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Presentacion

El Ministerio de Educacién, en cumplimiento de su responsabilidad de garantizar una educaciéon de
calidad y de fortalecer la formacion inicial docente en Guatemala, impulsa acciones orientadas a
asegurar que las instituciones educativas que ofrecen carreras de formacion para maestros y otros
profesionales de la educacién cuenten con las condiciones académicas, administrativas y de
infraestructura necesarias para su adecuado funcionamiento.

En este contexto, el presente Manual para la Elaboracidon del Proyecto Educativo Institucional
(PEI) para la Autorizacion de las Escuelas e Institutos Normales con Especialidades constituye
una herramienta técnica que orienta a los interesados en obtener la autorizacion correspondiente
para impartir las especialidades establecidas por el Ministerio de Educacion.

El Proyecto Educativo Institucional es el instrumento mediante el cual cada establecimiento expresa
su identidad, organizacion, propdsitos formativos y capacidad operativa para desarrollar una oferta
educativa pertinente y de calidad. Asimismo, permite evidenciar la planificacion institucional, la
concrecion local del curriculo, los recursos disponibles y los mecanismos que sustentan el
funcionamiento del centro educativo en concordancia con la normativa vigente.

La elaboracién del PEI favorece la reflexion institucional y la toma de decisiones fundamentadas,
promoviendo una vision compartida sobre el cumplimiento de su mision educativa. De igual manera,
constituye un referente para valorar la viabilidad y pertinencia de las propuestas presentadas durante
el proceso de autorizacion.

El presente manual describe la estructura, los criterios y los elementos minimos que deberan ser
desarrollados por las Escuelas e Institutos Normales con Especialidades como parte de la
documentacion requerida para su autorizacion. Su propésito es facilitar la presentacién ordenada y
sistematica de la informacion institucional, garantizando que el proceso se realice con transparencia
y objetividad

Se espera que este instrumento contribuya al fortalecimiento de las instituciones formadoras,
favorezca una oferta educativa pertinente a las necesidades del pais y promueva la formacion de
profesionales de la educacion comprometidos con el desarrollo integral de las personas y la
transformacion de la sociedad guatemalteca.

Ministerio de Educacién de Guatemala
Direccion General de Acreditacion y Certificacion —-DIGEACE

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Il. ¢Qué es el PEI?

El Proyecto Educativo Institucional (PEI) es un instrumento de planificacion y gestién que orienta el
funcionamiento de un centro educativo. En él se establecen la identidad, filosofia, objetivos, metas,
estrategias y acciones que guian el desarrollo de la institucion educativa a corto, mediano y largo plazo.

El PEI se construye de manera participativa, involucrando a directivos, docentes, estudiantes, padres de
familia y otros actores de la comunidad educativa, con el propésito de responder a las necesidades,
caracteristicas y contexto sociocultural de la poblacién que atiende la institucion. Para la construccién de
este PEI especifico tomando en cuenta que aun no se ha creado, pueden involucrar en su construccioén a
autoridades administrativas y otros actores de la comunidad educativa en donde funcionara.

Este documento permite organizar los procesos pedagogicos, administrativos y comunitarios, favoreciendo
la mejora continua de la calidad educativa. Asimismo, define la misidn, visién, valores, principios y lineas de
accion que orientan la toma de decisiones y el uso de los recursos disponibles para alcanzar los objetivos
educativos establecidos.

El PEI se convierte en un medio para llevar a cabo la concrecion curricular local, en la que debera tomar
como base las caracteristicas, necesidades, intereses y aspectos que permitan fortalecer a la comunidad
educativa. Se debe construir sobre la base de la reflexibn comunitaria a partir de su realidad

lIl. Estructura del documento

1. Datos generales del centro educativo: listado de datos informativos.

(|}
oo
[l o
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2. ldentidad institucional: describe brevemente los elementos que sustentan la
filosofia del centro educativo.

que solicitan, pensum de estudios conforme al CNB de la especialidad y horario
de clases del centro educativo.

4. Funcionamiento: Incluye la organizacion u organigrama y funciones, conforme
a lo establecido en el reglamento de Ley, presupuesto de funcionamiento,
cuotas de incripcion y colegiatura (aplica para centros educativos privados y por
cooperativa), infraestructura, mobiliario y equipo (alineado a las caracteristicas
de la especialidad que se impartird).

3 Concrecién local del Curriculo: describ brevemente la concrecién curricular
alineada a la implementacion del -CNB- y leyes vigentes, la carrera o carreras

&

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Datos generales del centro educativo
Incluya dentro del documento del PEI la tabla informativa que se solicita a continuacion.

No. Informacion

1.1 | Nombre del centro educativo

1.2 | Direccién geografica

1.3 | Departamento

1.4 | Municipio

Direccién Departamental de

1.5 Educacion de su jurisdiccién

1.6 | Numero de teléfono

Direccion de correo

1.7 g
electrénico

1.8 | Area (urbana / rural)

Sector (publico, privado, por
cooperativa)

Horario de atencion escolar
y administrativo)

1.9

1.10

2. ldentidad institucional

Define el enfoque de la institucion educativa conforme a lo que es y desea ser, desarrollando el marco filoséfico
que sustenta el quehacer educativo. Para dar rumbo a la institucion y dirigir los esfuerzos hacia un fin
determinado y obtener los mejores resultados, se crea la vision, la mision y los objetivos.

Este apartado describe los elementos que de inicio sustentaran la filosofia del centro educativo, por lo que
debe redactarlos en concordancia con las aspiraciones de la institucion.

= Vision

= Misidon

= Objetivos del centro educativo
= Valores

Para este componente es necesario tomar en cuenta el concepto de calidad incluido en la Ley de Educacién
Nacional, Articulo 66, Calidad de la Educacién, en el que indica que «...la calidad de la educacion radica en
gue la misma es cientifica, critica, participativa, democréatica y dinamica.»*

Por lo tanto, para elaborar este componente, que identificara a la institucion, se debe tomar en cuenta la
cultura y diversidad de cada uno de los cuatro pueblos, la participacién equitativa de mujeres y hombres, la
inclusion de los grupos diversos, el buen cuidado de los recursos, entre otros aspectos que se consideren
importantes.

1 Ley de Educacion Nacional

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.1  Vision

La vision es la representacion del futuro ideal del centro educativo, las aspiraciones, los suefios y las metas
por cumplir de la comunidad educativa. Todo futuro centro educativo debe saber qué es lo que quiere para
orientarse hacia donde ir.

v Redacte como proyeccion a mediano y largo plazo: “Se proyecta que el Instituto Normal sera
reconocido por...".

v Establezca la aspiracion institucional: excelencia académica, innovacion pedagogica, liderazgo en
formacion docente.
¢,Como elaborar la visién?

Se propone reflexionar con base a las preguntas siguientes:

¢Cémo queremos ver a nuestro ¢Cudles son los suefios con los

¢A dénde nos gustaria llegar? .
¢ J J centro educativo en el futuro? que contamos?

Ejemplo:

El Instituto Normal con especialidades se proyecta como una institucion educativa reconocida por su
excelencia académica, innovacion pedagdgica y liderazgo en la formacion docente, consolidandose como
referente nacional en la preparacion de profesionales de la educacion que transformen positivamente la
sociedad.

2.2 Misidon

Tomando en cuenta que la mision representa lo que se hace para el logro de los objetivos planteados,
y su redaccion muestra lo que se realiza en el presente, es necesario que primeramente se ordenen
las ideas y se describa en este caso, cOmo se proyectan ser como centro educativo. (el qué hace,
cémo lo hace y por qué lo hace, se redactaran como proyeccion).

v" Recomendaciones para redactar la misién

= Usar lenguaje proyectivo: redactar en futuro o en términos de intencién (“La Escuela o el Instituto
Normal tendra como mision...”, “Se propone formar...”).

= Enfatizar el caracter de propuesta: aclarar que la mision corresponde al proyecto educativo
presentado para autorizacion.

= Centrarse en lafinalidad educativa: formacion de docentes, valores institucionales, compromiso
con la comunidad, calidad académica.

= Evitar afirmaciones de hecho: para este momento evite escribir como si el centro ya estuviera
funcionando (“El instituto ofrece...”), sino como aspiracion (“El instituto ofrecera...”).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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La misién propuesta de la Escuela o Instituto Normal con especialidades es formar futuros docentes
integros, competentes y comprometidos con la calidad educativa, capaces de responder a las necesidades
sociales y culturales de la comunidad, promoviendo valores éticos, ciudadanos y profesionales que

(
|
|
| . . :
i contribuyan al desarrollo integral del pais.

2.3 Objetivos del centro educativo

Este componente representa la forma concreta en que se proyecta el centro educativo, los objetivos son el
planteamiento de una meta o propésito a alcanzar, deben estar orientados a cumplir la vision, misién, valores
con relacién con el proyecto curricular.

Los objetivos seran tantos como el centro educativo necesite y defina, cada centro educativo debe plantear
Sus propios objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Deben tener las caracteristicas siguientes: claros, medibles, realistas, concretos u observables, alcanzables,
delimitados en el tiempo, formulados como acciones y enfocados a lo que se desea lograr.

Importante para su redaccién, tomar en cuenta los aspectos siguientes:

Verbo en infinitivo + qué se pretende lograr + para qué o con qué finalidad

Desarrollar un proceso educativo integral que garantice la formacién de estudiantes con las competencias
académicas, pedagoégicas, éticas y sociales necesarias para desempefarse eficazmente en la
especialidad correspondiente, respondiendo a las necesidades educativas y al contexto sociocultural del
pais.

2.4 Valores

En este apartado, la Escuela o Instituto Normal con Especialidades identifica y describe los valores que
orientaran la gestion institucional, las relaciones interpersonales y los procesos formativos que se
desarrollaran en el establecimiento.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Los valores institucionales deben reflejar los principios éticos, profesionales y ciudadanos que se espera
promover en la comunidad educativa y que serviran de base para la formacion integral de los futuros
docentes. Estos deberan ser coherentes con la mision, vision, filosofia institucional y los fines de la
educacion nacional.

Ademas de enlistar los valores seleccionados, el establecimiento describe de manera concreta las
estrategias, acciones 0 mecanismos mediante los cuales estos seran promovidos, practicados y fortalecidos
en la vida cotidiana de la institucion. Se recomienda considerar aspectos relacionados con la convivencia
escolar, la practica docente, las actividades académicas, culturales y de servicio a la comunidad, asi como
las normas y procedimientos institucionales.

La descripcién debe evidenciar como cada valor se integrard en las diferentes acciones educativas y de
gestién, de manera que trascienda la declaracién formal y se convierta en una practica permanente dentro
de la comunidad educativa.

Para trabajar este componente se recomienda consultar y tomar en consideracién el Acuerdo Ministerial
namero 2653-2014, de fecha 22 de diciembre de 2015, Crear el Programa Nacional de Valores, “Vivamos
juntos en armonia”, como base legal para trabajar los valores en el centro educativo y presentarlos en una
tabla similar a la que se cita en el ejemplo.

’

II «Creacion: Se crea el Programa Nacional de Valores, “Vivamos juntos en armonia’, con el propdsito de |
i cultivar los valores en los nifios, nifias y jovenes que se forman en el Sistema Educativo Nacional, enfocados |
| afortalecer la formacion integral de los estudiantes en el contexto educativo, familiar y comunitario, formar |
: ciudadanos responsables y comprometidos asi como a contribuir a la convivencia pacifica y arménicaenla |

|
| |
| |

’

sociedad y promover el cultivo de valores personales, sociales, civico ético, espirituales y ecolégicos.’

(Articulo 1, Capitulo I, Naturaleza y objetivos, A.M. 2653-2014, de fecha 22 de diciembre de 2015) ;

Es importante tomar en consideracion que los valores orientan el comportamiento humano para vivir en
comunidad, nos permiten encaminar nuestras vidas hacia una convivencia pacifica y armoniosa. La practica
y fomento de valores constituye una accion pedagoégica que lleva a cabo toda institucion educativa que
desarrolla una educacion integral.

Ejemplo

Valor Descripcién de co6mo se promovera

Mediante el seguimiento al cumplimiento oportuno de las obligaciones académicas y
Responsabilidad|jadministrativas, la puntualidad y el seguimiento de los compromisos adquiridos por
estudiantes, docentes y personal administrativo.

A través de la promocion de relaciones basadas en la dignidad humana, la inclusién, la
Respeto interculturalidad y la resolucion pacifica de conflictos. Por medio de carteles, charlas,
dinamicas internas.

Mediante el fortalecimiento de practicas transparentes, el respeto a la propiedad

Honestidad : o 2 g )
intelectual y la actuacion ética en los procesos académicos y administrativos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Valor Descripcion de coOmo se promovera
Solidaridad A través de actividades de apoyo comunitario, trabajo colaborativo y acciones de servicio
gue contribuyan al bienestar comun.

Nota: Los valores seleccionados deberan responder al contexto y proyecto educativo de la institucion; por lo
tanto, el listado presentado es Unicamente referencial y no limita la incorporacion de otros valores que la
comunidad educativa considere pertinentes.

3. Carreras que solicita

En este espacio debera consignar el nombre completo de la carrera o carreras que solicitan, de acuerdo con
el listado siguiente, puede integrar las que considere pertinentes de acuerdo con el analisis correspondiente
y la capacidad instalada en la institucion educativa.

4.

Magisterio de Educacion Inicial y Preprimaria Bilingue Intercultural
Magisterio de Educacion Primaria Bilingle Intercultural

Magisterio de Educacion Musical

Magisterio de Educacion en Artes Plasticas (visual)

4. Funcionamiento

1.

Estructura organizacional / Organigramay funciones

La estructura organizacional del centro educativo constituye el conjunto de 6rganos, cargos y
responsabilidades que permiten el funcionamiento eficiente de la institucion. Su organizacién y
funciones se encuentran definidas de conformidad con lo establecido en la normativa y
reglamentacion vigente, lo que garantiza una adecuada distribucion de responsabilidades, la
coordinacién de los procesos administrativos y pedagogicos, y el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Para representarla se sugiere:

4.1.1 Organigrama grafico

Presentar un organigrama que refleje de manera gréfica la estructura jerarquica y funcional del
establecimiento (Escuela o instituto Normal con Especialidades). Este deberd mostrar las relaciones
de dependencia, coordinacién y comunicacién entre los diferentes cargos, unidades o areas de
trabajo, basados en el Decreto numero 4-2026.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Por ejemplo:
Organigrama
JUNTA
DIRECTIVA
|
|
.
Director (a)
l | | |
| |
i i
Subdirector (a) ] i Subdirector (a) Técnico
Administrativo i i Pedagogico
CONSEJO DE INVESTIGACION, -
EVALUAGION Y SEGUIMIENTO ESLTEIOLELE D
{ |
Area Tecnolégica Coordinaderes de Area

Claustro de Docentes
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
¥ TRABAJO SOCIAL
Auxiliares

Psicdlogo (a) Trabajader (a) Social

4.1.2 Descripcion de funciones segun reglamento de la Ley

Describir las funciones y responsabilidades de cada uno de los cargos reflejados en el organigrama,
tomando como referencia lo establecido en la legislacion y reglamentacion educativa vigente. Las
funciones deberan permitir identificar claramente las atribuciones, deberes y niveles de
responsabilidad de cada puesto dentro de la organizacion institucional. Con base en el Decreto
namero 4-2026.

Nombre y apellido Puesto Rol Funciones/atribuciones

4.2. Presupuesto de funcionamiento (aplica para centros educativos publicos)

La institucion deberd presentar una propuesta presupuestaria que evidencie la disponibilidad y
utilizacién prevista de los recursos necesarios para garantizar el funcionamiento del establecimiento.

Detallar los principales gastos previstos para la operacion institucional, considerando, entre otros:
= Materiales y suministros.
= Servicios basicos.

= Mantenimiento preventivo y correctivo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Equipamiento.
Recursos para actividades académicas.
Otros gastos necesarios para garantizar el funcionamiento del establecimiento.

Puede usar una tabla como la siguiente, lo importante es que se tome en consideracion la totalidad de
insumos previstos para el buen funcionamiento de la institucion.

No. Descripciéon de gastos Detalle de Unidad de Dato del Totales
insumos medida monto Q.
4.3. Cuotas de inscripcién y colegiatura (aplica para centros privados y

cooperativas)

Los establecimientos privados y por cooperativa de ensefianza deberan presentar la informacion
relacionada con los costos que asumiran los estudiantes para acceder y permanecer en el servicio

educativo.

Indicar el valor de las cuotas de inscripcion, colegiatura y cualquier otro cobro autorizado que forme
parte del funcionamiento regular del establecimiento.

Ejemplo
Cuota de inscripcion Colegiatura mensual
No. Carrera L,
(pago Unico anual) (10 meses)
1.
2.

4.3.1. Justificacion de costos

Explicar los criterios utilizados para determinar los montos establecidos, demostrando su relacion con
los costos de operacion, mantenimiento, equipamiento y prestacion de los servicios educativos.

Ejemplo

No.

Rubro

Monto

Justificacion

1.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-01.04

w

Manual
para la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional -PEI- para la autorizacion

de las Escuelas e Institutos Normales con Especialidades
Del proceso: Proyecto Educativo Institucional | Cédigo: PEI-MAN-03 | Versién: 1 | Péagina 12 de 12

4.4.Infraestructura, mobiliario y equipo (alineado a las caracteristicas de la especialidad que se

impartird)

En este espacio describa las instalaciones en las que funcionard el establecimiento, indicando la

cantidad, dimensiones y uso de los espacios educativos, administrativos y de apoyo, segun las

necesidades de la especialidad.
4.4.1. Condiciones de seguridad y accesibilidad

Describa las medidas implementadas para garantizar la seguridad, bienestar y accesibilidad de la
comunidad educativa.

4.4.2. Lainformacién debe incluir, segun corresponda.

e Rutas de evacuacion.

e Sefializacion de emergencia.

e Condiciones de iluminacion y ventilacion.

e Accesos seguros para personas con discapacidad.

e Medidas de gestion de riesgos y atencidn de emergencias.

La descripcién debe evidenciar que las instalaciones relinen las condiciones necesarias para favorecer un
ambiente seguro, inclusivo y adecuado para el aprendizaje.

Importante

» Nota 1. El Proyecto Educativo Institucional constituye, ademas de la planificacién del centro
educativo, un requisito para realizar el tramite de autorizacién de carreras, por lo que, al
concluirse se debera guardar en archivo PDF (Portable Document Format) para adjuntarlo en
donde se solicite.

» Nota 2. Durante el primer afio de funcionamiento del Instituto o Escuela, deberd completar el PEI
inscribiéndose al curso para la elaboracién de PEI que pone a disposicion Digeace. Para realizar
esta accion debe comunicarse con el encargado de PEI en la Dideduc de su jurisdicciéon y enviar
los datos que se le soliciten.

Anexos

1.1 Fotografias que desee incluir el centro educativo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



