeral 1 del articulo 60 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Los jefes de dependencias podran otorgar los permisos y las licencias
establecidas en el numeral 2 del articulo 60 del Reglamento de la Ley de
Servicio Civil.
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Articulo 24.

Articulo 25.

Articulo 26.

CAPITULO IV

Articulo 28.

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PERMISOS Y
LICENCIAS.
Para solicitar permiso o licencia en los casos descritos en el articulo
anterior, el trabajador (a) presentard la solicitud escrita al jefe de
dependencia, quien abrira expediente y resolverd, si se trata de cualquiera
otro caso.

Si por alguna razén justificada el trabajador (a) no puede presentar la
solicitud escrita, notificara al jefe inmediato por la via mas rapida que le
sea posible la causa que motiva su ausencia, debiendo comprobarla al
reincorporarse a su trabajo.

Para justificar inasistencias imprevistas provocadas por enfermedad y las
solicitudes de licencia por la misma causa, el trabajador (a) debera
presentar certificacion médica extendida conforme a la ley por los
encargados del area de Salud Publica o del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, IGSS, y donde no exista este tipo de cobertura por el
médico facultativo del Estado, de conformidad con lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo 15-69.

LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO. La Autoridad Nominadora del
MINEDUC podré conceder discrecionalmente licencias sin goce de
salario a sus trabajadores (as) por el tiempo que estos lo soliciten, hasta
por el maximo establecido en el numeral 1, incisos b) o c), segun el caso,
del articulo 60 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, sin perjuicio
de la relacion laboral existente.

DESCANSO POR MATERNIDAD. L as trabajadoras del MINEDUC
gozaran de un descanso por maternidad durante los 30 dias que precedan
al parto y 60 dias postnatales. Los dias de descanso aqui establecidos por
encima de los que otorga el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
IGSS, o donde no exista dicha cobertura seran remunerados por el
MINEDUC.

REGIMEN DE INGRESO, TRASLADOS Y PERMUTAS
INGRESO AL SERVICIO. Todo ingreso al servicio deberd hacerse
conforme a los procedimientos establecidos en las Leyes, Acuerdos y
Reglamentos aplicables, el MINEDUC no emitird nombramiento de
primer ingreso a favor de ningin aspirante sino se ha seguido el
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Articulo 29.

Articulo 30.

Articulo 31.

Articulo 32.

procedimiento establecido para la vacante o plaza nueva por ocupar.

Para aquellos trabajadores (as) a los que no les correspondan
disposiciones especificas establecidas en las leyes o reglamentos que
norman la relacion laboral con el MINEDUC, se les aplicaran las
disposiciones del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil y su reglamento.

CAPACITACION AL PERSONAL DEL MINEDUC. EL MINEDUC,
a través de las dependencias correspondientes, capacitara a los
trabajadores (as), asumiendo la responsabilidad de sufragar los gastos en
que para ello incurran los trabajadores (as) durante el periodo de la
capacitacion y para su traslado a los centros donde se realicen estas
actividades. Los trabajadores (as) estdn obligados a participar en estos
eventos en el contexto de lo preceptuado en el articulo 27 de este Pacto.

DERECHO DE TRASLADO. La Autoridad Nominadora del
MINEDUC concedera traslado a los trabajadores (as) siempre que éstos lo
soliciten y las causas sean debidamente comprobadas, de conformidad
establecido en el articulo 40 del Decreto Legislativo 1485, el articulo 60
de la Ley de Servicio Civil y el articulo 43 de su reglamento, segun
corresponda. En ningun caso sera trasladado un trabajador (a) sin que se
cumplan los requisitos establecidos en las normas antes citadas.

DERECHO DE PERMUTA. Los trabajadores (as) docentes del
MINEDUC podran permutar de un puesto a otro, en los términos en que,
para los mismos, sefiala el Decreto 1485 del Congreso de la Republica.
Para todos los trabajadores (as) se aplicaran las disposiciones establecidas
en el articulo 59 de la Ley de Servicio Civil y en el Titulo VIII de su
reglamento. En el caso de permutas entre docentes solo podran hacerse
efectivas durante los primeros dos meses del ciclo escolar, salvo lo
dispuesto en lo incisos b) y c) del articulo 40 del citado decreto.

La duracion del tramite de las permutas no excedera del plazo de cuatro
meses.

REQUISITOS PARA TRAMITES DE INGRESO, TRASLADO,
ASCENSO Y PERMUTA. Los requisitos para darle tramite a las
solicitudes de ingreso al servicio, traslado, ascenso o permuta seran
establecidos por el MINEDUC de conformidad con la legislacion vigente
al respecto. En todo caso deberan ser tomados en cuenta los criterios de
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CAPITULO V
Articulo 33.

33.1

33.2

CAPITULO VI

Articulo 42.

Articulo 43.

agilidad, no —repeticion de documentos, necesidad imprescindible del
documento requerido y congruencia del requisito con el tramite que se
realiza. EI MINEDUC informard, de conformidad con lo establecido en
este Pacto, cuando se establezcan o modifiquen esos requisitos.

Para la emision de los nombramientos productos de los procesos antes
indicados se respetara y cumplira lo establecido en la ley en lo referente al
plazo de emision de los mismos

REGIMEN DE PREVISION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

El MINEDUC, a solicitud a cualquiera de los sindicatos proponente,
firmantes o adherentes, individual o conjuntamente, tratara con €l o ellos,
aquellos asuntos derivados de la relacion laboral, que se susciten con los
afiliados (as) de dicho sindicato o sindicatos, o con quienes no siendo
afiliados, soliciten por escrito a los mismos su intervencion.

Lo anterior, sin perjuicio de que los trabajadores (as) puedan tratar estos
asuntos directamente, en defensa de sus intereses cuando asi lo estimen
conveniente y que el arreglo propuesto o convenido no contrarie las
disposiciones del presente Pacto o se lesione derechos de otros
trabajadores (as) ni se infrinjan las disposiciones legales.

REGIMEN DISCIPLINARIO
INGRESO A LAS LABORES. Todos los trabajadores (as) estan
obligados a presentarse puntualmente a sus labores, de conformidad con
las jornadas establecidas de conformidad con el Decreto 1485y la Ley de
Servicio Civil.

REGULACION Y CLASES DE SANCIONES. En caso de
incumplimiento por parte de los trabajadores (as) de las normas y
reglamentos establecidos con relacion a la prestacion del servicio o
trabajo se aplicara el régimen disciplinario establecido en la Ley de
Servicio Civil, considerando especificamente las disposiciones del
presente articulo y los siguientes. En este contexto, se considera:

AMONESTACION VERBAL. Que se aplicara por falta leve. La
amonestacion sera formulada en privado sin lesionar la dignidad y los
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b)

d)

Articulo 44.

Articulo 45.

CAPITULO VII

derechos de los trabajadores incluyendo las objeciones o desacuerdos que
haya expresado el (la) amonestado (a).

AMONESTACION ESCRITA. Que se impondra al trabajador cuando
haya merecido durante el mismo mes dos 0 mas amonestaciones verbales.

SUSPENSION SIN GOCE DE SALARIO. Cuando el trabajador haya
cometido una falta grave, procediéndose de conformidad con lo
preceptuado en el numeral 3 del articulo 74 de la Ley de Servicio Civil.

DESTITUCION. La remocién del trabajador (a), la cual sélo podra
efectuarse de conformidad con lo expresamente dispuesto en el Capitulo
Il del Titulo IX de la Ley de Servicio Civil y de conformidad con el
procedimiento sefialado en el numeral 4 del articulo 80 del Reglamento de
dicha ley de Servicio Civil.

La imposicion de una medida disciplinaria no tiene mas consecuencias
que las que se derivan de su aplicacién, por lo tanto no implica la pérdida
de ningun otro derecho.

NORMA O PROCEDIMIENTO QUE REGULA

LA APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

Para aplicar al trabajador (a) cualesquiera de las sanciones anteriores se le
oira previamente, corriéndole al afectado audiencia por cinco dias habiles,
mas el término de la distancia cuando fuera aplicable, a efecto de que
pueda proponer medios de prueba a su descargo.

Ningln trabajador (a) podrd ser destituido sin causa plenamente
justificada y probada legalmente.

IMPUGNACION DE RESOLUCIONES. Para impugnar las
resoluciones el trabajador (a) y los sindicatos firmantes y / o adherentes
seguiran los procedimientos establecidos en la Ley de Servicio y su
reglamento.

PRESTACIONES DE SALUD

SALUD DE LOS TRABAJADORES Y SUS FAMILIARES. El
MINEDUC, otorgara a sus trabajadores y sus familiares por motivo de
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Articulo 46.

b)

CAPITULO
Vil

Articulo 47.

47.1

47.2

Articulo 48.
a)

b)

enfermedad, accidente o maternidad, las siguientes prestaciones:

Si se trata de suspension otorgada por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social en caso temporal por enfermedad, accidente o
maternidad el MINEDUC, pagara al trabajador suspendido la parte de
salario que deje de cubrir dicha institucion, hasta alcanzar el 100%, por el
tiempo que dure las suspension.

En caso de enfermedad, accidente o maternidad en aquellos lugares donde
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social no tenga la cobertura
respectiva y que el trabajador (a) tenga que dejar de asistir a sus labores,
el MINEDUC, deberd cubrir el 100% del salario, en el marco de lo
establecido en el articulo 67 del Cddigo de trabajo, previa evaluacion y
certificacién de médico competente. EI MINEDUC podra verificar los
resultados de la evaluacién y el contenido de la certificacion por medio
del médico que designe.

El MINEDUC dotara a cada centro de trabajo un botiquin, adecuado al
mismo, con medicamentos aplicables para primeros auxilios.

PRESTACIONES DE ORDEN PROFESIONAL
PRESTACIONES DE ORDEN PROFESIONAL. EI MINEDUC,
otorgaréa a sus trabajadores las siguientes prestaciones de orden cultural:
DERECHOS DE LOS EDUCADORES. EI MINEDUC se compromete
a respetar y promover los derechos profesionales que otorga a los
docentes el articulo 41 de la Ley de Educacion Nacional, Decreto
Legislativo Namero 12-91.

BECAS NACIONALES Y / O INTERNACIONALES. El MINEDUC
tratard de otorgar o facilitar el otorgamiento de becas nacionales y / o
internacionales a todos aquellos trabajadores (as) que destaquen en su
quehacer, o apoyar y autorizar el permiso correspondiente con goce de
salario a aquel trabajador que consiguiere la oportunidad de becas por otro
medio. Se entiende que las becas referidas deben considerarse que vayan
en beneficios de la calidad de los servicios por tener relacion directa con
las atribuciones propias del cargo.

PRESTACIONES EDUCATIVAS. EI MINEDUC dotara:

A los docentes del material didactico necesario, en los primeros 30 dias
del mes de enero de cada afio.

A todos los establecimientos educativos oficiales, del mobiliario, equipo
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CAPITULO IX

Articulo 49

Articulo 50

escolar y los implementos deportivos que sean necesarios.

A todos los establecimientos educativos oficiales de los dtiles y la
refaccion escolar que correspondan a las posibilidades presupuestarias
aprobadas.

A las dependencias técnicas, administrativas o técnico-administrativos, de
los materiales, mobiliario y equipo necesarios y suficientes para el buen
desarrollo de sus funciones.

A las dependencias técnicas de los recursos humanos que sean necesarios
para el cumplimiento de sus funciones.

REGIMEN DE SALARIOS

REAJUSTE SALARIAL. El MINEDUC ha otorgado a sus trabajadores
(as) un reajuste salarial equivalente al 8% del salario ordinario mensual, a
partir del primero de abril del 2007 y un reajuste salarial equivalente al
8% de salario ordinario mensual a partir del primero de enero del afio
2008 a los maestros (as), calculado a partir del salario correspondiente al
mes de diciembre del afio 2007.

Estos incrementos han tomado la forma de aumento salarial o bonos
otorgados a los trabajadores (as) segun su clasificacion.

TRANSFORMACION DE BONOS EN SALARIO. EI MINEDUC
consultard con la Oficina Nacional de Servicio Civil, ONSEC, la
factibilidad y el procedimiento adecuado para trasferir los bonos de que
actualmente gozan sus trabajadores (as) al salario de los mismos, incluido
especificamente el bono otorgado a los trabajadores administrativos y de
servicios a partir del primero de abril del 2007.

BONO COMPENSATORIO. ElI MINEDUC estudiara, la posibilidad de
otorgar durante la vigencia de este pacto un bono a quienes no fueron
favorecidos con el incremento o bono del 8%, segun el caso, otorgados en
2007 y por la parte de dicho afio que no gozaron de dicha prestacion.
RENEGOCIACION DE ASPECTOS SALARIALES. EI MINEDUC y
los Sindicatos proponentes, firmantes y adherentes podran, de mutuo
acuerdo renegociar este Pacto, a efecto de convenir nuevas disposiciones
en material de remuneraciones, siempre que las mismas no tengan efecto
antes de que concluya el afio 2008 y pueda contarse con la disponibilidad
presupuestaria necesaria.
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Art. e incisos del
Acdo. Gub. 193-
96 y sus
modificaciones
(afios 2001 vy
2005)

Cita textual de los Criterios contenidos en el articulo No. 13°. del
instrumento legal que norma los Jurados de Oposicion.

Articulo 13
Incisos

a)

b)

f)

ACUERDO GUBERNATIVO No. 193-96
Fecha: 6 de junio de 1996
(Modificado por los Acuerdos Gubernativos Nos. 490-2001 de fecha 10-
12-2001 y 164-2005 de fecha 17 de mayo de 2005)
PROCEDIMIENTO PARA EL NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
DOCENTE PARA LOS NIVELES DE EDUCACION
PREPRIMARIA Y PRIMARIA

CRITERIOS DE OPOSICION. Los Criterios que rigen el proceso de
oposicion a que se refiere el presente acuerdo, son los siguientes:

Antigliedad en el servicio: se refiere a los afios de servicio docente
prestados tanto en el area rural como en el area urbana.

Residencia. Se refiere al area geografica en la cual reside el maestro con
su nucleo familiar en relacion a la ubicacién del centro educativo donde
se encuentra el puesto docente vacante.

Méritos académicos, actualizacion docente y capacitacion. Se refiere a la
formacion académica, actualizacién en servicio docente y capacitacion de
formacion general del maestro.

Méritos de servicio. Se refiere a la experiencia en el nivel, trabajo
comunitario y proyeccion social.

Bienestar magisterial. Se considera en ello aspectos vinculados con
condiciones que mejoran el desempefio laboral del maestro en servicio
tomando en cuenta problemas de salud, desintegracion familiar u otros
factores y en lo que se refiere a las modalidades educativas otorgadas por
periodos y partidas presupuestarias, se asigna punteo a la completacion de
tiempo, con el fin de incrementar sus periodos hasta llegar al maximo
establecido legalmente.
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Literales
1.

Prueba diagnostica. Se refiere al diagnostico de conocimientos entidad
que dicho Ministerio designa. Sustentar esta prueba es requisito
indispensable para solicitar las acciones de primer ingreso y puesto
docente adicional, a que se refiere el presente acuerdo gubernativo.

Para las acciones de primer ingreso, reingreso y puesto docente adicional
son aplicables los criterios a), b), c) f).

Para las acciones de traslados y completacion de tiempo, son:

La ponderacién de cada uno de los criterios estimado en porcentajes del
valor total de la calificacion, se regula en el Acuerdo Ministerial que
contiene el instrumento de calificacion correspondiente del proceso de
oposicion.

En caso de empate en la calificacion obtenida, la adjudicacion del puesto
docente se hara a favor de quien obtenga el mayor punteo en el criterio de
Prueba Diagndstica, cuando la accién se trate de primer ingreso o puesto
docente adicional. Cuando la accidn se refiera a traslado o completacion
de tiempo, tratandose siempre de empate en la calificacion obtenida, la
adjudicacion del puesto docente se hard a favor de quien obtenga mayor
punteo en el criterio de Méritos Academicos, actualizacion docente y
capacitacion.

Para los puestos de docente de las diferentes Modalidades Educativas
inclusive las otorgadas por periodos y partidas presupuestarias, se regiran
conforme lo estipulado en el presente Acuerdo Gubernativo y en el
Acuerdo Ministerial correspondiente que norma el proceso de Oposicion.
En los casos citados, los aspirantes deberan satisfacer los requisitos
vigentes para participar en dicho proceso.

Los puestos de Directores o Subdirectores de las Escuelas Tipo
Federacion o los que en el futuro se crearen, estaran sujetos a un proceso
de reclutamiento y seleccién que el Ministerio de Educacion determinara
en el Acuerdo que para el efecto se emita.

ACUERDO MINISTERIAL No. 675
Guatemala, 19 de agosto de 2003

Creacién de los Institutos Nacionales de Educacion Bésica de
Telesecundaria
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Articulo 1°.

Articulo 2°.

Articulo 3°.

Articulo 4°.

Articulo 5°.

Se crea los INSTITUTOS NACIONALES DE EDUCACION BASICA DE
TELESECUNDARIA, los cuales permiten a los estudiantes la continuacién
del Ciclo de Educacion Basica del Nivel Medio, utilizando television,
videocaseteras, videos, materiales escritos para alumnos y alumnas y
personal docente, ubicados en edificios escolares publicos, ¢ inmuebles
comunales, acondicionados para dicho fin, o construidos especificamente
para el servicio educativo.

REGLAMENTO. EI Ministerio de Educacién a través de SIMAC,
elaborara el Reglamento que normard las actividades de los Institutos
Nacionales de Educacion Basica de Telesecundaria referido a los siguientes
aspectos:
e Planes de Estudio y contenidos programaticos
e Meétodos, técnicas de ensefianza-aprendizaje, planificacion vy
evaluacion
e Organizacion de establecimientos y funcionamiento de personal
docente y técnico administrativo.
e Organizacion de jornadas de trabajo y horarios, asi como la
calendarizacion de todas las actividades.

COBERTURA. Los Institutos Nacionales de Educacién Basica de
Telesecundaria, tendran cobertura en areas rurales de todos los
departamentos de la Republica de Guatemala, en donde se demuestre la
necesidad de sus servicios.

APROBACION. Los grados aprobados por los estudiantes de los Institutos
Nacionales de Educacion Basica de Telesecundaria, tendran plena validez
para continuar estudios en cualquier otro centro educativo publico, privado
0 por cooperativa del mismo ciclo o siguiente en el mismo nivel, sin que
para ello sea necesario realizar equivalencias o efectuar examenes
especiales, por cursos no incluidos en el Plan de Estudios de
Telesecundaria.

DIPLOMA. EIl Diploma de Educacion Basica del Nivel Medio que se
otorgue a los estudiantes que hayan concluido el ciclo respectivo en los
institutos de Telesecundaria, tiene plena validez para continuar estudios en
cualesquiera de las ramas o carreras del ciclo Diversificado del nivel
medio.
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Articulo 7°.

Articulo 8°.

ASESORIA. El Sistema de Mejoramiento de Recursos Humanos y
Adecuacién Curricular SIMAC por medio de la Coordinacién de
Telesecundaria, es la entidad del Ministerio de Educacion, encargada de la
asesoria técnica y de coordinar con los directores departamentales de
educacion la ejecucion de TELESECUNDARIA.

Los casos no previstos en el presente Acuerdo estan sujetos a los que para
ello establezca el Reglamento de Telesecundaria.

Articulo 1.

Articulo 2.

Articulo 3.

Articulo 4.

Articulo

5.

ACUERDO MINISTERIAL No. 1129
Guatemala, 15 de diciembre de 2003
Reglamento de los Institutos Nacionales de Educacion Bésica de
Telesecundaria

CAPITULO I
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Los institutos nacionales de educacion basica de telesecundaria son una
modalidad innovadora con enfoque constructivista, en el Ciclo de
Educacion Bésica del Nivel Medio, cuentan con un pensum de estudios
especifico avalado por el Ministerio de Educacién, aplican una metodologia
activa y participativa, se apoyan con materiales impresos, programas de
television, y resalta la responsabilidad de un solo docente por grado o
seccion. Se ejecuta en &reas rurales con énfasis en la proyeccion
comunitaria.
Los institutos nacionales de educacion bésica de telesecundaria, funcionan
en areas rurales de todos los Departamentos de la Republica de Guatemala,
en donde se demuestre la necesidad de sus servicios.
Este Reglamento regulard y normara el funcionamiento de los institutos de
telesecundaria, con base en las necesidades que motivaron su creacion para
el ciclo basico del nivel medio en el Sub Sistema de Educacion Escolar.
Los aspectos que regulara y normara el presente reglamento son:

e Administrativo

e Técnico-pedagdgico

CAPITULO I
FINES, PROPOSITOS Y OBJETIVOS
e Velar por el estricto cumplimiento de la filosofia, politicas y
estrategias que determina la Ley de Educacion Nacional.
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Fines:
Articulo
Propdsitos:

Articulo
Objetivos:

Articulo 8.

Articulo 9.

Articulo 10.

Articulo 11.

6.

7.

e) Ofrecer a la poblacién demandante un servicio educativo con el
apoyo de los medios electronicos de comunicacién social.

f) Propiciar la difusion de procesos educativos multiculturales e
intelectuales.

g) Vincular el instituto con la comunidad a través de actividades
curriculares para su desarrollo sociocultural.

h) Socializar las experiencias metodoldgicas entre profesores,
profesoras de los institutos de telesecundaria y de otras modalidades
educativas.

e) Atender la demanda del ciclo basico del nivel medio de educacion,
en el area rural.

f) Proporcionar el servicio educativo en el ciclo basico del nivel medio
de Educacion, a las y los egresados del nivel primario.

g) Mejorar la calidad de vida de la poblacién estudiantil en beneficio
de su entorno familiar y comunal.

h) Contextualizar el proceso ensefianza — aprendizaje a las necesidades
de los educandos, con la aplicacion de principios tecnoldgicos.

CAPITULO Il
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
El SIMAC, por medio de la Coordinacion de Telesecundaria, es la entidad
del Ministerio de Educacion encargada de la asesoria técnica y de coordinar
con los directores departamentales de educacion la ejecucion de
telesecundaria.

Las direcciones departamentales de educacién, asignaran un profesional
con funciones de Coordinador Técnico de Telesecundaria, para organizar
las acciones que permitan el desarrollo del modelo con calidad.

El o la coordinador (a) técnico (a) de telesecundaria con aval de la
direccion departamental de educacion, designara el cargo de director entre
los y las docentes de cada instituto, tomando en cuenta calidad profesional,
antigliedad, liderazgo y la opinion de la supervision educativa del sector al
que pertenece.

El o la director (a) del instituto de telesecundaria es el responsable de
conducir administrativa, técnica-pedagogica y socioculturalmente los
institutos de telesecundaria. Para la realizacion de estas actividades se
apoyara del personal docente del instituto de acuerdo a la planificacién
respectiva.

El y la docente del instituto de telesecundaria es responsable del proceso
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Articulo 12.

Articulo 13.

Articulo 14.

Articulo 15.

Articulo 16.

Articulo 17.

Articulo 18.

ensefianza-aprendizaje y promotor de actividades solidarias, encaminadas
al desarrollo socioeconémico y cultural de la comunidad. Las funciones
docentes debe contemplar la operacion del servicio educativo, campo
técnico pedagogico y de control.
El instituto de telesecundaria desarrolla las actividades acordes a la
metodologia, caracteristicas, propositos y objetivos del modelo de
telesecundaria. Debe contar con ambientes especificos para realizar las
sesiones de aprendizaje, investigaciones cientificas, bibliograficas, areas
practicas y deportivas.
El instituto de telesecundaria debe poseer por grado y seccién el equipo y
materiales siguientes:

e Televisor

e Videocasettera

e Mueble de metal y otro material que resguarde el equipo

e Videos

e Texto especificos del modelo

e Otros que complementen el servicio educativo
Algunos institutos de telesecundaria funcionaran transitoriamente en
establecimientos de Educacion Primaria de la comunidad, con base en el
Decreto 58-98 del 23 de septiembre de 1998, “Ley de Administracion de
Edificios Escolares”.
El ciclo escolar esta contemplado de enero a noviembre para el desarrollo
de las actividades docentes y administrativas. Telesecundaria exige para el
cumplimiento de sus contenidos 200 dias habiles, organizado en 30
periodos semanales que comprenden 6 sesiones diarias de 50 minutos cada
una.

CAPITULO IV
REGIMEN FINANCIERO

Telesecundaria es financiado con fondos del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, asignados al Ministerio de Educacion, para
sueldos de los profesionales, técnicos, técnicas y docentes responsables de
la coordinacion, administracion y ejecucion del modelo, asi como del
personal operativo, gastos operativos, mantenimiento, impresion de textos
y adquisicion de equipo y videos.
Organizaciones  Gubernamentales  (OG's),  Organizaciones  no
Gubernamentales (ONG's) e instituciones privadas, que funcionan en la
jurisdiccion del instituto de telesecundaria, deben brindar apoyo técnico,
previa solicitud.
Padres y madres de familia, interesados en el funcionamiento de un
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Articulo 19.

Articulo 20.

Articulo 21.

instituto de telesecundaria en la comunidad y que tienen hijos e hijas en
edad escolar, integrardan un Comité de Apoyo, para promover a favor del
funcionamiento mencionado.

El Comité esta organizado por:

e Un presidente

e Un Vicepresidente

e Un Tesorero

e Un Secretario

e Un Vocal
El gobierno estudiantil integrado por alumnos, alumnas del instituto,
electos democraticamente es una estrategia para la formacion ciudadana de
la comunidad educativa que desarrolla y fortalece la vida en democracia y
cultura de paz. El gobierno estudiantil participa en la planeacion vy
ejecucion de normas, actividades y proyectos de beneficio para su centro
educativo. Este sistema facilita la participacion activa de los alumnos,
alumnas, su intervencién puede trascender los limites del instituto y
provocar cambios significativos de organizacion comunitaria.
El Comité de Apoyo, el director o directora y el presidente o la presidenta
del gobierno estudiantil de instituto, tiene a su cargo el manejo y control de
los ingresos y egresos que se generen a través de actividades de diversa
indole, donaciones econdémicas, materiales 6 tecnoldgicas, para el servicio
y uso exclusivo del instituto.

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION DE TELESECUNDARIA
La estructura de telesecundaria es de acuerdo al siguiente organigrama.

DESPACHO
MINISTI|ERIAL
I
I
v < v

Direccion ' . L,
'( Direccién SIMAC ]

Educacién

L Departamental de
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[ Comité de Apoyo Director
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~N

[
Estudiantes
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