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Resumen

El proyecto denominado Compilacion de un Manual de Procedimientos
Administrativos dirigido a directores de la Coordinacion Técnica Administrativa,
Distrito Escolar 10-09-10 del municipio de San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez,
conlleva a lo personalizado en el conocimiento de dichos procesos en funcion de los
directores de los establecimientos educativos, por ello que esta investigacion-accién
se realiz6 en la Coordinacion Técnica Administrativa. Esta investigacion se enfocé en
la metodologia de investigacion accion, los instrumentos utilizados fueron: encuesta,
entrevista y como resultado se obtuvo que la propuesta pedagdgica y administrativa
diera una respuesta positiva a una problemética real, ofreciendo una capacitacion
sobre la importancia de los procesos administrativos con base a la legislacion
educativa y laboral, dirigido a los directores del Nivel Pre Primario, Primario y Nivel
Medio de mencionado distrito, para concluir se determina que el propésito de la
capacitacion es fortalecer el quehacer administrativo del administrador educativo

para la correcta aplicacion de los procesos laborales y educativos.

Palabras clave: Proyecto, Administracion, Procedimientos, Investigacion,

Pedagdgica, Legislacion.



Introduccion
El Ejercicio Profesional Supervisado (E.P.S.), como parte fundamental de la carrera

de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa, de la Facultad de
Humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que constituye el
requisito exigido para todos los estudiantes que aspiran a obtener el grado de
licenciatura. Esta etapa es considerada muy importante para contribuir a mejorar las
condiciones de vida de los habitantes, involucrando a los directores, para orientar en

los procesos administrativos.

Se presenta el siguiente documento que contiene el informe final del Ejercicio
Profesional Supervisado (E.P.S.), realizado con los directores del Nivel Pre Primario,
Primario y Nivel Medio del Distrito Escolar 10-09-10, del municipio de San Pablo
Jocopilas, departamento de Suchitepéquez. Este documento esta estructurado de los
siguientes capitulos:

Capitulo I: Se enfatiza al diagndstico donde se describe el estudio contextual de
San Pablo Jocopilas, departamento de Suchitepéquez y de la institucién avaladora
que es la Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito 10-09-10, obteniendo un
listado de carencias identificadas en la institucion, asi mismo la problematizacién de
las carencias y enunciados de hipotesis accion, se encuentra la priorizacion del
problema y propuesta de intervencion, teniendo por ultimo el analisis de viabilidad y

factibilidad de la propuesta.

Capitulo II: Corresponde a la fundamentacion teérica, donde podemos encontrar los
temas que son de mucha importancia en la investigacion, la cual sirven de base para

el planteamiento del problema y el fundamento legal.

Capitulo 1ll: Contiene el plan de accion, que indica el problema seleccionado,
hipGtesis accion, ubicacion geografica, unidad ejecutora, justificacion de la
intervencion, descripcion de la intervencion, objetivos de la intervencion, metas,
beneficiarios, actividades, cronograma, técnicas metodoldgicas, recursos, cuadro de

presupuesto, responsables y formato de evaluacion de la intervencion.



Capitulo IV: Se enfoca a la ejecucion y sistematizacion de la intervencion, donde se
menciona la descripcién de las actividades realizadas, el producto que fue el manual
de los procedimientos administrativos y se adjunta las evidencias, seguidamente se

detalla la sistematizacion de las experiencias obtenidas.

Capitulo V: Este capitulo contiene la evaluacion del proceso del diagndstico, de la
fundamentacion tedrica, del plan de accién y de la ejecucion y sistematizacion de la

intervencion.

Capitulo VI: Contiene el plan del voluntariado, donde se describe la accion realizada

en este aspecto, también el plan de accion, sistematizacion y evidencias.

Por ultimo se encuentran las conclusiones, bibliografias o fuentes consultadas,
apéndice y anexos, que forman parte de las evidencias del proyecto realizado

durante el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-.



Capitulo |
Diagndstico

1.1. Contexto

1.1.1. Ubicacion geogréfica

El municipio de San Pablo Jocopilas se encuentra situado en la

parte Noroeste del departamento de Suchitepéquez en la Region VI

0 Regiéon Suroccidental. (Plan de Desarrollo Municipal San Pablo
Jocopilas, Suchitepéquez 2017-2032).

1.1.1.1.

1.1.1.2.

1.1.13.

Localizacion

Se localiza en la latitud 14° 35" 13" y en la longitud 91° 27’
10". Limita al Norte con el municipio de Santa Catarina
Ixtahuacan (Solold); al Sur con los municipios San Antonio
Suchitepéquez y Samayac (Suchitepéquez); al Este con los
municipios de Santo Tomas La Uniobn y San Antonio
Suchitepéquez (Suchitepéquez); y al Oeste con el municipio
de Samayac (Suchitepéquez), tal como se muestra en el
mapa 1 (IGN, s.f.). (Plan de Desarrollo Municipal San Pablo
Jocopilas, Suchitepéquez 2017-2032).

Tamafo

Cuenta con una extension territorial de 26.11 km2 vy
generalmente su clima es templado (IGN, s.f.). La distancia
de esta cabecera municipal a la cabecera departamental de
Mazatenango es de 8 kilbmetros. (Plan de Desarrollo
Municipal San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez 2017-2032).

Clima
Por sus caracteristicas geograficas, el clima es templado con

una temperatura registrada de 20 grados centigrados. Tiene



1.1.1.4.

1.1.1.5.

una precipitacion pluvial abundante, aproximadamente 3,248
mm durante los meses de mayo a octubre, mientras que en

los meses de noviembre a abril se considera una época seca.

Es un area catalogada con zonas de lluvias intensas y los
registros mas altos se obtienen de junio a octubre, los niveles
de temperatura descienden conforme aumenta la elevacion.
En esta region se generaliza el clima semicalido y sin
estacion fria bien definida, con caracter de muy humedo, la
direccion del viento es variada y tiene un promedio anual de
4.2 kilbmetros por hora. Recuperado de

(https://www.ecured.cu/San Pablo Jocopilas)

Suelo

El municipio no cuenta con montafas y cerros, tiene un suelo
irregular, que registra partes quebradas y planicies
alternativamente, se destaca la fertilidad de la tierra, ademas
de ser atravesado por 11 rios. (Unidad de Informacion Publica

de la Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

Principales accidentes

Hubo un terremoto ocurrido aproximadamente en el afio
1773, que derrumbo la Iglesia Catdlica, quedd el vestigio de
aguel entonces curato, vivo testimonio de la historia, quedo
en la cabecera municipal de San Pablo Jocopilas Unicamente
la fachada de la Iglesia Catdlica, actualmente reconocida,
luego de un certamen organizado por una institucion privada
como una de las 7 maravillas a nivel nacional, ocupando el
cuarto lugar gracias al apoyo de toda la poblacién por medio
de una votacion digital. (Unidad de Informacion Publica de la

Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).


https://www.ecured.cu/San_Pablo_Jocopilas

1.1.1.6.

1.1.1.7.

Recursos naturales

Los recursos naturales del municipio de San Pablo Jocopilas
son los que se describen en el siguiente orden: agua,
bosques, suelos, fauna y flora. (Unidad de Informacién

Pulblica de la Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

Vias de comunicacion

Se encuentra a una distancia de 165 kilometros de la Ciudad
Capital y a ocho de la Cabecera Departamental, de San
Pablo Jocopilas por la ruta departamental SCH-03 al sur hay
un kilometro a la cabecera municipal de Samayac, siete
kilbmetros al suroeste se encuentra Mazatenango, donde se
une con la carretera Internacional del Pacifico CA-2. Otra ruta
de acceso es por San Antonio Suchitepéquez por la carretera
RD-SCH-8, a una distancia de ocho kilometros. (Unidad de
Informacién Publica de la Municipalidad de San Pablo

Jocopilas. s.f.).

1.1.2. Composicion social

1.1.2.1.

Etnia

Composicion étnica: La poblacion indigena segun censos de
1994 y 2002, eran del 79% y 80% respectivamente,
actualmente representa el 82%, lo que significa un
crecimiento del 2% para los dltimos ocho afios, y para la
poblacion no indigena segun los afios en andlisis estan
representados en 21%, 20% y 18%, respectivamente con un
descenso del 2%. Por lo que se concluye que el Municipio
esta conformado por mayor poblacion indigena; ubicados en
las areas rurales. (Unidad de Informacion Pudblica de la

Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).



1.1.2.2.

1.1.2.3.

Instituciones educativas

En el municipio de San Pablo Jocopilas funcionaron para el

afio 2019, un total de 41 establecimientos educativos en los

diferentes niveles de educacion formal.

Instituciones del nivel pre primario

En el municipio de San Pablo Jocopilas funcionaron para

el afio 2019, catorce establecimientos educativos que

imparten el nivel pre primario habiendo sido los

siguientes:

EODP Felipa Arana Soto Cabecera Municipal.
EODP Cantén Ixtacapa, Cabecera Municipal.
EODP Anexa a EORM Tecun Uman, Comunidad
Agraria Madre Mia.

EODP Anexa a EORM El Quetzal, Chocola JM
Comunidad Agraria Chocola.

EODP Anexa a EORM José Joaquin Palma,
Comunidad Agraria Lolemi.

EODP Anexa a EORM Centroamérica, Comunidad
Agraria La Ladrillera.

EODP Anexa a EORM Sector Socorro, Comunidad
Agraria Chocola.

EODP Anexa a EORM Micro Parcelamiento Las
Piedrecitas San Pablo Jocopilas.

EODP Anexa a EORM Guardiania y Pacoco
Comunidad Agraria Chocola.

EODP Anexa a EORM Comunidad Agraria
Chocola.

EODP Anexa a EORM Comunidad IAN Casitas,
Comunidad Agraria Chocola.

EODP Anexa a EORM Sector San Pablito,

Comunidad Agraria Lolemi.

4



EODP Colegio El Calvario Comunidad Agraria
Chocola.
SOSEP Colonia Flor del Café.

1.1.2.4. Instituciones del nivel primario

En el municipio de San Pablo Jocopilas funcionaron para

el afio 2019, quince establecimientos educativos que

imparten el nivel primario habiendo sido los siguientes:

EOUM, JM Cabecera Municipal.

EOUM No. 2 Colonia Flor del Café.

EORM Tecun Uman, Comunidad Agraria Madre
Mia.

EORM EI Quetzal, JIM Comunidad Agraria Chocola.
EORM EIl Quetzal, JV Comunidad Agraria Chocola.
EORM José Joaquin Palma, Comunidad Agraria
Lolemi.

EORM Centroamérica, Comunidad Agraria La
Ladrillera.

EORM Sector Socorro, Comunidad Agraria
Chocola.

EORM Micro Parcelamiento Las Piedrecitas San
Pablo Jocopilas.

EORM Sector La Guardiania y Pacoc6, Comunidad
Agraria Chocola.

EORM Comunidad Agraria Chocola.

EORM IAN Casitas, Comunidad Agraria Chocola.
EORM Sector San Pablito, Comunidad Agraria
Lolemi.

EORM La Ladrillera (desarraigados).

EORM Colegio El Calvario Comunidad Agraria
Chocolé.



1.1.2.5.

1.1.2.6.

Instituciones del nivel medio

En el municipio de San Pablo Jocopilas funcionaron para el

afio 2019, doce establecimientos educativos pertenecientes

al nivel medio, distribuidos en el ciclo béasico y ciclo

diversificado, detallado de la siguiente manera:

v" Ciclo bésico

Instituto Nacional Experimental de
Educacion -INEBO JM- Cabecera Municipal.
Instituto Nacional de Educacion Bésico -
INEB JV- Cabecera Municipal.

Instituto por Cooperativa ICEBOC Cabecera
Municipal.

IMEBCE Comunidad Agraria Chocola.
Instituto La Ladrillera Comunidad Agraria La
Ladrillera.

Telesecundaria Madre Mia.

Telesecundaria Sector El Socorro.

Telesecundaria Lolemi.

v" Ciclo diversificado

Instituto Nacional de Educacion
Diversificado —INED- Cabecera Municipal.
INSODI Cabecera Municipal.

Instituto Tecnoldgico Plan Fin de Semana
Cabecera Municipal.

Instituto por Cooperativa Diversificado

Comunidad Agraria Chocola.

Instituciones de salud

En el area de salud el municipio de San Pablo Jocopilas,

cuenta con dos Puestos de Salud para atender a toda la

poblacion. El puesto de salud principal se ubica en el Casco

6



1.1.2.7.

Urbano, fundado por la administracion municipal en los afios
de 1972-1974. Este es atendido por un médico y tres
auxiliares de enfermeria. El segundo puesto de salud se
encuentra en la Comunidad Agraria Chocol4, éste es un
auxiliar del puesto ubicado en el Casco Urbano, fundado el
01 de marzo de 1991, y es atendido por un médico, tres
auxiliares de enfermeria y en la misma comunidad se cuenta
con un hospital pequefio en el que se brindan jornadas
médicas y de operaciones, atendido por médicos extranjeros

voluntarios.

Ademas de los puestos de salud indicados, el Municipio
cuenta con una clinica privada ubicada en el Casco Urbano; y
en su totalidad conforman los centros asistenciales a
disposicion de la poblacion. (Unidad de Informacién Puablica

de la Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

Vivienda

Respecto a vivienda las formas de propiedad predominantes
en el Municipio son: propia, prestada, alquilada y otra
condicion. La vivienda propia es el tipo de tenencia mas

comun en los hogares encuestados.

De acuerdo a datos del censo poblacional del afio 2002 del
INE, el material predominante en paredes exteriores es la
madera en un 65% para el Municipio, en comparacion a los
datos de la encuesta este porcentaje ha decrecido debido a
que, a través de los afios disminuye el uso del mismo vy
aumenta la utilizacion de paredes de block, techo de lamina y
piso de cemento. (Unidad de Informacion Publica de la

Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).



1.1.2.8.

1.1.2.9.

1.1.2.10.

Centros de recreacion

Centros de recreaciéon: Se cuenta con balnearios y piscinas,
un pargue ecoldgico en Chocola, la toma de agua de Micro
Parcelamiento Las Piedritas, el rio Ixtacapa, canchas
sintéticas de futbol, canchas de baloncesto y el campo de
futbol en la cabecera municipal y las comunidades. (Unidad
de Informacion Publica de la Municipalidad de San Pablo

Jocopilas. s.f.).

Cultura

El idioma predominante es el espariol, le siguen el kK'iché y
kackchiquel, entre otros idiomas de origen precolombino.
(Plan de Desarrollo Municipal San Pablo Jocopilas,
Suchitepéquez 2017-2032 Pag. 7).

Costumbres y tradiciones

La feria titular se celebra del 23 al 26 de enero, en honor a su
patrono San Pablo Apéstol; y el 29 de junio se celebra la
conversion de San Pedro y San Pablo. En la temporada de
cuaresma los habitantes llevan a cabo la dramatizacion de la
Pasion de Cristo, la cual recorre las principales calles del
Municipio, acompafiada de personajes disfrazados con
mascaras de animales y otros con trajes de cucuruchos de
diferentes colores. El viernes santo realizan la crucifixion de
Jesucristo. El traje ceremonial para las mujeres, consiste en
un corte tipico de colores, blusa de color blanco, un perraje
de colores fuertes y una manta de colores bajos al que
llaman sute que ponen sobre la cabeza, el traje ceremonial
del hombre consiste en pantalon y camisa de color blanco
con una banda de color rojo que ponen en la cintura,
sombrero y caites de cuero. Platillo tipico “Chojin en recado”,

gue consiste en carne de res cocinada en salsa de tomate
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gue suelen acompafiar con tamalitos de masa
(SEGEPLAN/DPT, 2010). (Plan de Desarrollo Municipal San
Pablo Jocopilas, Suchitepéquez 2017-2032 Pag. 7).

» Clubes o asociaciones sociales
Clubes o asociaciones sociales se cuenta con el Grupo
Artistico “Oscar Enrique Cardenas Ovalle” y Grupo
Artistico Cultural "Corazén Del Pueblo". Con el fin de
fomentar el arte, principalmente el teatro y actuacion.
(Unidad de Informacién Publica de la Municipalidad de

San Pablo Jocopilas. s.f.).

1.1.3. Desarrollo historico

1.1.3.1.

1.1.3.2.

Primeros pobladores

En 1,689 San Pablo Jocopilas tenia 1,800 personas, los
primeros pobladores, entre los que figuraba el Padre Pedro
Diaz, quien fue nombrado por la orden franciscana como
guardian de San Pablo. (Unidad de Informacion Publica de la

Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

Sucesos importantes

Algunos de los sucesos histéricos mas importantes se dieron
cuando el Bachiller, Sacerdote Domingo Jarros anoté en su
compendio que “San Pablo Jocopilas pertenecia al curato de
Samayac, partido de Suchitepéquez”, luego el empefo por
independizarse de la tutela de Samayac, provenia de motivos
dignos y aspiraciones legitimas. Por consiguiente después de
varias luchas quedaron independientes en el afio de 1,700
aproximadamente. Entre 1,768 y 1,770, el arzobispo doctor
don Pedro Cortés y Larraz llevé a cabo visita pastoral a su
diécesis: “Desde el pueblo de Samayac hasta el de San

Pablo Jocopilas hay un cuarto de legua y se contindan los
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1.1.3.3.

jacales de uno y otro pueblo, sin méas division que la de un
arroyuelo de poco caudal, donde se parten los términos.
Hubo un terremoto ocurrido aproximadamente en el afo
1773, que derrumbd la Iglesia Catdlica, quedd el vestigio de
aquel entonces curato, vivo testimonio de la historia, quedd
en la cabecera municipal de San Pablo Jocopilas Unicamente
la fachada de la Iglesia Catdlica, actualmente reconocida,
luego de un certamen organizado por una institucion privada
como una de las 7 maravillas a nivel nacional, ocupando el
cuarto lugar gracias al apoyo de toda la poblacién por medio
de una votacion digital.

Durante la época del conflicto armado interno de Guatemala,
San Pablo Jocopilas fue un punto intermedio en el que
convergian los distintos grupos antagonistas, en eso0s
tiempos hubo enfrentamientos armados, reclutamientos,
reuniones, encuentros, entrevistas. En una ocasiéon luego de
un meeting de las guerrillas, el ejército en su afan de
interceptarlos, llegaron por las dos entradas de este a oeste y
ocurrié un intercambio de balazos, en el que participé una
mujer de origen aleman, lideresa de la guerrilla, que quedd
acorralada, en la pila (ahora fuente), que se encuentra en el
centro de la cabecera municipal (entre el salon y el edificio
municipal), ella al verse en esa situacion y para no quedar a
disposicion del ejército, se hizo detonar una granada y quedo
muerta sobre la mencionada pila. (Unidad de Informacion
Publica de la Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

Personalidades presentes y pasadas

El Licenciado Juan Ramoén Alvarado Herrera, quien fue
Gobernador durante la presidencia de Alfonzo Portillo y
Diputado por Suchitepéquez durante la presidencia de Oscar
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1.1.3.4.

Berger y mas recientemente postulado a Diputado en 2015
por el Partido Lider.

El empresario Edgar Amilcar Alvarado Jeréz, quien fue
alcalde municipal en el lapso de 2012 a 2016, actualmente es
el Presidente del Club Deportivo Suchitepéquez, el cual gané
el Torneo Apertura 2016 de la Liga Nacional de Guatemala y
fue cuarto lugar en la liga CONCACAF 2016.

El sefior Oscar Enrique Cardenas Ovalle, promotor cultural y
cofundador del Instituto Experimental INEBO y La Casa de la

Cultura de este municipio.

En el Arte destaca el Profesor Victor Armin Céardenas
Sagastume, Cantante y Compositor de bellas melodias.
(Unidad de Informacién Publica de la Municipalidad de San

Pablo Jocopilas. s.f.).

Lugares de orgullo local

Dentro de los lugares de orgullo local, se cuenta con
monumentos historicos tales como: el Centro Arqueoldgico,
El Cerrito, su centenario Reloj de Chocola, construido a
finales de 1800, su Reloj de sol y las construcciones antiguas
hechas por los alemanes, antiguos propietarios de estas
tierras y el bosque en la Comunidad Agraria Chocola. En la
cabecera municipal la fachada de la iglesia antigua
catalogada como la cuarta maravilla nacional; el rio Ixtacapa
con sus rapidos y gélidas aguas, en épocas navidefias y de
semana santa (sabado de gloria) y en ocasiones especiales
se convierte en un balneario muy visitado por propios y
extrafios. (Unidad de Informacion Pablica de la Municipalidad

de San Pablo Jocopilas. s.f.).
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1.1.4. Situaciéon econdmica

1.1.4.1.

1.1.4.2.

Medios de productividad

La poblacién rural es pobre y obtienen ingresos por la mano
de obra no calificada, el ingreso familiar se debe a las
pequefas producciones que obtienen en los puestos de
trabajo de las comunidades agrarias Chocola, Madre Mia,
Lolemi y La Ladrillera, al igual en el micro parcelamiento Las
Piedritas. Las familias estan integradas por aproximadamente
ocho miembros, son jornaleros y dependen completamente
de la contratacién por jornales. La economia en San Pablo
Jocopilas se basa en las actividades agricolas que se
desarrollan en las comunidades agrarias (SEGEPLAN/DPT,
2010). (Plan de Desarrollo Municipal San Pablo Jocopilas,
Suchitepéquez 2017-2032 P4ag. 41).

Comercializacion

El desplazamiento de la poblacion es hacia Samayac,
Mazatenango y Santo Tomas La Union para abastecerse de
viveres y adquisicion de otros productos; también viajan a la
ciudad capital y a Quetzaltenango, esto también se debe a la
importancia de realizar compras y venta de las artesanias
que se elaboran en Chocola principalmente. Es importante
agregar gue la poblacién también se dirige al departamento

de Escuintla para trabajar en actividades agricolas.

En la cabecera de San Pablo Jocopilas se identifican
actividades comerciales en donde se encuentran
abarroterias, ferreterias y beneficios de café, entre otros. La
mayor contribucién a la economia del municipio se debe al
cultivo del café asociado con banano, ya que generan empleo

y por lo tanto también los ingresos econdmicos. La caficultura
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1.1.4.3.

1.1.4.4.

se realiza por pequefios agricultores organizados en
Empresas Campesinas Asociativas -ECAS- desde 1980.
(Plan de Desarrollo Municipal San Pablo Jocopilas,
Suchitepéquez 2017-2032 Pag. 41-42).

Fuentes laborales

La agricultura es la principal actividad economica del
municipio, la mayor parte de la poblacion econémicamente
activa trabaja en el cultivo del café. (Plan de Desarrollo
Municipal San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez 2017-2032
Pag. 41).

La ocupacion de los habitantes: La falta de oportunidades en
el Municipio se ve reflejada en la enorme proporcion del
autoempleo de subsistencia. Se establecié por medio de la
encuesta que la principal ocupacion de los habitantes es la
agricultura con un 42% al afio 2010, actividad que determina
la economia del Municipio, sin embargo en su mayoria no es
remunerada, también se puede mencionar que los servicios y

el comercio forman parte de los ingresos de la poblacion.

La actividad representativa para el Municipio para los afios
2002 y 2010 es la agricultura con el 71%, informacion
validada por el trabajo de campo, y en segundo se puede
mencionar el comercio con el 7%. También se determiné que
no existen actividades de organizaciones extraterritoriales.
(Unidad de Informacién Publica de la Municipalidad de San

Pablo Jocopilas. s.f.).

Ubicacién socioecondmica de la poblacién
El municipio de San Pablo Jocopilas se encuentra ubicado en

el puesto doscientos quince de tres cientos treinta y ocho
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1.1.4.5.

1.1.4.6.

municipios a nivel nacional, en la tabla de focalizacion por
municipio: ranking de priorizacion de pobreza. (Focalizacion
Geografica de Programas y Proyectos del Ministerio de

Desarrollo Social, Guatemala, Agosto de 2016. Pag. 36—40).

Medios de comunicacion

La necesidad de comunicacion, es cubierta por la telefonia
movil, servicio prestado por las empresas Claro, Tigo,
Movistar y Twenti, mismas que también proporcionan servicio
de internet, también se cuenta con teléfonos publicos tipo

comunitario y de tipo ficheros.

Se tiene servicio de teléfono comunitario en las comunidades
agrarias Chocola, Madre Mia, Lolemi y La Ladrillera,
administrados por cada una de las ECA. Se tiene acceso al
servicio de internet satelital. También existe servicio de TV
por cable local. (Unidad de Informacion Publica de la

Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

Servicios de transporte

Los trasportes utilizados por la poblacion son: de pasajeros,
encomiendas, comerciales y de carga. Para el primero se
utilizan vehiculos tipo panel los cuales tienen la ruta de la
Cabecera Municipal a las comunidades agrarias de Madre

Mia y Chocol4, el pasaje oscila entre los Q 2.00y Q 3.00.

Para llegar a las comunidades agrarias Lolemi y La Ladrillera
se debe hacer transbordo en la Comunidad Agraria Chocola y
hacer uso del transporte a través de vehiculos tipo panel o
moto taxi, cuyo costo oscila entre los Q 2.50 y Q 15.00.
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Para el acceso al Micro Parcelamiento Las Piedritas el medio
de transporte utilizado es Unicamente en vehiculos tipo pick-
up y moto taxis, el pasaje oscila entre los Q 2.00 y Q 10.00.
(Unidad de Informacién Publica de la Municipalidad de San

Pablo Jocopilas. s.f.).

1.1.5. Vida politica

1.15.1.

1.1.5.2.

Participacion civica ciudadana

La mayor forma de participacion ciudadana en el municipio se
evidencia en el Consejo Municipal de Desarrollo de San
Pablo Jocopilas, presidida por el Alcalde Municipal y con la
participacion de los sindicos y concejales municipales que
determina la corporacion municipal, los presidentes y/o
representantes de los COCODES, los representantes de las
entidades publicas con presencia en la localidad, el Director
Municipal de Planificacién, la Directora Municipal de la mujer,
Secretario Municipal, Encargada de la UGAM vy los
representantes de entidades civiles locales que sean
convocados (organizacién de mujeres, pueblos indigenas y
jovenes) como mecanismo para mejorar la representatividad
dentro del COMUDE, se ha limitado el numero de COCODES
segun los habitantes de cada lugar poblado, sin embargo
esto ha provocado que en afios anteriores la mayor inversiéon
haya sido en la comunidad agraria Chocola (DMP San Pablo
Jocopilas, 2017a). (Plan de Desarrollo Municipal San Pablo
Jocopilas, Suchitepéquez 2017-2032 Pag.45).

Organizaciones de poder local
En cuanto a las organizaciones tradicionales pueden
mencionarse las cofradias y las hermandades catdlicas del

municipio.
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1.1.53.

En el area rural la representacion de la autoridad municipal
se ejerce a través de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo, la principal funcibn de los presidentes de
COCODES es ejercer el vinculo de comunicacion entre el
Concejo Municipal y las respectivas comunidades, para lo
cual se reunen en el Consejo Municipal de Desarrollo. En el
municipio se registraron 19 COCODES (DMP San Pablo
Jocopilas, 2017a).

La Comunidad Agraria Chocola presenta grandes diferencias
en relacion a otros lugares poblados, ellos poseen una clase
de gobierno independiente en el que son auténomos en la

toma de decisiones (DMP San Pablo Jocopilas, 2017a).

Es importante mencionar que la falta de certeza juridica limita
la recaudacion del 1USI, lo cual afecta las inversiones que
debe realizar la municipalidad en el territorio (DMP San Pablo
Jocopilas, 2017a). (Plan de Desarrollo Municipal San Pablo
Jocopilas, Suchitepéquez 2017-2032 Pag.45).

Agrupaciones politicas
En el municipio de San Pablo Jocopilas para el afio 2019,
participaron para las Elecciones Generales y al Parlamento
Centroamericano siete agrupaciones politicas.
v' VAMOS
UCN
EL RELOJ
MLP
UNIONISTA
PODEMOS
UNE

NN N N RN
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1.1.5.4. Organizaciones civiles apoliticas.

1.1.54.1.

1.1.54.2.

1.1.54.3.

1.1.54.4.

Comité de agua:

Fomenta el abastecimiento de agua entubada a los
hogares. En el Municipio funcionan nueve comités de
agua, cinco en la Comunidad Agraria Chocola: La
Montafiita, EI Murciélago, IAN Tarrales y dos que no
cuentan con alguna denominacién; dos en la Comunidad
Agraria Madre Mia, en los sectores San Rafael y El
Campo; dos en la Comunidad Agraria Lolemi, en los

sectores El Borboncito y Santa Maria.

Consejos de padres de Familia:

La finalidad es el acompafiamiento educativo de los
alumnos, a fin de garantizar una mejora en la situacion de
los nifios y jovenes que constituyen las futuras
generaciones, este comité funciona en cada uno de los
establecimientos educativos; en el Municipio existen siete

comités en el area urbana y en el area rural.

Junta Directiva de Festejo:

Su funcion principal es organizar eventos en pro de la
conservacion de las costumbres y 'tradiciones; dentro del
Municipio existen dos comités encargados de estas
actividades: Comité 25 de enero y el Comité Social Pro
feria Chocola.

Organizacion Municipal de la Mujer —-OMM-:
Incentiva el desarrollo econémico y la dignificacion de la
mujer., Dentro del Municipio, este tipo de grupos tiene

participacion en el Micro Parcelamiento Las Piedritas.
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1.1.545.

1.1.5.4.6.

Asociacién de buses y moto taxis:

Esta asociacion tiene como actividad principal generar
fuentes de trabajo, beneficios y apoyo a los transportistas.
En el Municipio funcionan dos asociaciones localizados en

la Comunidad Agraria Chocola.

Empresa campesina asociativa -ECA-:

Segun la ley de Empresas Campesinas Asociativas -ECA-
Decreto No0.64-84, Articulo 2; se les define como
organizaciones de campesinos constituidos en una
colectividad, con el objetivo comin de explotar directa y
personalmente la tierra, en forma eficiente y racional, a
través de su trabajo. Su fin principal es mejorar los
sistemas de produccion, asi corno, la satisfaccion de las
necesidades de cada uno de sus miembros; asi mismo
impulsar el desarrollo econdémico y social de los
campesinos del Municipio. En el Municipio existen cuatro
ECA las cuales se encuentran ubicadas en las
Comunidades Agrarias Chocola, Madre Mia, Lolemi y La
Ladrillera. (Unidad de Informacion Publica de la

Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

1.1.5.5. Gobierno local

El

Municipio cuenta con un Gobierno local o Concejo

Municipal integrado por el Alcalde, dos Sindicos y cuatro

Concejales, quienes ejercen el Gobierno local y autonomia

de

la poblacion, tal como lo requiere el Cdodigo Municipal

Decreto 12-2002, Articulo 9.

Las autoridades municipales estan conformadas por: Edgar

Amilcar Alvarado Maltéz, Alcalde Municipal de San Pablo

Jocopilas, Suchitepéquez, Moisés Ovalle Tax Sindico |,

18



1.1.5.6.

Henry Anibal Chay Garcia Sindico Il, Diego Tzuban Chay
Sindico Suplente. Roberto Samuel Solval Concejal |.
Augusto Pérez Batz Concejal Il. Servando Dominguez
Chanchavac Concejal lll. Ronald Rene Ramirez de Ledn
Concejal IV. (Unidad de Informacion publica de la
Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

Organizacién administrativa

La autoridad maxima en el Municipio es la Corporacion
Municipal que es elegida democraticamente cada cuatro afios
y estd presidida por el Alcalde. En San Pablo Jocopilas se
designan Alcaldes Auxiliares para cada comunidad, quienes
son nombrados cada afio en las comunidades y se lleva a

cabo el 31 de Diciembre, de acuerdo a lo que estipula la ley.

Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- . En San Pablo
Jocopilas este Consejo se conforma por el Alcalde Municipal,
quien lo coordina; los sindicos y concejales determinados por
la Corporacion Municipal; los representantes de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo (COCODES), nombrados por sus
coordinadores, hasta un niamero de 20; representantes de las
entidades publicas con presencia en la localidad vy
representantes de entidades civiles locales que sean
convocados, como el caso de las ECA de cuatro

comunidades, comités de vigilancia y de agua.

Alcaldias auxiliares: Constituyen una unidad considerada de
nivel de Staff (asesoria y apoyo) por la importancia que
representa a las autoridades tener comunicacion con las
diferentes comunidades del Municipio y la autoridad de que

estan investidos los alcaldes auxiliares en sus respectivas
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jurisdicciones. (Unidad de Informacién Publica de la
Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

1.1.6. Concepciodn filosoéfica

1.1.6.1.

Religion

En cuanto a religién, segun datos recabados, se determind
que el 65% de la poblacién profesa la religion evangélica, la
religion catolica un 20% y un 15% practican otras doctrinas o
creencias. (Unidad de Informacion Publica de la

Municipalidad de San Pablo Jocopilas. s.f.).

1.1.7. Competitividad
El municipio ha mejorado su nivel de competitividad, esto como

resultado de la implementacion de programas de produccién

sostenible y formacion empresarial, en ese sentido, en el territorio

se observan las buenas practicas agricolas en los diferentes

cultivos, ademas se han efectuado acciones de adaptacion y

conservacion de agua y suelo; por lo que el desarrollo se lleva a

cabo de manera sostenible. (Plan de Desarrollo Municipal San Pablo
Jocopilas, Suchitepéquez 2017-2032 Pag. 51).
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1.1.8. Listado de carencias, deficiencias, fallas observadas

a) Incumplimiento en el horario normal de atencion de la Oficina de

Informacién Publica de la Municipalidad.

b) Mala atencion a los usuarios.

c) Desactualizacion en la informacion que posee la Oficina de Informacion

Publica de la Municipalidad.

d) Desconocimiento por parte de la Municipalidad de la existencia de todas las

instituciones publicas que prestan servicios a favor del municipio.

e) Desorden interno en el manejo de la informacion publica.

f) Incomunicacion desde la Municipalidad hacia la comunidad.

g) Pocas oportunidades laborales para la poblacion del municipio.

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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1.2.

Andlisis institucional avaladora

1.2.1. Identidad institucional

1.2.1.1.

1.2.1.2.

1.2.1.3.

1.2.1.4.

Nombre
Coordinacién Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-09-

10 municipio de San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez.

Localizacién geografica
Centro Histérico, zona 1, a un costado de la Casa de la

Cultura, San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez.

Visién

Ser una dependencia ejemplar que fomente la excelencia del
servicio educativo, asi como el fortalecimiento de las
relaciones interinstitucionales dentro y fuera del municipio,
mediante acciones que se fundamentan en el modelo de
gestion eficiente, eficaz, efectivo y referente, inspirado en
principios y valores éticos para atender sin burocracia y con
esmero, a la poblacion demandante de servicios técnico
administrativos y técnico pedagdgicos. En tal sentido, se
tiene como punto de mira la mejor respuesta los
requerimientos de quienes por obvias razones acuden a la
oficina, pues solo asi se tendra la situacion de servir sin
medida en aras de una educaciéon de calidad que contribuya

al desarrollo integral del municipio.

Mision

Prestar servicios de calidad en el ambito de la administracion
educativa, si se entiende el concepto calidad como la
consecucion de los objetivos que son inherentes a una
dependencia de la mediana gerencia del Ministerio de

Educacion y si se admite que como tal, esta oficina ha de
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contribuir con sus mayores y mejores esfuerzos a la mas
acertada busqueda y encuentro de las opciones de solucién a
los problemas del sector educacion, primando en todo
momento lo cualitativo frente a lo cuantitativo, vale decir, lo
sustantivo frente a lo adjetivo, que ha de constituir la brujula

orientadora de su razon de ser.

1.2.1.5. Objetivos
1.2.1.5.1. Objetivo General
Impulsar la igualdad de oportunidades para nifios y nifias
guatemaltecas en materia educativa especialmente del
municipio de San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez a
través de la experiencia pedagdgica y didactica de las y

los docentes.

1.2.1.5.2. Objetivos Especificos
v Incorporar a la mayor parte de la poblacion en
edad escolar al sistema educativo, procurando
que complete el nivel de educacién primaria, nivel
medio (ciclo basico y diversificado) y se reduzcan

los indices de desercidn y repitencia escolar.

v Implementar la Reforma Educativa en el aula, con
calidad, equidad y pertinencia, y la aplicacion de
contenidos del Curriculum Nacional Base en cada

uno de los niveles educativos.

v' Crear programas de formacién y
perfeccionamiento para los y las docentes del
Distrito Escolar 10-09-10 de cada uno de los

niveles a través de proyectos educativos.
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v' Fortalecer la participacion comunitaria en el
proceso educativo por medio de diversos
mecanismos, hasta lograr la apropiacion de la

comunidad hacia los establecimientos educativos.

v Retomar el papel normador y regulador del
Ministerio de Educacion a través de la
Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito
Escolar 10-09-10.

1.2.1.6. Principios
v La familia como nucleo basico social y como primera 'y
permanente instancia educativa.
v' Las y los nifios como centro y sujeto de un proceso
educativo de calidad, solidario, eficiente, con
pertinencia cultural y linguistica.

v" El docente como facilitador de la educacion.

v' La Educacion como un derecho inherente a la persona

y una obligacion del Estado.

v' El perfeccionamiento y desarrollo integral de la

persona en el marco de valores morales y éticos.

v/ Calidad educativa para toda la poblacion, en bisqueda

de la excelencia académica.

v La productividad, la competitividad y la sostenibilidad.

24



1.2.1.7.

Valores

La Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar

10-09-10 no cuenta con un registro de valores.

1.2.1.8.

Organigrama

ORGANIGRAMA

MINIETEERDY Emm‘
h——

DIRECCION DEF ARTAMENTAL DE
[ — DE SOCHITEFECOUEZ

ESTABLECDMIENTOS
EDUCATIVOS MIVEL
FREFRDJARID

Fuente: Archivo de la secretaria de la Coordinacion
Distrito Escolar 10-09-10.
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1.2.1.9. Servicios que presta
La Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar
10-09-10, presta servicios de caracter administrativo que
intervienen en los 41 establecimientos educativos que
funcionan a nivel municipal en los diferentes niveles de

educacion formal.

1.2.1.10. Otros procesos que realiza
La Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar
10-09-10, tiene bajo su administracién las academias de

mecanografia.

Cabe mencionar que la Coordinacién Técnica Administrativa
del Distrito Escolar 10-09-10, realiza procesos de apoyo a la

comunidad mediante la coordinacion interinstitucional.

1.2.2. Desarrollo histérico

1.2.2.1. Fundaciény fundadores
Anteriormente el municipio de San Pablo Jocopilas,
Suchitepéquez, pertenecié a la Supervision Escolar No. 74
con sede en el municipio de San Antonio Suchitepéquez,
perteneciendo a este Distrito los municipios de San Antonio,
San Miguel Panan, San Bernardino, Cuyotenango, San
Francisco Zapotitlan, Pueblo Nuevo, Zunilito, Samayac, San
Pablo Jocopilas y Santo Tomas la Union. Luego fueron
creadas las Supervisiones Educativas, de las que, la
Supervision Educativa 96-44 dirigida por Profa. Irma
Magnolia Recinos fue conformada por los municipios de
Samayac, Santo Tomas la Unién y San Pablo Jocopilas del
mismo departamento con sede en el municipio de Santo

Tomés La Union. Seguidamente en 1,998 se dio la
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separacion de cada municipio, conformandolos en Distritos
Escolares; quedando la Coordinacion Técnica Administrativa
del Distrito Escolar 10-09-10 con sede en la Cabecera
Municipal de este municipio, cubriendo Unicamente el
municipio de San Pablo Jocopilas. Teniendo como C.T.A. al
Lic. Carlos Joaquin de Ledn, Lic. Fredy Quifibnez, Prof.
Aroldo Sandoval, Lic. Quirino Orizabal Ramirez.

Las Supervisiones de Educacion fueron creadas vy
respaldadas por el Acuerdo Gubernativo 123-“A” DE LA
JEFATURA DE GOBIERNO de fecha 11 de mayo de 1965.
Comuniquese. PERALTA AZURDIA.

1.2.2.2. [Epocas 0 momentos relevantes
Es importante mencionar que en 1,998 se dio la separacion
de cada municipio, conformandolos en Distritos Escolares;
qgquedando la Coordinacion Técnica Administrativa del
Distrito Escolar 10-09-10 con sede en la Cabecera Municipal
de este municipio, cubriendo Unicamente el municipio de

San Pablo Jocopilas.

1.2.2.3. Personajes sobresalientes
La profesora Irma Magnolia Recinos Q.E.P.D. fue la primera
supervisora educativa en dirigir el distrito 96-44 conformado
por los municipios de Samayac, Santo Tomas la Unién y
San Pablo Jocopilas del mismo departamento de

Suchitepéquez.

1.2.2.4. Memorias
En la administracion de la Coordinadora Técnica

Administrativa la Licenciada Victoria Rodriguez Serrano se
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1.2.2.5.

1.2.2.6.

1.2.2.7.

efectué la certificacion de calidad educativa a los
establecimientos del municipio de San Pablo Jocopilas.

Anécdotas

Durante el afio 2019 la Coordinacion Técnica Administrativa
del Distrito Escolar 10-09-10 cambi6 de instalaciones, debido
a que anteriormente se encontraba ubicada en el interior de
la Casa de la Cultura y en la actualidad se encuentra ubicada
a un costado de la Casa de la Cultura.

Logros alcanzados
Por medio del proceso de certificacion de calidad educativa,
gue se efectud a los establecimientos del municipio de San

Pablo Jocopilas se logro certificar al INSODI.

Se obtuvo una mejor comodidad en las instalaciones actuales
de la Coordinacion Técnica Administrativa, especificamente

en el tema de espacio, acceso y acustica.

Archivos Especiales: estadisticas, fotografias, videos

La Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar
10-09-10 posee archivos especiales, estadisticas vy
fotografias, registrados en la Memoria de laborales que

realizan anualmente.
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1.2.3. Los usuarios

1.2.3.1.

1.2.3.2.

1.2.3.3.

1.2.3.4.

Procedencias

Los usuarios son originarios de San Pablo Jocopilas,
Samayac Suchitepéquez y de la boca costa del departamento

de Solola.

Estadisticas anuales
En la Coordinacién Técnica Administrativa del Distrito Escolar
10-09-10 se manejan estadisticas anuales y se dan a

conocer en la rendicién de cuentas que anualmente realizan.

Las familias
La coordinadora Técnica Administrativa tiene relacion directa
con las familias para darle seguimiento a las denuncias que

los padres realizan.

Condiciones contractuales usuarios-institucion

El bien inmueble en donde ocupa actualmente Ila
Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar 10-
09-10 es propiedad de la municipalidad de San Pablo
Jocopilas, con paredes de block, techo de lamina, puerta de

metal y no es agradable para la atencién de usuarios.
Los ambientes que conforman las instalaciones son:
v Oficina de secretaria y atencioén a usuarios.
v' Oficina privada de la Coordinadora Técnica

Administrativa.

v' Bodega.
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1.2.3.5.

1.2.3.6.

1.2.3.7.

Tipos de usuarios
Los tipos de usuarios que atiende la Coordinacion Técnica
Administrativa del Distrito Escolar 10-09-10 son estudiantes,

padres de familia, directores, personal docente y operativo.

También se atiende a estudiantes universitarios, autoridades,
instituciones gubernamentales, no gubernamentales y a la

poblacién en general de diversa procedencia

Situacion socioeconémica

La Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito Escolar
10-09-10 no maneja finanzas para cubrir necesidades de
caracter socioecondmico. Por tal razén la Coordinadora
Técnica Administrativa cubre algunas necesidades con

recursos econémicos propios.

Movilidad de los usuarios

La movilidad de los usuarios es aceptable, debido a que
existen diversos medios de transporte que cubren todas las
rutas de acceso a la procedencia de los usuarios. Cabe
mencionar que la ruta de San Pablo Jocopilas hacia la boca
costa del departamento de Solola esta en malas condiciones,
sin embargo las instituciones competentes estdn mejorando

este tramo en la actualidad.

1.2.4. Infraestructura

1.2.4.1.

Locales para la administracion

El bien inmueble en donde se ubica de la Coordinacion
Técnica Administrativa del Distrito Escolar 10-09-10 es muy
pequefio, cuenta Unicamente con un local y que ha sido
organizado para que funcionalmente existan tres ambientes:

para la administracion, secretaria y bodega.
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A continuacion se refleja el croquis de la institucion:
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Fuente: Archivo de la secretaria de la Coordinaciéon Técnica
Administrativa Distrito Escolar 10-09-10.

1.2.4.2.

1.2.4.3.

1.2.4.4.

Locales para la estancia y trabajo individual del personal

Esta asignado un espacio especifico a cada persona, de
acuerdo a las funciones de los puestos existentes en la
Coordinacion Técnica Administrativa. Sin embargo el espacio
asignado no es adecuado para el trabajo individual que se
realiza. Por tal razon se complica brindar un servicio optimo

en la institucion.

Las instalaciones para realizar las tareas institucionales

La Coordinaciéon Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10, cuenta con dos espacios asignados para la ejecucion
del quehacer institucional: la oficina de la Coordinadora
Técnica Administrativa y el espacio de la secretaria que a la

vez es utilizado para la atencién a usuarios.

Areas de descanso

En la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar
10-09-10, no existe un area de descanso especifico, sin
embargo en ocasiones se utiliza el espacio asignado para la

secretaria y atencion a usuarios.

31



1.2.4.5.

1.2.4.6.

1.2.4.7.

1.2.4.8.

1.2.4.9.

1.2.4.10.

Areas de recreacion

No existe un area de recreacion en el bien inmueble que
ocupa la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar
10-09-10, debido a que el lugar es muy pequefio en su

infraestructura.

Locales de uso especializado
El espacio con que cuenta la Coordinacion técnica
Administrativa ha sido adecuado para la funcionalidad de

cada puesto de trabajo.

Areas para eventos generales

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10, carece de areas para eventos generales y cuando es
necesaria la utilizacibn de estos espacios, se gestionan

locales para el desarrollo de las actividades que se susciten.

El confort acustico
El nivel de ruido es provocado por las actividades cotidianas

y no afecta a la funcionalidad de la institucion.

El confort térmico
Las personas se sienten satisfechas con el ambiente térmico,

aungue en épocas de calor se utilizan ventiladores eléctricos.

El confort visual

La ejecucion de las actividades laborales dentro de la
institucion se realiza con una excelente iluminacion, es por
ello que el personal de Ila Coordinacibn Técnica
Administrativa y los usuarios se sienten satisfechos en este

aspecto.

32



1.2.4.11.

1.2.4.12.

1.2.4.13.

1.2.4.14.

Espacios de caracter higiénico

Se ha adecuado un espacio de caracter higiénico dentro de
las instalaciones, aunque es lamentable que la Direccién
Departamental de Educacién de Suchitepéquez no asigne
insumos de limpieza a la Coordinacibn Técnica

Administrativa.

Los servicios basicos (agua, electricidad, teléfono, fax,
drenajes)

La energia eléctrica y el agua son servicios pagados por la
Municipalidad de San Pablo Jocopilas y en ocasiones la
Coordinadora Técnica Administrativa ha pagado el servicio

de energia eléctrica con sus propios recursos econémicos.

El servicio de teléfono es pagado por la Direccion
Departamental de Educacion de Suchitepéquez. La
Coordinacion Técnica Administrativa si cuenta con drenaje y

carece de fax.

Areas de primeros auxilios
La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10, carece de area de primeros auxilios y tampoco poseen

botiquin.

Politica de mantenimiento

No poseen politica de mantenimiento por parte de la
Direccion Departamental de Suchitepéquez. La Municipalidad
de San Pablo Jocopilas ha apoyado a la Coordinacion
Técnica Administrativa con la asignacion de un empleado

municipal en el aspecto de la limpieza de las instalaciones.
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1.2.4.15. Area disponible para ampliaciones

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-

09-10 no cuenta con méas espacios disponibles.

1.2.4.16. Areas de espera personal y vehicular

En el tema del espacio de espera personal se utiliza el
espacio asignado para la secretaria y atencion a usuarios. En
el caso de los vehiculos se utiliza la calle frente a la
Coordinacion  Técnica  Administrativa, ya que la

infraestructura carece de un parqueo.

1.2.5. Proyeccion social

1.2.5.1.

1.2.5.2.

1.2.53.

1.2.54.

Participacidén en eventos comunitarios

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10 participa en eventos que tienen relacion con la
comunidad directamente e indirectamente, con el “propoésito
de aportar a una mejor nutricion, salubridad, desarrollo social

y un mejor medio ambiente,

Programas de apoyo a instituciones especiales
Anualmente se brinda el apoyo necesario a las actividades
que se realizan en beneficio de FUNDABIEN.

Trabajo de voluntariado
En ocasiones se efectian limpieza de basureros clandestinos
dentro del municipio con el fin de concienciar sobre la

importancia del cuidado del medio ambiente.

Acciones de solidaridad con la comunidad
La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10 efectia acciones de seguimiento y apoyo para los

casos de desnutricion que anualmente se registran en el
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1.2.5.5.

1.2.5.6.

1.2.5.7.

1.2.5.8.

municipio por medio de la Comisién de Seguridad Alimentaria
y Nutricional conformada por varias instituciones

gubernamentales.

Acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias
La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10 participa en la recaudacién y entrega de viveres para
familias afectadas en casos de desastres y emergencias.

Cooperacion con instituciones de asistencia social

Por medio de los diferentes programas sociales y de apoyo a
la comunidad se coopera de manera interinstitucional con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN- y

el Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.

Participacion en acciones de beneficios social
comunitario

Se brinda el apoyo a las instituciones competentes por medio
de la focalizacion de familias para que puedan ser
beneficiadas con programas sociales como lo son: las becas

educativas y transferencias monetarias condicionadas.

Participacién en la prevencién y asistencia en
emergencias

Se coordinan varias actividades para promover la prevencion
y asistencia en situacion de emergencias, el grupo objetivo
de estas actividades son los directores, docentes vy
estudiantes, las acciones se realizan con el apoyo técnico de
la Comision Departamental de la Reduccion de Desastres —
CODRED-.
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1.2.5.9.

1.2.5.10.

Fomento cultural
La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-

09-10 coordina la celebracion del dia de la lengua materna el
21 de febrero de cada afio mediante actividades de fomento

cultural.

Participacion civica ciudadana con énfasis en derechos
humanos

La Coordinadora Técnica Administrativa coordina y verifica
que se efectlen actos civicos en todos los establecimientos
del Municipio de San Pablo Jocopilas que estan bajo su
responsabilidad, mostrando énfasis en los derechos humanos

y los derechos de los nifios.

1.2.6. Finanzas

1.2.6.1.

1.2.6.2.

1.2.6.3.

Fuentes de obtencion de los fondos econdmicos

Por la carencia de fuentes de obtencion de fondos
econdémicos, la Coordinadora Técnica Administrativa utiliza
SuUs propios recursos econdmicos para cubrir algunas
necesidades de la institucion, como es el caso de la compra

de tinta para impresoras.

Existencia de patrocinadores
La Coordinaciéon Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-

09-10 no cuenta con patrocinadores directos. La
municipalidad de San Pablo Jocopilas apoya con el bien
inmueble, pago de agua, energia eléctrica y con la asignacion

de tres empleados municipales.

Venta de bienes y servicios
En la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar

10-09-10 no existe venta de bienes y servicios.
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1.2.6.4.

1.2.6.5.

1.2.6.6.

1.2.6.7.

1.2.6.8.

1.2.6.9.

Politica salarial
En la Coordinacién Técnica Administrativa no se cuenta con

politica salarial en el caso de los trabajadores municipales.

Cumplimientos con presentaciones de ley

El Ministerio de Educacién de Guatemala y la Municipalidad
de San Pablo Jocopilas son las autoridades nominadoras y
cumplen a cabalidad con las prestaciones de ley.

Los renglones del personal de la Coordinacion Técnica
Administrativa Distrito Escolar 10-09-10 son 011 en el caso
del personal del Ministerio de Educacion y 022 en el caso del
personal asignado por la Municipalidad de San Pablo

Jocopilas.

Flujo de pagos por operacion institucional

El flujo de pagos para la operatividad de Coordinacion
Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-09-10 esta a cargo
del Ministerio de Educacibn de Guatemala y de la

Municipalidad de San Pablo Jocopilas.

Cartera de cuenta por cobrar y pagar
No se cuenta con una cartera por cobrar y pagar en la

Coordinacién Técnica Administrativa.

Prevision de imprevistos
En la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar

10-09-10 no existen mecanismos de prevision de imprevistos.

Accesos de créditos

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10 no cuenta con accesos a créditos y los gastos que son
necesarios e importantes de cubrir provienen de los recursos

econdmicos de la Coordinadora Técnica Administrativa.
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1.2.6.10. Presupuestos generales y especificos

La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10 no cuenta con mecanismos de presupuestos, debido a
que se carece de asignacion presupuestaria por parte del
Ministerio de Educacién de Guatemala y tampoco se cuenta
con el apoyo de la Municipalidad de San Pablo Jocopilas en

este aspecto.

1.2.7. Politica Laboral

1.2.7.1.

1.2.7.2.

1.2.7.3.

1.2.7.4.

Proceso para contratar al personal
En la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar
10-09-10 no se realizan procesos para la contratacién de

personal.

Procesos de induccién de personal

La Coordinadora Técnica Administrativa del Distrito Escolar
10-09-10 realiza procesos de induccion de personal
Gnicamente cuando surgen directores nuevos. Cabe
mencionar que los procesos de induccion de personal hacia
maestros nuevos, los realiza el director del establecimiento

educativo correspondiente.

Procesos de capacitacion continua del personal

No existen procesos de capacitacibn y de actualizacion
continua del personal, coordinados por la Coordinacién
Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-09-10. Unicamente
se efectuaron algunas reuniones de trabajo durante el afio
2019.

Mecanismo para el crecimiento profesional
Existe la oportunidad de participar en el Programa Académico

de Desarrollo Profesional Docente —-PADEP-, es de
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relevancia mencionar que este programa es parte de unos de
los mecanismos implementados por el Ministerio de

Educaciéon de Guatemala.

1.2.8. Administracién

1.2.8.1.

1.2.8.2.

1.2.8.3.

1.2.8.4.

Investigacion

La Coordinacién Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10 cuenta con procesos de investigacion, especificamente
en casos de denuncias y quejas de los padres de familias. No
hay evidencia de procesos de investigacion por iniciativa

propia.

Planeacion

El Plan Estratégico Anual es uno de los documentos que
elabora la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito
Escolar 10-09-10 y es un recurso importante para el
desarrollo y los resultados de las actividades educativas de
cada afo.

Programacion
La Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10 realiza la programaciéon anual con el involucramiento

de los directores.

Direccion

La direccion de la Coordinacion Teécnica Administrativa
Distrito Escolar 10-09-10 est& a cargo de la Licenciada Maria
Victoria Rodriguez Serrano quien también es Magister en
Planeamiento en Gerencia Educativa, cumpliendo los
aspectos de idoneidad y capacidad, establecidos en la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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1.2.8.5.

1.2.8.6.

1.2.8.7.

1.2.8.8.

1.2.8.9.

Control

La coordinadora Técnica Administrativa maneja el control de
la institucion por medio de registros actualizados del personal
subalterno, separado por personal activo, personal

suspendido por el IGSS y por procesos disciplinarios.

Procedimientos

Los procedimientos del quehacer institucional los realiza la
Coordinacion Técnica Administrativa, por medio de
instrucciones de manera oficial utilizando oficios, notas de

traslado, circulares y por medio de reuniones de trabajo.

Manuales de puestos y funciones
La Coordinacibn Técnica Administrativa, si cuenta con
manuales de puestos y funciones de forma digital y fisica,

son compartidos con el personal de nuevo ingreso.

Legislacion concerniente a la institucion

La Coordinaciéon Técnica Administrativa Distrito Escolar 10-
09-10, Unicamente cuenta con la Ley de Educacion Nacional
y la Ley de Servicio Civil en forma fisica y digital.

Las condiciones éticas

Se evidencia que existe un excelente comportamiento desde
la Coordinadora Técnica Administrativa hacia su personal
subalterno, sin embargo, no existe reciprocidad en todos los
casos en este tema y se evidencia desconocimiento de la ley
con relacion a la observancia de respeto y el régimen
disciplinario, establecido en la ley de servicio civil.

Por tal razébn es importante la implementacion de
mecanismos de capacitacion constante con énfasis en los

directores de los establecimientos.
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1.2.9. El ambiente institucional

1.2.9.1.

1.2.9.2.

1.2.9.3.

1.2.9.4.

Relaciones interpersonales

La interaccion que existe entre la Coordinadora Técnica
Administrativa y el personal que ejecuta sus funciones dentro
de la Coordinacién Técnica Administrativa es agradable, sin
embargo existe deficiencia en las buenas relaciones
interpersonales  con  algunos  directores de los
establecimientos educativos del municipio de San Pablo

Jocopilas.

Liderazgo

La Coordinadora Técnica Administrativa demuestra liderazgo
en la coordinacibn de actividades que se realizan,
involucrando a los directores de todos los establecimientos
educativos bajo su cargo. Sin embargo existe la necesidad de

liderar mecanismos de actualizacién laboral.

Coherencia de mando

La Coordinadora Técnica Administrativa demuestra poseer
coherencia de mando en las instrucciones que gira a su
personal subalterno, derivado a que son basadas en las
solicitudes que la Direccién Departamental de Educacion de
Suchitepéquez realiza a la Coordinacion Técnica
Administrativa, siempre se considera un tiempo prudente
para el cumplimiento de las acciones solicitadas, aunque

algunos directores no cumplen en los tiempos estipulados.

La toma de decisiones

En casos especificos las decisiones son tomadas
exclusivamente por la Coordinadora Técnica Administrativa y
en la mayoria de casos son tomadas en conjunto con los

directores de los establecimientos educativos.
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1.2.9.5.

1.2.9.6.

1.2.9.7.

1.2.9.8.

1.2.9.9.

Estilo de la direccién

El estilo de direccion que maneja la Coordinadora Técnica
Administrativa es democratico, derivado a que se caracteriza
por involucrar al personal subalterno en la toma de
decisiones, aunque en algunos casos no se logran los
resultados esperados en el aspecto del cumplimiento del

tiempo de respuesta de las acciones.

Claridad de disposiciones y procedimientos

Las disposiciones y procedimientos se efectlan por la via
oficial, por medio de documentos administrativos con
especificaciones claras y comprensibles, en ocasiones los
procedimientos se explican por medio de reuniones de
trabajo. Cabe mencionar que aunque los procedimientos
sean claros existe deficiencia en el cumplimento de los

procesos establecidos.

Trabajo en equipo

Se refleja interés de trabajar en equipo por parte de la
coordinadora Técnica Administrativa, pero lamentablemente
ese interés no es motivo de reciprocidad para algunos

directores.

Compromiso
La coordinadora Técnica Administrativa demuestra
compromiso para trabajar por un mejor Municipio en el

ambito educativo, deportivo, social y cultural.

El sentido de pertenencia

Se visualiza que existe vocacion y sentido de pertenencia
por parte de la Coordinadora Técnica Administrativa, aunque
es realmente decepcionante que exista carencia de vocacion

y sentido de pertenencia en algunos directores.
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1.2.9.10.

1.2.9.11.

1.2.9.12.

1.2.9.13.

1.2.9.14.

Satisfaccion laboral

El personal de la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito
Escolar 10-09-10 estd conforme con las funciones de sus
puestos laborales correspondientes, en el caso del personal
municipal se percibe insatisfaccion en el aspecto de la
inestabilidad laboral. También se visualiza insatisfaccién por
el tamafo pequefio de la infraestructura en donde funciona la

institucion.

Posibilidades de desarrollo

Las posibilidades de desarrollo son productos de las politicas
de la Administracion Publica y en la actualidad se carece de
este aspecto en la Coordinacién Técnica Administrativa
Distrito Escolar 10-09-10.

Motivacién
Hay deficiencia en la implementacion de mecanismos de
motivacion al personal, el Unico mecanismo de motivacién

gue se realiza es el de la cultura del reconocimiento.

Reconocimiento

Durante el mes de junio de todos los afios se realizan
entregas de reconocimientos al personal docente destacado,
esta actividad es organizada por la Coordinacion Técnica
Administrativa Distrito Escolar 10-09-10.

El tratamiento de conflictos

Con base a los registros administrativos con que cuenta la
Coordinacion Técnica Administrativa se evidencia la solucién
de conflictos suscitados durante el afo, resueltos por medio
de los procesos legalmente establecidos.
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1.2.9.15. La cooperacion
Esta accion es una caracteristica positiva de la Coordinadora
Técnica Administrativa, la cual ha puesto en préactica
mediante la cooperacion interinstitucional y en los eventos de

apoyo a la comunidad en que ha participado.

1.2.9.16. La cultura del didlogo
La préactica de la cultura del dialogo es muy importante para
la construccion de un mejor municipio y por ende de una
mejor nacién, y aunque la Coordinadora Técnica
Administrativa se esfuerza por realizar esta practica, es
necesario reforzar este tema, con el propésito de obtener

mejores resultados personales e institucionales.

1.2.10. Otros aspectos

1.2.10.1. Tecnologia

En el interior de las instalaciones de la Coordinacion Técnica
Administrativa se cuenta con tres ventiladores, una impresora
y tres computadoras de escritorio funcionales, la primera
computadora es propiedad del Ministerio de Educacion, la
segunda computadora es propiedad de la Coordinadora
Técnica Administrativa y la tercera computadora es donacion
de epesistas. El servicio de internet es pagado por la
Coordinadora Técnica Administrativa.

Considerando que la tecnologia avanza a pasos agigantados
es desconcertante que en la Coordinacion Técnica
Administrativa Distrito Escolar 10-09-10, la tecnologia sea
deficiente y motivo de desinterés por parte del Ministerio de

Educacion y de la Municipalidad de San Pablo Jocopilas.
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1.3. Listado de carencias, deficiencias, fallas observadas

a) Falla en los mecanismos de capacitacién y actualizacion
constante hacia el personal docente, administrativo y de
servicio.

b) Carencia de un manual de procedimientos administrativos
para directores de establecimientos educativos.

c) Deficiencia en el cumplimiento de la organizacion de
cursillos para que los directores y maestros conozcan
nuevos métodos y técnicas de ensefianza.

d) Poca ejecucion de visitas periodicas de supervision a los
establecimientos educativos.

e) Carencia de asignacion de fondos econémicos.

f) Falta de un bien inmueble propio y adecuado.

g) Filtraciones de agua en las paredes del bien inmueble.

h) Fallas en la politica salarial de los trabajadores
municipales.

i) Deficiencia en la posesion fisica y digital de todas las
leyes, reglamentos y manuales del &mbito educativo.

J) Poco conocimiento del Acuerdo Ministerial 1500-2019 del
Ministerio de Educacién y de la Ley de Servicio Civil y su

Reglamento con relacion al régimen disciplinario.

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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1.4. Problematizacién de las carencias y enunciados
Carencia Pregunta/problema
Falla en los mecanismos de

capacitacion y actualizacion

¢,Qué hacer para implementar

mecanismos de capacitacion

constante  hacia el personal _

o _ hacia el personal docente,
docente, administrativo y de o , o

o administrativo y de servicio?

servicio.
Carencia de un manual de |¢Cbomo proporcionar un manual
procedimientos administrativos | de procedimientos
para directores de | administrativos para directores

establecimientos educativos.

de establecimientos

educativos?
Deficiencia en el cumplimiento de | ¢CoOmo hacer para darle
la organizacion de cursillos para | cumplimiento a la
que los directores y maestros | implementacion de nuevas
conozcan nuevos metodos y |técnicas y  métodos  de
técnicas de ensefianzas. ensefianza?
Poca ejecucibn de  visitas | ¢Qué hacer para tener

periddicas de supervision a los

establecimientos educativos.

constante supervisiéon en todos
los establecimientos educativos
del

Jocopilas?

municipio de San Pablo

Carencia de asignacion de fondos

econémicos.

hacer obtener

¢Qué

fondos econémicos?

para

Falta de un bien inmueble propio y

adecuado.

¢,Como propiciar un bien

inmueble propio para las

instalaciones de la Coordinacion
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Técnica  Administrativa  del

Distrito Escolar 10-09-107?

de

paredes del bien inmueble.

Filtraciones agua en las

¢Qué hacer para mejorar la

infraestructura?

Fallas en la politica salarial de los

trabajadores municipales.

¢, Como hacer para que funcione

la politica salarial en los

trabajadores municipales

asignados a la Coordinacion

Técnica  Administrativa  del
municipio de San Pablo
Jocopilas?

Deficiencia en la posesién fisica y

¢ Como propiciar las leyes y

digital de todas las leyes, | reglamentos del ambito
reglamentos y manuales del | educativo?

ambito educativo.

Poco conocimiento del Acuerdo | ¢Qué hacer para fortalecer el
Ministerial 1500-2019 del | conocimiento sobre el Acuerdo

Ministerio de Educacion y de la
Ley de Servicio Civil y su
relacion  al

Reglamento con

régimen disciplinario.

1500-2019 del
Ministerio de Educacion y de la

Ministerial
Ley de Servicio Civil y su
Reglamento con relacién al

régimen disciplinario?
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1.5.

Hipotesis accidn para cada pregunta-problema

Pregunta/problema

Hipotesis-accion

hacer implementar

¢, Qué
mecanismos de capacitacion hacia

para

el personal docente, administrativo

y de servicio?

Si se elabora un cronograma de

capacitaciones y  talleres
trimestrales, entonces se
pueden implementar y

establecer los mecanismos de

capacitacion.

¢,Como propiciar un manual de [Si se elabora el producto y

procedimientos administrativos para | posteriormente se efectlan

directores de establecimiento | capacitaciones, entonces se

educativos? puede proporcionar y socializar
el manual de procedimientos
administrativos para directores
de establecimientos
educativos.

¢,Como hacer para darle |Si se efecttan capacitaciones,

cumplimiento a la implementacién
de nuevas técnicas y métodos de

ensefanza?

entonces se puede obtener
nuevas técnicas y métodos de

ensefanza.

¢,Qué hacer para tener constante
supervision a los establecimientos

educativos?

Si se realiza una planificacion

con cronograma anual,

entonces se puede tener

constante supervision a los

establecimientos educativos.

¢,Qué hacer para tener fondos

econdmicos?

se realizan actividades de
de

entonces se pueden obtener

Si

recoleccion fondos,
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los fondos econémicos.

Si se gestiona el inmueble a la
municipalidad o a la sociedad

civil acreditada ante el Consejo

¢,COmo propiciar un inmueble
_ Departamental de Desarrollo
propio? o
de Suchitepéquez, entonces se
puede obtener un inmueble
propio con fondos publicos.
¢,Qué hacer para mejorar la |Si se realizan actividades de
infraestructura? gestion, entonces se puede

mejorar la infraestructura.

¢,Como hacer para tener politica

Si se solicita a la municipalidad,

salarial de los trabajadores | entonces se puede obtener

municipales? esta politica salarial para los
trabajadores municipales.

¢,Como propiciar las leyes vy [Si se realizan capacitaciones,

reglamentos del ambito educativo?

entonces se puede propiciar

las leyes y reglamentos.

¢Qué hacer para fortalecer el

conocimiento sobre el Acuerdo
Ministerial 1500-2019 del Ministerio
de Educacién y de la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento con

relacion al régimen disciplinario?

Si se realizan capacitaciones,
entonces se puede tener el

del Acuerdo
1500-2019  del

Ministerio de Educacion y de la

conocimiento

Ministerial

Ley de Servicio Civil y su
Reglamento con relacion al

régimen disciplinario.
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1.6. Priorizacion del problema

1.6.1. Matriz de priorizacion

PROBLEMAS
Problema Problema Problema Problema Problema
\; B A C D E
Problema Problema Problema Problema
ProblemaB | --—-------- B B C B
Problema Problema
Probl
Problema A | -------m- | e robDema
A A
------------ Problema Problema
ProblemaC | | e | e
E A
Problema
I I T B B
Problema E

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

Referencias: Para realizar la priorizacion se tomaron cinco problemas de los
detectados por medio del inciso 1.4. Problematizacién de las carencias y
enunciados. Al realizar la lectura del llenado de las casillas (celdas) de la

matriz se observa lo siguiente:

El problema B aparece 4 veces
El problema A aparece 3 veces.
El problema C aparece 1 vez.
El problema D aparece 1 vez.
El problema E aparece 1 vez.
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1.7. Viabilidad y factibilidad

1.7.1. Laviabilidad

A continuacion se expone una lista de cotejo que se refiere a
diversos enfoques, para determinar la viabilidad de las
propuestas de solucion que obtuvieron mas votos

A B
Indicador Si No Si No
¢ Se tiene por parte de la institucién, el X X
permiso para hacer el proyecto?
,Se cumplen con los requisitos
necesarios, para la autorizacion del |X X
proyecto?
¢Existe alguna oposicion para la X X
realizacion del proyecto?
¢ Se tiene el costo del proyecto? X X

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

1.7.2. Lafactibilidad, estudio técnico, estudio de mercado, estudio
econdmico, estudio financiero.

1.7.2.1. El estudio técnico

A continuacion, se expone una lista de cotejo que se refiere a
diversos enfoques, para determinar la factibilidad de las
propuestas de solucion que obtuvieron mas votos (A, B)

A B

Indicador Si No | Si | No

¢Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del
proyecto?
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¢, Se tiene exacta la magnitud del proyecto?

¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el
adecuado?

¢, Se tiene claridad de las actividades a realizar?

¢Existe disponibilidad de los talentos humanos
requeridos?

¢Se cuentan con los recursos fisicos y técnicos
necesarios?

¢Esta claramente definido el proceso a seguir con el
proyecto?

¢Se ha previsto la organizacion de los participantes en
la ejecucion del proyecto?

¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar?

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

1.7.2.2. El estudio del mercado

B
Indicador Si [No |Si [No

¢ Esté bien identificados los beneficiarios del proyecto? X X

¢Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del . X
proyecto?

¢Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y « X
continuidad del proyecto?

¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del « X

proyecto?

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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1.7.2.3. El estudio econémico

A B
Indicador Si No |Si No
¢, Se tiene calculado el valor en la plaza de todos los « «
recursos requeridos para el proyecto?
¢ Sera necesario el pago de servicios profesionales? X X
X
¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X X
¢En el presupuesto se contempla el reglon de « X
imprevistos?
,Se cuenta con la capacidad economica para la « X
ejecucion a gran escala?
¢.Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad « «
establecida?
¢ Los pagos se haran con cheque? X X
¢Los gastos se haran en efectivo? X X
¢ Es necesario pagar impuestos? X X

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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1.7.2.4. El estudio financiero

Indicador Si |[No |Si |No

¢ Se tiene claridad de como obtener los fondos econdémicos « «
para el proyecto?
¢El proyecto se pagard con fondos de la « «
institucion/comunidad intervenida?
¢, Sera necesario gestionar créditos? X X
.Se obtendran donaciones monetarias de otras « X
instituciones?

. : . X
¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X
¢ Se realizara actividades de recaudacion de fondos? X X

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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2.1.

Capitulo Il

Fundamentacién tedrica

Elementos tedricos

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

Procedimientos

Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor
de manera eficaz. Su objeto deberia ser Unico y facil identificacion,
aungue es posible que existan diversos procedimientos que persigan el
mismo fin, cada uno con estructuras y etapas diferentes, y que ofrezcan

mas o menos eficiencia (Julian Pérez Porto y Ana Gardey 2008).
Etapas del proceso Administrativo

El proceso administrativo consta de un conjunto de actividades que
fluyen para alcanzar un fin. Esas actividades se dan en dos etapas; una
primera llamada mecanica que involucra las fases de planificacion y
organizacion, y una segunda etapa mas dinamica que comprende las

fases de direccion y control (Cristian Argudo 2018).
Fases del proceso administrativo

Si bien podemos mencionar las funciones administrativas de una
empresa segun Henry Fayol, en este apartado vamos a analizar mas a
fondo las 4 fases que conforman parte del proceso administrativo de

una organizacion: (Cristian Argudo 2018).
Planificacion

La planificacion del proceso administrativo es la parte del proceso
donde se establecen los objetivos o las metas a alcanzar a corto,
mediano y largo plazo. También se establecen las estrategias mas
idoneas para alcanzar esos objetivos y se construye un plan donde se

clarifique las actividades a realizar, los recursos materiales que se
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2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

necesitan y el perfil o las competencias de las personas mas idéneas
para realizar cada actividad. Esta es una funcién que debe cumplir el
alto mando administrativo de la organizacién, puesto que esta
totalmente relacionada con la mision y vision de la empresa (Cristian
Argudo 2018).

Organizacion

Es la fase que da vida a aquellos detalles que se han planificado dentro
del proceso administrativo, estructurando mejor cada actividad,
asignando los recursos que se necesitan y seleccionando las personas
con las competencias requeridas para cumplir las actividades

asignadas (Cristian Argudo 2018).

En la organizacion del proceso administrativo 1o que se busca en esta
fase es la coordinacion de todo lo planificado con anterioridad. Por ello,
esta etapa resulta esencial para poder dirigir los esfuerzos de trabajo
hacia metas precisas y concretas (Cristian Argudo 2018).

Direccion

En la fase de ejecucion de lo coordinado donde se necesita un gerente
gue motive, comunigue Yy supervise las actividades planeadas y
coordinadas. En la direccion del proceso administrativo, la persona que
ejerce el cargo de gerente debe tener la potestad de decir y también
una excelente inteligencia interpersonal, ya que serd el director de la
orquesta. No hay que olvidar que necesitara relacionarse eficazmente
con cada miembro del equipo, y ser capaz de transmitir en todo

momento el objetivo necesario (Cristian Argudo 2018).
Control

Es la fase del proceso administrativo de una organizacion donde se
busca medir los resultados obtenidos con la finalidad de mejorar

aguello que sea necesario y asegurar que el proceso vuelva a
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2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

comenzar desde una planeacion mas inteligente que la anterior
(Cristian Argudo 2018).

El control del proceso administrativo proporciona la oportunidad de
mejorar los puntos débiles y ratificar los fuetes para incorporarlos en la
cultura organizacional. En esta fase compara lo planeado con lo
obtenido y se observa la desviacion existente en caso de que exista
(Cristian Argudo 2018).

En esta fase se compara lo planeado con lo obtenido y se observa la
desviacion existente en caso de que exista. (Cristian Argudo 2018).

Se dice que el proyecto ha llegado a su fase final cuando cumple su
fase del control, y es justo en ese momento que termina un primer ciclo
para comenzar de nuevo en la fase de planificacion. Esta fase también
resulta imprescindible, porque sin ella resultaria imposible poder
conocer los aspectos necesarios a mejorar durante las distintas etapas
del proceso administrativo (Cristian Argudo 2018).

Universalidad

La administracion se da donde quiera que existe un organismo social
(estado, ejercito, empresas, iglesias, familias, etc.), porque en él tiene
siempre que existir coordinacién sistematica d medios. (Wendy Rendon
s.f).

Especificidad

La administracion tiene sus propias caracteristicas las cuales son
inconfundibles con otras ciencias, aunque va acompafada siempre de

ellas... (Wendy Rendon s.f.).
Unidad temporal

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del proceso

administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la
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2.1.11.

2.1.12.

vida de una empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o

la mayor parte de los elementos administrativos (Wendy Rendon s.f.).

Elementos del Acto administrativo

Para abordar el tema sobre los actos administrativos hay que
tener claro el concepto de su legitimidad, por lo que es necesario
primeramente abordad los elementos esenciales que lo
conforman. Los elementos del acto administrativo son los

siguientes:
Competencia

La competencia puede definirse como las facultades atribuidas a
un érgano, las cuales puede ejercer de forma legitima. Puede
hacer referencia al grado, la materia, y el territorio (Elementos
del Acto Administrativo 2013).

» Grado: Es la posicidon que ocupa un 6rgano dentro del
orden jerarquico de la administracion (Elementos del Acto
Administrativo 2013).

» Territorio: Es el ambito espacial en el cual es legitimo el
ejercicio de la funcion administrativa (Elementos del Acto
Administrativo 2013).

» Materia: Son aquellas actividades o tareas que debe
desempeniar el 6rgano, en otras palabras, es el objeto de
los actos y a los supuestos derechos que puede aplicarse
(Elementos del Acto Administrativo 2013).

» EIl sujeto: El sujeto del acto administrativo es el érgano
qgue, en representacion del Estado formula la declaracion
de voluntad. Dicho 6rgano cuenta con una competencia,
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la cual constituye el conjunto de facultades del mismo. La
competencia es la cantidad de poder publico que tiene el
organo para dictar un acto. No es una cualidad, sino una
cantidad; por ello se considera como medida de poder
que pertenece a cada organo (Elementos del Acto
Administrativo 2013).

La voluntad: La voluntad es un impulso psiquico, un
querer, una intencion. Concurren en la voluntad
administrativa elementos subjetivos y objetivos. La
voluntad del acto Administrativo estd compuesta por la
voluntad subjetiva (voluntad referente al acto mismo) del
funcionario y la voluntad sin conocer las circunstancias
particulares de cada caso) (Elementos del Acto
Administrativo 2013).

El objeto: ElI objeto debe ser cierto y fisica y
juridicamente posible; debe decidir todas las peticiones
formuladas, pero puede involucrar otras no propuestas,
previas audiencia del interesado y siempre que ello no
afecte derechos adquiridos (Elementos del Acto
Administrativo 2013).

El motivo: La motivacion responde al por que justificativo.
La causa responde al ¢por qué? la motivacién aparece
cuando en el acto existe la posibilidad de Ila
discrecionalidad por parte del funcionario puablico, si un
acto es discrecional debe motivarse, si un acto es
totalmente arreglado no seria necesaria la motivacion
(Elementos del Acto Administrativo 2013).
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2.1.13.

2.1.14.

2.1.15.

¢, Qué es un manual?

Es un documento que contiene aspectos esenciales y basicos de
una materia especifica. Un manual permite acceder a una mejor
comprension sobre el funcionamiento de algin tema o materia.
Pueden existir diversos tipos de manuales, por ejemplo,
manuales para procesos técnicos, para el estudio de la musica,

tecnologia, de procedimientos administrativos, entre otros temas.

Manual de procedimientos administrativos

Es un documento que relne aspectos descriptivos que una
organizacion, empresa o0 institucion debe seguir para darle
cumplimiento a tareas propias de sus funciones. Se detallan
acciones ordenadas para su compresion tedrica y correcta
ejecucion. Este tipo de documentos ayudan en la induccion para
que los actores que intervienen en el tema efectien los
diferentes procedimientos de una manera adecuada, segun los

lineamientos de la empresa, institucion u organizacion.

Los catorce principios de Henry Fayol
Divisiéon de trabajo

Autoridad

Disciplina

Unidad de comando

Unidad de direccion
Subordinacién

Remuneracion

Centralizacion (descentralizacion)
Jerarquia

Orden

Accion

YV V.V V V VYV VYV V V V V VY

Estabilidad del personal
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» Iniciativa
» Espiritu de cuerpo

2.1.16. ¢, Qué son las leyes?

Es un precepto o conjunto de preceptos, dictados por la
autoridad, mediante el cual se manda o prohibe algo acordado
por los oOrganos legislativos competentes, dentro del
procedimiento legislativo prescrito, entendiendo que dichos
organos son la expresion de la voluntad popular representada

por el Parlamento o Poder Legislativo.

Desde el punto de vista juridico es una norma juridica en que el
Estado se dirige a sus subditos para fijar entre ellos y el mismo
los limites de lo permitido. (Sistema de informacion legislativa,
1997).

2.2.  Fundamento legal
2.2.1. Articulo 28- Derecho de peticion

Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen derecho a dirigir,
individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta

obligada a tramitarlas y debera resolver conforme la ley.

En manera administrativa el término para resolver las peticiones y

notificar las resoluciones no podra exceder de treinta dias.

En materia fiscal, para impugnar resoluciones administrativas en los
expedientes que se origine en reparos 0 ajustes por cualquier tributo,
no se exigira al contribuyente el pago previo del impuesto. (Articulo 28

Derecho de peticion s.f.).
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2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

Ley de Servicio Civil

Esta ley tiene como propdsito general, regular las relaciones entre la
Administracion Publica y sus servidores. Su fin es garantizar su
eficiencia y asegura a los mismos, justicia y estimulo en su trabajo; asi
como también establece las normas para la aplicacion de un sistema de

administracion personal eficiente.

Cddigo de Trabajo de Guatemala

Este codigo y sus reglamentos posee normas legales que son de orden
publico y sus disposiciones se sujetan a todas las empresas de
cualquier naturaleza que estén establecidas en la Republica de

Guatemala.

Acuerdo Ministerial 1500-2019 del Ministerio de Educacién
Los principios del presente acuerdo estan basados en las normas que
regulan la relacion laboral como la confidencialidad, transparencia,

eficiencia, eficacia, honestidad, integridad, honradez y puntualidad.

Ley de dignificacion y catalogacion del magisterio nacional
El propdsito de esta ley es establecer una clasificacion valorativa que
protege a las personas que profesionalmente se dedican al Magisterio
Nacional en los siguientes niveles o area de trabajo:
» Educacion pre-primaria,
Educacion primaria,
Educacion secundaria y normal,
Educacién vocacional y técnica,

Educacion especial, y

vV V V V V

Técnicos o técnico-administrativo.
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Capitulo IlI
Plan de accion

Temal/ o titulo del proyecto
Compilacion de un Manual de Procedimientos Administrativos dirigido a
Directores del Distrito Escolar 10-09-10 del municipio de San Pablo Jocopilas,

Suchitepéquez.

Problema seleccionado
Después de efectuar un estudio pertinente en la Coordinacidon Técnica

Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10 del municipio de San Pablo Jocopilas,

Suchitepéquez, se evidencié en varios directores poco conocimiento de los

procedimientos administrativos, por tal razon se prioriza el siguiente problema:
¢, Cémo propiciar un manual de procedimientos administrativos?

Hipotesis accion

Si se elabora el producto y posteriormente se efectlan capacitaciones,

entonces se puede proporcionar y socializar el manual de procedimientos

administrativos para directores de establecimientos educativos.

Ubicacién geografica de la intervencion
Las capacitaciones sobre la importancia de conocer los Procedimientos

Administrativos por parte de los directores de los centros educativos, se
ejecutaran de manera virtual desde la Coordinacién Técnica Administrativa,

Distrito Escolar 10-09-10 San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez.

Unidad ejecutora
v" Facultad de Humanidades.

v" Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10.

v Epesista.

Justificacién de la intervencién
El resultado del diagnédstico efectuado en la Coordinacién Técnica
Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10 San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez,

fue satisfactorio y orientd a visualizar muchas oportunidades para darle una
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3.7.

3.8.

solucion coherente y competente a las carencias, deficiencias y fallas que

presenta la institucion.

Se logré detectar que varios directores tienen poco conocimiento de los
procedimientos administrativos, siendo esto muy importante para facilitar
procesos sobre temas que inciden en el ambito laboral, educativo y
administrativo; estas acciones permitiran desarrollar de forma correcta una
intervencion administrativa, donde se necesita un amplio conjunto de

conocimientos que faciliten la labor cotidiana de los directores.

Por medio de la investigacion surge la pregunta: ¢Coémo proporcionar un
manual de Procedimientos Administrativos? Si se elabora el producto y se
realizan capacitaciones, entonces se puede proporcionar y socializar el

Manual de Procedimientos Administrativos.

Descripcién de la intervencion
Basandonos a los estudios realizados del diagndéstico cabe sefialar que el

poco conocimiento de varios directores sobre los Procesos Administrativos
conlleva al desinterés de ejecutar los procedimientos adecuados. Debido al
proceso de viabilidad y factibilidad, se procede a ejecutar el proyecto que
consiste en compilar un manual con relacion al tema, desarrollando
capacitaciones, dirigidas a los Directores del Nivel Pre primario, Primario y
Nivel Medio (Ciclo Basico y Ciclo Diversificado), del Distrito Escolar 10-09-10
San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez.

Objetivos

3.8.1.  Objetivo general

Fortalecer los procedimientos administrativos que efectian los
directores de los establecimientos educativos pertenecientes a la
Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10 San

Pablo Jocopilas, Suchitepéquez.

3.8.2.  Objetivos especificos
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v' Efectuar la compilacion de un manual de Procedimientos
Administrativos.

v' Capacitar a los directores del Nivel Pre primario, Primario y
Nivel Medio (Ciclo Basico y Ciclo Diversificado), de la
Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Escolar 10-09-
10 San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez, sobre la importancia
de los conocimientos de los Procesos Administrativos.

v' Orientar a los directores sobre los procesos administrativos

con base a la Legislacién Educativa y Laboral.

3.9. Metas

v

v

Proporcionar como producto un manual de Procedimientos
Administrativos.

Realizar capacitacion sobre la importancia de los conocimientos en los
Procedimientos Administrativos.

Reproducir 46 ejemplares de los Procesos Administrativos, para
beneficiar a los Directores del Nivel Pre primario, Primario y Nivel Medio
(Ciclo Bésico y Ciclo Diversificado), de la Coordinacion Técnica
Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10 San Pablo Jocopilas,

Suchitepéquez y a otras personas que intervienen en el tema.

3.10. Beneficiarios

3.10.1.

3.10.2.

Beneficiarios Directos
v’ 41 directores
Beneficiario Indirectos
v' A 41 establecimientos educativos bajo la administraciéon de los

distintos directores.

3.11. Actividades para el logro de objetivos

v

NN

Reunién con la autoridad de la institucion.

Calendarizar capacitacion.

Buscar temas adecuados para el manual.

Recopilacion de bibliografias para la elaboracion del manual.
Elaboraciéon de manual.

Revision del manual.
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Reproduccion de 46 ejemplares del manual.
Cotizacion del costo de refaccion.

Entrega de ejemplares del Manual de Procedimientos Administrativos.

SSERNEE NN

Constancia de finalizacion de entrega del Manual de Procedimientos

Administrativos.

3.12. Cronograma

ENERO FEBRERO MARZO SEPTIEMBRE

ACTIVIDADES PLAN DE

TRABAJO 21341234 |1]2|3|4|1|2|3]|4
Reunién con la autoridad | p
de la institucion
educativa. E
Calendarizar P
capacitacion E
Buscar temas adecuados | P
para el manual. E
Recopilacion de | P
bibliografias para la
elaboracion del manual. E

- P
Elaboracion de manual. -
Revision del manual. P

E
F)
Correccion del manual. c

_ P

Aprobacion del manual e

Reproduccion de 46| p
ejemplares del manual.
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Capacitacion a directores

sobre la importancia del P
conocimiento de los
Procedimientos
Administrativos.

E
Cotizacion del costo de | P
refaccion.

E
Entrega de ejemplares
del Manual de | p
Procedimientos
Administrativos.

E
Constancia de
finalizacion de entrega de | p
manual Procedimientos
Administrativos.

E

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

3.13. Técnicas metodolbdgicas

v" Observacion.

v" Entrevistas.

Observaciones: Durante los meses de abril a agosto de dos mil veinte, el Gobierno
de Guatemala implement6 restricciones de prevencion y contencién ante la
emergencia del COVID-19, por esta razdén se quedd a la espera de la nueva
modalidad a implementar por la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado.

v' Aprendizaje colaborativo.
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3.14. Recursos
3.14.1. Humanos
v" Directores de los establecimientos.

v' Epesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
v Coordinador Técnico Administrativo.

v Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-.

3.14.2. Fisicos
v Inmueble de la Coordinacion Técnica Administrativa.

3.14.3. Materiales
v" Hojas de papel bond.

Lapiceros.

v
v' Documentos de apoyo.
v' Fotocopias.

v

Cuaderno de apuntes.

3.14.4. Tecnoldgicos
v" Memoria USB.

Teléfono celular.

Cémaras fotogréficas.

Proyector de imagenes multimedia (cafionera).
Computadora portatil.

Impresora.

Escaner

Impresora.

NS N N N N S NN

Internet.

(\

Plataforma virtual Google Meet
v' Correo electrénico

v Aplicacion WhatsApp
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3.15. Financieros
Las actividades serdn costeadas por instituciones a través de gestiones

realizadas por el Epesista, invertido en papeleria y utiles de oficina, copias,
impresiones, empastados, refaccion, grabado de informacion en USB, CD,

fotografias entre otros.

3.16. Presupuesto

No. Cantidad Descripcion Pre_(:|o_ Precio total
unitario
1 35 horas |Internet Q 5.00 Q 175.00
2 5 Resmas de hojas de papel bond Q 30.00 Q 150.00
3 150 Impresiones Q 1.00 Q 150.00
4 46 Empastados Q 50.00 Q 2,300.00
5 5 Refaccion Q 50.00 Q 250.00
5 Imprevistos | Varios - - Q 500.00
Total Q 3,525.00
Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio
3.17. Responsables
No. Actividades programadas Responsables
01 Reqnlon con Ig autoridad de la Epesista
institucion educativa.
02 Calendarizar capacitacion. Epesista
03 Buscar temas adecuados para el Epesista
manual.
04 Recopllapllon de bibliografias para la Epesista
elaboracion del manual.
05 Compilacion del manual. Epesista
06 Revision del manual. Asesor
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07

Correccion del manual.

Epesista

08

Aprobacion del manual

Asesor

09

Reproduccion de 46 ejemplares del
manual.

Epesista

10

Capacitacion a directores sobre la
importancia del conocimiento de los
Procedimientos Administrativos para
directores de establecimientos
educativos.

Epesista

11

Cotizacion del costo de refaccion.

Epesista

12

Entrega de ejemplares del Manual de
Procedimientos Administrativos para
directores de establecimientos
educativos.

Epesista

13

Constancia de finalizacion de entrega
del Manual Procedimientos
Administrativos para directores de
establecimientos educativos.

Asesor

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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3.18. Formato de instrumentos de control o evaluacion de la intervencion
Para la evaluacién se utilizar4 un cronograma doble (planificado/ejecutado)

en el que se visualizard la concordancia entre lo que se planificé y lo que se

ejecuto.
ENERO FEBRERO MARZO SEPTIEMBRE
ACTIVIDADES PLAN
DE TRABAJO 2l3lal1|2]3]al1|2/3/4|1]|2|3]|4
Reunién con la autoridad P
de la institucion
educativa.
E
Calendarizar P
capacitacion E
P
Buscar temas adecuados
para el manual.
E
S, P
Recopilacion de
bibliografias para la
elaboraciéon del manual.
E
P
Elaboracion de manual.
E
L, P
Revision del manual.
E
P
Correccion del manual.
E
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Aprobacioén del manual

Reproduccion de 46| p

ejemplares.

E
Capacitacion a directores P
sobre la importancia del
conocimiento de los
Procedimientos
Administrativos.

E

Cotizacion del costo de

refaccion.

Entrega de ejemplares
del Manual de | p
Procedimientos
Administrativos.

E
Constancia de
finalizacion de entrega | p
del Manual
Procedimientos
Administrativos.

E

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

Observaciones: Durante los meses de abril a agosto del afio dos mil veinte el
Gobierno de Guatemala implemento restricciones de prevencion y contencion ante la
emergencia del COVID-19, por esta razén se queddé a la espera de la nueva
modalidad a implementar por la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Capitulo IV

Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1. Descripcion de las actividades realizadas
No. Actividades Resultados
Se redacto el plan de
1 Realizacion del plan de ejecucion . .
ejecucion
o L . _ Se obtuvo la autorizacion
Revision y autorizacion del plan de ejecucion por _
2 para ejecutar por el
el asesor de EPS.
asesor de EPS.
Se obtuvo la autorizacion
y el apoyo de parte de la
Reunién con la Coordinadora Técnica | Coordinadora Técnica
Administrativa, del Distrito 10-09-10, San Pablo | Administrativa, del Distrito
3 Jocopilas, Suchitepéquez, para presentarle el | 10-09-10, San Pablo
plan de ejecucion. Jocopilas, Suchitepéquez,
para la realizacion del
proyecto.
Se realiz6 solicitud a la Coordinadora Técnica | Se obtuvo la aprobacion
Administrativa, Distrito 10-09-10, San Pablo | de la solicitud para llevar
Jocopilas, Suchitepéquez, para capacitar a los |a cabo la capacitacion
4 directores del Pre Primario, Nivel Primario y | dirigido a los directores
Nivel Medio, sobre la importancia de los |del Nivel Pre Primario,
Procesos Administrativos. Primario y Nivel Medio.
Convocatoria a los directores del Nivel Pre | Se contd con la asistencia
. Primario, Primario y Nivel Medio, para la |total de los directores del

capacitacion de la importancia de los Procesos

Administrativos.

Nivel Pre Primario,

Primario y nivel Medio.

Después de haber dado
finalizada la capacitacion

en forma virtual, se hizo

73




Procedimientos Administrativos

Entrega de los ejemplares del

Manual

de

entrega, una semana
después de un Manual de
Procedimientos
Administrativos para cada
director, que les servira
como orientacion a cada
uno, teniendo como base
fundamental la
Legislacion Educativa y
Laboral.

Redaccion del informe final.

Se redact6é informe final
de cada una de las fases

del proyecto.

10

Entrega de aprobacion del informe final de EPS.

Informe final de EPS

entregado y aprobado.

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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4.2.

Productos, logros y evidencias

Productos Logros
Se logro recopilar temas del proceso
o administrativo,  dirigido a  los
Manual de Procedimientos

Administrativos para directores de

establecimientos educativos.

Capacitacion.

directores del Distrito 10-09-10, San

Pablo Jocopilas, Suchitepéquez.

Se logré obtener el compromiso de
los directores para poner en funcién

dicho manual.

Capacitacién ala Coordinadora
Técnica Administrativa y
directores de los establecimientos
educativos del municipio de San

Pablo Jocopilas.

La Coordinadora Técnica

Administrativa y Directores,
agradecieron esta compilacion de
temas relacionados con los
procedimientos administrativos.

Los directores del Distrito 10-09-10,
manifestaron  agradecimiento  por
haberlos tomado en cuenta en esta

intervencion.

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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Evidencias del producto

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Manual de Procedimientos
Administrativos

Fotografia capturada en la Coordinacion Técnica Administrativa de San Pablo Jocopilas.

Epesista: Jaice Dario Ortiz Mancio

Guatemala, marzo de 2020
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INTRODUCCION

El presente manual de Procedimientos Administrativos es un instrumento
elaborado y fundamentado legalmente con el Cdodigo de Trabajo, Acuerdos
Ministeriales, Decretos legislativos y el Reglamento de la ley de Servicio Civil,
regula el quehacer administrativo de los actores que intervienen en cada

proceso que se efectlan en el area educativa y laboral.

El manual de Procedimientos Administrativos esta dirigido a las personas que
actian en calidad de administradores educativos, es una herramienta que
contribuye a desarrollar de wuna mejor manera las funciones vy
responsabilidades legales de los involucrados, establece una ruta que permite

abordar los procesos de una manera eficiente y oportuna.

Los temas que hace referencia el presente manual son los siguientes:
derechos y obligaciones de los servidores publicos, régimen disciplinario,
amonestacion verbal y escrita, despido justificado, licencias con goce y sin
goce de sueldo, licencias para ocupar a cargos de eleccion popular, licencias
para estudios, casos especiales como el descanso pre y post natal, periodo de

lactancia, la permuta y la Organizacion de Padres de Familia.
Es importante mencionar que se establecen los pasos a seguir para el

interesado o involucrado en el proceso administrativo correspondiente, con el

proposito de que las acciones se apliquen de la manera correcta.

/

78




OBJETIVO DEL MANUAL

General

1. Fortalecer el quehacer administrativo del administrador

educativo para la correcta aplicacion de los procesos laborales y

educativos.
Especificos:
1. Clarificar los derechos, obligaciones y sanciones para que se

obtenga un mejor clima organizacional

2. Facilitar informacion a los trabajadores de la educacién para que

las actividades laborales y educativas sean eficientes.

3. Orientar a la comunidad educativa sobre procedimientos

administrativos para una educacion de calidad.
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Fotografia recuperada de:
https://www.google.com/search?q=DERECHOS+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&rlz=1C1AVNE enGT650GT650&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwjdt
peX5ZbrAhUJolkKHc3zCFAQ AU0AXoECAOQAw#iImgre=nVPscgznDudylM&imgdii=VFVQAGWGEpt7yM

Fotografia recuperada de:
https://www.klipartz.com/es/search?g=dibujos+animados+de+senjdorgs+p%C3%BAbli
cos



https://www.google.com/search?q=DERECHOS+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&rlz=1C1AVNE_enGT650GT650&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwjdtpeX5ZbrAhUJo1kKHc3zCFAQ_AUoAXoECA0QAw#imgrc=nVPscgznDudyIM&imgdii=VFVQAGwGEpt7yM
https://www.google.com/search?q=DERECHOS+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&rlz=1C1AVNE_enGT650GT650&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwjdtpeX5ZbrAhUJo1kKHc3zCFAQ_AUoAXoECA0QAw#imgrc=nVPscgznDudyIM&imgdii=VFVQAGwGEpt7yM
https://www.klipartz.com/es/search?q=dibujos+animados+de+servidores+p%C3%BAblicos
https://www.klipartz.com/es/search?q=dibujos+animados+de+servidores+p%C3%BAblicos

DERECHOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Los servidores publicos gozan
de los derechos establecidos

en la constitucion.

@ )

RESPONSABLES

Autoridades superiores, jefes inmediatos y

servidores publicos.

| &

Fotografia recuperada de:
https://www.google.com/search?q=DERECHOS+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&rlz=1C1AVNE enGT650GT650&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwjdt
peX5ZbrAhUJolkKHc3zCFAQ AU0AXoECA0QAw#imgre=nVPscgznDudyIM&imgdii=VFVQAGWGEpt7yM
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https://www.google.com/search?q=DERECHOS+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&rlz=1C1AVNE_enGT650GT650&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwjdtpeX5ZbrAhUJo1kKHc3zCFAQ_AUoAXoECA0QAw#imgrc=nVPscgznDudyIM&imgdii=VFVQAGwGEpt7yM
https://www.google.com/search?q=DERECHOS+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&rlz=1C1AVNE_enGT650GT650&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwjdtpeX5ZbrAhUJo1kKHc3zCFAQ_AUoAXoECA0QAw#imgrc=nVPscgznDudyIM&imgdii=VFVQAGwGEpt7yM

Articulo 61. Derechos los servidores publicos.

1. A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales de

despido debidamente comprobadas, previstas en esta ley.

2. A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias hébiles
después de cada afio de servicios continuos. Las vacaciones no son acumulables,
deben gozarse en periodos continuos y no son compensables, en dinero, salvo que
se hubiere adquirido el derecho y no se hubiere disfrutado al cesar la relacion de

trabajo por cualquier causa.

3. Treinta dias a los servidores publicos expuestos a riesgos que causen
enfermedades profesionales, los que sean enumerados para ese efecto en el
reglamento respectivo.

4. A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez, estudios,

adiestramiento y otras causas de conformidad con el reglamento respectivo.
5. A enterarse de las calificaciones periodicas de sus servicios.

6. A recibir en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio un aguinaldo

en efectivo; que se liquidara de conformidad con la ley y reglamentos respectivos.

7. A recibir indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado directo o
indirecto, equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y si
los servicios no alcanzaren a un afo, o la parte proporcional al tiempo trabajado. Su
importe se debe calcular conforme al promedio de los sueldos devengados durante
los dltimos seis meses, a partir de la fecha de supresion del puesto. Este derecho en
ningun caso excedera de cinco sueldos. (De conformidad con el articulo 110 de la
Constitucion de 1985, actualmente el Estado paga hasta diez sueldos por

concepto de indemnizacion).

El pago de la indemnizacién se hara en mensualidades sucesivas, a partir de la

supresion del puesto y hasta completar la cantidad que corresponda. Es entendido
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gue si en razon del derecho preferente contemplado en el Articulo 46 de esta ley, el
servidor despedido reingresare al servicio publico con un salario igual o superior al
gue devengaba, el pago de la indemnizacion sera suspendido a partir de la fecha de
toma de posesiéon del nuevo cargo. Si el salario fuere inferior, se continuara el pago
de la indemnizacion por el término necesario para cubrir la diferencia en el nUmero
de meses al cual se tiene derecho de indemnizacion. Quedan excluidos de este
derecho los servidores publicos que puedan acogerse a la pension o jubilacion, pero
disfrutaran de la expresada indemnizacion hasta que se emita el acuerdo de pensién
0 jubilacion correspondiente. Las entidades encargadas de esos tradmites, quedan en

la obligacion de resolverlos en un término, maximo de cuatro meses.

8. A gozar del régimen de jubilaciones, pensiones y montepios, de conformidad con

la ley respectiva.

9. A recibir un subsidio familiar cuando las condiciones fiscales lo permitan de

conformidad con la ley respectiva.

10. Al ascenso a puesto de mayor jerarquia y/o sueldo, mediante la comprobacion

de eficiencia y méritos, de conformidad con las normas de esta ley.

11. A un salario justo que le permita una existencia decorosa, de acuerdo a las

funciones que desempefie y a los méritos de su actividad personal.

12. Derecho a descanso forzoso de treinta dias antes del parto y de cuarenta dias

después, con goce de salario.
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Articulo 63. Derecho de asociacion. Los servidores publicos tienen derecho de
asociarse libremente para fines profesionales, cooperativos, mutualistas sociales o
culturales. Las asociaciones formadas por servidores publicos no pueden participar
en actividades politicas.

FUNDAMENTO

LEGAL

Ley de Servicio Civil.
Articulo. 61. Derechos

de los Servidores
Publicos.

Articulo. 63. Derecho
de asociacion

84



DERECHOS ADQUIRIDOS

@
RESPONSABLES

MINEDUC, en su calidad de empleador.

El sindicato proponente, los sindicatos firmantes y
adherentes del Pacto.

Todos los trabajadores del Ministerio de
Educacion.

Comité Ejecutivo, como los
representantes legales de sus
afiliados y de los trabajadores
no afiliados que soliciten por
escrito a los mismos su

representacion.

Fotografia recuperada de:

https://www.google.com/search?g=pacto+colectivo+mineduc+2020&rlz=1C1AVNE enGT650GT650&

sxsrf=ALeKkO1Lbkku zEg6tXJBOSDdABrW9Xtg:1604351589666&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved

=2ahUKEwix5eK04-TsAhXBzIkKHRi4AdIQ AUoAXoECBUQAw#imgrc=03M1m04AxdUcPM
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CAPITULO |
DISPOCICIONES GENERALES
Articulo 10. DERECHOS ADQUIRIDOS. Son derechos de los trabajadores (as) del
MINEDUC, los enunciados de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; el
Cddigo del trabajo; Ley del Servicio Civil; Ley de Educacion Nacional; Derecho Legislativo
1485; Ley de Dignificacion y de Catalogacion del Ministerio Nacional; los establecimientos
en los Convenios Internacionales relativos al trabajo ratificados por Guatemala, y todos
aquellos acuerdos Gubernativos y Ministeriales de aplicacion general; y lo son también
generados por la costumbre, entendida como practica reiterada de trabajadores y
empleadores, que no se encuentren expresamente regulados en este Pacto, por lo que se
consideran incorporados y forman parte integral del mismo y son de cumplimiento

obligatorio para las partes.

FUNDAMENTO
LEGAL

PACTO COLECTIVO DE
CONDICIONES DE TRABAJO
SUSCRITO ENTRE EL
MINEDUC Y LOS SINDICATOS!

Art. 10
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LIBRE SINDICALIZACION

@
RESPONSABLES

MINEDUC, en su calidad de empleador.

El sindicato proponente, los sindicatos firmantes y
adherentes del Pacto.

Todos los trabajadores del Ministerio de
Educacion.

Comités Ejecutivo, como los
representantes legales de sus
afiliados y de los trabajadores
no afiliados que soliciten por

escrito a los mismos su

representacion.

Fotografia recuperada de:

https://www.google.com/search?q=pacto+colectivo+mineduc+2020&rlz=1C1AVNE enGT650GT650&

sxsrf=ALeKkO1Lbkku zEg6tXJBOSDdABrW9Xtg:1604351589666&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved

=2ahUKEwix5eK04-TsAhXBzlkKHRi4AdIQ AUoAXoECBUQAw#imgrc=03M1m04AxdUcPM
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CAPITULO I
DERECHOS Y GARANTIAS DE ASOCIACION SINDICAL
Articulo 12. Libre sindicalizacion. Como lo dispone la Constitucion Politica de la Republica,
el MINEDUC seguira respetando el derecho de libre sindicalizacion. Queda prohibida

cualquier coaccion, represalia o0 amenaza dirigida a coartar el ejercicio de este derecho.

FUNDAMENTO
LEGAL

PACTO COLECTIVO DE
CONDICIONES DE TRABAJO
SUSCRTIO ENTRE EL
MINEDUC Y LOS SINDICATOS!

Art. 12
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OBLIGACIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

@

servidores publicos.

RESPONSABLES

Autoridades superiores, jefes inmediatos y

10

@

Todos los trabajadores
publicos tienen obligaciones,
segun las funciones del

puesto que desempefien.

Fotografia recuperada de:

h)

| L7

¥ 4

https://www.google.com/search?g=OBLIGACIONES+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&tbm=isch&chips=g:obligaciones+de

+los+servidores+publicos,g_1:empleados:NxrSc094do%3D&rlz=1C1AVNE _enGT650GT650&hI=es&sa=X&ved=2ahUKEwi809n

U75brAhWItVMKHUNQC6MQ41YoBnoECAEQGw&biw=1343&bih=608#imgrc=bhUJhejc3udQgM



https://www.google.com/search?q=OBLIGACIONES+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&tbm=isch&chips=q:obligaciones+de+los+servidores+publicos,g_1:empleados:NxrSc094do%3D&rlz=1C1AVNE_enGT650GT650&hl=es&sa=X&ved=2ahUKEwi8o9nU75brAhWJtVMKHUnQC6MQ4lYoBnoECAEQGw&biw=1343&bih=608#imgrc=bhUJhejc3udQqM
https://www.google.com/search?q=OBLIGACIONES+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&tbm=isch&chips=q:obligaciones+de+los+servidores+publicos,g_1:empleados:NxrSc094do%3D&rlz=1C1AVNE_enGT650GT650&hl=es&sa=X&ved=2ahUKEwi8o9nU75brAhWJtVMKHUnQC6MQ4lYoBnoECAEQGw&biw=1343&bih=608#imgrc=bhUJhejc3udQqM
https://www.google.com/search?q=OBLIGACIONES+DE+LOS+SERVIDORES+PUBLICOS&tbm=isch&chips=q:obligaciones+de+los+servidores+publicos,g_1:empleados:NxrSc094do%3D&rlz=1C1AVNE_enGT650GT650&hl=es&sa=X&ved=2ahUKEwi8o9nU75brAhWJtVMKHUnQC6MQ4lYoBnoECAEQGw&biw=1343&bih=608#imgrc=bhUJhejc3udQqM

11

Articulo 64. Obligaciones de los Servidores Publicos. Ademas de lo que determinen las

leyes y reglamentos, son deberes de los servidores publicos:
1. Jurar, acatar y defender la Constitucion de la Republica.
2. Cumplir y velar porque se cumpla la presente ley y sus reglamentos.

3. Acatar las oOrdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos, de
conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones
inherentes a sus puestos y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de
las ordenes que puedan impartir, sin que queden exentos de la responsabilidad que les

corresponde por las acciones de sus subordinados.

4. Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus cargos, en
aquellos asuntos que por su naturaleza, o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones

especiales, se requiera reserva.

5. Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico, los jefes,
comparferos y subalternos, cuidar de su apariencia personal y tramitar con prontitud,

eficiencia e imparcialidad los asuntos de su competencia.

6. Evitar dentro y fuera del servicio la comision de actos refidos con la ley, la moral y las

buenas costumbres, que afecten el prestigio de la Administracion Publica.
7. Asistir con puntualidad a sus labores.
8. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

9. Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirvan y de la

administracion publica en general.

FUNDAMENTO
LEGAL

Ley de Servicio Civil.
Articulo. 64.

obligaciones de los
Servidores Publicos.
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12

REGIMEN DISCIPLINARIO

PROCEDIMIENTOS DE
SANCIONES: DESPIDO
AMONESTACION VERBAL Y JUSTIFICADO
ESCRITA

Fotografia recuperada de: https://es.123rf.com/photo 91003667 jefe-enojado-en-la-ilustraci%C3%B3n-de-dibujos-animados-de-vector-de-mesa.html
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PROCEDIMIENTOS DE
SANCIONES: AMONESTACION
VERBAL Y ESCRITA Las sanciones son

decisiones tomadas

por una autoridad o

jefe inmediato superior

9 ) como  consecuencia
del incumplimiento de

RESPONSABLES una regla, norma u
obligacion por parte

e Director del establecimiento . S
del servidor publico.
e Supervisor del nivel educativo a
gue se refiera o Coordinador
técnico administrativo
e Recursos Humanos
e Oficina nacional del servicio

civil ONSEC

Fotografia recuperada de: https://perugestion.wordpress.com/2015/03/13/sanciones-disciplinarias-en-lo-laboral/
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Articulo 74. Sanciones.

Para garantizar la buena disciplina de los servidores publicos, asi como para sancionar
las violaciones de las disposiciones prohibitivas de ley y demas faltas en que se incurra

durante el servicio, se establecen cuatro clases de sanciones:

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

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

establezca el reglamento de esta ley.

3. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo hasta por un méaximo de treinta dias en
afio calendario, cuando la falta cometida sea de cierta gravedad; en este caso, debera

oirse previamente al interesado.

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

correspondiente a la clase de puesto que ocupaba.

FUNDAMENTO
LEGAL

Ley de Servicio Civil.
Régimen Disciplinario.
Articulo 74. Sanciones

y Acuerdo Ministerial
1500-2019
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DESPIDO JUSTIFICADO

El despido justificado es la

@

)

RESPONSABLES

Director del
establecimiento.

Supervisor del nivel
educativo a que se
refiera 0]
Coordinador técnico
Administrativo.

Recursos Humanos.
Oficina nacional del
servicio civil ONSEC

J

extincion
laboral entre el patrono y el
servidor publico con base a
las causas establecidas en la

ley de Servicio de Civil.

Fotografia recuperada de:

https://perugestion.wordpress.com/2015/03/13/sanciones-

disciplinarias-en-lo-laboral/

articulo 80 del Reglamento).

Articulo 76. Despido justificado. Los servidores publicos del Servicio por
Oposicién y sin Oposicién, solo pueden ser destituidos de sus puestos, si incurren

en causal de despido debidamente comprobadas. (Se relaciona con el numeral 3 del

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

servidores publicos del Servicio por Oposicion, sin responsabilidad de su parte:
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Cuando el servidor se conduzca durante sus labores en forma abiertamente
inmoral o0 acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho, contra su jefe
o los representantes de este en la direccion de las labores.

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

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

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

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

Cuando el servidor de niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas
preventivas o0 a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o

enfermedades.

95
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8. Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a acatar las normas o
instrucciones, que su jefe o su representante, en la direccion de los trabajos
le indique con claridad para obtener la mayor eficiencia y rendimiento en las
labores.

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

10.Cuando el servidor incurra en negligencia, mala conducta insubordinacion,
marcada disciplina, ebriedad consuetudinaria, o toxicomania en el
desempeiio de sus funciones.

11.Cuando el servidor sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prision
correccional por sentencia ejecutoria.

12.Cuando el servidor incurra en actos que impliquen cualquier otra infraccién
grave de esta ley y sus reglamentos, de los reglamentos internos o manuales
de la dependencia en que preste sus servicios.

El reglamento haré la calificacion de las faltas.

FUNDAMENTO
LEGAL

Reglamento de la
Ley de Servicio
Civil Articulo.
régimen de
despido. Articulo
76. Despido
Justificado
Acuerdo ministerial

1500-2019
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LICENCIA CON
GOCE DE
SUELDO

18

LICENCIA SIN
GOCE DE
SUELDO

Fotografia recuperada de: https://www.aycelaborytax.com/blog/tipos-de-permisos-laborales-retribuidos-que-tus-trabajadores-pueden-pedir/

LICENCIA
PARA
ESTUDIOS

97

LICENCIA SIN GOCE DE
SUELDO, PARA
OCUPAR CARGOS DE
ELECCION POPULAR
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LICENCIA CON GOCE DE
SUELDO Es la autorizacion que se otorga

al  servidor publico para
ausentarse de sus labores con

el propédsito de que ejecuten

actividades especificas

@

\_/

contempladas en el Reglamento
RESPONSABLES de la Ley de Servicio Civil. Esta
ausencia no amerita un

° Director del descuento en el sueldo.

establecimiento.

° Supervisor del nivel
educativo a que se
refiera o Coordinador
técnico administrativo.

° Recursos Humanos.

° Jefes de dependencia.

° Autoridad Nominadora

& Y

Fotografia recuperada de: https://impacto.gt/mujer-recibio-q77-

millones-en-tres-meses/

REQUISITOS

e Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.

e Constancias o documentos que validen la ausencia
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OBSERVACIONES

Puede ser hasta de un mes calendario siempre que la solicitud se justifique
plenamente y que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo en la
administracion publica o prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad

con la Ley de Contrataciones del Estado.
Licencias con goce de sueldo por el nimero de dias y motivos siguientes:

e Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada legalmente,
hijos o padres cinco dias hébiles y por fallecimiento de hermanos tres dias
hébiles.

e Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias habiles.

e El dia del nacimiento de un hijo.

e Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a
diligencias, el tiempo que sea indispensable, previa presentacion de la
citacion respectiva.

e Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo que sea
indispensable. El servidor debera presentar constancia de la hora de ingreso
y egreso a la consulta.

e El dia del cumpleafios del servidor.

FUNDAMENTO

LEGAL

Reglamento de la
Ley de Servicio
Civil
Articulo 60.
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LICENCIA SIN GOCE DE
SUELDO Es un periodo de tiempo

determinado durante el

cual, el empleado no se

reporta a trabajar y no

\_/

@

e Director del
establecimiento.

gana dinero.

RESPONSABLES

e Supervisor del nivel
educativo a que se
refiera o Coordinador
técnico administrativo.

e Direccién departamental
Oficina  Nacional del
Servicio Civil ONSEC

e Recursos Humanos.

e Jefes de dependencia.

e Autoridad Nominadora

C Y

Fotografia recuperada de:
http://m.colarte.com/colarte/titulo.asp?idtitulo=1315&ico

nografia=true

REQUISITOS

e Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.

e Constancias o documentacion que validen la ausencia.
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OBSERVACIONES

Se podra permitir licencia sin goce de sueldo en los siguientes casos:

e Hasta tres meses calendario improrrogable sin goce de salario o sueldo
dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique
plenamente y que no sea con la finalidad de desempeiiar otro puesto o cargo
en la Administracion Publica o prestar servicios técnicos o profesionales de

conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

e Hasta por un afio prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motivo
de becas para capacitacion y adiestramiento, siempre que las mismas tengan
relacion con las funciones de la instituciébn donde presta sus servicios el

solicitante y se justifique plenamente

FUNDAMENTO
LEGAL

Reglamento de la

22

Ley de Servicio Civil
Articulo 60.
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LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO,
PARA OCUPAR CARGOS DE
ELECCION POPULAR

@

&

RESPONSABLES

Director del
establecimiento.
Supervisor  del  nivel
educativo a que se refiera
o Coordinador técnico
administrativo.

Recursos Humanos

Jefes de dependencia.
Autoridad Nominadora
Oficina  nacional del
servicio civil ONSEC.

_J

Es cuando la persona individual
que ocupa un cargo O puesto
dentro de la Administracion
Publica, se retira por un tiempo
para ocupar cualquier cargo de
eleccion popular y la Autoridad
Nominadora debera otorgar

licencia sin goce de sueldo.

\

Fotografia recuperada de:
http://formacion.educalab.es/mod/forum/index.php?id=247

REQUISITOS

e Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.

e Constancias o documentacion que validen la ausencia.
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OBSERVACIONES

La Autoridad Nominadora otorgara licencias sin goce de salario por el plazo de un
afio prorrogable, a los servidores publicos comprendidos en la categoria de personal
permanente designados para ocupar cargos de eleccion popular conforme la Ley
Electoral y de Partidos Politicos.

FUNDAMENTO
LEGAL

Reglamento de la

Ley de Servicio Civil
Articulo 61.
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LICENCIAS PARA ESTUDIOS

@

)

&

RESPONSABLES
Director del
establecimiento.
Supervisor  del nivel

educativo a que se refiera

o Coordinador técnico
administrativo.

Recursos Humanos

Jefes de dependencia.
Autoridad Nominadora
del

Oficina nacional

servicio civil ONSEC.

J

Fotografia recuperada de:

P Practicas
Profesionales

25

Es un periodo de
tiempo determinado
el

durante el cual,

servidor publico no
se reporta a trabajar
con el propésito de
ejecutar actividades
académicas

extraordinarias.

|

http://www.cbtis217.edu.mx/cbtis/Articulo/index.php?ld=14

REQUISITOS

e Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.

e Constancias o documentacién que validen la ausencia.
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OBSERVACIONES

Se podran otorgar licencias con o sin goce de salario o sueldo, las que no podran
exceder de ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen estudios
universitarios para efectuar practicas supervisadas, clinicas, laboratorios o cualquier
actividad académica extraordinaria, que se acreditaran a través de las constancias
extendidas por los establecimientos educativos correspondientes. El servidor debera
acreditar en forma documental, el cumplimiento satisfactorio de tales actividades al
concluir las mismas. Las autoridades deberan verificar periodicamente o cuando lo
estimen pertinente, solicitando constancia o acreditamiento que justifique la causal
de la licencia, pudiendo revocarla si su aprovechamiento no es satisfactorio.

En el presente caso, Unicamente se dara aviso a la Oficina Nacional de Servicio Civil

para su registro.

FUNDAMENTO
LEGAL

Reglamento de la
Ley de Servicio Civil
Articulo 62.
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IDESCANSO PRE

Y POS-NATAL

CASOS
ESPECIALES

AdO VI'TIANVA

Fotografia recuperada de: https://www.freepik.es/vector-premium/nina-leyendo-libro_3533147.htm
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DESCANSO PRE Y POST-NATAL Es un derecho
laboral de la madre

trabajadora cuyo
otorgamiento

corresponde al

@ ) empleador.

RESPONSABLES

e Director del
establecimiento.

e Supervisor  del nivel
educativo a que se refiera
o Coordinador técnico
administrativo.

e Recursos Humanos

e Oficina  nacional del
servicio civil ONSEC

& y

Fotografia recuperada de: http://eslamoda.com/el-
cuerpo-despues-del-embarazo-ellas-demuestran-que-

si-se-puede

REQUISITOS

e Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.

e Certificacidbn Médica por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
IGSS.
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OBSERVACIONES

Las madres servidoras del Estado tendran derecho al descanso pre y post-natal de
acuerdo con lo prescrito por las disposiciones del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, debiendo presentar a las autoridades educativas la certificacion
respectiva, la cual debe incluir la fecha del inicio y la fecha de la finalizacién del

beneficio.

La servidora no protegida por el programa de maternidad del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, tendra derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el
tiempo que dure el descanso pre y post-natal y para poder disfrutar de esta licencia
debera acompanar a su solicitud, certificacion médica ante la Autoridad Nominadora
respectiva, en donde se haga constar el grado de embarazo y fecha probable del

parto.

Las trabajadoras del MINEDUC en especifico gozan 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 (Pacto Colectivo de condiciones de Trabajo).

FUNDAMENTO

LEGAL

Reglamento de la
Ley de Servicio
Civil Articulo 64y
Pacto Colectivo
Articulo 26.
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Es cuando la madre
trabajadora tiene derecho
a dos periodos de
descanso extraordinarios,
dentro de la jornada
laboral.

PERIODO DE LACTANCIA

(" . .
El periodo de lactancia

Gnicamente se puede
prolongar por prescripcion
médica.

RESPONSABLES

e Servidora publica.

e Director del
establecimiento.

e Supervisor del nivel
educativo a que se
refiera o Coordinador
técnico administrativo.

¢ Recursos Humanos.

& Y

Fotografia recuperada de:
http://karolagai.blogspot.com/2016_02 01 archive.htmlhttp://www.consejerodelactancia.co

m/baby/baby6.html

REQUISITOS

e Solicitud a la autoridad superior del establecimiento, especificando las
razones.

e Certificacion por parte de Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.
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OBSERVACIONES

De acuerdo a las modificaciones efectuadas al Cédigo de Trabajo, el periodo de
lactancia es de una hora diaria 0 media hora después del inicio de la jornada Unica y
media hora antes de que ésta concluya, el cual se extiende por diez (10) meses a
partir de que concluye el descanso postnatal.

FUNDAMENTO

LEGAL

Codigo de
Trabajo,

Articulo 153.
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PERMUTA

@

RESPONSABLES

e Director del
establecimiento.

e Supervisor del nivel
educativo a que se
refiera. o Coordinador
técnico
administrativo.

e Direccién
departamental.

e Oficina nacional del
servicio civil ONSEC

&

J

Es una accién administrativa
gue autoriza a dos profesores a
intercambiar por mutuo
acuerdo plazas que tengan las
mismas caracteristicas: area
de desempefio, escala, cargo,
modalidad, forma, nivel o ciclo

educativo y jornada laboral.

Fotografia recuperada de: http://boletinsalesiano.cl/directores-

salesianos-se-reunen-en-casa-inspectorial/

REQUISITOS

e Estar desempefiando un puesto de la misma clase
e Presentar solicitud escrita ante la Autoridad Nominadora

e Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de solicitar la

permuta.

e Contar con la aprobacion de su Jefe inmediato superior
e Someterse al proceso de seleccidén de personal para los puestos que deseen

permutar, si se trata de puestos del Servicio por Oposicion
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OBSERVACIONES

La permuta es el cambio voluntario entre dos servidores publicos que desempefian
puestos de igual clase, especialidad e igual salario, en la misma o distinta unidad o
dependencia, en igual o diferente localizacion geogréfica.

La permuta de un docente procedera:

e Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de su parte. Las
permutas se tramitaran Unicamente cuando haya mutuo acuerdo de las

partes.

e Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia en determinado

lugar no conviene a la docencia o ambos.

e Por alteracion de la salud, comprobada. La permuta no implica pérdida de su

clasificacion escalafonaria.

FUNDAMENTO
LEGAL

Decreto 1,485 Ley
de Dignificacion del
Magisterio.
Articulo: 40. Segun
Base legal literal.
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ORGANIZACION DE Es el 6rgano de ejecucion
PADRES DE FAMILIA

de la Organizaciébn de
(O.P.F))

Padres de Familia -OPF-,

electa democraticamente e

( integrada por: un (1)
( > ) presidente, un (1) tesorero,

RESPONSABLES un (1) secretario y dos (2)
vocales.
e Director del
establecimiento o]
Educativo.
e Padres de familia de la
comunidad.

e Supervisor educativo del
nivel que corresponde.
e Direccién Departamental.

C y

Fotos recuperadas de:
http://mderecholaboralcolectivoyth.blogspot.com/2016/04/

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:
REALIZAR LA CONVOCATORIA

Convoca a los miembros de la Organizacion de Padres de Familia -OPF- a la Asamblea
General para elegir la nueva Junta Directiva, segun el cumplimiento de los plazos
establecidos en los articulos numeros 11 y 12 del Acuerdo Gubernativo 233- 2017
“‘Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia”, siguientes:

1. Durante los dos (2) meses previos a la conclusion del periodo de funciones de la Junta
Directiva, la Asamblea General procedera a elegir una nueva, quienes tomaran posesion
al dia siguiente en que finalizara el periodo de la Junta Directiva que sera sustituida.
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2. Las Direcciones Departamentales de Educacion, durante todo el ciclo escolar, debera
impulsar el proceso de convocatoria para actualizar las Juntas Directivas de las
Organizaciones de Padres de Familia -OPF- cuyo periodo se encuentre vencido,
asimismo le corresponde llevar el control y registro de tales circunstancias.

3. En caso de producirse vacantes en la Junta Directiva, la misma convocara a asamblea
general a la brevedad posible, para la eleccion del nuevo integrante que concluiran el
periodo correspondiente.

REALIZAR LA CONVOCATORIA

Elige mediante votacion por mayoria simple a cada uno de los miembros de la Junta
Directiva. = NOTA 1: Los miembros de la Junta Directiva de la Organizacién de Padres de
Familia, podran ser reelectos por la Asamblea General, Unicamente para otro periodo
igual. (Articulo numero 10, Acuerdo Gubernativo nimero 233-2017 “Reglamento de las
Organizaciones de Padres de Familia -OPF-").

NOTA 2: Al momento de elegir a la nueva Junta Directiva debe procurarse también la
participacion de las madres de familia. (Articulo nimero 8, Acuerdo Gubernativo nimero
233-2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-”

NOTA 3: No pueden ser integrantes de la Junta Directiva de la Organizacion de Padres de
Familia, el Director, cuerpo docente y administrativo del Centro Educativo de la
jurisdiccién que corresponda. (Articulo numero 8, Acuerdo Gubernativo nimero 233-2017
“‘Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-"

ELABORAR Y SUSCRIBIR ACTA DE ELECCION DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

Con base en los documentos relacionados con la eleccion de la nueva Junta Directiva,
elabora y suscribe el Acta de Eleccion en el Libro de Actas de la Organizacion de Padres
de Familia, la cual debera contener la informacion siguiente:

1. Numero de Acta.
2. Lugar y fecha.
3. Hora de inicio y finalizacion del acto de actualizacion de la Junta Directiva.

4. El procedimiento seguido por la Asamblea General para la designacion de la nueva
Junta Directiva, donde se consignaran los nombres de los que fueron electos, asi como
los puestos que ocuparan cada uno de ellos y el periodo para el cual fueron electos.

5. Firma de los comparecientes o impresion digital de quienes no pudieren hacerlo,
haciendo constar tal hecho. No se admiten abreviaturas, tachones ni borrones con
corrector de papel.
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CERTIFICAR ACTA DE ELECCION DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

Certifica Acta, segun modelo indicado en el formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta
de Eleccion de nueva Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia
(actualizacion)”.

ELABORAR SUSCRIBIR Y CERTIFICAR ACTA DE NOMBRAMIENTO DE
REPRESENTA

Elabora y suscribe el Acta de Nombramiento de Representante Legal de la nueva Junta
Directiva de la Organizacion de Padres de Familia -OPF- y certifica dicha Acta segun
modelo indicado en el formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de Nombramiento
de Representante Legal de la Organizacién de Padres de Familia -OPF- (Actualizacion
cuando hay nueva Junta Directiva), traslada para firma y sello del Presidente de la OPF.

RECIBIR EXPEDIENTE
Recibe expediente de la OPF, que debe contener los documentos siguientes:

1. Formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta de Eleccion de nueva Junta Directiva
de la Organizacion de Padres de Familia”

2. Formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de Nombramiento de Representante
Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".

3. Copia legible del DPI de los integrantes de la Nueva Junta Directiva Electa. Traslada el
expediente al Asistente de Organizacion Escolar y/o Facilitador de Organizacion Escolar
de la DIDEDUC.

RECIBIR EXPEDIENTE, REVISAR Y ELABORAR RESOLUCION

Recibe expediente y revisa la informacion de acuerdo con los documentos de soporte, Si
la informacién es correcta, elabora Resolucion, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes de recibido el expediente, segun modelo establecido en el formulario PRAFOR-
120 “Resolucion que reconoce a la nueva Junta Directiva de la OPF electa y también
reconoce la representacion que ejercita como nuevo Presidente y Representante Legal de
la Organizacion de Padres de Familia -OPF-". La Resoluciéon contendra los aspectos
basicos siguientes:

1. Lugar y fecha de emision
2. Numero de Resolucion

3. Nombre del Centro Educativo en donde funciona la Organizacion de Padres de Familia
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4. Designacion de los cargos de la nueva Junta Directiva

5. Reconocimiento de la representacion legal que ejercita el nuevo Presidente y
Representante Legal Imprime, adjunta al expediente y traslada. Si el expediente presenta
inconsistencias lo devuelve al Técnico de Servicios de Apoyo, para que se realicen las
correcciones necesarias, por parte de los integrantes de la Junta Directiva de la
Organizacion de Padres de Familia, con el acompafiamiento del Técnico de Servicios de
Apoyo y/o Facilitador de Organizacion Escolar, en un plazo maximo de tres (3) dias
habiles a partir de la presentacion del expediente respectivo.

RECIBIR EXPEDIENTE, REVISAR Y ELABORAR RESOLUCION

Recibe y revisa el expediente; si esta correcto firma y sella de conformidad la Resolucion
al pie de la misma y traslada a la Direccion de la DIDEDUC para firma y sello.

AUTORIZAR RESOLUCION

Recibe expediente completo, firma y sella la Resolucién, luego la traslada al
Departamento/Seccién de Organizaciéon Escolar.

RECIBIR EXPEDIENTE Y TRASLADAR

Recibe expediente completo y traslada al Técnico de Servicios de Apoyo para su
notificacion a la Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia.

NOTIFICAR RESOLUCION Y ENTREGAR CERTIFICACIONES

Recibe el expediente y en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, notifica a la Junta
Directiva de la Organizacion de Padres de Familia, por medio del formulario PRA-FOR-
121 “Cédula de notificaciéon por actualizacién”, lo siguiente:

1. Resolucion, segun formulario PRA-FOR-120 “Resolucién que reconoce a la nueva
Junta Directiva de la OPF electa y también reconoce la representacion que ejercita como
nuevo Presidente y Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".

2. Certificacion, segun formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta de Eleccion de
nueva Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia”. Acta de Actualizacion de
la Junta Directiva.

3. Certificacion, segun formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de Nombramiento
de Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-.
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RECIBIR NOTIFICACION Y DOCUMENTOS ADJUNTOS
Recibe los documentos siguientes:
1. Formulario PRA-FOR-121 “Cédula de notificacién por actualizacion”

2. Resolucién, segun formulario PRA-FOR-120 “Resolucién que reconoce a la nueva
Junta Directiva de la OPF electa y también reconoce la representacion que ejercita como
Presidente y Representante Legal’

3. Certificaciones correspondientes. Firma y sella de recibido, entrega el formulario PRA-
FOR-121 “Cédula de notificacion por actualizacion” al Técnico de Servicios de Apoyo.

RECIBIR CEDULA DE NOTIFICACION FIRMADO

Recibe formulario PRA-FOR-121 “Cédula de notificacidn por actualizacion”, firmado por
uno de los integrantes de la Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia y
traslada al Asistente de Organizacion Escolar y/o Facilitador de Organizacion Escolar, en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir de la notificacion, para el archivo
correspondiente.

ARCHIVAR EXPEDIENTE

Archiva formulario PRA-FOR-121 “Cédula de notificacién por actualizacién”, firmado de
recibido, con la copia del expediente de la Organizacion de Padres de Familia, en un
plazo maximo de un (1) dia habil a partir de la recepcion de la misma.

SOLICITAR CONSTANCIA DE INSCRIPCION DEL NUEVO REPRESENTANTE LEGAL
EN LA SAT

Entrega un (1) expediente en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la SAT, con los
documentos siguientes:

1. Formulario de Inscripcion y/o Actualizacion, establecido por la SAT.

2. Formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta de Eleccion de nueva Junta Directiva
de la Organizacion de Padres de Familia”.

3. Formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de Nombramiento de Representante
Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".

4. Fotocopia del formulario PRA-FOR-120 “Resolucion que reconoce a la nueva Junta
Directiva de la OPF electa y también reconoce la representacion que ejercita como nuevo
Presidente y Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".
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5. Fotocopia de ambos lados y legible del Documento Personal de Identificacion -DPI- del
Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia. Recibe la constancia de
inscripcién al Registro Tributario Unificado -RTU- y NIT administrativo, emitido por la SAT.
La Razon Social de la Organizacion de Padres de Familia debe coincidir con el nombre de
la Organizacion de Padres de Familia registrado en el Acta de Constitucion de la
Organizacion de Padres de Familia, Régimen de Estatutos y Eleccion de Primera Junta
Directiva y con la Resolucién de la Direccién Departamental de Educacion.

NOTA: Adicionalmente el Representante Legal de la Organizacién de Padres de Familia
debe actualizar o realizar el tramite de su Numero de ldentificacion Tributaria -NIT-
personal.

REGISTRO DE FIRMAS EN EL BANCO

Entrega la documentacion requerida por los bancos del sistema para la actualizacion y
registro de firmas en la cuenta bancaria. Los documentos a presentar son los siguientes:

1. Solicitud de registro de firmas de los nuevos miembros de la Junta Directiva.

2. Documento Personal de lIdentificacibn -DPI- del Representante Legal, Tesorero y
Secretario.

3. Recibo de agua o luz del domicilio del Representante Legal.

4. Formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta Eleccidon de nueva Junta Directiva de la
Organizacion de Padres de Familia (actualizacion).

5. Formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de Nombramiento del Representante
Legal de la Organizacion de Padres de Familia”.

6. Fotocopia del formulario PRA-FOR-120 “Resolucion que reconoce a la nueva Junta
Directiva de la OPF electa y también reconoce la representacion que ejercita como nuevo
Presidente y Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".
Solicita Consulta no Monetaria, firmada y sellada. El estado de la cuenta debe ser Activa.

CONSOLIDAR Y TRASLADAR EXPEDIENTE
Consolida el expediente con la documentacion siguiente:

1. Formulario PRA-FOR-108 “Ficha de Datos del Presidente y Representante Legal del de
la Organizacién de Padres de Familia”.

2. Formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta de Eleccion de Nueva Junta Directiva
del de la Organizacion de Padres de Familia (actualizacion).

3. Formulario PRA-FOR-27 “Certificacién del Acta de nombramiento del Representante
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Legal de la Organizacion de Padres de Familia”.

4. Fotocopia de ambos lados del Documento Personal de Identificacion -DPI- de los
miembros de la Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia.

5. Constancia de inscripcion al Registro Tributario Unificado -RTU-, en original.

6. Consulta no Monetaria, firmada y sellada por el Banco. El estado de la cuenta debe ser
Activa.

Traslada el expediente al Técnico de Servicios de Apoyo -TSA- y/o Facilitador de
Organizacion Escolar y archiva una copia del mismo.

ENTREGAR EXPEDIENTES

Recibe el expediente, verifica que toda la documentacion esté completa y en orden, y lo
traslada al Departamento/Seccién de Organizacién Escolar de la DIDEDUC, en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles a partir de la recepcién del expediente.

RECIBIR, REVISAR Y TRASLADAR DOCUMENTACION

Recibe el expediente, revisa que la documentacion esté completa y en orden segun lo
indicado en el formulario PRA-FOR-30 “Lista de Cotejo Actualizacion de expediente de la
OPF”, si la informacion es correcta, traslada el expediente al Subdirector/Jefe de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

Si la informacion presenta inconsistencias, se devuelve el expediente al Técnico de
Servicio de Apoyo y/o Facilitador de Organizacion Escolar para que se realicen las
correcciones pertinentes, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir de la
recepcion del expediente.

RECIBIR EXPEDIENTE, REVISAR

Recibe el expediente y revisa, si esta correcto rubrica el expediente y traslada al Jefe del
Departamento/Seccion de Organizacion Escolar, para continuar con los tramites
correspondientes, en un plazo maximo de dos (2) dias hébiles a partir de la presentacién
del expediente respectivo.

RECIBIR EXPEDIENTE, CREAR LOTE Y ENVIAR

Recibe expediente revisado por el Subdirector/Jefe de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa, ingresa al Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos -SDR-, crea un Lote,
imprime, firma y adjunta al expediente y envia el original a la DIGEPSA para actualizacion
de la Organizacion de Padres de Familia, en un plazo maximo de un (1) dia habil a partir
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de la presentacion del expediente respectivo.

NOTA: La Direccion Departamental de Educacion debera resguardar una copia completa
del expediente y formar su archivo.

REGISTRAR A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ORGANIZACION DE PADRES DE
FAMILIA EN SDR

Recibe el expediente, revisa que la documentacién esté completa y en orden, si esta
correcta registra en el Sistema de Asignacién y Dotacibn de Recursos -SDR-, la
informacion de la nueva Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia, en caso
contrario devuelve el expediente para su correccion.

NOTA: El analisis, el registro y/o rechazo de los expedientes en el SDR deberé realizarse
lo antes posible, sin que para el efecto exceda el plazo de treinta (30) dias calendario
contado a partir de la recepcion de los expedientes.

TRASLADAR EXPEDIENTE PARA SU ARCHIVO

Al finalizar la aprobacion del expediente en el Sistema de Asignacion y Dotacién de
Recursos -SDR-, lo traslada por medio de Conocimiento al archivo general de la
DIGEPSA para su resguardo correspondiente.

FUNDAMENTO
LEGAL

Acuerdo Gubernativo
NUmero 233-2017

"Reglamentos de las
Organizaciones de Padres
de Familia -OPF-" de fecha

27 de octubre de 2017.
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CONCLUSIONES

1. Se logré mejorar el clima organizacional de los trabajadores
mediante la clarificacion de los derechos y obligaciones que

cada uno posee en el ambito educativo.

2. Conforme la capacitacion realizada a los trabajadores se
obtuvo la participaciéon de todos y asi lograr diferentes

actividades eficientes para el mejoramiento laboral.

3. Mediante la orientacion de los procedimientos educativos, se
logré esclarecer la funcion de cada uno y asi tener una

educacion de calidad ante la comunidad educativa.
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RECOMENDACIONES

Que los administradores educativos mantengan un buen
ambiente laboral y hagan valer los derechos vy

obligaciones de cada uno.

Que las autoridades educativas realicen actividades

eficientes para para un mejor rendimiento laboral.

Que todos los docentes puedan ser orientados con los
procedimientos educativos y asi lograr esclarecer la

funcion de cada uno.
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http://www.oas.org/juridico/spanish/mesicic2_gtm_decreto 1485.pdf.

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DE GUATEMALA SUMINISTRO
AL SERVICIO DE INFORMACION SOBRE EL DERECHO SOCIAL DE LA OIT
(septiembre de 1995) del Cadigo de Trabajo:
http://www.ilo.org/dyn/natlex/docs/WEBTEXT/29402/73185/S95GTMO01.htmNo

PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO SUSCRITO ENTRE EL
MINEDUC Y LOS SINDICATOS, RESOLUCION 1-2019.
https://www.mineduc.gob.gt/portal/documents/PACTO COLECTIVO DE CON
DICIONES DE TRABAJO SUSCRITO ENTRE EL MINEDUC Y EL STEG
RESOLUCI%C3%93N_1-2019.pdf

REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL, Decreto Numero 1748 EIl
Congreso de la Republica de Guatemala, Derechos y obligaciones, Régimen
disciplinario, Licencias:
http://www.0as.org/juridico/spanish/mesicic2_gtm_ley servicio_civil.pdf
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http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/b/b9/DIDEFI_ACTUALIZ-OPF_INCISO6_2018_VERSION1.pdf
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/b/b9/DIDEFI_ACTUALIZ-OPF_INCISO6_2018_VERSION1.pdf
http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:e9D8Qrd0EAJ:www.ilo.org/dyn/travail/docs/2060/lactancia.pdf+&cd=2&hl=es&ct=clnk&client=firefox-b-ab
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http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:e9D8Qrd0EAJ:www.ilo.org/dyn/travail/docs/2060/lactancia.pdf+&cd=2&hl=es&ct=clnk&client=firefox-b-ab
http://www.oas.org/juridico/spanish/mesicic2_gtm_decreto_1485.pdf
http://www.ilo.org/dyn/natlex/docs/WEBTEXT/29402/73185/S95GTM01.htmNo
https://www.mineduc.gob.gt/portal/documents/PACTO_COLECTIVO_DE_CONDICIONES_DE_TRABAJO_SUSCRITO_ENTRE_EL_MINEDUC_Y_EL_STEG_RESOLUCI%C3%93N_1-2019.pdf
https://www.mineduc.gob.gt/portal/documents/PACTO_COLECTIVO_DE_CONDICIONES_DE_TRABAJO_SUSCRITO_ENTRE_EL_MINEDUC_Y_EL_STEG_RESOLUCI%C3%93N_1-2019.pdf
https://www.mineduc.gob.gt/portal/documents/PACTO_COLECTIVO_DE_CONDICIONES_DE_TRABAJO_SUSCRITO_ENTRE_EL_MINEDUC_Y_EL_STEG_RESOLUCI%C3%93N_1-2019.pdf
http://www.oas.org/juridico/spanish/mesicic2_gtm_ley_servicio_civil.pdf

Fotografias
Presentacion ante los directores mediante la plataforma virtual Google Meet.
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Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

Socializacion del tema
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Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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4.3. Sistematizacion de la experiencia

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Actores
Directores del Nivel Pre primario, Primario y Nivel Medio, del Distrito 10-

09-10, San Pablo Jocopilas, del departamento de Suchitepéquez.

Acciones
La importancia de los procedimientos administrativos es fundamental a

nivel nacional porque muchos de los establecimientos no ponen en
funcién lo que la Legislacion Educativa y Laboral demanda, se tienen
ciertos desconocimientos por parte de algunos directores sobre los
procedimientos administrativos. Esto conlleva a que algunos los

directores y docentes no ejecuten los procedimientos adecuados.

Resultados
Los directores del Nivel Pre primario, Primario y Nivel Medio, quedaron

satisfechos por la elaboracion de la compilacién del manual sobre
procedimientos administrativos, teniendo en cuenta que muchas veces
los procesos llevan a generar problemas por desconocer los
lineamientos, por lo tanto, solicitaron a la Coordinadora Técnica
Administrativa, del Distrito 10-09-10, que dicho manual se le pueda

hacer llegar a los docentes.

4.3.4. Lecciones aprendidas

4.34.1.

Académico
Durante el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, se pudo

evidenciar con eficacia la cooperacion de la Coordinadora Técnica
Administrativa, Distrito 10-09-10, San Pablo Jocopilas, del
Departamento de Suchitepéquez, para la implementacién del
manual de Procedimientos Administrativos, teniendo como
fundamento legal la Legislacion Educativa y Laboral que fue

proporcionado a los directores del Nivel Primario y Nivel Medio.
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4.3.4.2.

4.3.4.4.

4.3.4.5.

4.3.4.6.

Social
Teniendo un buen resultado en la implementacion del Manual de

Procedimientos Administrativos durante el tiempo estipulado, como
Epesista y encargado de ejecutar el proyecto, se contribuyé al

mejoramiento de los procesos administrativos.

Econdmico
Mediante lo econémico puedo enfatizar que se hizo por medio de

una plataforma virtual, teniendo en cuenta los lineamientos para
socializar el tema y la incorporacién del manual que trata sobre los
procedimientos administrativos, por lo tanto, se entregd en forma

digital y en fisico dicho manual.

Politico
Como Epesista fue un reto muy grande y a la vez de mucha

satisfaccion porque hubo relacibn con autoridades locales y
departamentales. También se enfatiz6 el bien comun con base a la

legislacion educativa y laboral.

Profesional

Como estudiante y Epesista de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, puedo manifestar que el producto realizado e
implementado en el Nivel Pre primario, Primario y Nivel Medio, del
Distrito  10-09-10, del municipio de San Pablo Jocopilas,
departamento de Suchitepéquez, es de gran motivacion para los
directores. La recepcion del manual de Procedimientos
Administrativos que toma en cuenta las funciones que tiene cada
actor, fue con agradecimiento y se recibieron felicitaciones por el
producto académico entregado, de esta manera se logré
establecer un aporte administrativo, pedagogico y laboral al
Distrito 10-09-10, mediante el proceso del Ejercicio Profesional
Supervisado (E.P.S.).
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Capitulo V

Evaluacién del Proceso

5.1. Diagnostico
Lista de cotejo
No. | Aspectos Criterios de evaluacién Si | No
Elaboracion de
planificacion de la | ¢Se elabor6 el plan de la etapa de
1 |etapa de estudio | estudio contextual para diagnosticar | X
contextual el problema?
institucional.
Revision .
. y ¢(Fue revisado y aprobado la
aprobacion de e .
B planificacion del estudio contextual
2 | planificacion de la X
; por el asesor?
primera etapa por
asesor de EPS.
Elaboracion de | ¢Se utilizaron los instrumentos
3 | instrumentos de | adecuados para la realizacion de la| X
investigacion etapa de estudio contextual?
Entrega, revision y | ¢Los instrumentos para realizar el
4 aprobacion de | estudio contextual en la institucién X
instrumentos por el | fueron entregados, revisados vy
asesor. aprobados por el asesor?
Aplicacién de | ¢ Fueron aplicados los instrumentos
5 instrumentos a la | con éxito para recabar la informacion X
institucion. necesaria para la realizacion del
diagnostico?
Transcripcion de la | ;Se identificO y ordend las
6 | informacién necesidades y carencias de la| X
recabada. institucién?
7 Priorizacion del | ¢ Fue adecuada la priorizacion del X
problema. problema a intervenir?
8 Realizacion de | ¢La hipdtesis accidon es pertinente al X
hipbtesis accion. problema a intervenir?
Elaboracion . . ,
., y ,Se redactdé y elabordé la primera
evaluacion de la .
9 : etapa del estudio contextual? X
primera etapa de
estudio contextual.
Entrega de
estructura de plan . . :
pia .Se redactdé el informe de estudio
10 |de estudio X
contextual?
contextual al asesor
de EPS.

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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5.2. Fundamentacién tedrica
Lista de cotejo
No. Aspectos Criterios de evaluacion Si | No
Investigacion ¢ La teoria presentada corresponde al
1 |relacionada a la|tema contenido en la hipdtesis| X
hipétesis accion. accion?
Contenido (;EI__ contenido  presentado ~es
2 suficiente  para tener claridad | X
presentado.
respecto al tema?
Fuentes sLas fuentes consultadas son
3 - : X
consultadas. suficientes para caracterizar el tema?
. ¢Las referencias bibliograficas
Referencias :
4 o contienen todos los elementos | X
bibliogréficas. .
requeridos como fuente?
Aporte en el ¢ Se evidencia aporte del Epesista en
5 |desarrollo de la ; X
. el desarrollo de la teoria presentada?
teoria.
Establecer el infirme | ¢ Presenta el informe de acuerdo con
6 |conforme a los | los lineamientos establecidos? X
lineamientos.
Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
5.3. Disefio del plan de accion
Lista de cotejo
No. | Aspectos Criterios de evaluacién Si | No
cSurge el proyecto a través del
1 El problema listado de carencias que se realizdé | X
segun el plan de estudio contextual?
5 Eleccion del | ¢ Se defini6 con claridad el nombre X
proyecto del proyecto?
Aceptacion del ¢Fue aprobado el plan de
3 proyecto . L X
investigacion por el asesor?
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5.4.

Participacion en el

¢ Se recibi6 apoyo de parte de la

4 proyecto Coordinadora Técnica Administrativa | X

para la realizacion del proyecto?
. ¢Los  objetivos  del proyecto

5 Objetivos responden a las necesidades de la| X
institucién?

6 Metas ¢Las metas estan orle'r}tadas al logro X
de los objetivos especificos?
¢Las actividades a realizarse van

4 Actividades Ilgada§ a los Ilnear_nlentos segun la X
necesidad que requiere el proyecto a
ejecutar?

3 Beneficiarios _c',Los__ beneficiarios estan  bien X
identificados?
¢cLas técnicas a utilizar son las

9 Técnicas apropiadas para las actividades a| X
realizar?

10 | Presupuesto ¢El presupuesto abfa'rca todos los X
costos de la intervencion?

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
Sistematizacion
Lista de cotejo
No. | Aspectos Criterios de evaluacién Si | No
1 Experiencias ¢, Se da con claridad un panorama de X
P la experiencia vivida en el EPS?

5 Realidad vivida g,_LQs datos surgen de la realidad X
vivida?

3 Participacion de los | ¢Es evidente la participacion de los X

involucrados.

involucrados en el proceso del EPS?

130




5.5.

.Se valoriza la intervencion

4 Intervencion. ejecutada? X
5 Lecciones ¢cLas lecciones aprendidas son X
aprendidas. valiosas para futuras intervenciones?

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
Evaluacion final del E.P.S.
Lista de cotejo
No. | Aspectos Criterios de evaluacion Si [ No
¢,Se evalud cada una de las fases del
1 Fases del EPS EPS? X
¢cLa portada y los preliminares son
2 Proerlti?rﬂ?ares Y |los indicados para el informe del| X
P ' EPS?
3 Indicaciones ¢Se siguieron m_dlcac_:lones en cuanto X
a tipo de letra e interlineado?
4 Desarrollo de los | ¢Cada capitulo esta debidamente X
capitulos. desarrollado?
Instrumentos de ¢En los apéndices aparecen los
5 investiaacion instrumentos de evaluacion | X
9 ' aplicados?
6 Viabilidad. _c',Se_ conté con el apoyo de ambas X
instituciones?
4 Estructura. . Se ejecutd el proyecto segun lo X

planificado?

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Capitulo VI
Plan del voluntariado

Plan de accién realizada

Nombre del proyecto
Reforestacion San José Churirin, municipio de Mazatenango,
departamento de Suchitepéquez.

Ubicacion
El proyecto esta ubicado en San José Churirin del municipio de
Mazatenango del departamento de Suchitepéquez.

Justificacion

El proyecto realizado en el Manglar de San José Churirin del municipio
de Mazatenango del departamento de Suchitepéquez, los manglares
funcionan como hébitat natural para muchas especies de flora y fauna
que viven en un ambiente de humedal, los manglares funcionan como
pulmones del ambiente porque producen oxigeno y usan el bidxido de
carbono del aire, en la actualidad el medio ambiente es importante, por
los recursos que nos brinda la naturaleza que se ha dafado por la
mano del hombre, es por ello que se debe ensefar diferentes formas
de cuidado del medio ambiente que ayuden a contribuir el problema
que aqueja nuestro pais

Por tal razén: es necesario inculcar a los estudiantes la importancia de
la naturaleza ya que tanto dafio le hemos causado con tanta tala de
arboles, caza de animales y cumplir con el uso de los valores como:
responsabilidad, solidaridad, respeto, amistad, afecto y justicia que se
merece por los seres vivos. Crear conciencia debido que nuestro medio
ambiente es un soporte de vida clave para nuestra supervivencia que
esta siendo afectada peligrosamente por las actividades que el hombre
realiza.

Es necesario que cuidemos y conservemos no solo por nosotros, sino
por las futuras generaciones que necesitan de nuestra madre
naturaleza, por lo que es necesaria la conciencia de la ecologia y
recordar que pequefias acciones hacen grandes cambios.
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6.1.4. Objetivos

6.1.4.1.

6.1.4.2.

General

Contribuir a la conservacién y proteccion del medio ambiente
por medio de la reforestacion de mangle rojo en el humedal de
Aldea San José Churirin del municipio de Mazatenango del
departamento de Suchitepéquez.

Especificos
» Elaborar un plan de reforestacion para la preservacion de
los recursos naturales, especificamente el mangle que
proporciona oxigeno a los seres vivos.

» Gestionar candelillas de mangle rojo, area de siembray
mano obra para llevar a cabo las actividades de limpieza
del lugar y recoleccion de las candelillas de mangle,
previo a la ejecucion del proyecto.

» Sembrar las candelillas de mangle y asi poder cuidar los
recursos naturales que dan habitat a las diferentes
especies de flora y fauna.
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6.1.5. Cronograma

No. Actividad UNIDAD
EJECUTORA
Julio Agosto Septiembre
2 |3 2 |3 1 2

1. | Elaboracién del Plan de Voluntariado EPESISTAS

2. | Asesoramiento de la Licenciada Elda Rebeca | EPESISTAS
Orozco Aragdn sobre la realizacion del
voluntariado.

3. | Redaccion y entrega de solicitud de mangle, EPESISTAS
area para siembra y personal de apoyo y
asesoria y acompafiamiento al INAB

4. | Identificacion del area de la siembra del EPESISTAS
mangle rojo.

5. | Coordinar con el equipo la fecha de siembra EPESISTAS
del mangle rojo.

6. | Elaboracién de la manta vinilica EPESISTAS

7. | Charla a lideres Comunitarios EPESISTAS

8. | Realizacidon de la siembra de Mangle Rojo en | EPESISTAS
Aldea San José Churirin, Mazatenango
Suchitepéquez

9. | Elaboracion de la carta de Convenio de EPESISTAS
Sostenibilidad.

10. | Elaboracion del Acta por la Institucién del EPESISTAS
INAB

11.| Aplicar las técnicas de investigacion y sus EPESISTAS
instrumentos.

12. | Analizar la informacion obtenida al aplicar las | EPESISTAS
técnicas de investigacion.

13. | Redactar el informe final. EPESISTAS

14. | Revision del informe al Asesor Encargado. EPESISTAS

15. | Entregar y presentar el informe final. EPESISTAS

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

134



6.2.

Sistematizacioén

El voluntariado que solicita la Comision de Medio Ambiente de la Facultad
de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, tiene
como finalidad coadyuvar a la reforestacion de las zonas afectadas en
Guatemala, tomando en cuenta que la reforestacion es aumentar, purificar
y conservar el oxigeno en nuestro entorno proporcionandonos una calidad
de vida y un ambiente agradable en el lugar en el que se ejecuta el
proyecto.

Preocupados por el deterioro ambiental y la tala y destruccion del
ecosistema manglar, los Epesistas proceden a gestionar ante el Instituto
Nacional de Bosques (INAB) el apoyo y acompafiamiento, para realizar la
reforestacion en el Manglar de San José Churirin del municipio de
Mazatenango del departamento de Suchitepéquez.

Teniendo el lugar para la recepcion de las 2000 candelillas de Mangle
Rojo, propios del ecosistema de la regién. Se procedié a la logistica de
limpieza del terreno, abertura de los agtieros y posteriormente el sembrado
de las candelillas.

Con el apoyo del Instituto Nacional de Bosques (INAB) se procedid a
capacitar a los lideres comunitarios de la Aldea San José Churirin del
municipio de Mazatenango del departamento de Suchitepéquez, de
quienes se tuvo participacion activa en la limpieza, recoleccion y siembra
de candelillas de mangle rojo. La capacitacion se enfocd en orientacion
ambiental, importancia, cuidado y manejo sustentable del ecosistema
manglar.

Este informe, que es parte importante dentro del desarrollo del Ejercicio
Profesional Supervisado, como humanista consciente y consecuente de
nuestro medio ambiente nos permitio vivir muy de cerca la necesidad de
cuidar nuestro entorno y de reforestar el mismo.

Para lo cual cumple con lo requerido para el proceso del EPS, lo cual este
informe contiene los elementos importantes desde su organizacion hasta
su ejecucion, los objetivos, justificacion, ubicacion y localizacién, sus
respectivos programas, conclusiones, evidencias solicitadas por la
Facultad de Humanidades de la Comision de Medio Ambiente.
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6.3. Evidencias

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

Ejecucion de la siembra de las candelillas de mangle rojo.

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio
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Evidencias de Charla a Lideres Comunitarios

“Orientacion Ambiental, Importancia,
Cuidado y manejo sustentable del ecosistema manglar”.

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio
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Carta de Convenio de Sostenibilidad

CONVENIO DE SOSTENIBILIDAD

El Consejo Comunitario de Desarrollo de la Comunidad de San José Churirin,
Mazatenango, Suchitepéquez, a través de su presidente, como representante de ia
comumidad, después de haber acompafiado y recibido el proceso de voluntariado
de los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, de ta Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Sede 70, procade a celebrar &l siguiente convenio:

PRIMERQ: Dar sostenibilidad a la siembra de las 2000 plantillas de mangle rojo
(Rhizophora mangle L.). en el espacio territorial de esta comunidad Dicha siembra
se realizd el 16 de julio del presente afo.

SEGUNDO: Con la ayuda del Instituto Nacional de Bosques con sede en el
departamento, se procedera a darle seguimiento a dicho proyecto,

TERCERO: Informar del proceso de seguimiento a donde corresponda, segin
analisis que se realice.

Considerando que, en dicho proyecto, se respetd ef ecosistema, la flora y la fauna,
se procede a dar formal agradecimiento al grupe de Epesistas, por el apeyo al medio
ambiente y el fomento de |a reforestacion en este lugar. Dichos estudiantes son:

Maria Fernanda Ajucum Pérez, Carmné No 201440673
Suly Miguelina Reyes Alvarado, Camné No. 201140724
Claudia Sofia Alonzo Barrios, Carné No 201542207
Juana Alicia Mateo Gonzalez, Carmné No. 201542020
Jeice Darfo Ortiz Mancio, Carné No. 201320830

Otto William Barrios Pérez, Carné No. 201714119
Susan Lorena Rosal Garcla, Camé No, 201609840
Scarleth Daniela Méndez Lépez. Camé No.201714088

VNN -

Sin otro particular se procede a la firma y sello del convenio, en Aldea San José
Churirin, el dia veinticinco de agosto del dos mil veinte

-/ Edinson Pelsez Valiente
PRESIDENTE DE COCODE, SAN JOSE CHURIRIN
MAZATENANGO, SUCHITEPEQUEZ

138



WUSAC  Univewsidad de San Cartes de Guatemata
2 L Wi i 8 idad

Zunilito, Suchitepéquez, 13 de julio de 2020

Ingeniera

Adela Dinora Salazar Luna
Coordinadora Sub-Regional

Instituto Nacional de Bosques (INAB)
Mazatenango, Suchitepéquez

Estimada Ingeniera:

Atentamente se le saluda y a la vez se le informa que la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de
participar en la solucién de los problemas educativos a nivel Nacional, realiza el
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -, con los estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, pero como requisito
indispensable, cada estudiante debe realizar un voluntariado, el cual consiste en la
siembra de 250 arboles por Epesista en un area deforestada, por lo que se le:

SOLICITA

Primero: brindar 2000 candelillas de mangle para los Epesistas.

Segundo: area deforestada necesaria para sembrar las 2000 candelillas.

Tercero: Mano de obra que nos apoyen con la limpieza, hollada y siembra

de los mismos.

Cuarto: brindarnos un oficio legal donde se comprometen a darle

mantenimiento a las areas reforestadas.

Quinto: brindarnos asesoria (encargado del medio ambiente) para orientar

el proceso de las candelillas de mangle.

Para lo cual se realizara el dia jueves 16 de julio del presente afio la siembra de
las 2000 candelillas de mangle. Abajo se adjunta el listado de Epesistas para
dicha actividad
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USAC Univensidad de San Caxlas de Guatemala

Facultad de Humanidades

Estudiantes No. de carné

Maria Fernanda Ajucum Pérez 201440673
Suly Miguelina Reyes Alvarado 201140724
Claudia Sofia Alonzo Barrios 201542207
Juana Alicia Mateo Gonzélez 201542020
Otto William Barrios Pérez 20171411

Susan Lorena Rosal Garcia 201609840
Jaice Dario Ortiz Mancio 20132083

Scarleth Daniela Méndez Lopez 201714098

De antemano se le agradece el apoyo que pueda brindar.

Deferentemente,

Vo. Bo. Leda. Elda Rebeca Orozco Aragon
Asesora de EPS
Cel. 50107124
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FACULTAD DE HUMANIDADES P '
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA ’ USAC
SEDE 70 ZUNILITO SUCHITEPEQUEZ A TRICENTENARIA

Zunilito, Suchitepéquez. 26 de junio 2020

Ingeniera:
Adela Dinora Salazar Luna
Directora Subregional 1X-1 INAB
Mazatenango, Suchitepéquez

Respetada Ingeniera:

De manera atenta y cordial nos dirigimos a usted para exponerle lo sigulenta:
nosotros, Suly Miguelina Reyes Alvarado de Rojas quien me identifico con DPI No.
2146 08913 1108, camé estudiantl No. 201140724, Maria Fernanda Ajucum
Pérez con DPI No. 2796 06079, camé estudiantl 201440673, Claudia Sofia
Alonzo Barrios con DPI No. 3291 79438 1103, carné estudiantil No. 201542207,
Juana Alicia Mateo Gonzalez con DPI No. 2976 79511 1003, carné estudiantil
201542020, Otto Wilkam Barrios Pérez con DP| No. 3482 27043 1001, camné
estudiantil 201714119, Susan Lorena Rosal Garcla con DPI No. 3437 47111 1003,
came estudiantii 201609840, Jaice Dario Ortiz Mancio con DPI No. 2428 33072
1008, camné estudiantil 201320830, Scarleth Daniela Méndez Lépez con DPI No,
2588 24271 1010, carné estudiantii 201714098, estudiantes de la Facultad de
Humanidades, en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa en la sede 70 Zunilito, Suchitepéquez. Y que, como requisito final de la
carrera, debemos realizar un proceso de voluntariado, el cual consiste en la
siembra de 250 mangles cada uno, un total de 2,000.00 mangles, en determinado
lugar de la region. Por lo que, ante usted respetuosamente SOLICITAMOS nos
autorice realizar en la institucién que usted dirige, dicho proceso que contribuira al
desarrollo y cuidado del Medio Ambiente.

Sin otro particular y a la espera de su aceptacién, me permito agradecerie,
deferentemente,

=22

Scarleth Daniela Méndez Lopez Susan Lorena Rosal Garcia
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Maria Fernanda Ajucum Pérez Juana Alicia Mateo
Gonzalez
Suly Miguelina Reyes Alvarado de Rojas Claudia Sofia Alonzo Barrios

Jaice Darlo Ontiz Mancio

Vo. Bo:
Directora Subregtonal IX-1 INAB
Mazatenango, Suchitepéquez
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Certificacion del INAB

Institulo Naclional ge Bosques
mas bosques, Mas vida

A\ /
B EERERERERRERY /.

LA INFRASCRITA SECRETARIA SUBREGIONAL DE LA DIRECCION
SUBREGIONAL IX-1 INAB SUCHITEPEQUEZ, CON SEDE EN MAZATENANGO,
SUCHITEPEQUEZ, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS
REGISTRADO EN LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CON EL
REGISTRO NO. L2 40444 Y QUE DEL FOLIO 82 AL FOLIO 84 SE ENCUENTRA
EL ACTA NUMERO DIENUEVE GUION DOS MIL VEINTE QUE LITERALMENTE
DICE ASI:

ACTA NO. 19-2020

En la civdad de Mazatenango, siendo las nueve horas con quince minutos (08:15),
del dia treinta y uno de agosto del afio dos mil veinte (31-08-2020), constituidos en
la Dreccion Subregional Nuave guion uno, del Instituto Nacional de Bosques -
INAB-ubicada en la Quinta avenida dos guion treinta y seis Colonia Aceituno, del
municipio de Mazatenango, Suchitepéquez, las personas siguientes: Ingeniera
Adela Dinora Salazar Luna, Directora Subregional Nueve guion uno Mazatenango,
la Sefiorita Maria Fernanda Ajucum Pérez quien se identifica con DPI No. Dos md
satecientos noventa y seis Cero seis mil setenta y nuave Un mil uno (2796 06079
1001) emitido por RENAP del Municpio de Mazatenango, Departamento de
Suchitepéquez, la Sefiora Suly Miguelina Reyes Alvarado de Rojas quien se
entifica con DPI No. Dos mil ciento cuarenta y seis Cero ocho mil novecientos
frece Un mil ciento ocho (2146 08813 1108) del Municipio de Nuevo San Carlos,
Depanamento de Retalhuley; |a Seforita Claudia Sofia Alonzo Barrios con DPI No.
Tres mil doscientos noventa y uno Setenta y nueve mil cuatrocientos treinta y ocho
Un mil cienfo tres (3201 79438 1103) del Municipio de Santa Cruz Mulua
Depanamento de Retalhuleu; la Seficrita Juana Alicia Mateo Gonzalez con DPI No.
Dos mil novecientos selenta y seis Setenta y nueve mil quinientos once Un mil tres
(2876 78511 1003) del Municipio de San Francisco Zapotiidn Departamento de
Suchitepéquez; el Joven Otto Wiliam Baros Pérez con DPI No. Tres mil
cualrocientos ochenta y dos Veintisiete mil cuarenta y tres Un mil uno (3482 27043
1001) del Municipio de Mazatenango Departamento de Suchitepéquez; la Seforita
Susan Lorena Rosal Garcia con DPI No. Tres mil cuatrocentos treinta y siete
Cuarenta y giate mil ciento onca Un mil tres (3437 47111 1003) del Municipio de
San Francisco Zapotillan Depanamento de Suchitepéquez; e Joven Jaice Dario
Ortiz Mancio con DPI Ne. Das mil cuatrocientos ventisés Treinta y trés mil setenta
y dos Un mil ocho (2426 32072 1008) del Municipio de Samayac, Deparlamento de

Ta. Ave. 12-90, Zona 13 « PEX: (502) 2321-2626 « wwwinab.gob gl
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Institulo Naclonal oe Bonogues
Mas Hosuens, Mas vicda

Suchiteptquez; ta Senodita Scarleth Danlels Méndez Lopez con DPI No Das mil
quinientos ochenta y ocho Velicustro mil doscientos setenta y uno Un mil diez
(2588 24271 1010) del Municipio do San Antoniao Suchitapéquez. Departamanto de
Suchitepéquez y la sefarita Amparo Alejandra Galindo Eguizabal, Secretaria
Subregional Nueve guion uno, quien suscribe la presente acta pama dejar
constancia de o squiente.  PRIMERO: Atondiendo segin oficio rectido en ia
Direccidon Subregional Nuave guon uno INAB Suchitepbaguez de fecha do recepcion
treco de jubo dol presente afio (13-07-2020) emilido por los estudiantes Maria
Femanda Ajucum Pérez quien seo identifica con Camé do estudiante No. Dos mil
catorce Cunrenta mil seisciantos setenta y tres {201440673); Suly Miguelina Reyes
Alvarado do Rojas quien se identifica con carné do estudiante No. Dos md ance
Cuarenta mil setecientos veinticuatro (201140724); Claudia Sofia Alenze Barrios
son camé de estudiante No. Dos mil quince Cuarenta y dos mil doacientos sete
(201542207), Juana Alicia Mateo Gonzalez con carné No. Dos mil quince Cuarenta
y dos mil veinte (201542020); Otto Wiliam Barrios Pérez con camé No. Dos mil
deecisiete Catorce mil ciento diecinueve (201714119); Susan Lorena Rosal Garcia
con carnd No. Dos mil dieciséis Cero nueve mil ochocientos cuarenta (201609840);
Jaice Darlo Ortiz Mancio con carmné No. Dos mil trece Veinte mil achocientos treinta
{201320B830) y Scarleth Daniela Méndez Lépez con camé No. Dos mil diecisiate
Catorce mil noventa y ocho (201714098) todos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala Facultad do Humanidades realizan el Ejercicio Profesional Supervisado
EPS de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa: se
programo actividad do Reforestacién en drea Manglar para realizarse el dia
dieciséis de julio del presente aflo (16-07-2020), SEGUNDO: La Ingeniera Adela
Dnora Salazar Luna manifiesta y hace constar que se Sevd a cabo una actividad de
reforestacion de la especie de Mangle Rojo por medic de propagulos el dia
dieciséis de julo de los corrientes (16-07-2020), a las siete horas (7-00) en Akiea
San José Churnn en el Municipio de Mazatenango del Depanamento de
Suchitepéquez, dicha activided fue realizada a solicitud de los Epesistas Maria
Femanda Ajucum Pérez; Suly Migueling Reyes Alvarado de Rojas. Claudia Sofla
Alonzo Barmos, Juana Alicla Mateo Gonzalez. Otto William Barios Pérez. Susan
Lorena Rosal Garcla, Jasce Darlo Ontiz Mancio y Scarleth Daniela Méndez Lépez
quienes cursan ka Carrera de Licenciaturd en Pedagogla y Administracida Educativa
de W Unwersidad de San Carlos do Guatermnala Sede 70 Zunilito, Suchitepéguez.
teforestondo cada una 250 gropagutos de Mangle hackendo un tetal de 2,000
opaguios de Mangle  TERCERO: No habiondo nada mas que hacer constar se
da por hinalizadn ln presents Acte cumenta y cinco menutos dospuds de su inicio en
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Instituto Nacional de Blosques
Mas bosques, Mas viga

iNnab

L

el mismo lugar y fecha. la que previa lectura por los comparecientes, la aceptan,
ratifican y firman,

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN DOS HOJAS TAMARO CARTA CON

MEMBRETE DE LA INSTITUCION A LOS TRIENTA Y UN DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTE,

7a. Ave. 12-90, Zong 13 « PBX (502) 2321-2626 « wwwinab gob.gt
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Carta de aprobacién

gy

PAh A
N/ LECERTINARI Univessidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Constancia -02072-2020 Guatemala 23 de febrero de 2021

A quien interese:
Presente

Me dirijo a usted, en espera que sus proyectos, marchen acorde a sus
planificaciones.

Desde el 2009 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo
juntamente con epesistas de esta facultad para recuperar la cobertura
boscosa de Guatemala. Proyecto del cual derivan, ademas de la
reforestacion y monitoreo: jornadas de educacion ambiental,
erradicacion de basureros, revitalizacion de areas verdes vy
recreativas, entre otros; promoviendo la participacion de las familias,
centros educativos, agrupaciones de la sociedad civil.

Por esta razon, se notifica que él estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS- Jaice Dario Ortiz Mancio, numero de camet
201320830, participé en la reforestacion en San José Churirin, del
municipio de Mazatenango del Departamento de Suchitepéquez,
Guatemala el dia 17 de junio del 2,020, se contribuyé con la plantacion
de 250 arboles en los diferentes puntos de reforestacion oficial

Agradeciendo su atencion, me suscribo de usted.

Camisiince Medio Amisente y Atemckin Penmanente
Lducacidn Sapeiam, Inctagente y Proyoctivn

Baiticio %

Tledornon

INANU est SSWLASYR Far 55\

4 Ciuded universiazia zooa 12
LA 24 188000 IR
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Conclusiones

v' La elaboracion del manual de procedimientos administrativos fue con el
proposito de fortalecer a los directores del Nivel Pre primario, Primario y Nivel
Medio, del distrito 10-09-10, del municipio de San Pablo Jocopilas,
departamento de Suchitepéquez, dando a conocer los diferentes procesos que

conlleva a una administracién y la importancia de cada uno de ellos.

v' La demanda del conocimiento en los procesos administrativos es muy carente,
lo que ha limitado a los directores y docentes desempenfar cada una de ellas,
por lo tanto, como administradores educativos tenemos la obligacion de tener
el conocimiento de los procesos administrativos, y como aporte al
fortalecimiento administrativo, se ejecutd una capacitacion sobre la
importancia de los procesos administrativos y también la implementacion de
un manual para los directores del Nivel Pre primario, Primario y Nivel Medio,
del distrito 10-09-10, del municipio de San Pablo Jocopilas, departamento de

Suchitepéquez.

v" El manual de procedimientos administrativos conlleva a la orientacién de los
directores teniendo como base fundamental la Legislacion Educativa y
Laboral, para fortalecer los procesos, tanto al nivel de la Coordinacion Técnica
Administrativa, Distrito 10-09-10, del municipio de San Pablo Jocopilas,
departamento de Suchitepéquez, como a los directores del Nivel Pre Primario,

Primario y Nivel Medio.
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Apéndice
Plan general del EPS
Capitulo Il
Plan de accidn

Temal/ o titulo del proyecto
Compilacion de un Manual de Procedimientos Administrativos dirigido a

Directores del Distrito Escolar 10-09-10 del municipio de San Pablo

Jocopilas, Suchitepéquez.

Problema seleccionado
Después de efectuar un estudio pertinente en la Coordinacion Técnica

Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10, se evidencid en varios directores
poco conocimiento de los procedimientos administrativos, por tal razéon se
prioriza el siguiente problema:
¢,Como propiciar un manual de procedimientos administrativos?

Hipotesis accion

Si se elabora el producto y posteriormente se efectian capacitaciones y
talleres, entonces se puede proporcionar y socializar el manual de
procedimientos administrativos para directores de establecimientos

educativos.

Ubicacién geografica de la intervencién
Las capacitaciones sobre la importancia de conocer los Procedimientos

Administrativos por parte de los directores de los centros educativos, se
ejecutaran de manera Vvirtual desde la Coordinacion Técnica
Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10 San Pablo Jocopilas,

Suchitepéquez.

Unidad ejecutora
v' Facultad de Humanidades
v' Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10.
v Epesista.

149



3.6.

3.7.

Justificacién de la intervencién
El resultado del diagnédstico efectuado en la Coordinacion Técnica

Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10 San Pablo Jocopilas,
Suchitepéquez, fue satisfactorio y orienté a visualizar muchas
oportunidades para darle una solucibn coherente y competente a las
carencias, deficiencias y fallas que presenta la institucion.

Se logré detectar que varios directores tienen poco conocimientos de los
procedimientos administrativos, siendo esto muy importante para facilitar
procesos sobre temas que inciden en el ambito laboral, educativo y
administrativo; estas acciones permitiran desarrollar de forma correcta una
intervencion administrativa, donde se necesita un amplio conjunto de

conocimientos que faciliten la labor cotidiana de los directores.

Por medio de la investigacion surge la pregunta: ¢COomo proporcionar un
manual de Procedimientos Administrativos? Si se elabora el producto y se
realizan capacitaciones, entonces se puede proporcionar y socializar el

Manual de Procedimientos Administrativos.

Descripcién de la intervencion
Basandonos a los estudios realizados del diagnéstico cabe sefialar que el

poco conocimiento de varios directores sobre los Procesos Administrativos
conlleva al desinterés de ejecutar los procedimientos adecuados. Debido al
proceso de viabilidad y factibilidad, se procede a ejecutar el proyecto que
consiste en compilar un manual con relacion al tema, desarrollando
capacitaciones, dirigidas a los Directores del Nivel Pre primario, Primario y
Nivel Medio (Ciclo Basico y Ciclo Diversificado), del Distrito Escolar 10-09-

10 San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez.
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3.8. Objetivos
3.8.1.1. Objetivo general
Fortalecer los procedimientos administrativos que efectian los

directores de los establecimientos pertenecientes a la Coordinacion
Técnica Administrativa, Distrito Escolar 10-09-10 San Pablo

Jocopilas, Suchitepéquez.

3.8.1.2. Objetivo especifico
v" Compilar un manual de Procedimientos Administrativos.

v' Capacitar a los directores del Nivel Pre primario, Primario y
Nivel Medio (Ciclo Basico y Ciclo Diversificado), de la
Coordinacion Técnica Administrativa, Distrito Escolar 10-09-
10 San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez, sobre la importancia
de los Procesos Administrativos.

v' Orientar a los directores sobre los procesos administrativos

con base a la Legislacion Educativa y Laboral.

3.9. Metas
v' Proporcionar como producto un manual de Procedimientos

Administrativos.

v' Realizar capacitacién sobre la importancia de los conocimientos en los
Procedimientos Administrativos.

v' Reproducir 46 ejemplares de los Procesos Administrativos, para
beneficiar a los Directores del Nivel Primario y Nivel Medio (Ciclo Basico y
Ciclo Diversificado), de la Coordinacién Técnica Administrativa, Distrito
Escolar 10-09-10 San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez y a otras personas

gue intervienen en el tema.

3.10. Beneficiarios
3.10.1. Beneficiarios Directos
v’ 41 directores

3.10.2. Beneficiario Indirectos
v' A 41 establecimientos educativos bajo la administraciéon de los

distintos directores.
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3.11. Actividades para el logro de objetivos

v

N N N N R

Reunidn con la autoridad de la institucion.

Calendarizar capacitacion.

Buscar temas adecuados para el manual.

Recopilacion de bibliografias para la elaboracion del manual.
Elaboracion de manual.

Revision del manual.

Reproduccion de 46 ejemplares del manual.

Cotizacion del costo de refaccion.

Entrega de ejemplares del manual de Procedimientos
Administrativos.

Constancia de finalizacion de entrega de manual de

Procedimientos Administrativos.

3.12. Cronograma

ENERO FEBRERO MARZO SEPTIEMBRE
ACTIVIDADES PLAN DE
TRABAJO 3 2|3 213]a|1]2]3]4
Reunion con la autoridad | p
de la institucion
educativa. E
Calendarizar P
capacitacion. E
Buscar temas adecuados | P
para el manual. E
Recopilacion de | P
bibliografias para la
elaboracion del manual. E
. P
Elaboracion de manual. -
Revision del manual. P
E
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Correccion del manual.

m | @©|m|o

Aprobacion del manual

Reproduccion de 46| p
ejemplares del manual.

E
Capacitacion a directores P
sobre la importancia del
conocimiento de los
Procedimientos
Administrativos.

E
Cotizacion del costo de
refaccion. e

Entrega de ejemplares
del Manual de | p
Procedimientos
Administrativos.

E
Constancia de
finalizacion de entrega | p
del Manual
Procedimientos
Administrativos.

E

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

Observaciones: Durante los meses de abril a agosto del afio dos mil veinte el
Gobierno de Guatemala implementd restricciones de prevencion y contencion ante la
emergencia del COVID-19, por esta razén se queddé a la espera de la nueva
modalidad a implementar por la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado.
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3.13. Técnicas metodolbégicas
v" Observacion.

v" Entrevistas.

v' Aprendizaje colaborativo.

3.19. Recursos
3.19.1.

3.19.2.

3.19.3.

3.19.4.

Humanos

v

v
v
v

Directores de los establecimientos.

Epesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Coordinador Técnico Administrativo.

Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-.

Fisicos

v Inmueble de la Coordinacion Técnica Administrativa.

Materiales

v
v
v
v
v

Hojas de papel bond.
Lapiceros.
Documentos de apoyo.
Fotocopias.

Cuaderno de apuntes.

Tecnolbgicos

v

S N N N R U N N N NN

Memoria USB.

Teléfono celular.

Camaras fotograficas.

Proyector de imagenes multimedia (cafionera).
Computadora portatil.

Impresora.

Escaner

Impresora.

Internet.
Plataforma virtual Google Meet
Correo electrénico

Aplicacion WhatsApp
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3.20. Financieros

Las actividades serdn costeadas por instituciones a través de gestiones

realizadas por el Epesista, invertido en papeleria y utiles de oficina, copias,

impresiones, empastados, refaccion, grabado de informacion en USB, CD,

fotografias entre otros.

3.21. Presupuesto

No. Cantidad Descripcion Pre_(:|o_ Precio total
unitario
1 35 horas |Internet Q 5.00 Q 175.00
2 5 Resmas de hojas de papel bond Q 30.00 Q 150.00
3 150 Impresiones Q 1.00 Q 150.00
4 46 Empastados Q 50.00 Q 2,300.00
5 5 Refaccion Q 50.00 Q 250.00
5 Imprevistos | Varios - - Q 500.00
Total Q 3,525.00
Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio
3.22. Responsables
No. Actividades programadas Responsables
01 Reqnlon con Ig autoridad de la Epesista
institucion educativa.
02 Calendarizar capacitacion. Epesista
03 Buscar temas adecuados para el Epesista
manual.
04 Recopllapllon de bibliografias para la Epesista
elaboracion del manual.
05 Compilacion del manual. Epesista
06 Revision del manual. Asesor
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07

Correccion del manual. Epesista
08 Aprobacion del manual Asesor
09 Reproduccion de 46 ejemplares del Epesista
manual.
10 Capacitacion a directores sobre la
importancia del conocimiento de los Epesista
Procedimientos Administrativos.
11 Cotizacion del costo de refaccion. Epesista
12 Entrega de ejemplares del Manual de .
Procedimientos Administrativos. Epesista
13 Constancia de finalizacién de entrega
del Manual Procedimientos Asesor

Administrativos.

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Capitulo VI
Plan del voluntariado

Plan de accién realizada

Nombre del proyecto
Reforestacion San José Churirin, municipio de Mazatenango,
departamento de Suchitepéquez.

Ubicacion
El proyecto esta ubicado en San José Churirin del municipio de
Mazatenango del departamento de Suchitepéquez.

Justificacion

El proyecto realizado en el Manglar de San José Churirin del municipio
de Mazatenango del departamento de Suchitepéquez, los manglares
funcionan como habitat natural para muchas especies de flora y fauna
que viven en un ambiente de humedal, los manglares funcionan como
pulmones del ambiente porque producen oxigeno y usan el bioxido de
carbono del aire, en la actualidad el medio ambiente es importante, por
los recursos que nos brinda la naturaleza que se ha dafado por la
mano del hombre, es por ello que se debe ensefar diferentes formas
de cuidado del medio ambiente que ayuden a contribuir el problema
que aqueja nuestro pais

Por tal razén: es necesario inculcar a los estudiantes la importancia de
la naturaleza ya que tanto dafio le hemos causado con tanta tala de
arboles, caza de animales y cumplir con el uso de los valores como:
responsabilidad, solidaridad, respeto, amistad, afecto y justicia que se
merece por los seres vivos. Crear conciencia debido que nuestro medio
ambiente es un soporte de vida clave para nuestra supervivencia que
esta siendo afectada peligrosamente por las actividades que el hombre
realiza.

Es necesario que cuidemos y conservemos no solo por nosotros, sino
por las futuras generaciones que necesitan de nuestra madre
naturaleza, por lo que es necesaria la conciencia de la ecologia y
recordar que pequefias acciones hacen grandes cambios.
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6.1.4. Objetivos

6.1.4.1.

6.1.4.2.

General

Contribuir a la conservacién y proteccion del medio ambiente
por medio de la reforestacion de mangle rojo en el humedal de
Aldea San José Churirin del municipio de Mazatenango del
departamento de Suchitepéquez.

Especificos
» Elaborar un plan de reforestacién para la preservacion de
los recursos naturales, especificamente el mangle que
proporciona oxigeno a los seres vivos.

» Gestionar candelillas de mangle rojo, area de siembray
mano obra para llevar a cabo las actividades de limpieza
del lugar y recoleccion de las candelillas de mangle,
previo a la ejecucion del proyecto.

» Sembrar las candelillas de mangle y asi poder cuidar los
recursos naturales que dan habitat a las diferentes
especies de flora y fauna.
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6.1.5. Cronograma

No. Actividad UNIDAD
EJECUTORA
Julio Agosto Septiembre
2 |3 2 |3 1 2

1 | Elaboracion del Plan de Voluntariado EPESISTAS

2 | Asesoramiento de la Licenciada Elda Rebeca | EPESISTAS
Orozco Aragén sobre la realizacion del
voluntariado.

3 | Redaccion y entrega de solicitud de mangle, EPESISTAS
area para siembra y personal de apoyo y
asesoria y acompafiamiento al INAB

4 | Identificacion del &rea de la siembra del EPESISTAS
mangle rojo.

5 | Coordinar con el equipo la fecha de siembra EPESISTAS
del mangle rojo.

6 | Elaboracion de la manta vinilica EPESISTAS

7 | Charla a lideres Comunitarios EPESISTAS

8 | Realizacion de la siembra de Mangle Rojo en | EPESISTAS
Aldea San José Churirin, Mazatenango
Suchitepéquez

9 | Elaboracion de la carta de Convenio de EPESISTAS
Sostenibilidad.

10 | Elaboracién del Acta por la Institucion del EPESISTAS
INAB

11 | Aplicar las técnicas de investigacién y sus EPESISTAS
instrumentos.

12 | Analizar la informacion obtenida al aplicar las | EPESISTAS
técnicas de investigacion.

13 | Redactar el informe final. EPESISTAS

14 | Revision del informe al Asesor Encargado. EPESISTAS

15 | Entregar y presentar el informe final. EPESISTAS

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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Instrumentos de evaluacioén utilizados

Entrevista dirigida a la Coordinadora Técnica Administrativa,
Distrito 10-09-10, San Pablo Jocopilas

Nombre del Centro:

Direccion:

Ubicacion:

1. ¢Cuantos docentes actualmente laboran en el distrito?

2. ¢ Tienen conocimientos de los procedimientos administrativos?

3. ¢Equipo con que cuenta?

4. ¢Cree que la Institucién tiene necesidades o carencias internas? ¢ Cuales?

5. ¢Cuales han sido los logros que ha adquirido la institucion durante su

administracion?
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Formato de instrumentos de control o evaluacién de la intervencion Para la
evaluacion se utilizard un cronograma doble (planificado/ejecutado) en el que se

visualizara la concordancia entre lo que se planifico y o que se ejecuté.

ENERO FEBRERO MARZO SEPTIEMBRE
ACTIVIDADES PLAN DE
TRABAJO 2l3lal1]|2|3]4al1|2|3l4a|1]|2|3]|4
Reunion con la autoridad | p
de la institucion
educativa. E
Calendarizar P
capacitacion. E
Buscar temas adecuados | P
para el manual. E
Recopilacion de | P
bibliografias para la
elaboraciéon del manual. E
., P

Elaboracion de manual. -
Revision del manual. P

E

P
Correccion del manual. c

_ P

Aprobacién del manual e
Reproduccion de 46| p
ejemplares del manual.

E
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Capacitacion a directores

sobre la importancia del P
conocimiento de los
Procedimientos
Administrativos.

E

Cotizacion del costo de | P

refaccion.

Entrega de ejemplares
del Manuales de | p
Procedimientos

Administrativos.

E
Constancia de
finalizacion de entrega | p
del Manual de
Procedimientos
Administrativos. c

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.

Observaciones: Durante los meses de abril a agosto del afio dos mil veinte el
Gobierno de Guatemala implementd restricciones de prevencion y contencion ante la
emergencia del COVID-19, por esta razdn se quedd a la espera de la nueva
modalidad a implementar por la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Anexos

LEY DE SERVICIO CIVIL

Decreto Namero 1748
El Congreso de la Replblica de Guatamala

COMSIDERANDO

Que es necesario completar la legislacidn social de Guatemala establecido. ademas del
Cddigo de Trabajo y de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
una ley de Servicio Civil que permite la realizacién y desarrollo de los principios
contenidos en los articulos 118, 119, 120, 121 y 122 de la Constitucion de la Republica, y
gue regule las relaciones de la Administracidn Publica con sus trabajadores:

COMSIDERANDO

Que es urgente mejorar la Administracion Pdblica estableciendo un sistema tecnico,
armaénico, dinamico y eficiente de la Administracidn del personal a su servicio, para
garantizar al pais el desempefio econdmico y efectivo de la labor institucional de
(Gobierno, en beneficio de todos los sectores nacionales;

COMSIDERANDO

Que los objetivos y principios de la Ley de Servicio Civil deben ser: garantizar a la Nacidn
la eficiente operacion de los servicios pudblicos, afirmar y proteger la dignidad de los
trabajadores del Estado; remunerar el comecto desempefio de cada cargo pablico en
forma justa y decorosa; establecer gue a igual trabajo desempefiado en igual salario;
estabilizar el desempefio de los distintos puestos de la administracidn publica mediante la
eliminacidon de factores de preferencia puramente personal de los respectivos
nombramiento, ascensos y despidos; proporcionar gue la Administracidn Pablica invierta
SUs recursos economicos en forma ordenada y cuidadosa en el pago de servicios
personales, mantenimiento estos gastos dentro del minimo compatible con las
necesidades del pais, y en especial, reconocer gue la relacion de trabajo de los
empleados del Estado constituye una funcidn poblica, cuyo acertado desempefio es
fuente de deberes y de derechos especiales;

CONSIDERANDO
Que todo lo anterior es factible si =& crea una institucidn especializada que aplique vy
administre esta importante reforma social y desarrolle progresivamente las técnicas que
S8 requieren,

POR TANTO

En uso de las facultades que le confiere el inciso 1 del articulo 170 de la Constitucidn y
con fundamento en los articulos 120 y transitorios, de la misma, DECRETA

La siguiente:

LEY DE SERVICIO CIVIL
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- MINISTERIO DE EDUCACTON
Gustemala, C. A
ACUERDO MINISTERIAL No, 1500 - 3013
73 MAY 2019
GUATEMALA, i
3— h EL MINISTRO DE EDUCACTON
i CONSIDERANDO:

um, la Constitucida Politica de la Repdblica de Qustemaln, en 5o steuls 108 deremsna que lia
reliciones del Estado y sux entidades descontraladas o andnomes con sus trahajadores se fgen por
ko reguledc en la Ley de Servicie Civil, vom exmepeim de aguellas que s= rijan por leyes o
disposiciones propies 3¢ dichas ontidades,

- CONSIDERANDNY

Clue, b Ley de Serviele Chvil, en su artfeuln 85 presenibe que las redaciones laborales y disciplinarias
suscitndas enire los miembros del Maglserio Macional con o] Estado, conliouaran mormmsdas
exclushvamente por el contendda del Decrety pimens 1485 del Congreso de la Repiblica de
Chatemala, en los puesios cublenns por el mencbeado decreto, ¢l cilado cuerpo legal os
considerady loy complementariz a la Ley de Servicio Clwll, no obstame éais dltima e aplicerd do
mﬁmﬁmﬁmm:ydﬂimu&amllaﬂiﬂmhm malerin lboral pam
lug irnimjndomes del sector administrative del Ministerio de Educaciin.

CONSIDERANDO:

e, of articala 3T e la Loy del Orpgemismo Ejecotivo, estsblece entre oires atribocioses del
Minlsten ded pmtng be de tomir medidis secesarias condforme o la bey, en aquellos casos de febes,
incumplimienin de deberes o oires infteccionss andlopas cometides por bos fooeionesios ¥
empleados piihlices bajo sa meoridad, En cumplissiesta de 1o anterior, results necesaria smilic o
normative Mimisierial que viabilice ¥ agilice los procesos discipliearios gue e Sotwren con el
okjetn de mejorar | pestion de B calided admicistraliva ¥ cducative. El presente Acuesin
Ministerial es de extricie bnlerds genesal por bo g su publicaciin deberd realizarse sin costo olguna.
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MINISTERIOQ DE EDUCACION

Guatemala, C, A
POR TANTOD:

En el wjercicio &¢ las funciones que le conficnen los amicalo 194, linsrales a) v £} de le Constitozion
Palitica de la Bepiblica de Gusssmala; 37, Hierales &), 11 y e) del Decretn plmens 114597 del
Cioggreso de | Repidiblica de Gumemala, Ley ded Oepaadsmo Ejecutbee; 10y 11 del Decrein mimens
12-91 del Congresa de ba Repiblica de Guaiemale, Ley de Educackin Macional; 74, 75 v 78 del
Diecretn mimesn 1748 del Congreso de la Bepdblica de Coatemala, Ley de Serviele Chvil; B0 del
Aquernde Gubemativo mdmern 18-08, Reglaments de ko Ley de Servicio Ciwil; v 34 del Pacio
Codectivo de Cendiciones do Trabajo suscrito czere el Minksterio de Educecitin y los Sindicmios
Fropunesfe, Fimmanies ¥ Adherentes de Trabajedosss v Tratajadores de dicho Ministerio.

ACUERDA:

“EMITIR EL NORMATIV( DISCIPLINARIO APLICABLE AL
PERSONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACIONT

ABRTICULC §. Principies. La labar de todo Paseicnario o empleado pdblice, para ol cumplimienso
de |as fancinnes inherentes al pussio, dehe basarze 28 las normis g negulan la relecion loboral bejo
los principios de confidencinlidnd, iressparencis, eficiencis, eficacia, honestidard, imsegridad,
honradez ¥ punbmlidad.

ARTICULD 2, Adminisiracidn diel procese disciplinsris. Todas les dependescie del Minssisrie
de Edecaciin relacionadas en el ardcule 3 del Aoserdo Gubemotivo nimens 235 MHIR, que conlicns
¢l Reglimmento Oméimico Interno del Ministeric de Educaciin, comocenin, umitanin ¥ ejesitarin ¢l
precidimienio d¢ sancionezs, de comformided con lo dispuesio 2n la Ley de Serviebo Civil, su

Reglessenie ¥ ¢l presenie mormativo.

ARTHCULD X Iniclo del proceso disciplinaria. El procsss disciplinario podra iniciasss: 13 A
instancia du parte, por medie de denunciz sobre la sopeesin falta cometldn por wn servidor priblics;
2) T fioema inlema, suands g conocimionto  smoridad relacionada en el artioeks gos edeceds
o la promueva un suhaltsrnn,
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OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

LEY DE DIGNIFICACION Y CATALOGACION
DEL MAGISTERIO NACIONAL

DECRETO NUMERO 1485*
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO:

Que es necesario desarrcllar los principios constitucionales relativos a la dignificacion
econdmica, social y cultural del Magisterio Macional, contenidos en el articulo 96 vy
capitulos IV, V y VI del titulo IV de la Constitucién de la Republica’, asi como las
disposiciones del Decreto 558 del Presidente de la Republica, Ley Organica de
Educacion Macional, de fecha 25 de febrero de 1956;

CONSIDERANDO:
CQue la falta de normas qgue regulen las relaciones laborales entre los maestros y el
Estado origina multiples vicios que es necesario evitar y que, ademas, por la naturaleza
de la profesion magisterial, se hace necesario y urgente dictar disposiciones
especificas;

CONSIDERANDO:

Que el pais no cuenta con el suficiente personal para el desempefio de ciertos cargos,
por lo cual es conveniente normar la forma de suplir adecuadamente tal deficiencia,

POR TANTO,
DECRETA:
El siguients

Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado. Capitulo de la Dignificacion
y Catalogacion del Magisterio Nacional

CAPITULO |
DE LA CATALOGACION

" Publicado en el Diario de Centro América el 19 de septiembre de 1961.
Se refiere a la Constitucién de la Repdblica de 1965, derogada el 23 de marzo de 1982,
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PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO SUSCRITO

Articulo 1.

ENTRE EL MINEDUC Y LOS SINDICATOS: PROPONENTE,
FIRMANTES Y ADHERENTES DE TRABAJADORAS Y
TRABAJADORES DE DICHO MINISTERIO.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

DENOMINACION DE LAS PARTES. Las partes que acuerdan el presente

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, para los efectos legales y contenido del mismo,

son las siguientes:

a)

b)

c)

El Ministerio de Educacion: Ente que conforma el Organismo Ejecutivo del
Estado de Guatemala, el cual se considera en este instrumento juridico “La
parte Patronal”, y en lo sucesivo se denominara ¢l "MINEDUC™”, El Ministro
de Educacion es el funcionario titular del MINEDUC, es la Autoridad
Nominadora, y rectora de las politicas piblicas de Educacién y quien ejerce

¢l papel de coordinacion y facilitacion de la accidn del sector de la Educacion.

El Sindicato Proponente: Este instrumento juridico es propuesto y firmado
por ¢l Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras de la Educacién de

Guatemala, que en lo sucesivo se denominara el "STEG.".

Los Sindicatos Firmantes: Son sindicatos firmantes los siguientes:

El Sindicato de Trabajadores de la Educacién Chiquimulteca -SITRAECH-;
El Sindicato Unidad Magisterial por el Cambio -SUMC-; El Sindicato de
Educadores y Trabajadores afines de Comalapa -SETAC-; El Sindicato de
Trabajadores de la Educacién de Patzin -STEP-; E] Sindicato Magisterial
Poaquilenio “25 de Junio” -SIMAP-, El Sindicato de¢ Maestros del
Departamento dec Guatemala -SMG- y el Sindicato de Trabajadores
Administrativos, Técnicos y Operativos del Ministerio de Educacion -
SITRATOPME-, los que en los sucesivo se pe R, Sindicatos
Firmantes. .
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Univewsidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de FHumanidades

/  TRICENTENARIA
i o T Carto e G

Zunilito Suchitepéquez, 14 de enero de 2019

Licenciada

Maria Victoria Rodriguez Serrano
Coordinacién Técnica Administrativa
Ministerio de Educacion

San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez, Guatemala.
Presente.

Estimada Coordinadora:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de
los problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado

-EPS- con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién
Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante: Jaice
Dario Ortiz Mancio. CUI Registro Académico: No. 2426 33072 1008, en la institucion
que dirige.

El asesor supervisor asignado realizara visitas, durante el desarrollo de las fases del
proyecto a realizar.

DORDINACKN [ECNICA ADMIMISTRATIVA
0 03-10 SAN PABLO JC. SU-

r“) IPAINTAY |\

”J Is—o1—2o0 7<(/

Deferentemente,

“ID'Y ENSENAD A TODOS”

aURA- 19715

SRMA

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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San Pablo Jocopilas, Suchitepéquez 08 de octubre de 2019

$
‘\?Direccién Municipal de Planificacion
Q\ Punicipalidad San Pablo Jocopilas

\\ :}Depar’(amento de Suchitepéquez
o

4 % Su despacho.
Ne
S /8%
89 ‘y;d De la manera mas atenta me dirijo a usted deseandole éxitos en sus
‘;/%f‘ X labores cotidianas.
(7 Gze”a \3

El mativo de la presente es para solicitarle la siguiente informacion publica:

Ubicacion
geografica

Localizacion

Tamarno

Clima

Suelo

Principales accidentes l
Recursos naturales |
Fuentes naturales !
Ciclo de carbono y del oxigeno |
Vias de comunicacion

Etnia

Poblacion indigena. ( etnia o etnias establecidas )
Poblacion ladina

Otro tipo de poblacion <
Instituciones educativas

Instituciones publicas

Establecimientos sector privado

Instituciones de salud

Vivienda

Cultura

Costumbres

Composicion
social

YYNYYYVYVYVYYYIVVVVVYYVYYY

Desarrollo
histérico

Primeros pobladores ‘
Sucesos importantes |
Nuevos escenarios geograficos ‘
Escenarios histéricos !
Personalidades presentes y pasadas r
Lugares de orgullo local l

VYVYVYVVY

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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Situacion
economica

YYYYVY

VYVYVVYY

Medios de productividad

Comercializacion

Fuentes laborales

Propiedad latifundista

Parcelamientos patrimonios agrarios
Fincas otorgadas y retornados y producto de Acuerdo
de Paz

Arrendamiento

Ubicacién socioeconémica de la poblacion
Medios de comunicacion

Servicios de transporte

Servicio extra-urbano

Servicios de alquiler

Servicios privados

Vida politica

VYVVYVYY

Participacion civica ciudadana
Organizaciones de poder local
Agrupaciones politicas

La Organizacién de la Sociedad Civil.
Gobierno local

Organizacion administrativa

Concepcion
filosofica

Iglesias

Competitividad

Instituciones que se dedican a similares servicios o
productos.

Agradecido por su valioso apoyo me despido con mi mas alta muestra de

respeto.

Deferentemente,

Jaice D(a)élmz M ncxo

DPI: 2428 330721 08

Epesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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AUSAC  Uaivessidad de San Caxtos de Guatemata
2 o Facultad de Humanidades

Guatemala, 20 de abril de 2021

Licenciado

Santos de Jests Davila Aguitar,
Director Departamento de Extension
Facultad de Humanidades

Presente

Hago de su conocimiento que el/la estudiante: Jaice Dario Ortiz Mancio

De Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa:

CUI: 2426330721008

Registro Académico (carné): 201320830

Direccion para recibir notificaciones: Cantén Santo Domingo, La Cuchilla, Samayac
Suchitepéquez.

No. de Teléfono: 33337409

Correo Electronico: dariomidessuchi@gmail.com

Ha realizado informe final de  EPS (x) Tesis( )

Titulado: COMPILACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRIGIDO A DIRECTORES DEL DISTRITO ESCOLAR 10-08-10 SAN PABLO
JOCOPILAS, SUCHITEPEQUEZ

Por lo que se dictamina favorablemente para que le s2aa nombrada COMISION

REVISORA.
/ /
ernciadoDio\goQﬁﬁia Sep. : -\S‘:‘\, "
Asesor Q\\.\‘\\“ o~ *.S"
O
Ty .{f{’: ¢
myga/sdjda 3 o ";"\;"\."

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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Guatomala, 14 de Junlo do 2021

Seiores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité
Revisor que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por
el estudiante:

Ortiz Mancio Jaice Dario
201320830

Previo a optar al grado de Licenciado(a) En Pedagogla Y Administracién Educativa.
Titulo del trabajo:

Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere
conveniente no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

£l Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

ASESOR: Lic. Diego Quieju Sep
REVISOR 1: Lic. Rudy Alejandro Gramajo Velasquez

Lic. Santos de Jesus Davila Aguilar
Director Departame ion

Bo. Vo. M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis
- D?uno

C.C expediente
Archivo. 2904-2021

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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Guatemala, 14 de Junio de 2021

Sefiores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité
Revisor que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por
el estudiante:

Ortiz Mancio Jaice Dario
201320830

Previo a optar al grado de Licenciado(a) En Pedagogia Y Administracién Educativa.
Titulo del trabajo:

Dicho comité deberad rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere
conveniente no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

ASESOR: Lic. Diego Quieju Sep ~]
REVISOR 1: Lic. Rudy Alejandro Gramajo Velasquez —

Lic. Diego Qéeju’ Ser
Fedagegia y Administracian
Educativa. Colegiage No 19352
Assaor-Revisor E PS5
USAC

: X /

LETETYEY: R
Lic. Santos de Jesiis Davila Aguilar ~ v / 20¢ )
Director Departamento Extension

Bo. Vo. M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis
Decano

C.C expediente
Archivo, 2504-2021

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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USAC Univevsidad de San Carlos de Quatemala

| N \ \ \
Facultad de Humanidades
Guatemala, fecha 02 de agosto de 2021

Licenciado

Santos de Jests Davila Aguilar, Director

Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Estimado Director:

Hacemos de su conocimiento que el estudiante: Jaice Dario Ortiz Mancio.

CUI: 2426 33072 1008.

Registro Académico (carné): 201320830.

Correo electrénico: dariomidessuchi@gmail.com

Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de

EPS (X) TESIS ()

Titulado: COMPILACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRIGIDO A DIRECTORES DEL DISTRITO ESCOLAR 10-09-10 DEL MUNICIPIO DE
SAN PABLO JOCOPILAS, SUCHITEPEQUEZ.

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de EXAMEN

PRIVADO

o
Licenciado Diego Quieju Sep Q\‘\ w‘:,o ‘.,
ASESOR o s

S REVISOR 1

mygolsdida R b Alerdro G anajo .

UCEI"' 3&1‘0'.‘./&0!0\1
Celoglada o, 19,609

VWt
L Licenciado Rudy Alejandro Gr7majo Velasquez
&

Fuente: Elaborado por Jaice Dario Ortiz Mancio.
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SAC Univensidad de San Canlos de Guatemala

TSR ILY

- ."Turuﬁu.rl' I'Ill.'. .‘Iﬁl’”!ﬂ”l’ﬂ‘l’ldﬂ;‘l

Guatemala, fecha 02 de agosto de 2021

Licenciado

Santos de Jesis Davila Aguilar,
Director Departamento de Extensién
Facullad de Humanidades

Presente

En virtud de haber concluido satisfactoriamente el trabajo de EPS ( X ), TESIS ( )

Titulado: COMPILACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRIGIDO A DIRECTORES DEL DISTRITO ESCOLAR 10-09-10 DEL MUNICIFIO DE
SAN PABLO JOCOPILAS, SUCHITEPEQUEZ, de fecha: julio de 2021.

Yo: Jaice Darlo Ortlz Mancia.

CUI: 2426 33072 1008
Registro Académico (carné): 201320830

Direccién para recibir notificaciones: Cantén Santo Domingo, La Cuchilla, Samayac,
Suchitepéquez.

Teléfono: 33337409
Correo Electrénico: dariomidessuchi@gmail.com

Solicito fecha de EXAMEN PRIVADO, previo a optar al grado de licenciado en:
Pedagogia y Administracidn Educativa.

Atentamente,

Jaice i‘;ﬁQﬂ{ﬁz "nr,iu
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