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Resumen

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), es la fase final para terminar la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, el Ejercicio Profesional
Supervisado fue realizado en el Departamento de Recursos Humanos de la
Direccion Departamental de Huehuetenango, en este proceso de mi formacion utilice
diversas metodologias y técnicas que me sirvieron para recopilar la informacion

necesaria, y precisa.

Dentro de mis técnicas utilizadas se encuentra la entrevista, el FODA, la ficha de
observacion, la ficha bibliografica, estas técnicas fueron fundamentales ya que
gracias a ellas se recopilo toda la informacion verdadera, en donde participaron
diferentes personas del Departamento de Recursos Humanos quienes fueron los

encargados de proporcionar dicha informacion.

De igual forma utilice diferentes metodologias los cuales son, el método analitico,
cientifico, cualitativo, deductivo, estas técnicas y metodologias ayudaron a detectar
carencias de la institucién para posteriormente aportar a la correccion de la misma.
Teniendo toda la informacion necesaria procedi a realizar una tabla de priorizacion
de problemas, para generar una hipétesis y asi poder darle una solucién a uno de los

problemas que mas se frecuenta dentro de la institucién.

Seguidamente se realiz6 una capacitacion dirigida a Coordinadores Técnicos
Administrativos del Departamento de Huehuetenango, con el tema de
Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y Requerimiento de expedientes para
tramites personales de servidores publicos”, dando como resultados obtenidos, la
entrega de una guia, el fortalecimiento de conocimientos de trdmites acerca de las

secciones del Departamento de Recursos Humanos.



Introduccién

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), es la fase de finalizacion de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, esta etapa del (EPS),
consiste en llevar todo aquel conocimiento adquirido en el campo de estudio a la
practica, esta etapa se realiz6 en la Direccion Departamental de Educacion de
Huehuetenango. Este informe esta estructurado por seis capitulos los cuales son:

Capitulo I diagnostico de contexto esta etapa consiste en recopilar informacion de la
comunidad e institucién en donde se esté aplicando el realiz6 el Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) conociendo todo lo que conforma la comunidad en donde
podemos mencionar su ubicaciébn geografica, composicién social, desarrollo

histdrico, situacién econdmica, vida politica y composicion filosoéfica.

Capitulo Il fundamentacion teérica, en esta fase es en donde se dan a conocer cada
uno de los fundamentos legales y elementos tedricos que le dan validez al proyecto
gue se ejecuta, ya que estos sirven como base legal para fundamentar dicho

proyecto.

Capitulo Il plan de accién, en esta fase de determinan cada uno de los elementos
necesario para llevar a cabo la intervencién sugerida en el cual se plasman objetivos,

metas, actividades, cronograma entre otros aspectos que se realizan.

Capitulo IV ejecucion y sistematizacion de la intervencién, esta fase corresponde a
plasmar un resumen de cada una de las actividades de todo lo realizado a través de
experiencias de cada una de las etapas, dando a conocer un producto final en el

proceso.

Capitulo V voluntariado, en esta fase se describe la accion de beneficio social
realizada donde se identifica el apoyo que se ha brindado a la comunidad, realizando

un proyecto de caracter pedagdgico y ambiental.

Capitulo VI en el cual se evalta cada una de las fases realizadas en el Ejercicio
Profesional Supervisado, mediante una lista de cotejo por cada etapa , mismo que

ayuda a fortalecer todas aqueas debilidades que pudiese tener el proceso.



Capitulo |
1 Diagnéstico

1.1 Contexto

Es un conjunto de circunstancias que se produce alrededor de algo.

1.1.1 Ubicacion geografica
Es aquella de localizacién de un contexto geografico mediante las coordenadas
geograficas para llegar a un determinado lugar.

v" Localizacion

El municipio de Huehuetenango se encuentra localizado en la parte sur del
departamento del mismo nombre. Huehuetenango estd en la region VII o nor-

occidente del pais de Guatemala.

La cabecera municipal se localiza geograficamente en las coordenadas 15° 19714
de latitud norte y 91°28°13” de longitud oeste.

La cabecera municipal de Huehuetenango se encuentra a una altura promedio de
1900 metros del mar, su distancia de la ciudad capital de Guatemala es de 266

kilometros por medio de la carretera interamericana o CA-1.



Cuenta con una extension territorial de 7,403 km2 las colindancias del municipio de

Huehuetenango son las siguientes:

v En el lado norte: Chiantlay Aguacatan, municipios del departamento
de Huehuetenango

v" En el lado sur: Malacatancito, municipio del departamento de Huehuetenango,
San Pedro Jocopilas, municipio del departamento de Quiché.

v" En el lado este: Aguacatan, municipio del departamento de Huehuetenango

v Y por dltimo en el lado Oeste: Santa Barbaray San Sebastian

Huehuetenango, municipio del departamento de Huehuetenango.
Los principales llanos de la cabecera municipal de Huehuetenango son:
1. Al este chinaca, la estancia y llano grande.
1. Al surjumajy cambote.
2. Al oeste las lagunas chivacabé.
El municipio de Huehuetenango de igual forma posee algunos cerros los cuales son:
1. Cerro del maiz.
2. Cerro de la cruz.

3. Cerro San José.

El municipio de Huehuetenango se divide en zonas las cuales son:
1. Zona 1 Centro de la ciudad.

2. Zona 2 Minerva.

3. Zona 3 El calvario, carrizal |, carrizal Il y carrizal arriba.

3. Zona 4 el terrero, cerrito del maiz, y canton san Sebastian.

4. Zona5 Cantén san José.

5. Zona 6 Jumaj.


https://es.wikipedia.org/wiki/Chiantla
https://es.wikipedia.org/wiki/Aguacat%C3%A1n
https://es.wikipedia.org/wiki/Huehuetenango_(departamento)
https://es.wikipedia.org/wiki/Malacatancito
https://es.wikipedia.org/wiki/San_Pedro_Jocopilas
https://es.wikipedia.org/wiki/Quich%C3%A9_(Guatemala)
https://es.wikipedia.org/wiki/Santa_B%C3%A1rbara_(Guatemala)
https://es.wikipedia.org/wiki/San_Sebasti%C3%A1n_Huehuetenango
https://es.wikipedia.org/wiki/San_Sebasti%C3%A1n_Huehuetenango

8.

9.

Zona 7 Lo de Hernandez, y Brasilia.
Zona 8 El hipodromo, corral chiquito.
Zona 9 Zaculeu central, zaculeu ruinas, y zaculeu capilla.

Zona 10 Las lagunas.

10. Zona 11 Cambote.

11. Zona 12 Chimusinique

Los caserios del departamento y municipio de Huehuetenango son:

v' Zona 3 los pinos.

v' Zona 2 los aguacatillos.
v’ Zona 6 monte verde
v

Zona 11 el naranjo.

Huehuetenango posee diferentes aldeas las cuales son:

\

Aldea sunul.
Aldea ojechejel.
Aldea quiaquixac.
Aldea san Lorenzo.
Aldea chiquiliabaj.
Aldea xetenan.
Aldea cancelaj.
Aldea el orégano.
Aldea la estancia.
Aldea ocubila.
Aldea canabaj.
Aldea chivacabé.

Aldea tojotzalé.

N N N N T N N N N N N N

Aldea suculque.



Aldea talmiché.

Aldea chiloja.

Aldea llano grande chinaca.
Aldea tojocaz.

AR NEE NI NERN

Aldea chinaca.
Fuente: Recuperado 16 de agosto de 2019 en Instituto Nacional de estadistica INE
v’ Tamafo.

Huehuetenango es un departamento de la regiébn nor-occidente del pais de
Guatemala y cuenta con un total de 33 municipios. Tiene una extension territorial de

204 kildbmetros cuadrados.
v Clima.

El clima en Huehuetenango es célido y templado. Los veranos son mucho mas
lluviosos que los inviernos en Huehuetenango. Esta ubicacion esté clasificada como
Cwb por Koppen y Geiger. La temperatura media anual es 16.3 ° C en

Huehuetenango. En un afio, la precipitaciéon media es 1044 mm.

En Huehuetenango, la temporada de lluvia es nublada, la temporada seca es
parcialmente nublada y es caliente durante todo el afio. Durante el transcurso del
afo, la temperatura generalmente varia de 7 °C a 27 °Cy rara vez baja a menos

de 3 °C o0 sube a mas de 30 °C.

Fuente: Recuperado el 16 de agosto en https://es.weatherspark.com/y/11270/Clima-

promedio-en-Huehuetenango-Guatemala-durante-todo-el-a%C3%B10

v' Suelo.
La fisiografia de Huehuetenango corresponde a las tierras altas
sedimentarias, cordillera de los Cuchumatanes con montafas ligeramente

escarpadas y tierras altas cristalinas del altiplano occidental.

Fuente: Recuperado el q7 de agosto de 2020 en:
https://www.deguate.com/municipios/pages/huehuetenango/huehuetenango/recursos

-naturales.php


https://es.weatherspark.com/y/11270/Clima-promedio-en-Huehuetenango-Guatemala-durante-todo-el-a%C3%B1o
https://es.weatherspark.com/y/11270/Clima-promedio-en-Huehuetenango-Guatemala-durante-todo-el-a%C3%B1o
https://www.deguate.com/municipios/pages/huehuetenango/huehuetenango/recursos-naturales.php
https://www.deguate.com/municipios/pages/huehuetenango/huehuetenango/recursos-naturales.php

v" Principales accidentes

» Rios contaminados

Son aquellas fuentes de agua que reciben en sus aguas todo tipo de residuos
contaminantes como agentes quimicos, fisicos y biolégicos, perjudiciales al suelo, a

la fauna, a la flora.
» La hidrografia

Es la rama de la geografia fisica que estudia, analiza, explica y describe las aguas
maritimas y terrestres. La situacion de la hidrografia del Municipio en 1994, era mas
abundante. El paso del tiempo, el aumento demografico, una mayor concentracion
del recurso tierra, los desastres naturales y la depredacion 17 de los recursos

naturales, ha hecho que el recurso agua, haya cambiado y disminuido.

Fuente: Recuperado el q7 de agosto de 2020 en:
https://www.deguate.com/municipios/pages/huehuetenango/huehuetenango/recursos

-naturales.php
v Vias de comunicacion

Huehuetenango se comunica por la carretera CA-1 y también se comunica por rutas
departamentales con otros municipios, también cuenta con caminos vecinales y

veredas y roderas.

Fuente Recuperado el 17 de agosto de 2019 en Instituto Nacional de Estadistica.

(INE Huehuetenango).

1.1.2 Composicion social
Es toda aquea estructura que adopta el sistema de una sociedad para poder

relacionarse cada uno de los individuos que participan en ella.
v' Etnia

La mayor parte de la poblacion es de descendencia maya, encontrando pobladores

de diferentes etnias como lo son los mames, chujes, kanjobales y jacaltecos. Es el
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departamento que posee la mayor concentracion de pueblos mayas, conteniendo 9

comunidades linguisticas de 22.

En este departamento, se hablan varios idiomas, entre ellos: el mam que se habla en
La Libertad, San Pedro Necta, Santiago Chimaltenango, Todos Santos Cuchumatan,
Cuilco, San Idelfonso Ixtahuacén, Colotenango, San Rafaél Petzal, San Juan Atitan,
San Gaspar Ixchil, Santa Béarbara, San Sebastian Huehuetenango, Chiantla y
Tectitan; compartiendo su uso con el tectiteco, que se habla en Cuilco y Tectitan, con
el acateco en San Miguel Acatan, el cual también se habla en San Rafaél la

Independencia.

Fuente: Recuperado el 18 de agosto de 2019 en
http://www.deguate.com/artman/publish/Huehuetenango_228/Huehuetenango_8018.

shtml

El chuj se habla en San Mateo Ixtatan, San Sebastian Coatan y parte de Nenton, en
donde comparte con el popti'. Este ultimo, que también es conocido como jacalteco,
se habla en Jacaltenango, La Democracia, Concepcion, San Antonio Huista y en
Santa Ana Huista ninguno de los mencionados, soOlo espaiiol.
Fuente: Recuperado el 18 de agosto de 2019 en
http://www.deguate.com/artman/publish/Huehuetenango_228/Huehuetenango_8018.

shtml

El kanjobal se habla en San Pedro Saloma, San Juan Ixcoy, Santa Eulalia y Santa
Cruz Barillas. El aguacateco que se habla una parte de Aguacatan y en la otra parte,

se habla el chalchiteco.

fuente: Recuperado el 178 de agosto de 2019 en
http://www.deguate.com/artman/publish/Huehuetenango_228/Huehuetenango_8018.

shtml
v Instituciones educativas

En el municipio y departamento de Huehuetenango existen diferentes instituciones

las cuales son de caracter académico como empresarial
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Entre las instituciones de caracter académico se encuentras los centros educativos

los centros educativos se dividen en publicos y privados, estos centros educativos

poseen diferentes niveles académicos, como lo es el nivel preprimario, nivel primario,

nivel medio que se divide en ciclo basico y diversificado. Los centros educativos

publicos del departamento de Huehuetenango son:

v Instituciones educativas publicas

Son aquellas instituciones que son sostenidas por el Ministerio de Educacion.

No. | Nombre Direccion
1 INEB adscrito al Instituto Normal Mixto 6a. avenida "a" 10-59, zona 1
Alejandro Cérdova
Instituto Nacional Experimental de
2 Educacion Bésica con orientacion | Canton San José zona 5
ocupacional
3 INEB de telesecundaria Aldea talmiche
4 INEB de telesecundaria Aldea canabaj
5 INEB de telesecundaria Caserio Xinaxoj aldea tojotzale
6 INEB de telesecundaria Aldea la estancia
7 INEB Aldea cambote zona 11
Instituto nacional de educacién basica | Sector buena vista, zaculeu capilla
| de telesecundaria zona 9
9 INEB El terrero, zona 4
10 | Instituto nacional de educacién basica Sector la cruz zona 9 aldea zaculeu
central
11 | INEB Caserio tres cruces, aldea suculque
12 | INEB Aldea jumaj
13 | INEB con orientacion ocupacional Canton san José zona 5
14 | INEB San Lorenzo Aldea san Lorenzo
15 | INEB zaculeu 4a. calle y 4a. avenida, zona 9 aldea

zaculeu central




16 | INEB de telesecundaria Canton la laguna aldea chinaca
17 | INEB de telesecundaria Aldea carrizal arriba
Nucleo familiar educativo para el
18 7a. av. "b" 9-50 zona 5
desarrollo NUFED no.212
kilometro 259 carretera interamericana
19 | INEB -
aldea chimusinique
Nucleo familiar educativo para el .
20 Aldea suculique
desarrollo NUFED
Instituto  normal mixto Alejandro
21 ) 6a ave. a 10-59 zona 1
Cdrdova
Instituto  nacional de educacion o
22 _ N Corral chiquito zona ocho
diversificada
Instituto  nacional de educacion o
23 _ N Corral chiquito, zona 8
diversificada
Instituto  nacional de educacion
24 _ N aldea zaculeu central zona 9
diversificada
Instituto diversificado de perito en .
25 . y _ 6a. avenida a 10-59 zona 1
administracién publica J.V
26 | Escuela normal de educacion fisica Zaculeu central zona 9
0y Escuela normal bilingue intercultural | 12 calle 1-50, zona 5 colonia los
jaxnaqgtzal mam kye ajxnagtzal encinos
EODP anexa a escuela tipo ] ;
28 y ) Cantén san José
federacion 'Carlos a. calderon t.'
29 | EODP anexa a escuela ‘el calvario' Canton calvario zona 3
20 EODP anexa al centro de bienestar | iglesia palabra en accion, colonia
social Alvarado zona 5
31 | EODP 'Edelmira Mauricio' 3a calle 3-39 zona 1
32 | EODP anexa a EORM Aldea san Lorenzo
EODP anexa a EORM ‘Adrian _ o
33 _ Aldea chimusinique zona 12
Recinos'




34 EODP anexa a EORM 'Miguel
Santiago Sajche Rios'
35 | EODP anexa a EORM Caserio chiloja aldea san lorenzo
36 | EODP anexa a EORM Caserio los aguacatillos
37 | EODP anexa a EORM Cantén buena vista aldea carrizal ii
38 | EODP anexa a EORM Caserio Nazaret aldea zaculeu central
6a. avenida 16-11, zona 6 jumaj
39 | EODP anexa a EORM
sector monte verde
Sector buena vista aldea zaculeu
40 | EODP anexa a EORM .
capilla
Sector brisas del campo las lagunas
41 | EODP anexa a EORM
zona 10
42 | EODP anexa a EORM Cantén buena vista aldea xetenam
43 | EODP anexa a EORM Aldea tojotzale
44 | EODP anexa a EORM Cantén tajahuaquix
45 | EODP anexa a EORM Comunidad zacuma ii aldea cambote
46 | EODP anexa a EORM Canton el llano aldea chinaca
47 | EODP anexa a EORM Cantoén el llano aldea ocubila
Comunidad el naranjo, las lagunas
48 | EODP anexa a EORM
zona 10
49 | EODP anexa a EORM Caserio la cumbre aldea suculique
50 | EODP anexa a EORM Cantdn la barranca, aldea ocubila
51 | EODP anexa a EORM Aldea chiquiliabaj
52 | EODP anexa a EORM Caserio tres cruces, aldea suculique
53 | EODP anexa a EORM Aldea cancelaj
54 | EODP Aldea canshac zona 5
Hojarascas del rio aldea chimusinique
55 | EODP
zona 12
Puentes de las culebras ii, aldea corral
56 | EODP

chiquito zona 8




Canton cerrito de maiz, aldea el

57 | EODP anexa a EORM
terrero
58 | EODP anexa a EORM Caserio el valle, aldea la estancia
59 | EODP anexa a EORM Aldea la estancia
60 | EODP anexa a EORM Sector i cementerio. aldea canabaj
Caserio llano grande, aldea Ila
61 | EODP anexa a EORM .
estancia
62 | EODP Edelmira Mauricio 3a. calle 3-39 zona 1
63 | EODP anexa a CEIN-PAIN Aldea cambote sector ii
64 | EODP anexa a EORM Aldea el orégano
Sector la cruz zona 9 aldea zaculeu
65 | EODP anexa a EORM
central
66 | EODP anexa a EORM Caserio el porvenir, aldea canabaj
67 | EODP anexa a EORM Aldea zaculeu ruinas ii zona 9
68 | Escuela oficial de parvulos no. 177-30 | Aldea ojechejel
o ] 4to. callejon 9-15, zona 9 aldea
69 | Escuela oficial de parvulos no. 479-20
zaculeu central
20 Escuela oficial de péarvulos no. 2729- | 13a. calle entre 8a. avenida "a" y 9a.
20 avenida "a" zona 5 sector canxac
= Escuela oficial de parvulos no. 1135- | 4a. calle 2-10 zona 9 aldea zaculeu
12 central
Escuela oficial de parvulos no. 1117- _
72 12 5a. calle 3-29 zona 2 minerva
73 Escuela oficial de parvulos no. 1861- | 11a. av. "a" entre la. calle tope z. 8,
12 sector corral chiquito
Escuela oficial de parvulos no. 2974- _
74 Aldea la estancia
12
Escuela oficial de parvulos no. 1881-
75 15 Sector no. 4 cambote zona 11
76 | Escuela oficial de parvulos no. 1111- | 3a. avenida entre 8a. y 9a. calle zona

10




12

7 sector Brasilia

Escuela oficial de pérvulos no. 2731-

77 12 Canton " la laguna" aldea chinaca
Escuela oficial de parvulos no. 2728- .
78 Aldea tojocaz
12
29 Escuela oficial de péarvulos no. 1857- | 4a. calle 2-02 zona 9 aldea zaculeu
12 central
80 Escuela oficial de parvulos no. 1860- | 20. acceso "c" entre tope y 4a. calle
12 zona 9 aldea zaculeu central
81 | Escuela oficial de parvulos no. 471-20 | Sector no. 2 cambote zona 11
82 | Escuela oficial de parvulos no.468-20 | Chimusinique zona 12
83 | EODP EORM Cantdn la barranca, aldea la estancia
84 | EODP a EORM Sector rio, aldea zaculeu zona 9
EODP anexa a EORM ‘seccional
85 Aldea el terrero
no.10'
86 | EODP anexa a EORM Aldea corral chiquito
87 | EODP anexa a EORM Aldea zaculeu
88 | EODP anexa a EORM Aldea hojechejel
89 | EODP anexa a EORM Aldea cambote
90 | EODP anexa a EORM Aldea lo de Hernandez
Caserio nulila tojespaque aldea
91 | EODP anexa a EORM )
chinaca
92 | EODP anexa a EORM Aldea carrizal arriba
EODP anexa a EORM "Alicia rojas de .
93 _ Aldea el carrizal no. 2
palacios”
94 | CEIN-PAIN- Aldea chinaca
95 | CEIN -PAIN- Zaculeu central, zona 9
96 | CEIN -PAIN- Aldea jumaj, zona 6
97 | EODP anexa a EORM Aldea chivacabe
98 | EODP anexa a EORM Aldea jumaj
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99 | CEIN -PAIN- Cerrito del maiz zona 4

100 | EODP anexa a EORM Aldea carrizal i

101 EODP anexa a EORM "profesor Rudy Canton la laguna aldea chinaca
Manuel Lépez Lopez"

102 | EODP anexa a EORM Aldea canabaj

103 | EODP anexa a EORM Aldea suculique

104 CEIN-PAIN-—‘amparo —ortega  de Aldea carrizal arriba, zona 3
calderon’

105 EODP anexa a EORM 'Maria Elva Aldea llano grande
Recinos de Castillo’

106 | CEIN -PAIN- Aldea cambote, zona 11

107 | EODP anexa a EORM Aldea las ruinas de zaculeu

108 | EODP anexa a EORM Aldea sunul

109 | EODP anexa a EORM Caserio tojocaz, aldea san Lorenzo

110 | EODP anexa a EORM tipo federacion | Canton san José, zona 5

111 | EODP 5a. calle y 9av. zona 1

112 | EODP anexa a EORM Aldea ocubila

113 | EODP anexa a EORM eucalipto Eucalipto zona 7

114 Escuela oficial de parvulos no. 1108- | 19a avenida entre segunda y cuarta
12 calle zona 7

115 EODP anexa a. EORM 'Lic. Alejandro Aldea las lagunas zona 10
Maldonado Aguirre'

116 | EODP anexa a EORM Aldea talmiche

117 | EODP anexa a EORM Canton posh aldea la estancia

118 | EODP anexa a EORM Caserio el terrero alto

119 | EODP anexa a EORM Aldea zaculeu ruinas ii

120 | EODP anexa a EORM Caserio xinaxoj aldea tojsale

121 | EODP anexa a EORM minerva la. avenida zona 2 colonia panama

122 | Escuela de nifios sordomudos 3a. calle 3-09 zona 1

123 | EODP anexa EOU nifias no. 1 Amalia | 5a. avenida 3-59 zona 1

12




Chavez Huehuetenango
124 | EODP anexa a EORM Canton lo de Chavez aldea ocubila
105 EOUM J.M tipo federacion "Carlos Cantén san José. zona 5
calder6n Taracena "
126 | EOUV 'domingo morales' 2a calle 6-83 zona 1
127 | EOUN no. 2 'Jacinta molina' 3a. calle 3-09 zona 1
128 | EOUM 'minerva’ kaibil balam la. ave. zona 2, colonia panama
129 | EOUN no.1 'Amalia Chavez' 5a. ave. 3-59 zona 1
130 | EOUM ‘el calvario' 2a. avenida 'a' 4-53 zona 3 el calvario
131 | EOUV no.1 'Salvador Osorio’ 2a. calle 7-26 zona 1
132 | EORM Aldea suculique
133 | EORM Aldea xetenam
134 | EORM Aldea el terrero
135 | EORM Aldea canabaj
136 | EORM Aldea zaculeu
137 | EORM Aldea lo de Hernandez
138 | EORM Caserio tojocaz aldea san lorenzo
139 | EORM Aldea sunul
140 | EORM "Alicia rojas de palacios" Aldea el carrizal no. 2
141 EORM Esther Marroquin Solérzano de | 1a. avenida 6-417 zona 3 primer
Palacios carrizal
142 | EORM Aldea talmiche
143 | EORM "Maria Elva Recinos Castillo" Aldea llano grande
144 | EORM Aldea ocubila
145 EORM “licenciado Alejandro Aldea las lagunas
Maldonado Aguirre"
146 | EORM Aldea san Lorenzo
147 | EORM Aldea jumaj
148 | EORM Aldea la estancia
149 | EORM Aldea cambote
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150 | EORM Aldea hojechejel

151 | EORM Aldea las ruinas de zaculeu

152 | EORM Aldea chivacabe

153 | EORM Aldea corral chiquito, zona 8

154 | EORM "Adrian Recinos" Aldea chimusinique zona 12

155 | EORM 'Miguel Santiago Sajche Rios' | Aldea chinaca

156 | EORM Caserio cancelaj aldea san lorenzo

157 | EORM Aldea chiquiliabaj

158 | EORM Aldea el orégano

159 | EORM Caserio llano grande aldea la estancia

160 EORM Luls - Desiderio Hemandez Canton lo de Chéavez aldea ocubila
Lépez"

161 EORM “profesor Rudy Manuel Lopez Canton la laguna aldea chinaca
Lopez"

162 | EORM Canton la barranca aldea la estancia

163 | EORM Caserio terrero alto, aldea el terrero

164 | EORM Aldea el carrizal arriba

165 | EORM Caserio xinaxoj aldea tojsale

166 | EORM Caserio sucuj aldea la estancia

167 | EORM Caserio los aguacatillos

168 | EORM Cantén posh aldea la estancia

169 | EORM Aldea zaculeu ruinas ii, zona 9

170 | EORM Canton cerrito del maiz aldea el

terrero
171 | EORM Caserio las pilas aldea la estancia
175 | EORM Caserio nulila tojespaque aldea
chinaca

173 | EORM Caserio rio negro aldea el orégano

174 | EORM Caserio Nazaret aldea zaculeu central

175 | EORM Canton buena vista aldea carrizal ii
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176 | EORM Sector i cementerio aldea canabaj

Sector brisas del campo las lagunas
177 | EORM _

zona diez

6a. avenida 16-11, zona 6 jumaj
178 | EORM

sector monte verde

Sector buena vista, zaculeu capilla
179 | EORM

zona 9
180 | EORM Canton buena vista aldea xetenam
181 | EORM Aldea tojotzale
182 | EORM Canton tajahuaquix
183 | EORM Comunidad zacuma ii aldea cambote

Cantén lo de Chavez yerbabuena
184 | EORM _ _

sector i aldea ocubila
185 | EORM Canton el llano aldea chinaca

Comunidad el naranjo, las lagunas
186 | EORM

zona 10
187 | EORM Caserio la cumbre aldea suculique
188 | EORM Canton el llano aldea ocubila
189 | EORM Aldea suculique caserio tres cruces
190 | EORM Aldea canshac, zona 5

Sector puente las culebras ii, aldea
191 | EORM o

corral chiquito zona 8

Hojarascas del rio aldea chimusinique
192 | EORM

zona 12
193 | EORM Aldea cambote, sector ii
194 | EORM Sector rio aldea zaculeu zona 9

Sector la cruz zona 9 aldea zaculeu
195 | EORM

central
196 | EORM Canton buena vista aldea suculque
197 | EORM Caserio el porvenir, aldea canabaj
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198 | EORM Caserio chiloja aldea san Lorenzo
199 | EORM 'minerva’ 1 ave zona 2 colonia panama
200 | EOUM tipo federacion Cantén san José zona 5
201 | EORM Canton la florecita aldea la estancia,
san Lorenzo
202 | EORM Canton la barranca aldea ocubila
203 | EORM Caserio el valle, aldea la estancia
204 | EORM Aldea zaculeu ruinas ii zona 9
205 | EOUN no. 1 Amalia Chavez 5 avenida 3-59 zona 1
206 | EOUV 'domingo morales' 2a. calle 6-83 zona 1
207 | EOUM 'eucalipto’ Zona 7
208 | Escuela de niflos sordomudos 3a. calle 3-09 zona 1
09 Escuela oficial para adultos tipo Canton san José
federacion
210 | EOPA no.1 para obreros 2a calle 7-26 zona 1
Centro de educacion extraescolar - | 5a. avenida 9-98, zona 7 sector
i PEAC- Brasilia
212 | Escuela de niflos sordomudos 3a. calle 3-09 zona 1

v Instituciones educativas privadas

Centros educativos privados del municipio y departamento de Huehuetenango son

los siguientes.

No | Nombre Direccion

1 Colegio mixto Asturias 2a calle 7-32 interior zona 1

2 Colegio de la Salle 10a ave. de la Salle 10-00 zona 1
3 Colegio evangélico mixto la aurora 5a calle 5-47 zona 1
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Liceo y academia adventista 'Diéguez

4 _ el terrero zona 4
olaverri'
5 Liceo evangélico "el alba" 6a avenida 9-17 zona 1
6 liceo preuniversitario de informatica 4a. avenida 1-30, zona 1
7 Liceo preuniversitario de informatica 4a avenida 1-30 zona 1 de la ciudad
8 Liceo privado mixto minerva 5a. calle 3-28 zona 2, barrio minerva
9 Liceo privado mixto minerva 5a. calle 3-28 zona barrio minerva
Colegio san francisco Javier de o
10 Corral chiquito zona 8
Huehuetenango
11 | Colegio preuniversitario Cambridge 1ra. calle zona 8
Colegio evangelico mixto _ .
12 _ o Aldea chimusinique
chimusinique
13 | Liceo privado mixto dame 3a. calle final zona 8
14 | Liceo preuniversitario de informatica 4a avenida 1-30 zona 1
15 | Liceo mixto San José Cabecera departamental
16 | Colegio de la Salle Cabecera departamental
17 | Liceo cristiano mixto tierra fértil Cabecera departamental
Colegio catdlico la inmaculada _
18 y l1a. calle 0-68 zona 3 el calvario
concepcion
Colegio integral empresarial por
19 Huehuetenango
madurez -CIEM-
Colegio privado mixto el divino _ _
20 Aldea xinaxoj
maestro
Colegio preuniversitario "Albert _
21 _ _ 11 avenida a 11-45 zona 8
Einstein”
22 | Colegio tecnologico del valle la. calle 7-77, zona 8
23 | Instituto privado "huehueteco" 5a. calle primer acceso 5-75, zona 5
24 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52 zona 1
25 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52 zona 1
26 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52 zona 1
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4ta. avenida 0-08 colonia alvarado

27 | Colegio privado mixto real americano
zona 5
S sector 2 cambote zona 11
28 | Colegio mixto integral Juana de arco
Huehuetenango
Colegio preuniversitario “liceo _
29 5a. avenida 1-60, zona 8
Guatemala"
30 | Colegio privado mixto la paz 4a. avenida "a" 3-75, zona 4
Colegio privado mixto "el divino . '
31 aldea xinaxoj
maestro”
. . _ 7ma. calle 12-75, zona 5 colonia la
32 | Liceo canadiense del nor-occidente
hondonada Huehuetenango
Centro de educacion extraescolar
33 | CEEX en su modalidad | Chimusinique zona 12
semipresencial
34 | Colegio tecnoldgico del valle la. calle 7-77, zona 8
35 | Colegio mixto proceres plus 2a. avenida 4-04-, zona 3
o ] 2a. avenida 4-04-, zona 3
36 | Colegio mixto "proceres plus”
Huehuetenango
37 | Colegio privado mixto "Paulo Freire" Aldea chinaca
38 | Centro educativo tecnoldgico Sion 7a. avenida 6-55 zona 1
39 | Colegio evangélico mixto "filadelfia" Aldea ii carrizal, zona 3
40 | Centro educativo tecnolégico "Sion" 7a. avenida 6-55, zona 1
41 | Colegio preuniversitario Cambridge 1ra. calle, zona 8
42 | Liceo privado de ciencias comerciales | 5a. avenida 7-112 zona 1
43 | Colegio multidisciplinario "préceres” 2a. avenida 4-04, zona 3
Colegio evangélico privado mixto _
44 Aldea chinaca central
cades
) . ) 5a. avenida a 5-09, zona 1, colonia el
45 | Colegio evangeélico mixto "la aurora”
centro
46 | Colegio privado mixto "el divino | Aldea xinaxoj
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maestro”

47 | Liceo evangélico "el alba" 6a. avenida 9-17 zona 1

48 | Liceo privado de ciencias comerciales | 5a. avenida 7-112, zona 1

49 | Liceo preuniversitario de informéatica 4a. avenida 1-30, zona 1

50 | Colegio real de Guatemala 5a. avenida final zona 6

51 | Centro educativo el cedro la joya zona 4

- Centro educativo poder y | 6a. avenida "c" 8-30 zona 1 , colonia
autoformacion "excelencia-CEPAGE" | makepeace

£3 Centro educativo poder y | 6a. avenida "c" 8-30 zona 1, colonia
autoformacion "excelencia -CEPAGE" | makepeace
Colegio preuniversitario "Albert _

54 ) ) 11 avenida "a" 11-45 zona 8
Einstein”
Colegio integral formativo "robles "de .

55 2a. avenida a 1-15, zona 3
Huehuetenango

_ o ) calzada kaibil balam, canton San
56 | Liceo cristiano "nuevos horizontes" ]
José, zona 5

Centro educativo poder y .

57 _ . 6a. avenida "c" 8-30, zona 5
autoformacion "excelencia-CEPAG"

cq Centro educativo poder y | 6a. avenida "c" 8-30, zona 1, colonia
autoformacion "excelencia-CEPAG" makepeace
Colegio de educacién y desarrollo

5 | aldea xetenam
integral "xetenam"

60 Liceo privado mixto "centroamericano | 5a. calle Rafael Landivar 11-66, zona
huehueteco" 1

61 Centro de educacion extraescolar | 6a. avenida "c" 8-30 zona 1 , colonia
CEEX makepeace
Centro de educacion extraescolar

62 lera. calle zona 8 huehuetenango
CEEX
Colegio cristiano el tabernaculo de la

63 Cambote zona 11

fe
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64 | 'Colegio evangélico mixto Jerusalén' Aldea las lagunas, zona 10
65 | Liceo privado de ciencias comerciales | 5ta. av. 7-112 zona 1
. . 5a. calle y 9a. avenida interior de la
66 | Instituto privado huehueteco
zona 1
67 | Colegio mixto Asturias 2a. calle 7-32 interior zona 1
Liceo privado mixto centroamericano
68 5a. calle 11-65 zona 1
huehueteco
_ _ _ 7ma. calle 12-75, zona 5 colonia la
69 | Liceo canadiense del nor-occidente
hondonada Huehuetenango
Colegio privado mixto liceo
70 4ta calle 8-80 zona 4
huehueteco
Colegio tecnoldgico de
71 2a.av. a 1-115 zona 3
Huehuetenango
72 | Colegio privado mixto San Lorenzo 5a. calle ler. acceso 5-75, zona 5
73 7ma. calle 12-75, zona 5 colonia la
Liceo canadiense del nor-occidente hondonada Huehuetenango
74 | Colegio privado mixto Rafael Landivar | 5a. calle 11-65 zona 1
- Colegio integral empresarial por | 2a. calle 8-79 colonia lo de Hernandez
madurez (CIEM) zona 7
76 | Colegio privado mixto '‘americano’ 3a. avenida 1-140 zona 3
- Liceo privado mixto cristiano palabra | 2a. calle final 3-37 colonia Alvarado
en accion zona 5
- Colegio privado mixto  "nuevo
amanecer" 3a. av. Final zona 3
29 Colegio privado  mixto  "nuevo
amanecer" 3a. avenida final zona 3
2a. calle entre 15 y 16 av. zona 7
80 sector los chutalitos aldea lo de
Colegio privado mixto la sabiduria Hernandez
81 | Centro de desarrollo integral bella | Cambote sector 4 zona 11
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primavera

82 | Colegio privado mixto hermano Pedro | Zaculeu central zona 9
83 | Colegio privado mixto hermano Pedro | Zaculeu central zona 9
Instituto iberoamericano de estudios | 13 calle 2-20 colonia los encinos zona
o4 avanzados 5 oficinas 205
Instituto iberoamericano de estudios | 13 calle 2-20 colonia los encinos zona
% avanzados 5 oficinas 205
Colegio evangélico para adultos
% guatemaltecos 'el shaddai' Colonia makepeace zona 1
Colegio evangélico para adultos
8 guatemaltecos 'el shaddali' Colonia makepeace zona 1
88 | Colegio evangélico mixto la hermosa | Sector Brasilia, zona 7
89 | Colegio privado mixto americano 3a. avenida 1-140 zona 3
Centro educativo a distancia aula
%0 virtual 2a. calle 6-49, zona 1
o1 Centro educativo a distancia aula
virtual 2a. calle 6-49, zona 1
92 | Colegio mixto Asturias 2a calle 7-32 zona 1
93 | Colegio de la Salle 10a ave. 10-00 zona 1
94 | Colegio evangélico mixto la aurora 5a. calle 5-47 zona 1
95 | Liceo privado de ciencias comerciales | 5ta. av. 7-112 zona 1
96 | Liceo evangélico "el alba" 6a avenida 9-17 zona 1
97 | Liceo preuniversitario de informatica 4a. avenida 1-30, zona 1
98 | Liceo preuniversitario de informatica 4 avenida 1-30 zona 1
99 | Liceo privado mixto minerva 5a. calle 3-28 zona 2, barrio minerva
colegio san francisco Javier de
100 Huehuetenango Corral chiquito zona 8
101 | Colegio preuniversitario Cambridge 1ra. calle zona 8
102 Colegio evangélico mixto

chimusinique

Aldea chimusinique
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Colegio evangélico mixto
103 chimusinique Aldea chimusinique
104 | Colegio tecnolégico en computacion 2da. calle 6-49 zona 1
105 | Liceo preuniversitario de informatica 4a avenida 1-30 zona 1 de la ciudad
106 | Colegio evangélico mixto la hermosa | Sector Brasilia zona 7
107 | Colegio privado mixto americano 3a. avenida 1-140 zona 3
Centro educativo a distancia aula
108 virtual 2a. calle 6-49, zona 1
109 Colegio privado mixto el divino
maestro Aldea xinaxoj
110 Colegio preuniversitario "Albert
Einstein” 11 avenida a 11-45 zona 8
111 | Colegio tecnolégico del valle la. calle 7-77, zona 8
11 Liceo privado mixto cristiano "palabra | 2a. calle final 3-37 colonia Alvarado,
en accion” zona 5
113 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52 zona 1
114 | Colegio preuniversitario Cambridge la. calle 7-77, zona 8
115 | Centro educativo tecnolégico "Sion" 7a. avenida 6-55, zona 1
116 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52 zona 1
117 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52, zona 1
118 Colegio privado mixto "el divino
maestro” aldea xinaxoj
119 Instituto técnico de capacitacion y
productividad INTECAP 3a. calle final zaculeu central zona 9
120 7a. calle 12-75, zona 5, colonia la
Liceo canadiense del nor-occidente hondonada huehuetenango
121 | Colegio tecnoldgico del valle la. calle 7-77, zona 8
122 | Liceo privado de ciencias comerciales | 5a. avenida 7-112 zona 1
123 | Colegio preuniversitario Cambridge 1ra. calle zona 8
124 | Liceo privado de ciencias comerciales | 5a. avenida 7-112, zona 1
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125 | Colegio privado mixto americano 3a. avenida 1-140, zona 3
126 Colegio tecnologico de
Huehuetenango 2a. calle 6-49, zona 1
17 Colegio privado mixto "Rafael
Landivar" 5a. calle 11-65, zona 1
128 Liceo privado mixto "centroamericano
huehueteco" 5a. calle 11-65, zona 1
7ma. calle 12-75, zona 5, colonia la
129 Liceo canadiense del nor-occidente hondonada
Colegio tecnoldgico de
130 Huehuetenango 2a. calle 6-49, zona 1
131 | Liceo preuniversitario de informética 4a. avenida 1-30, zona 1
132 | Liceo cristiano mixto "tierra fértil" 4ta. calle 2-66. zona 9, zaculeu central
133 | Colegio real de Guatemala 5a. avenida final zona 6
134 | Centro educativo el cedro la joya zona 4
135 | Colegio evangélico mixto filadelfia segundo carrizal zona 3
Colegio tecnolégico de
136 Huehuetenango 2a. calle 6-49, zona 1
137 Instituto técnico de capacitacion vy
productividad INTECAP 3a. calle final, zaculeu central, zona 9
138 Centro educativo poder y | 6a. avenida "c" 8-30 zona 1, colonia
autoformacion "excelencia -CEPAGE" | makepeace
139 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52, zona 1
140 Calzada kaibil balam, canton san jose,
Liceo cristiano "nuevos horizontes" zona 5
141 Colegio de educacién y desarrollo
integral "xetenam" Aldea xetenam
Colegio preuniversitario liceo
142 Guatemala 5a. avenida 1-25, zona 8
143 | Colegio privado mixto americano 3a. avenida 1-140, zona 3
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144 | Liceo privado de ciencias comerciales | 5a. avenida 7-112, zona 1
145 Centro de educacion extraescolar
CEEX 1ra. calle zona 8 Huehuetenango
146 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52, zona 1
147 | Colegio evangélico 'Jerusalén’ Aldea las lagunas zona 10
147 | Liceo privado de ciencias comerciales | 5ta. av. 7-112 zona 1
5a. calle y 9a. avenida, interior de la
148 Instituto privado huehueteco zona l
149 Liceo privado mixto centroamericano
huehueteco 5a. calle 11-65 zona 1
150 | Colegio privado mixto americano 3av. 1-140 zona 3
151 | Colegio privado mixto americano 3a. avenida 1-140 zona 3
152 | Colegio mixto Asturias 2a. calle 7-32 interior zona 1
153 Colegio privado mixto del nivel medio
liceo huehueteco 4a.calle 8-80 zona 4
154 | Colegio tecnolégico en computacion 2da. calle 6-49 zona 1
7ma. calle 12-75, zona 5 colonia la
155 Liceo mixto canadiense de occidente | hondonada Huehuetenango
156 Colegio privado mixto del nivel medio
liceo huehueteco 4a calle 8-80 zona 4.
157 | Colegio privado mixto San Lorenzo 5a. calle ler acceso 5-75 zona 5
158 | Colegio mixto integral Juana de arco 9a. calle "a" 13-21, zona 5
8a. calle a 10-82 zona 1 7ma. calle
159 Liceo canadiense del nor-occidente 12-75, zona 5, colonia la hondonada
160 Colegio integral empresarial por | 2a. calle 8-79 colonia lo de Hernandez
madurez CIEM zona 7
Colegio privado  mixto  "nuevo
161 amanecer" 3a. avenida final zona 3
162 Colegio privado mixto  "nuevo
amanecer" 3av. final zona 3
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163 | Colegio privado mixto Rafael Landivar | 5a. calle 11-65 zona 1

164 | Colegio privado mixto hermano Pedro | Zaculeu central zona 9

165 | Colegio privado mixto hermano Pedro | Zaculeu central zona 9

166 | Colegio cristiano tabernaculo de lafe | Sector iv cambote zona 11

167 Instituto iberoamericano de estudios | 13 calle 2-20 colonia los encinos zona
avanzados 5 oficinas 205
Colegio evangélico para adultos .

168 ' Colonia makepeace zona 1
guatemaltecos 'el shaddali'
Colegio evangélico para adultos _

169 _ Colonia makepeace zona 1
guatemaltecos 'el shaddali'

170 | Colegio privado mixto americano 3a. avenida 1-140 zona 3
Centro educativo a distancia aula

171 | 2a. calle 6-49, zona 1
virtual
Colegio privado evangélico mixto ‘la

172 5a calle 5-47 zona 1
aurora'

173 | Liceo evangélico "el alba" 6a avenida 9-17 zona 1
Colegio catdlico "la inmaculada _

174 y la. calle 0068 zona 3 el calvario
concepcion”
Liceo cristiano mixto "manantial de _

175 | 12. avenida 3-70, zona 4
vida"
Colegio san francisco Javier de o

176 Corral chiquito zona 8
Huehuetenango

177 centro educativo privado fundal | 10a. avenida 8-09 zona 5, colonia
Huehuetenango Alvarado

178 | Liceo privado mixto templo de minerva | 5a. calle 3-28 zona 2
Centro educativo privado jardin infantil ) ]

179 Canton san José zona 5
la casa azul

180 Colegio infantil integral expresiones y | 8a. avenida 3-60 zona 4, colonia la
suefos -CIIES- joya

181 | Colegio bilingtie "esperanza” l1a, calle "c"y 5a. av. zona 8
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Colegio preuniversitario "Albert '

182 | _ 11 avenida a 11-45 zona 8
Einstein”

183 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52 zona 1

184 | Colegio Cambridge Huehuetenango la. calle 7-77, zona 8

185 | Colegio multidisciplinario "proceres" 2a. avenida 4-04 zona 3
Colegio evangélico privado mixto .

186 Aldea chinaca central
"CADES"
Colegio integral formativo "robles "de _

187 2a. avenida a 1-15, zona 3
Huehuetenango
Instituto  tecnolégico  Spencer  w.

188 | 9a. calle "a" 13-21, zona 5
kimball

189 | Centro educativo el cedro La joya zona 4

) . 6a. avenida "b" 9-37 zona 1, colonia
190 | Colegio evangélico zoe
makepeace Huehuetenango

Liceo y academia adventista 'Diéguez

191 _ El terrero zona 4
olivero'

192 | Colegio 'San Lorenzo' 6a calle zona 1

193 | Colegio mixto Asturias 2a. calle 7-32 zona 1
EPDP anexa a 'colegio cristiano el

194 ] cambote zona 11
tabernaculo de la fe'
EPDP anexa a 'colegio evangélico

195 ] Aldea las lagunas, zona 10
Jerusalén'’
Colegio privado mixto "Rafael

196 ] 5a. calle 11-20 zona 1
Landivar"

197 | Colegio privado mixto la paz 4a. avenida a 3-75 zona 4
Centro de desarrollo infantil 'bella

198 ) Cambote sector 4, zona 11
primavera’

199 | Colegio privado mixto americano 3a. avenida 1-161 zona 3

200 | Colegio de la Salle 10a avenida de la salle 10-00 zona 1

201 | Colegio cristiano bilinglie paraiso | 2a. calle y 6a. avenida zona 1

26




infantil

202 | Colegio evangélico mixto la hermosa | 6a. avenida 7-41 zona 7
203 | Liceo mixto canadiense de occidente | 8a calle 'a’ 10-82 zona 1
Colegio adventista anexo a colegio ] ]
204 ) Cantdn san Jose zona 5
adventista 'maranatha’
Liceo cristiano de principios .
_ . 8a. avenida a 2-29 zona 7, el
205 | educativos con valores integrales - _
eucalipto
PEVI-
206 | Colegio evangélico mixto ‘filadelfia' Aldea carrizal ii, zona 3
. o _ 2a. calle final 3-37 colonia Alvarado
207 | Liceo cristiano 'palabra en accion’
zona 5
2a. calle entre 15 y 16 av. zona 7
208 | Colegio privado mixto 'la sabiduria' sector los chutalitos aldea lo de
Hernandez
Colegio privado mixto evangélico
209 _ . ) Zona 8
oasis de ensefianza mi-el
o _ _ Calle de Ila garita 0-08 colonia
210 | Colegio privado mixto real americano
Alvarado zona 5
) _ o 3a. calle y 3a. avenida zona 9 zaculeu
211 | Colegio preuniversitario cientifico .
cabecera municipal
212 | Liceo cristiano mixto ‘tierra fertil’ Acceso 'b' zaculeu central zona 9
213 | Colegio mixto integral Juana de arco 9a. calle "a" 13-21, zona 5
214 | Colegio de la Salle 10a avenida de la Salle 10-00 zona 1
215 | Colegio 'San Lorenzo' 6a. calle zona 1
216 | Liceo y academia adventista 'Diéguez
) El terrero zona 4
olaverri'
217 | Colegio privado evangélico mixto 'la
5a. calle 5-47 zona 1
aurora'
218 | Colegio mixto Asturias 2a. calle 7-32 interior zona 1
219 | Liceo evangélico "el alba" 6a avenida 9-17 zona 1
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220 | Colegio catolico "la inmaculada _
y la. calle 0068 zona 3 el calvario
concepcion”
221 | Liceo cristiano mixto "manantial de .
' 12. avenida 3-70, zona 4
vida"
222 | Colegio san francisco Javier de o
Corral chiquito zona 8
Huehuetenango
223 | Centro educativo privado fundal | 10a. avenida 8-09 zona 5, colonia
Huehuetenango Alvarado
224 | Liceo privado mixto templo de minerva | 5a. calle 3-28 zona 2
225 | Colegio infantil integral expresiones y | 8a. avenida 3-60 zona 4, colonia la
suefos -CIIES- joya
226 | Colegio bilinglie "esperanza” l1a, calle "c"y 5a. av. zona 8
227 | Colegio preuniversitario "Albert _
_ ' 11 avenida a 11-45 zona 8
Einstein”
228 | Centro educativo Marriot 7a. calle 6-52 zona 1
229 | Colegio Cambridge Huehuetenango la. calle 7-77 zona 8
230 | Colegio multidisciplinario "proceres" 2a. avenida 4-04 zona 3
231 | Centro educativo el cedro La joya zona 4
232 | Colegio evangélico privado mixto _
Aldea chinaca central
"CADES"
233 | Colegio integral formativo "robles "de .
2a. avenida a 1-15, zona 3
Huehuetenango
234 | colegio mixto integral Juana de arco 9a. calle "a" 13-21
235 _ _ 6a. calle "b" 9-37 zona 1, colonia
Colegio evangélico zoe
makepeace Huehuetenango
236 | Colegio cristiano ‘el tabernaculo de la
cambote zona 11
fe'
237 | Colegio evangélico mixto 'Jerusalén'’ Aldea las lagunas, zona 10
238 | Colegio privado mixto la paz 4a. avenida a 3-75 zona 4
239 | Colegio privado mixto Rafael Landivar | 5a. calle 11-65 zona 1
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240 | Colegio privado mixto americano 3a. avenida 1-161 zona 3
241 | Liceo mixto canadiense de occidente | Chimusinique zona 12
242 | Centro de desarrollo infantil bella .
' Colonia el bosque zona 5
primavera
243 | Colegio evangélico mixto la hermosa | 6a. avenida 7-41 zona 7
244 | Colegio cristiano bilinglle paraiso .
. . 2a. calle y 6a. avenida zona 1
infantil
245 | EPUM colegio adventista 'maranatha’ | Cantdén san José zona 5
246 | Liceo cristiano de principios )
_ . 8a. avenida a 2-29 zona 7, el
educativos con valores integrales - _
eucalipto
PEVI-
247 | Colegio evangeélico mixto filadelfia' Aldea carrizal ii, zona 3
248 | Liceo privado mixto 'dame’ 3a. calle final, zona 8
249 | o _ 2a. calle final 3-37 colonia Alvarado
Liceo cristiano 'palabra en accién'
zona 5
250 2a. calle entre 15 y 16 av. zona 7
Colegio privado mixto la sabiduria sector los chutalitos aldea lo de
Hernandez
255 | o _ Calzada kaibil balam, canton san jose,
Liceo cristiano "nuevos horizontes"
zona 5
256 | Colegio evangélico para adultos|6a. av. ¢ 8a. calle a 8-30 colonia
guatemaltecos "el shaddai" makepeace zona 1
257 | Colegio privado mixto hermano Pedro | Zaculeu central zona 9
258 | Colegio nuevo amanecer 3a. avenida final zona 3
259 | Centro educativo a distancia aula

virtual

2da. calle 6-49 zona 1
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v Instituciones educativas municipales

La institucibn municipal educativa de Huehuetenango son aqueas en donde el

compromiso de sostenerlas es de la Municipalidad del Municipio.

No ' Nombre Direccion
1 Instituto  municipal de educacion @ Las lagunas zona 10
basica

Tabla 3. Instituciones educativas municipales

Fuente: Recuperado el 17 de agosto de 2019 en Direccion Departamental de

Educacion de Huehuetenango. Area de planificacion.
v Instituciones de salud

El departamento y municipio de Huehuetenango cuenta con los siguientes centros de

salud, opticas y farmacias:

AN

Centro dermatoldgico Pereira linares.
Sanatorio privado hermano pedro.
Asociacion pro bienestar de la familia de la familia APROFAM.
Hospital de especialidades salus.
Laboratorio clinico analitico LABCA.
Hospital privado San Martin.

Hospital Huehuetenango.

Hospital las flores.

Cepromedic.

Hospital altube.

Hospital privado San Rafael.
Hospital la fe.

Hospital privado los angeles.

Centro medico Batres.

AN N N Y U U N U N U N NN

Centro médico chimusinique.
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Opticas

Optica CPT-ZIN.
Optica vision plus.
Optica solar.
Optica Soldrzano.
Optica la curacao.

Optica center.

D N N N N

Optica dulce vision.
Farmacias

Farmacia Batres.
Farmacia del ahorro.
Farmacia la nueva.
Farmacia los manantiales.
Farmacia san miguel.
Farmacia la comunidad.
Farmacia del descuento.
Farmacia del doctor simi.

Farmacia galeno.

LN N N N N N S N NN

Farmacia del occidente.

v" Clubes

En Huehuetenango se cuenta con clubes deportivos, clubes sociales, clubes de
juegos y asociaciones sociales a donde los habitantes pueden asistir para socializar

y convivir con las demas personas, que son los siguientes:

v" Club de ajedrez.
v" Club Ménaco.

v" Club marcial drago.
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v" Club Gold Usa.
v' Asociaciones de apoyo

El municipio y departamento de Huehuetenango cuenta con algunas asociaciones
que brindan ayuda y apoyo a personas con un recurso econémico bajo las cuales

son:

Pro huehue.

Asociacion fe esperanza.
Damas voluntarias.
Fundap.

Acodihue.

NN

v Vivienda

En el municipio el 68% de las viviendas son de tipo moderno hechas a base de
block, ladrillo, con techo de lamina y sus respectivas divisiones, asi también el 32%
de las viviendas es de tipo rancho tradicional hechas a base de adobe, con techo de
paja o teja y con poca o ninguna division interna, también asi el 99% del total de las
viviendas son duefios de las mismas, solamente el 1% lo tienen en usufructo o

rentado.

v Lo cultural

Huehuetenango posee sus propios grupos de danza tradicional, en que los
bailadores representan escenas de la vida diaria, ritos alusivos a una fecha o
acontecimiento especial que van acompafiados, la mayoria de veces, de bandas

musicales y de su instrumento de batalla: la marimba.
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Los huehuetecos son especialistas tanto en la fabricacion como en la ejecucion de
marimbas. Por eso en las fiestas y ceremonias ese instrumento no puede faltar. Las
marimbas de este departamento también son cotizadas en otras regiones, como

México.

Debido a su riqueza cultural, la tradicion huehueteca se basa mas en la palabra que
en el documento escrito. Los consejos de ancianos poseen un valor trascendental,
pues se consideran personas de profunda sabiduria con experiencia para guiar la

vida de la comunidad.

v' Costumbres
> Fiesta titular

Actualmente en Huehuetenango la fiesta titular se le denomina “Fiestas Julianas”
catalogada de Trascendencia Nacional celebrada del 11 al 18 de Julio siendo el 16 el
dia principal en honor a la virgen del Carmen, asi mismo la fiesta de concepcion del
6 al 8 de diciembre especialmente este Ultimo dia en que la iglesia catdlica

conmemora la purisima concepcion de Maria.
» Los judios

Antigua tradicion desarrollada durante la semana santa especificamente de los dias
miércoles a sabado; en esta participa un grupo de personas de sexo masculino que
visten ropas extrafias y con mascaras, traen consigo palos y cadenas que arrastran y
hacen sonar provocando ruido, caminan por varias calles desde la entrada principal

del pueblo.
> Procesiones

Actividad que esta a cargo de la iglesia catdlica, desarrollada principalmente durante
la semana santa, siendo los dias principales el domingo y viernes donde la asistencia
€S numerosa, es una costumbre que permite mantener el grado de religiosidad y

creencia de generacion en generacion.
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» Juego de los cascarones

Costumbre que se realiza el dia de carnaval consistente en llenar las conchas de
huevo con harina, confeti o arena, adornados en forma vistosa para ser quebrados

en las cabezas de los pobladores del lugar.
» Diade San Juan

El veinticuatro de junio se conserva la tradicion de colocar arcos de flores en los
chorros de agua, rios, arroyos, pozos y nacimientos. Se encienden candelas y se

hacen plegarias para que siempre se cuente con agua.
» Fiestas patrias

Es una costumbre celebrar durante el mes de septiembre las fiestas patrias, éstas se
inician el dia catorce con actos civicos para culminar con encender la llama de la
libertad, donde los estudiantes y jovenes deportistas la trasladan a las diferentes
aldeas y otros municipios, el quince se realizan desfiles y actos conmemorativos a la

fecha.
» Diade los muertos

Es costumbre general del pueblo celebrar por tradicion a los difuntos el dia uno y dos
de noviembre, dias en que se reunen en los cementerios del lugar donde adornan
sus panteones y pasan la mayor parte del dia compartiendo con amigos y parientes,

los nifilos en su mayoria se dedican e jugar con barriletes.
» Posadas

Es costumbre muy antigua celebrar en el pueblo y en cada uno de los centros
poblados las tradicionales posadas del dieciséis al veinticuatro de diciembre, el
ultimo dia todas las posadas se retnen en la iglesia catélica de la cabecera

municipal para celebrar el nacimiento de Jesus.

1.1.3 Desarrollo histoérico
Es aquea historia que se da algo en la cual se da a conocer cada uno de los hechos

gue se han vivido en el trayecto de los afios.
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v" Primeros pobladores

Dentro de los primeros pobladores de lo que hoy en dia es Huehuetenango, se
puede mencionar principalmente que en 1524 Gonzalo de Alvarado luego de finalizar
la conquista de la antigua capital precolombina de los mames Zaculeu, realiza la
fundacion de Huehuetenango por decreto de la Asamblea Nacional Constituyente del
12 de noviembre de 1825. Mucha gente descendiente de los mames, aun vive en

municipios aledafios al municipio de Huehuetenango. (Recinos, 1886-1960, pag. 55)
v' Sucesos importantes

El nombre de Huehuetenango fue tomado de la cabecera departamental, la cual en
la época prehispanica se conocia como Shinabajul o Xinabajul que significa entre
barrancos, capital del sefiorio de los Mames. Huehuetenango fue y sigue siendo el
principal asiento del grupo linguistico Mam.

La ciudad de Huehuetenango fue fundada por Gonzalo de Alvarado en 1524 al
finalizar la conquista de la antigua capital precolombina de los mames: Zaculeu que
significa Tierra Blanca. Mucha gente descendiente de los mames, aun vive en los
municipios aledafios al Municipio de Huehuetenango y las Ruinas del antiguo centro
ceremonial de Zaculeu constituyen una atraccién turistica ubicada a cuatro

kilometros del Parque Central de la ciudad.

Durante la conquista, los indigenas tlaxcaltecas y mexicas que acompafiaban a los
espafoles, le cambiaron el nombre por Ueuetenango que algunos interpretan como
lugar de los viejos, aunque posiblemente le llamaron asi por la abundancia del arbol
llamado sabino, que abunda en los margenes del rio Selegua y que en México se
conoce como ahuehuetle, por lo que los mexicanos lo llamaron ahuehuetles, o sea
Ahuehuetlenango, que posteriormente se cambid por Ueuetenango, Vevetenango,

Guleguetenango, hasta llegar a lo que hoy se conoce como Huehuetenango.

Huehuetenango permanecié unido al partido de Totonicapan durante todo el periodo
hispanico. La cabecera del departamento, ha sido desde 1866, la ciudad de
Huehuetenango, salvo un periodo de pocos afios, en que fue trasladada a la que hoy
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es la vecina Villa de Chiantla durante el periodo de Gobierno de Justo Rufino Barrios,

como se describe mas adelante.

La Municipalidad de Huehuetenango solicité al Jefe de Estado de Guatemala, en
1826, la formacion de un nuevo departamento con los pueblos que histéricamente
formaban el partido de Huehuetenango, pero no se logr6 nada, debido
probablemente a los trastornos politicos de esa época.

Al organizarse por segunda vez en 1838 el Estado de los Altos, se reunieron de
nuevo bajo aquella denominacion politica y siempre dentro de la Federacion de
Centroameérica, los pueblos que componian los entonces departamentos de Solola,
Totonicapan y Quetzaltenango, sefialandose como territorio, el mismo con que
figuraban en las cartas geogréficas levantadas en 1832 por Miguel Rivera Maestre,
mencionandose al departamento de Glegiletenango, segun se lee en el decreto de
la Asamblea Constituyente del Estado, emitido el 26 de mayo de 1839.

El presidente de la Republica, mariscal Vicente Cerna, emitié el decreto del 8 de
mayo de 1866, por medio del cual se acordd que, a los territorios de San Marcos,
Huehuetenango, Petén, Izabal y Amatitlan, que habian conservado la denominacién

de distrito, se les diera en lo sucesivo la de departamento.

Durante la revolucion del dictador liberal Justo Rufino Barrios en 1875, Chiantla
aporto recursos y hombres agrupados en lo que se conocié como El Batallon
Chiantleco, lo que fue premiado por el dictador Barrios, adicionando territorio y
concediendo a los milicianos de Chiantla, gran parte del area de la meseta de Los
Cuchumatanes y el territorio que en el 2005 fue reconocido como el Municipio 32 del
Departamento de Huehuetenango: Unidn Cantinil; siendo en este periodo de tiempo
corto (1881-1885), la capital del Departamento. Por otra parte, dicho traslado de
Cabecera Departamental constituyd represalia contra la poblacion de
Huehuetenango, debido a que Barrios fue rechazado durante la revolucion por los
pobladores de la ciudad, siendo herido gravemente.

De esa cuenta, durante algunos afios se mantuvo un sentimiento de rivalidad entre

los habitantes de ambos pueblos. En la actualidad son fuertes los lazos familiares
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gue los unen, sin embargo, no dejan de ser frecuentes graciosas anecdotas (chistes)
que los huehuetecos publican de los cultos pobladores de la hermosa y progresista
Villa de Chiantla.

Fuente: Recuperado el 19 de agosto de 2019 en

http://www.eguate.com/site/es/historia/departamental/huehuetenango.html
v' Personalidades presentes y pasadas

Personalidades presentes

Gerdénimo Martinez. Alcalde Municipal.

José Ernesto Monzén. Es un Compositor Huehueteco.

Osberto Makepeace Creador de la bandera de Huehuetenango

Anibal Arizmendy Martinez Escobedo. Director Departamental de Educacion de
Huehuetenango.

Tabla 4. Personalidades presentes

Fuente: Recuperado el 19 de agosto en Municipalidad del municipio y departamento
de Huehuetenango. 2019.

Personalidades pasadas

Personalidades pasadas. Quien es.
José Ernesto Monzon. Es un Compositor Huehueteco.
Roberto Reyes. Es un Cantante Huehueteco.
Adrian Recinos Avila Escritor Huehueteco.
Gonzalo Lopez Rivas. Compositor del "Canto a mi Huehuetenango”

entre otros.

Carlos Gomez. Escritor poeta.

Horacio Galindo Castillo, Escritor.

Tabla 5. Personalidades pasadas

Fuente: Fuente: Recuperado el 19 de agosto de 2019 en Municipalidad del municipio

y departamento de Huehuetenango. 2019.
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v" Lugares de orgullo local

Huehuetenango tiene una inigualable belleza en paisajes, al norte de la cabecera se
encuentra la imponente Cordillera de los Cuchumatanes, en el municipio de
Aguacatan se encuentra el bello nacimiento del Rio San Juan y los vestigios de la
civilizacion maya en las Ruinas de Zaculeu; también aqui se produce el mejor café
del mundo. Ademas de los ya mencionados, otros sitios turisticos de Huehuetenango

son:

Huehuetenango y su Parque Central.

Sitio Arqueoldgico Zaculeu.

Su Iglesia.

La Cueva del Mamut y Museo Paleontologico Chivacabé.
Templo a Minerva, Huehuetenango.

Finca Chacula.

Monte Carmelo.

Ahuehuetl.

N N N N N

\

Demografia

El municipio de Huehuetenango tiene una poblacion de 81,294 personas, de acuerdo
al censo nacional realizado en 2002. De esa cantidad, 38,907 son hombres y 42,387
son mujeres, mientras que 57,289 viven en area urbana mientras que 24,005 lo
hacen en el area rural. Segun las estadisticas, en 2011 tuvo una poblacién total de
108,461 habitantes. Para el afio 2015 habra una poblacion de 118,925 habitantes. Y
para el 2020 habr4 un total de 130,909 habitantes segun las investigaciones
realizadas por el Instituto Nacional de Estadistica INE.

1.1.4 Situacién econdémica
Es aquella medida total de la economia de una comunidad en donde se combina la
preparacion laboral de una persona, y de su posicion econdmica tanto social como

individual.
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v" Medios de productividad
» Agricolas

Los productos agricolas existentes del Municipio se concentran en el maiz y frijol
produccion que se destina en un 85% para el autoconsumo. Con pequefios
excedentes para la venta excepto el frijol, éste es sembrado asociado con el maiz,
pero en el Municipio se siembra maiz blanco en monocultivo, por lo que la
produccion de frijol es destinado para autoconsumo. Esta actividad representa el 87
1% de la produccion total del Municipio, esto se debe a que el maiz es importado de
la Costa Sur igual que el frijol y en cuanto a la generacién de empleo solo utiliza un
total de 300 trabajadores aproximado que representa el 1% de la poblacion

econdmicamente activa -PEA-.
» Produccién pecuaria

Dentro de las actividades productivas, la produccion pecuaria del Municipio
constituye la principal fuente de ingresos debido a que aporta a la economia del
Municipio el 45%, asi como la generacion de empleo para 1,307 habitantes lo que
representa un 4% de la poblacibn econémicamente activa -PEA-. La crianza de
ganado bovino en especial para la produccion de leche y sus derivados, crianza y
engorde de porcinos y de pollos representan unos de los principales productos
alimenticios de la poblacion.

> Produccién artesanal

La actividad artesanal participa en un 30% en la economia del Municipio, desde el
punto de vista de la produccion. La aportacion de empleo de la actividad artesanal es
de 700 trabajadores que representa el 2% de la poblacién econémica activa -PEA-,
ya que la mano de obra que se utiliza es familiar y los productores sdélo requieren
contratar mano de obra asalariada si el nivel de produccién es alto. Entre las
actividades artesanales que se pueden encontrar en el municipio de Huehuetenango
se destacan: Existen 43 productores de colchas los cuales se encuentran en los
siguientes lugares: Zona 10, Las Lagunas, aldea San Lorenzo, Zona 9 Zaculeu

Centro y Zaculeu Capilla, Zona 12 Chimusinique, Zona 11 Cambote, aldea
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Suculique, aldea Canselaj y caserio Chiloja, quienes venden sus productos dentro y

fuera de la capital.
» Produccién agroindustrial

Entre la produccion agroindustrial que se realiza en el Municipio se encuentran tres
tostadurias de café. El café que procesan no es originario del Municipio, ya que en la
actualidad no se cultiva este producto en la localidad. Razén por la cual los
beneficios humedos y secos estan inactivos o han desaparecido por la escasa
produccion del grano. La actividad representa el 4% de la produccion total anual, con
un valor de Q. 860,000.00. La generacién de empleo de esta actividad es menor del

1% de la poblacion econémicamente activa.
» Produccién industrial

En la produccion industrial en el municipio de Huehuetenango existen dos industrias,

la Fabrica de helados Superior y Embotelladora de bebidas y agua pura EI Manantial.
v' Comercializacion

Representa los principales productos de importacidbn y exportacion que se

comercializan dentro del Municipio.
» Productos importados

En el municipio de Huehuetenango se constituyen como importaciones todos los
productos que ingresan para autoconsumo, transformacién, y para comercializarlos.
Dentro de estos estdn los que se importan de la Ciudad Capital que son los
siguientes: Llantas y neumaticos, pinturas, combustibles y lubricantes,
electrodomésticos, vehiculos y repuestos, calzado, insumos agricolas, insumos
textiles, insumos agropecuarios, telefonia celular y accesorios, computadoras y
accesorios, agua pura embotellada, cervezas y bebidas gaseosas, golosinas y 74
boquitas, maquinaria y equipo, alimentos envasados, mariscos, papeleria y utiles de
oficina, libros, harina, medicamentos, productos lacteos, embutidos, cigarrillos,
cosméticos, lamina y hierro, abarrotes en general, revistas y periédicos, materiales

eléctricos, materiales de construccion, gas propano, productos de plastico, utensilios
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de cocina, juguetes, productos ceramicos, vinos y licores, accesorios para opticas,
equipo de cocina. Entre las importaciones de otros departamentos estan los
siguientes productos: Café, vestuario, madera, insumos textiles, maiz, frijol, agua
pura embotellada, verduras y hortalizas, harina, derivados del petréleo, azlcar, flores
naturales, etc. Entre los productos de importacién provenientes de la ciudad de
México se mencionan los siguientes: Ropa de vestir, ropa de cama, galletas y
de

electrodomésticos, implementos deportivos, cosméticos, abarrotes, utensilios de

golosinas, productos limpieza, medicina, productos Ilacteos, joyeria,

cocina, materiales eléctricos, etc.
v Fuentes laborales

En Huehuetenango existen diferentes empresas e instituciones donde se labora las

cuales son:

N N

Municipalidad de | Jurisdiccional Pulblica

Huehuetenango

Alto comisionado para las  Técnico Financiero | Privada Internacional

Naciones Unidas (ACNUR) (Donaciones)

Superintendencia de | Recaudacién de | Publica

Administracion Tributaria (SAT) | Tributos

Asociacion Nacional del Café | Asesoria técnica a | Privada

(Ana café) productores de café

Asociacibn de Prensa de  Comunicacion Social Privada

Huehuetenango (APEHUE)

Ministerio de Salud Publica Salud en General Publica

Cooperativa de Ahorro y Crédito | Salvaguarda de | Privada

“La Inmaculada Concepcion” Ahorros y Préstamos

Iglesia Catdlica (4) Expansion del | General
Cristianismo

Asociacion Pro bienestar de la | Servicios  integrados | Privado
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Familia Guatemalteca | de salud y educacion

(APROFAM) familiar

Juzgados de Paz (2) Justicia jurisdiccional Pub. semiautbnoma

Asociacion de Turismo de | Incentivar turismo en el | Privado

Huehuetenango (ATH) lugar

Bancos (12) Ahorros y préstamos | Privados
monetarios

Banrural y Crédito Hipotecario Servicios Financieros | Publico

semiautbnomo

Atencién a Repatriados (CEAR)

Bomberos Voluntarios Emergencias Privada

Camara de Comercio Huehue Apoyo a empresarios Privado

Conalfa Alfabetizar Adultos Mixto

Fondo de Inversién Social (FIS) | Fomento desarrollo Publico

El Correo Comunicaciones General

O.N.A.M. Derechos femeninos Mixta

[.N.F.O.M. Desatrrollo Local Publico
semiautbnomo

FUNDESPE Apoyo a empresarios Privada

Confederacion deportiva | Fomento del deporte a | Publica

autonoma de Guatemala | nivel local

(CDAG)

Comision Nacional para | Apoyo a Repatriados Privada Internacional

C.E.l.LB.A.

Apoyo a Refugiados

Privada Internacional

Ministerio de Ambiente vy

Recursos Naturales (MARN)

Asesoria en el marco

ambiental del lugar

Publica

Cooperacion Espafiola

Policia Nacional Civil (PNC)

Apoyo Financiero

(donaciones)

Seguridad

Privada Internacional

Publica
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TSE. (Subdelegacion)

Reg. De Ciudadanos

Publica

semiautbnoma

DECOPAZ Apoyo de Programas Privada Internacional

Proyecto de Desarrollo Integral | Técnico Financiero | Publica

de Comunidades Rurales | (préstamos y

(DICOR) donaciones)

Iglesias  Cristiano-evangélicas | Evangelizacion Privadas

(27)

Fondo de Desarrollo Indigena | Desarrollo del é&rea | Publica

Guatemalteco (FODIGUA) Rural

Fundacion para el programa de | Promover desarrollo a | Privada

Desarrollo integral | través de créditos

Socioeconomicos (FUNDAP)

Fundacion para el desarrollo A Mejorar condiciones de | Privada

Comunitario (FUNDESCO) las personas pobres

Gobernacién Departamental Representar al | Publica
gobierno

Instituto  Guatemalteco  de | Prestaciones Baésicas | Publica

Seguridad Social (1.G.S.S.)

a nivel local

semiautbnoma

Instituto Nacional de Bosques

Manejo Forestal de los

Publica autbnoma

(INAB) bosques

Instituto Nacional de Estadistica | Llevar recuento de | Publica

(INE) estadisticas nivel local | Semiautonoma

INTECAP Capacitacion técnica Publica
semiautbnoma

Ministerio de Agricultura | Técnico Financiero | Publica

Ganaderia 'y  Alimentacion | (Préstamos y

(MAGA) donaciones)

MINUGUA Técnico Financiero Privada internacional

MOSCAMED Combatir mosca med. | Privada
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Ministerio Publico (MP) Fiscalia Distrital Pulblica

Auxiliatura Departamental de | Defensa derechos | Puablica
los Derechos Humanos (PDH) humanos en toda area

Proyecto Zaculeu (Afiliado a | Desarrollo integral | Privado

Christian’s Childrens) infantil

Radios (6) Difusiébn comercial y | Privadas
cultural

SEGEPLAN Planificar  programas | Publica
de Inversion

Scout de Guatemala Promover educacion | Privada
no Formal

Servicios Técnicos de Asesoria | Aumentar cobertura de | Privada

funcional (STAF) servicios educativos

Supervision de Educacion Educaciéon en general | Publica
TELGUA S.A. Comunicaciones Privada
Universidades (4) Educacion superior Privadas
CUNOROC (USAC 2) Educacién Superior Pulblicas

Tabla 6. Fuentes laborales

Fuente: Recuperado el 19 de agosto de 2019 en Instituto Nacional de Estadistica.

(INE Huehuetenango).
v' Ubicaciéon socioecondmica de la poblacién

En el 2002 el INE estim6 la PEA en 39%, la PEA en hombres del 27% y en mujeres
el 12%, por lo que la proporcion de hombres y mujeres en la PEA es del 69% y 31%
respectivamente. ElI municipio de Huehuetenango posee la mayor cantidad de
poblacion econdémicamente activa del departamento y el tercer lugar con mayor

porcentaje de PEA femenina, después de Tectitan y Aguacatan.

De acuerdo al INE 2002, la poblacién ocupada de la PEA labora en 13 diferentes
ramas de actividad econOmica, las cuales al ser agrupadas en sectores de la
economia proporcionan la cantidad de personas y porcentaje de la poblacién en

cada sector. A diferencia del resto de municipios del departamento, Huehuetenango
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presenta una mayor cantidad de PEA ocupada en el sector terciario, esto se debe a
gue en el municipio se ubica la Cabecera Departamental que concentra la mayor
cantidad de comercios y servicios. Este crecimiento comercial y de servicios causa
entre otros fendbmenos la emigracion de personas de otros departamentos,
municipios y de las aldeas del propio municipio hacia la Cabecera Departamental.
También existe un crecimiento de la economia informal y del area urbana de una

manera desordenada.

v" Medios de comunicacion

Los medios de comunicacion que actualmente existen en la comunidad huehueteca
son los teléfonos de linea fija, celulares de tres diferentes comparfiias como lo es
claro, tigo y movistar, también existen las redes sociales, la television, la radio, el

internet.

v Servicios de transporte

El municipio tiene el servicio de buses urbanos que cubren la mayoria de los
poblados de Huehuetenango con un costo del pasaje de Q. 2.50.00 cubriendo asi el
servicio de 29 de las 53 Poblaciones, existiendo también el servicio de transporte de

carga que cubre las necesidades de 18 poblados.

De igual forma existen transportes que viajan a los diferentes departamentos los
cuales tienen una tarifa diferente dependiendo el lugar hacia donde se dirigen.

Halcones.
Velasquez.
Transporte Rivas.

Transporte Dias Alva.

RN N N

Transporte linea dorada.
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v' Transporte Gomez.
v' Transporte Sherlyn.
v Transporte corona.

1.1.5 Vida politica
Es el proceso que conlleva a tomar decisiones que se aplican a todos los miembros
de una comunidad humana que se estructura por medio de personas que integran un

partido politico.
v" Agrupaciones politicas

El municipio y departamento de Huehuetenango actualmente cuenta con 18 partidos

politicos, los cuales son:

Humanista.

Vamos.

Ucn.

Urng Maiz.

Fuerza.

Prosperidad ciudadana.
Ppt.

Todos.

© © N o g A~ wDdPRE

Fcn-nacién
10. Unionista.
11.Une.
12.Semilla.
13.Creo.

14.Pan.

15.Valor.
16.Viva.
17.Convergencia.
18.Podemos.
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v' Organizacién de la sociedad civil (OSCs)

La Direccion Municipal de Planificacion estdn organizados 80 Consejos Comunitarios de

Desarrollo de primer nivel y 14 Consejos Comunitarios de Desarrollo de segundo nivel.

Existe un Consejo Municipal de Desarrollo COMUDE, integrado por presidentes de los

organos de coordinacion de los COCODE.

ElI COMUDE como espacio de participacion ciudadana se reune tal y como establece la ley,

mensualmente y cuando se hace necesario convocan a reuniones extraordinarias. Ademas,

existe la organizacién de las siguientes comisiones.

No.

Organizaciones.

=

Comision de Reduccion de Desastres

Comision Descentralizacion Fortalecimiento Social y Participacion Ciudadana

Comisién Seguridad y Justicia Social.

Comision de Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo y Vivienda.

Comision de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Comisién de Turismo.

Comision de la Nifiez, Juventud, la mujer y la familia.

© X N o o M W N

Comisién de Salud Publica y Asistencia Social.

[EEN
©

Comisién de Educacion.

=
=

Comision de Agricultura ganaderia y Alimentacion.

[EEN
N

Comisién de Educacion Bilingle, Intercultural, Cultural y Deportes.

De igual forma existen organizaciones que brindan ayuda y apoyo al municipio de

Huehuetenango, las cuales son:
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No. Organizaciones que brindan ayuda a Huehuetenango.

Amparo san José.

Fundacién salvacion.

Escuela de nifos sordomudos.

Asociacion y escuela de nifios especiales.

gl B~ W N|

Bienestar social.

Tabla 8. Organizaciones que brindan ayuda a Huehuetenango

Fuente: Recuperado el 20 de agosto de 2019 en Municipalidad del municipio y

departamento de Huehuetenango. 2019.
v' El gobierno local

El concejo municipal del municipio y departamento de Huehuetenango se integra de

la siguiente manera:

Alcalde

Consejal primero

Consejal segundo

Sindico Consejal tercero
segundo

Consejal cuarto

Consejal quinto

Consejal sexto

Consejal septimo

Grafica. 2. El gobierno local

Fuente: Recuperado el 20 de agosto de 2019 en Municipalidad del Municipio y

Departamento de Huehuetenango 2019
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v' Laorganizacion administrativa

La Organizacion Administrativa Municipal del municipio y departamento de

Huehuetenango se organiza de la siguiente forma:

Grafica. 3. Organizacion administrativa

Fuente Municipalidad del Municipio y Departamento de Huehuetenango 2019

1.1.6 Concepcion filosofica
Es la accién y efecto de componer en donde se colocan varias cosas en orden para
constituir algo.

v Iglesias

En el municipio el 61% pertenece a la religion catdlica, asi también el 35% pertenece

a la religiébn evangélico-cristiana y las demas religiones se dividen el 4% restante.

| Fuente: Recuperado el 20 de agosto de 2019 en Instituto Nacional de Estadistica.

(INE Huehuetenango).
v' Valores
» Elrespeto

El respeto es un valor que requiere de reciprocidad, lo que implica derechos y

deberes para ambas partes.
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> El amor

El amor es uno de los valores fundamentales de la sociedad porque nos empuja a

velar por la felicidad del otro.
» Libertad

La libertad es un valor que nos ayuda a realizarnos como personas. La libertad

individual se enmarca dentro de lo social.
» Justicia

La justicia es un valor importante porque busca el equilibrio entre el propio bien y el
de la sociedad.

> Tolerancia

La tolerancia es el valor que concede dignidad, libertad y diversidad en una

sociedad.

» Laequidad
La equidad es tratar a todos por igual, independiente de su clase social, raza, sexo o0
religion.

» Paz

La paz es un valor que busca formas superiores de convivencia. Es un ideal que

evita la hostilidad y la violencia que generan conflictos innecesarios.
» Honestidad

La honestidad es un valor social que genera acciones de beneficio comun y se

refleja en la congruencia entre lo que se piensa y lo que se hace.
» Responsabilidad

La responsabilidad significa asumir las consecuencias de nuestros actos y cumplir

con nuestros compromisos y obligaciones ante los demas.
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1.1.7 Competitividad

Es aquea capacidad de competir tanto en el ambito laboral como econémico, que se

refiere a la capacidad que tiene una persona o empresa para tener una estabilidad.

v Instituciones que se dedican a similares servicios o productos que

ofrece la institucion a la cual se describe su contexto.

Nombre de la institucion.

Coordinacién o relacion.

trabajar en Bienestar Social.

Municipalidad. Apoyo en contratacion de maestros.

Gobernacion. Apoyo en solucion de conflictos comunales.

Bienestar social. Maestros contratados especificamente para
trabajar en Bienestar Social.

Derechos humanos. Maestros contratados especificamente para

Organismo judicial.

A traces de asesoria juridica de la Direccion

Departamental de Educcion.

Policia Nacional Civil.

Para resguardo del orden en actividades.

Zona Militar.

Para resguardo del orden en actividades.

1.2 Institucional.

1.2.1 Identidad institucional

Es la identificacion de una empresa en donde se dan a conocer cada uno de los

aspectos que estructuran a dicha institucion.

v" Nombre

Departamento de Recursos de la Direccibn Departamental de Educacién de

Huehuetenango.
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v' Localizacion geogréfica

El departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacion
del municipio y departamento de Huehuetenango se encuentra ubicado en la
direccion 52 avenida 9-98 zona 7 sector Brasilia, Huehuetenango, en el segundo

edificio oficina nimero 4 de dicha institucién.

Grafica. 4. Croquis DIDEDUC Huehuetenango

Fuente: Google Maps.

v' Vias de acceso del Departamento de Recursos Humanos de la

Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango son:

Por el lado del centro del municipio y departamento de Huehuetenango por la zona

1, bajando a la zona 7 de Huehuetenango.

Grafica. 5. Via de acceso principal del DIDEDUC Huehuetenango

Fuente: Google Maps
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Por el lado de minerva zona 2 del municipio y departamento de Huehuetenango
entrando por la colonia José Ernesto Monzén, entrando a la zona 7 de

Huehuetenango.

Grafica. 6. Via alterna del DIDEDUC Huehuetenango

Fuente: Google Maps
v' Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de

ser guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios,

valores y convicciones que fundamentan su conducta.

Fuente: Recuperado el 21 de agosto de 2019 en Departamento de Recursos
Humanos de la DIDEDUC de Huehuetenango.

v Mision
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha

diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una

Guatemala mejor.

Fuente: Recuperado el 20 de agosto de 2019 en Departamento de Recursos

Humanos de la DIDEDUC de Huehuetenango.
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v" Objetivos
» Objetivo general

Ejecutar las politicas, programas y estrategias educativas nacionales del Ministerio
de Educacion a nivel departamental para mejorar la calidad y ampliar la cobertura del
Sistema Educativo en su dmbito territorial, planificando la ejecucion de programas y

proyectos y asi desconcentrar y descentralizar el proceso educativo.
» Objetivos especificos

v' Constituirse en el canal idéneo entre la comunidad educativa del
departamento y el Ministerio de Educacién, para atender y resolver los
problemas y necesidades planteadas.

v' Administrar racionalmente los recursos humanos, materiales vy
financieros asignados al departamento, planificando y programando su
utilizacién en funcion de las necesidades prioritarias en materia
educativa.

v Monitorear y evaluar permanentemente la calidad de la educacion y del
rendimiento escolar, aplicando los correctivos y metodologias
adecuadas para el mejoramiento educativo.

v Prestar servicios técnicos y administrativos a la comunidad educativa
del departamento, desarrollando sistemas, métodos y procedimientos
de trabajo que permitan actuar con eficiencia y eficacia.

v' Desarrollar sistemas y procedimientos de trabajo que permitan
modificar las acciones en materia de administracion escolar, para la
adecuada prestacién de los servicios.

v Lograr la participacién de todos los sectores involucrados en el proceso
educativo, mejorar la educacion con calidad y equidad y Fortalecer el

recurso humano docente, técnico, administrativo y de servicio.
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v" Principios
1. Transparencia

Cumplir y fortalecer mecanismos de rendicion de cuentas de manera oportuna y

permanente de las acciones y procesos del Ministerio de Educacion.
2. Inclusion

Facilitar el acceso de la poblacion a los servicios educativos sin distincion alguna y
gue responda a la diversidad cultural, étnica, de género, geografica y de habilidades

especiales.
3. Dialogo y participacion social

Generar la corresponsabilidad mediante procesos democraticos de la comunidad, los

pueblos y de los distintos sectores de la sociedad.
4. Pertinencia linglistica y cultural

Responder a las caracteristicas linguisticas y culturales de los pueblos mediante los
servicios educativos que se brindan en las distintas instituciones de caracter

educativo.
5. Multiculturalidad e interculturalidad

Respetar la diversidad de pueblos y asegurar a través del Sistema Educativo
Nacional, el desarrollo de aprendizajes para una convivencia armonica en la

sociedad.
6. Educacion como un derecho

Garantizar educacion con calidad para todos los habitantes y en respuesta a los

principios de obligatoriedad y gratuidad, para el logro de una vida plena.
7. Equidad e igualdad

Posibilitar que la poblacion, especialmente los grupos mas vulnerables vy

tradicionalmente excluidos, tengan acceso a los servicios educativos y con calidad.
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v' Valores
» Elrespeto

El respeto es un valor que requiere de reciprocidad, lo que implica derechos y

deberes para ambas partes.
> El amor

El amor es uno de los valores fundamentales de la sociedad porque nos empuja a
velar por la felicidad del otro.

> Libertad

La libertad es un valor que nos ayuda a realizarnos como personas. La libertad

individual se enmarca dentro de lo social.
> Justicia

La justicia es un valor importante porque busca el equilibrio entre el propio bien y el

de la sociedad.
» Tolerancia

La tolerancia es el valor que concede dignidad, libertad y diversidad en una

sociedad.
> Paz

La paz es un valor que busca formas superiores de convivencia. Es un ideal que

evita la hostilidad y la violencia que generan conflictos innecesarios.
» Honestidad

La honestidad es un valor social que genera acciones de beneficio comun y se

refleja en la congruencia entre lo que se piensay lo que se hace.
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» Responsabilidad

La responsabilidad significa asumir las consecuencias de nuestros actos y cumplir

con nuestros compromisos y obligaciones ante los demas.

> Lealtad

La lealtad es un valor que se relaciona con la formacion de caracter. La lealtad es la

fidelidad que se tiene en las acciones y comportamientos individuales y sociales.

v' Organigrama
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DIDEDUC HUEHUETENANGO
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DIDEDUC DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
HUEHUETENANGO

[ Direccion ]
I

[ Sub Direccion de Administracion ]

Financiera

Gréfica. 8. Organigrama Departamento de Recursos Humanos
Fuente: Departamento de Recursos Humanos

DIDEDUC Huehuetenango

Actualizado 17/05/2018.
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v" Politicas
1. Cobertura

Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez y la juventud sin

discriminacion, a todos los niveles educativos y subsistemas escolar y extraescolar.
2. Calidad

Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas las

personas sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.
3. Modelo de gestion

Fortalecimiento sisteméatico de los mecanismos de efectividad y transparencia en el

sistema educativo nacional.
4. Recurso humano

Fortalecimiento de la formacién, evaluaciéon y gestion del recurso humano del

Sistema Educativo Nacional.
5. Educacion bilingte multicultural e intercultural
Fortalecimiento de la Educacion Bilinglie Multicultural e Intercultural.
6. Aumento de lainversion educativa

Incremento de la asignacidon presupuestaria a la Educacién hasta alcanzar lo que
establece el Articulo 102 de la Ley de Educacion Nacional, (7% del producto interno
bruto)

7. Equidad

Garantizar la educacién con calidad que demandan las personas que conforman los
cuatro pueblos, especialmente los grupos mas vulnerables, reconociendo su

contexto y el mundo actual.
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8. Fortalecimiento institucional y descentralizacion

Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la participacion desde

el ambito local para garantizar la calidad, cobertura y pertinencia social, cultural y

linglistica en todos los niveles con equidad, transparencia y vision de largo plazo.

v/ Servicios que presta

Departamento de Recursos Humanos.

Puesto.

Servicios que presta.

Jefa de Recursos Humanos.
» Odilia Alejandrina

Vasquez Palacios.

Planificar ~ Dirigir 'y  controlar el
funcionamiento de los procesos que se
llevan en las secciones del Departamento:
Junta Calificadora de Personal, Desarrollo
Magisterial, Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Gestion y Desarrollo de
Personal, Jurado Departamental de

Oposicion.

» Asistentes de Recursos
Humanos. Edna Lorena
Barrondo Monzén.

» Ana Maria  Osorio

Mojaras.

Asistir al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos en la planificacién,
organizacion, coordinacion y
programacion de las actividades técnico-
administrativas del despacho, para

asegurar su adecuado desempefio.

Seccion de gestion y

desarrollo de personal.

Puesto.

Servicio que presta.

Coordinadora de Gestion y Desarrollo
de Personal.
» Lilian Sofia Alva

a. Planificar, organizar, coordinar,
dirigir y controlar las actividades de
la Seccion de Gestion y Desarrollo
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Ramos.

de Personal, orientadas a fortalecer
los procesos de Acciones de
Personal.

. Coordinar por la correcta aplicacion

de las disposiciones legales
relacionadas con Acciones de
Personal.

Asistentes de Gestion y Desarrollo de

Personal.

» Erika Johanna Morales.

» Lourdes Beatriz Del
Carmen Vasquez
Sontay de Escobedo.

» Wendy Vanessa Lopez
Tello.

1. Atencién al Publico.

. Registra documentacion internos y

externos relacionados a Acciones

de Personal.

. Recepcion de Expedientes de

movimientos de personal a nivel

departamental.

. Elaborar conocimientos de rechazo

de los diferentes movimientos de

personal a nivel departamental.

. Extension de Certificado de

Trabajo para el IGSS a docentes

. Encargada de espacio de Archivo.

Ejecutar el analisis registro y
control de cuadros de movimiento
de personal. Elaborary controlar el
certificado del IGSS del personal
gue labora en la direccién
departamental de  educacion,
docentes de telesecundaria,
SOSEP, entre otros. Controlar
asistencia, permisos, vacaciones

del personal que labora en la
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direccion departamental de

educacion.

a. Andlisis, registro y control de
Solicitudes de Licencias y envio
a donde corresponde para la
legalizacion de las mismas.

b. Apoya la revision e ingreso al

Sistema ESIRH los Cuadros de

Movimiento de Personal.

Seccién de Junta Ca

lificadora de personal.

Puesto.

Servicio que presta.

Catalogador.

» Rigoberto  Waldemar  Martin
Aguilar.

> Eric Alfonso Ralda Batres.

Emitir cedulas docentes de primaria y pre-
primaria; reponer cedulas docentes de
todos los niveles; emitir certificacion de
Recibir

relacionada a catalogacion para su tramite

ascensos; documentacion
respectivo; Realizar el seguimiento a los
procesos de los expedientes que ingresan
a la seccion; Proporcionar informacion del
estado del proceso de los expedientes al
interesado; Recibir, ordenar y elaborar
némina correspondiente de hojas de
servicio para su respectivo tramite en las
oficinas centrales; Recibir los expedientes
de apertura de ascensos a los docentes y
verificar que estos cumplan con los
requisitos establecidos en el normativo de
JCP;

relacionada a

la Redactar correspondencia
la JCP; Realizar otras

tareas asignadas por la autoridad superior

63




e inherente al puesto.

Seccién de Reclutamient

0 y seleccion del personal.

Puesto.

Servicio que presta.

de
Seleccién de Personal

Coordinadora Reclutamiento

y

» Sherly Iraida Rodriguez Mérida

de Calderon.

Planificar, Organizar, Coordinar, Dirigir y
de

Reclutamiento y Seleccion de Personal,

Controlar las actividades
orientadas a fortalecer el proceso de
contratacion de personal de la Institucion
en forma técnica y profesional, tomando
como base los objetivos y estrategias

establecidas para el efecto.

Analistas de Reclutamiento y Seleccién
de Personal.
>
>

Alva Idolina Lopez Agustin.

Merlin Edilia Alvarado Lépez de
Véasquez.

Brenda Anabela Sales Martinez

de Barcenas.

Analizar, evaluar y verificar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de
la direccion Departamental de Educacion,
de

requisitos y perfiles de las convocatorias

para asegurar el cumplimiento

realizadas.
Analizar, evaluar y verificar datos de
expedientes, como parte del proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal
asi como

de

Reclutamiento y Seleccion actividades

Administrativo y Docente,

coordinar junto con el Jefe
orientadas a fortalecer el proceso de
contratacion de personal en forma técnica
y profesional, tomando como base los
y

establecidas para el efecto.

objetivos, politicas estrategias
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DIDEMAG.

Puesto.

Servicio que presta.

Delegada de DEMAG.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las

Carolina Regina Gémez Carrillo. actividades orientadas a fortalecer el
proceso de desarrollo magisterial en
Huehuetenango.
JADO.
Puesto. Servicio que presta.
Coordinadora JADO Coordinar aspectos administrativos.

Luisa Alejandrina Lépez Vasquez de
Tello.

Asistente de JADO.
» Rosaly Carolina Villatoro Castillo
de Cris6stomo.
» Oscar Vinicio Gémez Galindo.

Manejo de expedientes e informacion.

v Vinculacién con agencias nacionales o internacionales relacionadas con

instituciones afines o similares

No. Institucién. Relacion.
1. Municipalidad de | Se  relacionan legalizando los
Huehuetenango. contratos de los docentes que da la
municipalidad de Huehuetenango.
2. Ministerio Publico. Cuando se le solicita alguna
informacion o resolucion de conflictos
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de casos de servidores publicos.

3. Recursos Humanos de la ciudad | Manejo de informaciones y
capital de Guatemala. resoluciones de conflictos de caracter

pedagogico y administrativo.

4, Coordinacion Técnica | Se relacionan manejando informacion
Administrativa. y cuestiones administrativas hacia
docentes.

1.2.2 Desarrollo histoérico
El desarrollo histérico es toda aquea historia que se ha venido formando desde un
inicio hasta una actualidad en donde se da a conocer detalladamente cada una de

las etapas que han surgido.
v' Fundacién y fundadores

Creadas por Acuerdo Gubernativo No. 165-96 de fecha 8 de mayo de 1996.
v Epocas o momentos relevantes

En el caso de la DIDEDUC de Huehuetenango, a la fecha han sido Directores
Departamentales de Educacién por nombramiento y en fechas aproximadas, los

siguientes profesionales:
1. Lic. Baudilio Diaz Sales = de febrero de 1997 a enero del afio 2000.

2. Lic. Rodrigo Walter Mérida Alba (QPD) = de marzo de 2000 a

diciembre del afio 2001.

3. Lic. Nery Hitler Lopez Ajanel = de febrero del afio 2002 a diciembre
del afio 2003.
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10.

11.

12.

Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo = de abril del afio 2004 a

mayo del afio 2007.

Lic. Baudilio Diaz Sales = de junio del afio 2007 a diciembre del afio
2007.

Licda. Alida Guillermina Mérida Monterroso = de marzo del 2008 a

diciembre del afio 2009.

Lic. Marco Tulio Molina Salguero = de enero del 2010 a diciembre
del afio 2011.

Lic. Cardl Morales de Paz = de marzo del afio 2012 a diciembre de
2013.

Lic. Bartolo Lépez Baltazar = de enero del afio 2014 a marzo del
afno 2015.

Licda. Beatriz Mufioz Reyes = de abril del afio 2015 a diciembre del
afio 2015.

Lic. Juan Francisco Lopez Cano = de junio del afio 2016 a

noviembre del afio 2016.

Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo de agosto del afio 2017

hasta la fecha. .

Las Direcciones Departamentales de Educacion iniciaron su funcionamiento con no

mas de 20 profesionales y con las dependencias siguientes:

» Unidad de planificacibn Administrativa Financiera.
» Unidad de Desarrollo Educativo.

> Oficina de Servicios a la comunidad

Con el correr de los afios, las Direcciones Departamentales de Educacion se
fortalecieron, clasificandose segun su extension territorial y poblacion escolar en de

tipo A, B y D, desarrollando sus funciones a nivel nacional en promedio con mas de
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80 trabajadores en las 26 Direcciones que funcionan en todo el pais, siendo su

estructura la siguiente:

» Subdireccion Técnico Pedagdgica Bilingle Intercultural.
» Subdireccion de Fortalecimiento a la Comunidad.

» Subdireccion Administrativa Financiera.

» Unidad de planificacion Educativa.

» Unidad de Asesoria Juridica.

» Unidad de Auditoria Interna.

» Unidad de Comunicacion Social.

» Unidad de Informatica

Aun en contra de muchas vicisitudes, debilidades y fortalezas, debe reconocerse que

el proceso educativo ha avanzado en este pais, gracias al trabajo que se desarrolla

en las Direcciones Departamentales de Educacién, quienes implementan en el pais

las politicas educativas establecidas por el Ministerio de Educacion.

v' Personajes sobresalientes

1.

Lic. Baudilio Diaz Sales.

Lic. Rodrigo Walter Mérida Alba.

Lic. Nery Hitler Lopez Ajanel.

Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo.
Lic. Baudilio Diaz Sales.

Licda. Alida Guillermina Mérida Monterroso.
Lic. Marco Tulio Molina Salguero.

Lic. Cardl Morales de Paz.

Lic. Bartolo L6pez Baltazar.
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10. Licda. Beatriz Mufioz Reyes.

11. Lic. Juan Francisco Lopez Cano.

12. Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo.
v' Anécdotas

Las Direcciones Departamentales de Educacion iniciaron su funcionamiento con no

mas de 20 profesionales y con las dependencias siguientes:
» Unidad de planificacion Administrativa Financiera.
» Unidad de Desarrollo Educativo.
» Oficina de Servicios a la comunidad
v' Logros alcanzados

Se fortalecieron, clasificAndose segun su extension territorial y poblacién escolar en
de tipo A, B y D, desarrollando sus funciones a nivel nacional en promedio con mas

de 80 trabajadores en las 26 Direcciones que funcionan en todo el pais.
v' Archivos

Los archivos de la Direccion Departamental de Educacion se encuentran en los

siguientes enlaces:

v' Estadisticas

La Direcciébn Departamental de Educacion de Huehuetenango es visitada por un

promedio de 50 personas por dia.
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https://es-la.facebook.com/DideducHuehuetenango/
http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp

v' Fotografias

Foto 1. Entrada trasera de la DIDEDUC de Huehuetenango

Fuente: Villatoro. M. (2019). Entrada trasera de la Direccion Departamental de

Huehuetenango. [Fotografia]

Foto 2. Entrada del segundo moédulo de la DIDEDUC de Huehuetenango

Fuente: Villatoro. M. (2019). Entrada del segundo modulo de la Direccion

Departamental de Huehuetenango. [Fotografia]

Foto 3. Parqueo de la DIDEDUC de Huehuetenango

Fuente: Villatoro. M. (2019). Parqueo de la Direccion Departamental de

Huehuetenango. [Fotografia]
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Foto 4. Entrada trasera del Departamento de Recursos Humanos

Fuente: Villatoro. M. (2019). Entrada trasera del Departamento de Recursos

Humanos de la Direccion Departamental de Huehuetenango. [Fotografia]

v Videos

Los videos de la Direccion Departamental de Educaciéon de Huehuetenango se

encuentran en el siguiente enlace:

https://www.youtube.com/watch?v=5EmzPii_eOs

1.2.3 Los usuarios
Son aqueos individuos que se utilizan para darle movimiento y vida a algo en donde

se demuestran sus habilidades y conocimientos.

v' Personas que tienen acceso a los servicios y bienes de la

institucion:

En el Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de
Educacién de Huehuetenango, se tienen como usuarios a hombres y mujeres de los

diferentes municipios, aldeas caserios del Departamento de Huehuetenango.

v/ Estadisticas anuales de las personas que tienen acceso a los

servicios y bienes son:

94% personas anualmente tienen acceso a los servicios y bienes de la institucién.
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https://www.youtube.com/watch?v=5EmzPii_eOs

v Condiciones contractuales

El proceso de contratos se da mediante convocatorias cerradas primero, cuando el
puesto aun no es cubierto se realiza una convocatoria abierta, cuando se reciben los
expedientes reclutamiento y seleccion se encarga de verificar que expedientes
cumplen los requisitos luego se trasladan al despacho de donde se trasladan a la
ciudad capital y de la ciudad capital se hacen los nombramientos de los ganadores y
la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango se encarga de

notificarle a los ganadores.
v Usuarios-institucién

Los usuarios del Departamento de Recursos Humanos porque son los que manejan
las diferentes informaciones y resuelven situaciones que se dan dentro del

Departamento de Recursos Humanos.

v' Tipos de usuarios

Dentro de los usuarios existen profesionales, licenciados, abogados, magister entre
otros, los que mas frecuentan el Departamento de Recursos Humanos son los
docentes del nivel preprimario y primario de igual manera los docentes del nivel
medio, directores de los centros educativos y otras personalidades de caracter

educativo.
v" Situacion socioeconémica

La situacién socioeconémica que se observa con la mayoria de usuarios es media,

puesto que son empleados del Ministerio de Educacion, mensualmente.
v' Lamovilidad de los usuarios

La movilidad de los usuarios se da de diferentes formas ya que existen usuarios, que

se transportan en vehiculo propio, ya se automovil o motocicleta, de igual forma las
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personas existen usuarios que se movilizan en transporte publico, que son dos una

camioneta de parilla, y una coster.

1.2.4 Infraestructura
Es todo aquea realizacion humana disefiada y dirigida por profesionales de

arquitectura o ingenieria civil, que sirve para el soporte de otras actividades.
v Descripcién del espacio fisico y las estructuras

La direccion Departamental de Educacion cuenta con dos moédulos fabricados de
diferentes materiales, se encuentra estructurado por una oficina de madera, el
Departamento de Recursos Humanos, que es un médulo amplio con diferentes
dependencias de recursos humanos, las cuales son reclutamiento y seleccion,
nombramiento, gestidbn de personal, catalogacion y jurado el Departamento de
Recursos Humanos cuenta con dos entradas la principal y la de emergencia, su
estructura esta disefiada por el piso de madera y ceramico, las puertas son de
madera, las paredes son de concreto, y las ventanas son de madera con vidrios,
fuera del Departamento de Recursos Humanos se encuentra un amplio espacio que
es de recreacion, el cual cuenta con una casa de madera en el arbol, una pequefa

banca y dos columpios.

1.2.5 Proyeccion social
Es una de las fundaciones sustantivas de la institucion y su finalidad de propiciar y

establecer procesos permanentes de interaccion.
v' Participacion en eventos comunitarios

Dentro del Departamento de Recursos Humanos participan en el evento de las

elecciones para elegir a nuestras autoridades a cada cuatro afos.
v' Programa de apoyo a instituciones especiales
» Alimentacion escolar

Es el programa que consiste en brindarle alimentacion a cada uno de los

estudiantes del nivel primario en el sector publico.
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» Utiles escolares

Consiste en brindarle una bolsa de Utiles escolares a cada uno de los nifios del nivel

primario en el sector publico.
» Materiales y recursos de ensefianza

Es el programa que consiste en brindarle a cada uno de los docentes diversos

materiales de ensefianza aprendizaje para hacer el aprendizaje mas completo.
» Gratuidad de la educacion

Es el programa en donde no se le cobra a cada uno de los estudiantes que estudian

en el nivel primario como en el nivel medio.
» Mantenimiento a edificios escolares publicos

Es el programa en donde su funcién es brindarle mantenimiento a cada uno de los

centros educativos para fortalecer cada una de sus carencias.
v' Acciones de solidaridad con usuarios y sus familias
» Hogar comunitario

Funciona en una vivienda familiar donde se atiende de 10 a 12 niflas y nifios

menores de 7 afos de edad de la comunidad.
» Centros de atencién y desarrollo infantil

Funciona en viviendas familiares inmuebles de propiedad municipal ONGs u
organizaciones comunitarias atiende grupos de 20 a 130 nifios y nifias, se encuentra
a cargo de una madre cuidadora por cada 10 nifios y nifias, en su implementacion y

funcionamiento se involucra a la comunidad y a las autoridades locales.
» Servicios que brinda
a. Cuidado diario de 7:00 am a 17:00 pm.

b. Alimentacion desayuno, refaccion matutina, almuerzo, refaccion

vespertina,

74



c. Educacion inicial y primaria.
v" Fomento cultural

Se fomenta mediante actividades civicas que se realizan todos los lunes iniciando la
jornada laboral en donde cada una de las areas que integran la Direccion
Departamental de Educacion realiza su momento civico en la fecha que le

corresponde.
v Participacién civica ciudadana con énfasis en derechos humanos

Participan en la celebracion del dia del maestro el 17 de julio en memoria de la

maestra Maria Chinchilla.

1.2.6 Finanzas
Es una rama de la administracion que esta enfocada a la economia que estudia al

intercambio de capital entre individuos.
v Fuentes de obtencién de fondos econémicos

Los fondos se obtienen por medio del Ministerio de Educacion para sueldo de cada
uno de los empleados y para suplir cada una de las necesidades que existen dentro

de la institucion.
v" Politica salarial

El Ministerio de Educacién (Mineduc), es la institucion del Estado responsable de
coordinar y ejecutar las politicas educativas del pais, a través de las cuales se
desarrolla la formacién de personas, de acuerdo con las caracteristicas, necesidades

e intereses de la realidad histérica, econdmica y cultural guatemalteca.

v" Flujos de pago por operacion institucional y presupuesto general

y especifico

Financiero. Las atribuciones especificas del Departamento Administrativo Financiero

y de la Subdireccién Administrativo Financiero son las siguientes:
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Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones asignadas a

dicho Departamento o Subdireccion.

Implementar, cumplir y hacer cumplir conjuntamente con el Director
Departamental, las politicas, normas y procedimientos

administrativos y financieros de conformidad con la ley.

Participar con el Director Departamental y las jefaturas de las
dependencias en la elaboracion del Plan Operativo Anual POA,
Presupuesto y Plan Anual de Compras, asi como en su

consolidacion, seguimiento y aprobacion.

Coordinar el registro y ajuste de las metas de conformidad con el

presupuesto autorizado.

Supervisar, evaluar y controlar el uso adecuado del fondo rotativo,
caja chica y otros en custodia de la Direccion Departamental de
Educacién de acuerdo a las normas internas, leyes y otras

disposiciones legales vigentes.

supervisar los procesos de compras y contrataciones de bienes y/o
servicios de la direccién Departamental de Educacion establecidos
en el plan anual de compras y velar por el estricto cumplimiento de
la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y las

normativas vigentes.

Establecer lineamientos que contribuyan a supervisar el
funcionamiento de las bodegas e inventarios, asi como, el adecuado

registro, control y actualizacion de los movimientos que se efectden.

Aprobar los planes de mantenimiento preventivo, asi como, el
mantenimiento correctivo de la infraestructura y vehiculos a cargo

de la Direccion Departamental de Educacion.
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Aprobar las requisiciones de despacho de materiales de bodega y
requisiciones de compras planteadas por las diferentes unidades

administrativas de la Direccion Departamental de Educacion.

Velar porgue las operaciones financieras y presupuestarias se

ejecuten de acuerdo a la ley.

Plantear anteproyectos de ampliacion y modificacion presupuestaria
necesarias para el ordenamiento del presupuesto de acuerdo a las
necesidades reales a la Direccion Departamental de Educacion,
previo a su presentacién a la Direccion de Administracién Financiera
-DAFI- del Ministerio.

Controlar que las operaciones en los sistemas de:
GUATECOMPRAS, SIGES y SICOIN se efectien de acuerdo con

los procesos legalmente establecidos.

. Verificar que el proceso de recepcion, clasificacion y resguardo de
los bienes adquiridos por la Direccion se ejecute de acuerdo a las

normas legales vigentes.

Atender a las distintas delegaciones de la Contraloria General de
Cuentas, Auditoria Interna del Ministerio y otras, asignadas por las
autoridades superiores que requieran informacion acerca de la
gestion administrativo-financiera de la Direccion Departamental de

Educacion.

Asistir a reuniones relacionadas con aspectos administrativos-

financieros.

Rendir informes de la ejecucion financiera y presupuestaria al

Director Departamental, para la toma de decisiones.

Realizar gestiones administrativas-financieras relacionadas con la

Direccion en dependencias del Ministerio de Educacion.
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1.2.7 Politica laboral

v" Procedimiento de convocatoria
Para la participacion de convocatoria se realiza de tres formas la primera es abierta
la segunda cerrada y la tercera mixta, para este procedimiento se realiza lo que
viene siendo un acuerdo gubernativo, luego los requisitos para la participacion de la

anteriormente dicha.
v Procedimiento de seleccién

Se seleccionan los expedientes que cumplen todos los requisitos y que llenan el

perfil requerido.
v Procedimiento de contratacion

En el Departamento de Recursos Humanos puesto que es donde se analizan los

perfiles para contratacion se divide en dos:

v' Personal Administrativo de la Direccion Departamental de

Educacion

La persona es contratada bajo renglon 011 y es mediante convocatorias de acuerdo
a las necesidades determinadas por el Departamento de Recursos de la capital,
asimismo salen convocatorias internas para que los servidores administrativos
puedan participar y ascender en los puestos de las partidas liberadas. En la
Direccion departamental existen 2 personas contratadas bajo el Renglén 022 que
son el Director Departamental de Educacién y la Sub directora pedagdgica.

Actualmente se cuenta con 6 personas bajo el renglén 021.
v' Personal Docente de los diferentes centros Educativos

Deben cumplir un perfil académico de acuerdo al puesto al que desean aplicar, en
los renglones, 011, 021, 022, 033. Para poder optar al renglén 011 se acreditan
convocatorias para los diferentes niveles de Educacion. Y las personas que desean
ingresar a los renglones 021, 022 o 033 entregan su expediente con los
Coordinadores Técnico Administrativos los que entregan al departamento de

Recursos Humanos y este los traslada al personal encargado del analisis de los
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mismos, de no cumplir con los requisitos son devueltos al departamento de Recursos

Humanos para la posterior devolucion los solicitantes.

v' Perfiles para los puestos o cargos de la institucion o

Puestos administrativos
v Identificacion del puesto
Puesto Oficial: Asistente Administrativo de Extraescolar

Puesto Funcional: Asistente de Coordinador Departamental de DIGEEX Salario
Mensual: Q. 4,500.00

Jefe Inmediato: Coordinador Departamental de Educacion Extraescolar
Ubicacién: Coordinacién Departamental de Educacion Extraescolar.
v' Especificacién del puesto

Educacion: Titulo de nivel medio Universitaria: Cuatro semestres universitarios
aprobados, preferentemente en carrera administrativa. Experiencia: tres afos

minimo en puesto similar como Asistente Administrativo.
Conocimientos: En el area administrativa, programas de Educacion Extraescolar.

Habilidades y destrezas: Uso de equipo de coémputo, buenas relaciones
interpersonales, capacidad para trabajar en equipo, persona colaboradora, proactiva,

capacidad para planificar, analizar y resolver conflictos, elaboracion de informes.
v Identificacién del puesto

Puesto Oficial: Asistente Administrativo.

Puesto Funcional: Analista.

Salario Mensual: Q. 3,635.00.

Jefe Inmediato: Coordinador de Departamento.

Ubicacién: Direccion de Recursos Humanos y Direccion de Administracion

Financiera.
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v' Especificacién del puesto

Educacion: Graduado en Educacion Diversificada Universitaria: 10 cursos

aprobados en cualquier carrera.

Experiencia: un afio en puestos administrativos Conocimientos: de Administracion

general, recursos humanos, contabilidad, finanzas, segun el area al que aplique.

Habilidades y destrezas: Manejo de equipo y programas de computacion, buenas
relaciones interpersonales, capacidad de analisis y resoluciones y elaboracion de

informes.

v’ Identificacion del puesto
Puesto Oficial: Director Administrativo (Preprimaria y Primaria).
Puesto Funcional: Director Salario Mensual: Q. 4,420.00.
Jefe Inmediato: Alcalde Municipal.
Ubicacion: Centro educativo municipal.

v' Especificaciéon del puesto
Opcién No. 1 educacion preprimaria

Educacién: Diversificado Carrera: Magisterio Titulo: Maestro de Educacién

Preprimaria

Experiencia: Dos afios en docencia de educacion preprimaria Conocimientos: Del

Curriculo Nacional Base CNB.

Habilidades y destrezas: Manejo de equipo y programas de computacion, buenas
relaciones interpersonales, capacidad de analisis y resoluciones y elaboracién de

informes.
v' Opcién No. 2 educacién primaria

Educacion: Diversificado Carrera: Magisterio  Titulo: Maestro de Educacion

Primaria.
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Experiencia: Dos afios en docencia de educacion primaria. Conocimientos: Del

Curriculo Nacional Base CNB.

Habilidades y destrezas: Manejo de equipo y programas de computacion, buenas
relaciones interpersonales, capacidad de analisis y resoluciones y elaboracion de

informes.
v Identificacién del puesto
Puesto Oficial:
Técnico de Servicios de Apoyo Puesto Funcional: Analista
Salario Mensual: Q. 4,000.00
Ubicacién: Direcciones Departamentales de Educacién/centros educativos publicos.
Jefe inmediato: Subdirector o jefe de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.
v Especificacion del puesto

Acreditar Titulo de Perito Contador, Perito en Administraciéon Publica, Perito en
Administracion de Empresas y ser estudiante universitario en las carreras de

Ciencias Econémicas y/o Humanidades.
v Identificacién del puesto
Puesto Oficial: Técnico de Gratuidad.
Puesto Funcional: Analista.
Salario Mensual: Q. 3,000.00

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Administrativo - Financiero Ubicacion:

Direcciones Departamentales de Educacion.
v' Especificaciéon del puesto

Requisitos de Educacion y Experiencia Acreditar Titulo de Perito Contador, Perito en

Administracion Publica o Perito en Administracibn de empresas. Acreditar titulo
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(Matinez Escobedo, 2015) de Magisterio y estudios universitarios en Ciencias

Econdmicas.

Debera poseer conocimientos de contabilidad, caja chica; asi como, manejo de
equipo y programas de computacion, buenas relaciones interpersonales, capacidad

de andlisis para elaboracién de resoluciones e informes.

v' Procedimiento de induccion e implementacién del personal

requerido para los fines de la institucion

Cuando un servidor publico toma posesién de algin area no se le realiza ningun tipo
de induccidn, Unicamente se le dan instrucciones generales de lo que se realiza en el
area, y el Jefe inmediato es el encargado de asignarle responsabilidades para que

se vaya acoplando al trabajo y a los requerimientos que el &rea debe cumplir.
v' Proceso de capacitacion continua del personal

El Departamento de Recursos Humanos es el encargado de la motivacion y
capacitacién continua del personal, sin embargo, por las multiples ocupaciones que
le son requeridas al personal, son pocas las veces gue ellos son citados para recibir
alguna charla, las que normalmente imparten alumnos practicantes y epesistas que

han venido a las diferentes areas de la Direccién Departamental de Educacion.
v" Mecanismos para el crecimiento personal

Para el crecimiento profesional se realizan convocatorias internas y externas para
gue los servidores de la Direccion Departamental de Educacion puedan participar y

escalar puestos y para que nuevos usuarios puedan optar a una oportunidad laboral.

1.2.8 Administracién
Los procesos e instrumentos implementados para el logro de objetivos institucionales
por medio del funcionamiento de la estructura establecida y los recursos humanos

implicados institucionalmente que se llevan a cabo son:
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» Investigacion

La investigacion es considerada una actividad orientada a la obtencién de
nuevos conocimientos y su aplicacion para la solucién a problemas o interrogantes
de caracter cientifico. La investigacion cientifica es el nombre general que obtiene el
complejo proceso en el cual los avances cientificos son el resultado de la aplicacion
del método cientifico para resolver problemas o tratar de explicar determinadas

observaciones.

» Como se utiliza en la institucion

Este proceso se realiza y utiliza en el Departamento de Recursos Humanos ya que
se presentan diferentes casos de faltas al servicio que el Departamento de Recursos

Humanos indaga, previo a aplicar la normativa legal, basandose en la ley.
» Planeacion

Es un proceso administrativo que consiste en analizar las diferentes estrategias y
cursos de accion, teniendo en cuenta una evaluacion del entorno organizacional

presente y futuro.

» Como se utiliza en la instituciéon

La planeacién en el Departamento de Recursos Humanos se utiliza para realizar
planear las diferentes actividades académicas como administrativas que surgen en el

ano.
» Programacion

Es un proceso que se utiliza para idear y ordenar las acciones que se realizaran en
el marco de un proyecto; al anuncio de las partes que componen un acto o
espectaculo; a la preparacion de maquinas para que cumplan con una cierta tarea en

un momento determinado; a la elaboracion de programas para la resolucion de
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problemas mediante ordenadores, y a la preparacion de los datos necesarios para

obtener una solucion de un problema.

» Como se utiliza en la institucién

La programacion en el Departamento de recursos humanos se utiliza para la
realizacion de las diferentes actividades que se realizan con los CTA’s del

departamento y municipio de Huehuetenango.
» Direccion

Es la aplicacion de los conocimientos en la toma de decisiones; para la discusion de
este papel se debe saber como es el comportamiento de la gente, como individuo y

como grupo. De manera apropiada para alcanzar los objetivos de una organizacion.
» Como se utiliza en la institucion

La direccion en el departamento de recursos humanos se utiliza para la toma de

decisiones que se dan desde la jefatura de recursos humanos.
» Evaluacion

Es la determinacion sisteméatica del mérito, el valor y el significado de algo o alguien
en funcién de unos criterios respecto a un conjunto de normas. La evaluacion a
menudo se usa para caracterizar y evaluar temas de interés en una amplia gama de
las empresas humanas, incluyendo las artes, la educacion, la justicia, la salud, las
fundaciones y organizaciones sin fines de lucro, los gobiernos y otros servicios

humanos.

» Como se utiliza en la institucién

La evaluacion en el Departamento de Recursos Humanos se realiza de forma

personal siendo esta autoevaluacion.
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v" Mecanismos de divulgacion

La forma en la cual se da la comunicacion en el departamento de Recursos

Humanos de la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango es via

telefonica y correo electréonico, también de manera escrita se utilizan oficios,

circulares los cuales son redactados en el departamento de Recursos Humanos

formando una cadena, del Jefe del Departamento de Recursos Humanos a los

coordinadores Técnico Administrativos y ellos trasladan la informacion hacia los

Directores de los diferentes Centros Educativos y los Directores al personal

Administrativo y Docente, para el cumplimiento de lo requerido.

v Manuales de procedimiento

412

Funciones especificas de 13 Seccidn de Recursos Humanos son Ias siguientes:

Administrar eficientemente el funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos, mediante la
aplicacion del proceso administrativo (planeacion, organizacion, integracion, direccion y control).
Asesorar al Director Departamental en asuntos relacionados a recursos humanos.

c. Conocer y aplicar Ias leyes relacionadas con la administracion de personal especialmente las

disposiciones legales emanadas del Ministerio de Educacion.

d. Conocer y dominar los procesos administrativos de la Unidad de Recursos Humanos.

Velar por el cumplimiento del régimen disciplinario requerido en cada caso para el personal docente
y administrativo.

Capacitar y asesorar al personal bajo su autoridad, con el objetivo de procurar la mejora continua
de los procesos que en la Unidad se realicen.

. Coordinar con el Director Departamental |a realizacién de programas y proyectos de recursos

humanos.

Mantener actualizados los registros de personal activo en el departamento.

Monitorear, dar seguimiento y evaluar la ejecucion de los procesos de recursos humanos.

Elaborar los informes técnicos de las intervenciones a que tuviera lugar la Unidad.

Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos las capacitaciones para el personal
administrativo, asi como, programas de incentivos y beneficios para el personal administrativo.
Trabajar conjuntamente con la Direccidn de Recursos Humanos la evaluacién del desempefio de
personal administrativo.

Gréfica. 9. Manual de procedimiento

Fuente: Recuperado el 25 de agosto de 2019 en Departamento de Recursos
Humanos de la DIDEDUC Huehuetenango
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v Manuales de puestos y funciones
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Grafica. 10. Manual de puestos y funciones

Fuente: Recuperado el 25 de agosto de 2019 en Departamento de Recursos
Humanos de la DIDEDUC Huehuetenango
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v Legislacién concerniente de la institucién
v Instrumento legal

Decreto Legislativo Numero 135-96 Ley de Atencion a las Personas con

Discapacidad.
» Para que se utiliza

Instrumento legal de atencion de las personas con discapacidad para que alcancen
su maximo desarrollo, su inclusién social y el ejercicio de los derechos y deberes en

nuestro sistema juridico.
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v" Instrumento legal
Decreto Legislativo Numero 42-2001 Ley de Desarrollo Social.
» Para que se utiliza

Crear un marco juridico que permita implementar los procedimientos legales y de
politicas publicas para llevar a cabo la promocién, planificacion, coordinacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de las acciones gubernativas y del Estado
encaminada al desarrollo de la persona humana en el aspecto social, familiar,

humano y su entorno, con énfasis en los grupos de especial atencién.
v Instrumento legal
Decreto Legislativo Numero 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria.
» Para que se utiliza

Regula los impuestos que todos y todas debemos pagar al estado en el tiempo

establecido.
v" Instrumento legal
Decreto Legislativo Nimero 14-2002 Ley General de Descentralizacion
» Para que se utiliza

La presente ley tiene por objeto desarrollar el deber constitucional del Estado de
promover en forma sistematica la descentralizacion econdmica y administrativa, para
lograr un adecuado desarrollo del pais, en forma progresiva y regulada, para
trasladar las competencias administrativas, econdémicas, politicas y sociales del

Organismo Ejecutivo al municipio y demas instituciones del Estado.
v' Instrumento legal
Decreto Legislativo Numero 31-2012 Ley Contra la Corrupcion.
» Para que se utiliza

La ley contra la corrupcion trata cualquier ilicito que se cometa en contra del estado.
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v" Instrumento legal

Decreto No. 1748 Ley de Servicio Civil. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98

Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
» Para que se utiliza

Que de conformidad con lo establecido por el Articulo 108 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, las relaciones del Estado y sus entidades
descentralizadas o autbnomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio
Civil, y su reglamento. Con excepcion de aquellas que se rijan por las leyes o

disposiciones propias de dichas entidades.
v Instrumento legal

Acuerdo Gubernativo Numero 165-96 Creacion de las Direcciones Departamentales

de Educacion.
» Para que se utiliza

Bajo la rectoria y autoridad superior dl Ministerio de Educacién como los 6rganos
encargados de planificar, dirigir, coordinar, y ejecutar las acciones educativas en los

diferentes departamentos de la Republica.
v Instrumento legal
Acuerdo Gubernativo Numero 226-2008 Educacion Gratuita.
» Para que se utiliza

Se acuerda que la prestacion del servicio publico de educacion es gratuita, por lo
que el ingreso, inscripcion y permanencia en los centros educativos oficiales, no
estdn sujetas, condicionadas ni relacionadas con ningun pago obligatorio ni

voluntario.
v Instrumento legal

Acuerdo Ministerial Nimero 1961-2005 Autorizacion del Curriculum Nacional Base

para el nivel de educacion preprimaria.
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» Para que se utiliza

Este sire para obtener una buena visidén del pais, acorde al disefio de la Reforma

Educativa y a las aspiraciones contenidas en los Acuerdos de Paz.
v' Instrumento legal

Acuerdo Ministerial Numero 35-2005 Autorizacion del Curriculum Nacional Base para

el nivel de educacién primaria.
» Para que se utiliza

Se autoriza con el motivo de transformar el curriculo en una nueva visién del
proceso educativo de pais acorde a la Reforma Educativo y para cumplir con lo

establecido en los acuerdos de paz.
v Instrumento legal

Acuerdo Ministerial Numero 178-2009 Autorizacion del Curriculum Nacional Base

para el nivel de educacién basico.
» Para que se utiliza

Constituye el marco general que prescribe los grandes lineamientos de observacion
en todos los establecimientos del pais, en los que se atiende dicho ciclo, el cual tiene

caracter normativo.
v Instrumento legal

Acuerdo Ministerial Nimero 379-2009 Autorizaciéon del Curriculum de las carreras de
Bachillerato en ciencias y letras, y bachillerato en ciencias y letras con orientacién
técnica del nivel de educacion media, ciclo diversificado.

» Para que se utiliza

Es obligacion del estado proporcionar y facilitar la educacion a todos sus habitantes
sin discriminacién ya que esta tiene como fin primordial el desarrollo integral de la

persona.
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v" Instrumento legal

Acuerdo Ministerial 645-2010 Autorizacion del Curriculo Nacional Base de la carrera

de Perito Contador, nivel de educacion media, ciclo diversificado.
» Para que se utiliza

Tiene el proposito de que él o la estudiante se preparen para desempefiarse

eficazmente en las empresas publicas y privadas.
v" Instrumento legal

Acuerdo Ministerial Numero 1171-2010 Reglamento de Evaluacion de los
Aprendizajes.

» Para que se utiliza

La Evaluacion de los aprendizajes es el proceso pedagdgico, sistematico,

instrumental, participativo, flexible analitico que permite analizar logros obtenidos.
v Instrumento legal
Acuerdo Ministerial Numero 904-2001 Manual de Funciones.
» Para que se utiliza

El Manual de Funciones es una herramienta técnica y procedimental necesaria para
el recurso humano vinculado a cada uno de los cargos por areas ocupacionales.
Contiene en forma ordenada Yy sistematica, informacion sobre aspectos
organizacionales necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. Se establecen las
funciones y requisitos de los cargos que conforman la planta global de personal en la

institucién educativa y la correspondencia entre los objetivos y la mision institucional.
v' Instrumento legal
Acuerdo Ministerial Numero 3409-2011 Politicas Educativas del pais.

» Para que se utiliza
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Son todas las politicas educativas que garantizan la operatividad de las mismas y del

sistema educativo en todos los niveles e instancias que lo conforman.
v" Instrumento legal
Acuerdo Ministerial Numero 01-2011 Reglamento de Convivencia y Disciplina.
» Para que se utiliza

Su objetivo es sensibilizar a la comunidad del proceso educativo, promover de un

ambiente seguro y propicio para formar ciudadanos a la sociedad.

v Condiciones éticas

Las condiciones éticas que se utilizan dentro de la institucion es la practica de

valores.

1.2.9 Ambiente institucional
Es el ambiente es aquel que genera emociones de los miembros de un grupo u

organizacion el cual esta relacionado con la motivacion.
v' Relaciones interpersonales

En el Departamento de Recursos Humanos se aplican mediante la interaccion que

se da en el trabajo que se realiza de forma armoniosa.
v Liderazgo

Se aplica mediante la toma de direccion que se da desde la Jefatura de Recursos
Humanos por medio del Jefe de igual forma mediante el rol que asumen los
asistentes de cada una de las secciones del Departamento al ocupar el lugar del

Jefe inmediato cuando él no se encuentra.
v" Latoma de decisiones

En el Departamento de Recursos Humanos la toma de decisiones se da por medio

de cada una de las secciones ya que cada una de ellas cuenta con un jefe inmediato
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el cual se encarga de tomar decisiones y hacérselas saber al jefe inmediato de la
jefatura del Departamento de Recursos Humanos quien se encarga de tomar las
decisiones finales. Estas se aplica mediante el dialogo y acuerdos con todo el

personal de Recursos Humanos para un mejoramiento de la institucion.
v' Claridad de disposiciones y procedimientos

Se da mediante el manual de funciones y organizacion que existe en cada una de las

secciones del Departamento de Recursos Humanos.
v' Trabajo en equipo

El trabajo en equipo en el Departamento de Recursos Humanos se da mediante
cada una de las secciones ya que cada una de ellas cuentan con un grupo
determinado para la realizacion del trabajo de igual forma el trabajo generalizado

grupal que es en donde se involucran las cinco secciones para realizarlo.
v Compromiso

En el Departamento de Recursos Humanos se comprometen a la realizacion de
diferentes actividades, como de igual forma al cumplimiento con la labor ya que cada
uno de ellos ingresa a las 8 de la mafana en punto a cumplir con sus labores,

realizando asi horas extras de trabajo.
v' El sentido de pertinencia

Cada uno de los trabajadores del Departamento de Recursos Humanos se identifica

y reflejan su pertinencia a la institucién mediante un carné de identificacion.
v' Posibilidad de desarrollo

En el Departamento de Recursos Humanos se da la posibilidad de desarrollarse

mediante convocatorias internas ya que gracias a ello pueden escalar de puesto.
v' El tratamiento de conflictos

En el Departamento de Recursos Humanos se le da soluciéon a cada uno de los
conflictos mediante las llamadas de atencion verbales y escritas aplicacion de la ley y

su procedimiento.
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v' La cooperacion con otras instituciones

La cooperacion con instituciones en el Departamento de Recursos Humanos se

enfoca para la solucion de conflictos y para el traslado de informaciones.
v' Lacultura de dialogo

La cultura de dialogo es diariamente utilizada en el Departamento de Recursos

Humanos ya que gracias a ello todos trabajan en un mismo sentir.

1.2.10 Otros aspectos
v Recursos

v Humanos

v' Trabajadores del Departamento de Recursos Humanos.
v' Materiales

v' 17 sillas giratorias.

v 9sillas de metal.

v 19 catedras de escritorios.

v' 9 computadoras de escritorio.

v/ 2 computadoras portatiles.

v' Varias cajas de lapiceros.

v Varias resmas de hojas tamafio carta y oficio.

v' 9 escéaneres.

v’ 1 fotocopiadoras.

v/ 18 impresoras.

v' Varias cajas de ganchos para folderes.

v' Varios folderes tamafio carta y oficio.
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v Varios lest.
v" 9 muebles de madera para archivar documentos.
v 5 teléfonos de linea fija.
v Varias engrapadoras.
v' varios sacabocados.
v Varios sobres manilas.
v" 5 manuales de procedimientos.
v' 1 sello de jefe.
v 1 sello de recibido.
v 1 sello de fecha.
v 6 estantes de metal.
v Otros.
v" Financieros

v Presupuesto que envia el MINEDUC.

1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

No. Lista de carencias.

1. | No hay presupuesto para integrar nuevo personal en las diferentes
areas del Departamento de Recursos Humanos en donde hay
necesidades de exceso trabajo.

2. | Las informaciones que se les solicita las traen dias después los
usuarios.

3. Poco conocimiento por parte de los Coordinadores Técnicos
Administrativos CTA’s para orientar a directores y maestros sobre
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los requisitos de los diferentes tramites en las distintas secciones

del Departamento de Recursos Humanos.

4. | Algunas papelerias que llevan al Departamento de Recursos
Humanos desordenadas.

5. | Poca actualizacién de datos por parte de los usuarios.

6. | Espacio reducido para archivos de oficina.

7. | Carencia de archivos para el ordenamiento adecuado de los
documentos de las diferentes secciones del Departamento de
Recursos Humanos.

8. | Poco proceso administrativo por medio de los Coordinadores
Técnicos Administrativos CTA’s.

9. | Deficiencia en las informaciones de los diferentes usuarios.

10. | Carencia de capacitaciones a los Coordinadores Técnicos
Administrativos CTA’S interinos.

11. | Poca orientacion por parte de Coordinadores Técnicos
Administrativos CTA’s del departamento de Huehuetenango sobre
la conformacién de un expediente administrativo.

12. | Oposicién del sindicato de trabajadores de la DIDEDUC a
procesos administrativos.

13. | Carencia de edificio propio.

14. | Carencia de identificacion de cada una de las secciones del

Departamento de Recursos Humanos.
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1.4 Problematizacion de las carencias y enunciados de hipétesis- accion

No. Carencia. Problemas. Hipotesis accion.
No hay presupuesto|¢De qué manera se|Si se ampliara el
para integrar nuevo | puede ampliar el | presupuesto de la
personal en las | presupuesto para cubrir | Direccion Departamental
diferentes areas del | los puestos vacantes que | de Educacion de
Departamento de | existen en cada una de | Huehuetenango

Recursos Humanos en
donde hay necesidades

de exceso trabajo.

las secciones del
Departamento de

Recursos Humanos?

entonces se realizarian
convocatorias para el
cubrimiento de las

vacantes.

Tardan en la entrega de
los requerimientos

administrativos.

¢De qué forma se pueden
traer los requerimientos
solicitados en el tiempo

establecido?

Si se orienta sobre la
entrega a tiempo de los
requerimientos entonces
habra puntualidad en la

entrega.

Poco conocimiento de
los Coordinadores
Técnicos Administrativos
para orientar a directores
y maestros sobre los
procesos administrativos
que se realizan en el
departamento de

recursos humanos.

¢, Qué hacer para que los
Coordinadores Técnicos

Administrativos orientar a

directores 'y maestros
sobre los procesos
administrativos que se
realizan en el

departamento de recursos

humanos?

Si se elabora una guia
con contenidos de los
diferentes procesos

administrativos que se

realizan en el
departamento de
recursos humanos,
entonces los

Coordinadores Técnico
Administrativos
orientaran
adecuadamente a los

directores y maestros.

Expedientes que llevan

¢, COmo se podria orientar

Si se realizan
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de

Humanos

al Departamento
Recursos
desordenados.

a los usuarios para
entregar papelerias en el
de
Recursos Humanos en el

debido orden?

Departamento

capacitaciones antes de
solicitarles un
expediente entonces no

vendran desordenados.

Poca actualizacién de

datos por parte de los

¢cDe qué forma los

usuarios pueden

Si se elabora una

plataforma de

usuarios. actualizar sus datos de | actualizacion de datos
una forma mas rapida? entonces los usuarios
tendran  un  acceso
determinado.
Espacio reducido para | ¢Qué hacer para evitar el | Si se compran armarios
archivos de oficina. espacio reducido para |entonces se podran
archivos de oficina? archivar las cosas.
Carencia de archivos | ¢Qué hacer para el|Si se compran Leit's
para el ordenamiento | ordenamiento adecuado | entonces se podran
adecuado de los | de los documentos que | ordenar los documentos
documentos de las | existen en las diferentes | adecuadamente y se
diferentes secciones del | secciones del | tendrd un mejor control
Departamento de | Departamento de | de ellos.
Recursos Humanos. Recursos Humanos?
Poco proceso | ¢De qué manera se |Si se realizan talleres

administrativo por medio
de
Técnicos Administrativos
CTA’s.

los Coordinadores

puede ampliar el proceso

administrativo?

que beneficien el
proceso administrativo
entonces los

Coordinadores Técnicos

Administrativos pueden

ampliar sus

conocimientos.
Deficiencia en las | ¢ De qué forma se pueden | Si se elaboran
informaciones de los | dar las informaciones en | informaciones escritas
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diferentes usuarios.

una misma secuencia?

entonces las

informaciones llegaran

de wuna forma mas
eficiente.
10.| Carencia de | ¢Qué hacer para | Si se imparten talleres
capacitaciones a los | capacitar a los | entonces se puede dar a
Coordinadores Técnicos | Coordinadores Técnicos | conocer como son los
Administrativos CTA’S | Administrativos CTA’s | procesos
interinos. interinos? administrativos.
11.| Poca orientacién por | ¢(Qué hacer para que los | Si se elabora un manual

parte de Coordinadores
Técnicos Administrativos
CTA’s del departamento
de
sobre
de

administrativo.

Huehuetenango
la conformacion

un expediente

Coordinadores Técnicos
Administrativos CTA's de
Huehuetenango puedan

estar mas orientados
sobre la conformacion de

expedientes?

entonces se les da se

conocer como se

conforman los
expedientes

administrativos.

12.

Oposicién del sindicato
de trabajadores de la
DIDEDUC a procesos

administrativos.

beneficios se

¢Que
obtienen al contar con un

sindicato de trabajo?

Si el sindicato de trabajo

existe sin  perseguir
intereses propios o por

amistades, entonces se

obtendrian mejores
beneficios para los
trabajadores  de la
DIDEDUC.
13.| Carencia de edificio | ¢Cémo se puede contar | Si se gestiona a
propio. con un edificio propio? diferentes instituciones
entonces se puede
construir un  edificio
propio.
14.| Carencia de | ¢Cémo se pueden | Si se elaboran
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identificacion de cada | identificar las diferentes | identificaciones en cada

una de las secciones del | secciones del | una de las secciones del
Departamento de | Departamento de | Departamento de
Recursos Humanos. Recursos Humanos? Recursos Humanos,

entonces sera mas

factible identificarlas.

Tabla 13. Problematizacion de las carencias

Fuente: Juan Carlos Villatoro Morales EPESISTA 2019
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Priorizacion

Problemas. Problema 1. Problema 2. Proble | Problema 4. Problema | Suma
ma 3. 5.
¢De qué manera | ¢Qué hacer para que | ¢Com | ¢Qué hacer para que | ¢,COmo se
se puede | los Coordinadores | 0 se | los Coordinadores | pueden
ampliar el | Técnicos puede | Técnicos identificar
presupuesto Administrativos orientar | contar | Administrativos las
para cubrir los | a directores y maestros | con un | CTA's de | diferentes
puestos sobre los procesos | edificio | Huehuetenango secciones
vacantes gue | administrativos que se | propio | puedan estar mas | del
existen en cada | realizan en el|? orientados sobre la | Departam
una de las | departamento de conformacién de | ento de
secciones  del | recursos humanos? expedientes? Recursos
Departamento Humanos?
de Recursos
Humanos?
Pro. | ¢De qué manera se
1 puede ampliar el 5 2 3 10
presupuesto para cubrir
los puestos vacantes que
existen en cada una de
las secciones del
Departamento de
Recursos Humanos?
Pro. | ¢Qué hacer para que los
2 Coordinadores Técnicos 10 8 8 36
Administrativos orientar a
directores 'y maestros
sobre los procesos
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administrativos que se
realizan en el
departamento de
recursos humanos?

Pro.

¢,Como se puede contar
con un edificio propio?

Pro.

¢, Qué hacer para que los
Coordinadores Técnicos
Administrativos CTA’s de
Huehuetenango puedan
estar mas orientados
sobre la conformacion de
expedientes?

Pro.

¢,Coémo se pueden
identificar las diferentes
secciones del
Departamento de
Recursos Humanos?
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1.5 Priorizacion de problemas y su respectiva Hipotesis-Accion

Problema (pregunta). Intervencion.

¢ Qué hacer para que los | Si se elabora una guia con contenidos
Coordinadores Técnicos | de los diferentes procesos
Administrativos orientar a directores y | administrativos que se realizan en el
maestros sobre los procesos | departamento de recursos humanos,
administrativos que se realizan en el | entonces los Coordinadores Técnico
departamento de recursos humanos? Administrativos orientaran
adecuadamente a los directores vy

maestros.

1.6 Analisis de viabilidad y factibilidad
1.6.1 Viabilidad

Indicador. Si. No.

¢, Se tiene por parte de la institucion el permiso para hacer el | x

proyecto?

¢, Se cumplen los requisitos necesarios para la autorizacion del | x

proyecto?

¢ Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto? X

1.6.2 Factibilidad

Estudio técnico

Indicador. Si. No.

¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del proyecto? | x

¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X

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

¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢ Tiene disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
¢ Esté claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? | x
¢ Se ha previsto la organizacion de los participantes en la | x
ejecucion del proyecto?
¢ Se tiene la certeza juridica del proyecto realizado?
TOTALES. 8 1
Estudio de mercado.

Indicador. Si. No.
¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? 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?
TOTALES. 5 0

Estudio econémico.

Indicador. Si. No.
¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos | X
requeridos para el proyecto?
¢, Sera necesario el pago de servicios profesionales? X
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¢, ES necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X
¢En el presupuesto se contempla el renglon de imprevistos? X
¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad X
establecida?
¢,Los pagos se haran con cheques? X
¢ Los gastos se haran en efectivo? X
¢, ES necesario pagar impuestos? X
¢En el presupuesto se incluye el valor de las horas laborales X
del epesista?
Totales. 6 4
Estudio financiero.

Indicador. Si. No.
¢ Se tiene claridad de cémo obtener los fondos econdmicos | x
para el proyecto?
¢ El proyecto se pagara con fondos de la institucién/comunidad X
intervenida?
¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones? X
¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X
¢, Se realizara actividades de recaudacion de fondos?
TOTALES. 1 4
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Capitulo II

2 Fundamentacion teorica
Si se elabora una guia con contenidos de los diferentes procesos administrativos que
se realizan en el departamento de recursos humanos, entonces los Coordinadores

Técnico Administrativos orientaran adecuadamente a los directores y maestros.

2.1 Elementos tedricos

2.1.1 Recursos humanos

“Los Recursos Humanos (RR.HH.) son el conjunto de trabajadores o empleados que

conforman una empresa” (Lépez Barra, 2015, pag. 8)
2.1.1.1 Expediente administrativo.

“En cuanto a definiciones de expediente propiamente dicho no existen mucha pero
con 10 que hasta ahora hemos analizado, se puede definir en general - expediente
de una manera sencilla” Recuperado el 14 de febrero de 2020 en

http://recursosbiblio.url.edu.qgt/publicjlg/biblio sin paredes/fac juri/der proces adm/0

1.pdf

2.1.1.2 Proceso de seguimiento de oficios.

“Seguimiento de oficio significa que la administracion publica no debe ser rogada
dentro de sus procedimientos, sino por el contrario debe agilizar, des arrollar,
dinamizar y vigilar que los procedimientos finalice n sin que para ello resulte como un
proceso civil” Recuperado el 14 de febrero de 2020 en

http://recursosbiblio.url.edu.gt/publicjlg/biblio sin paredes/fac juri/der proces adm/01.pdf

2.1.1.3 Proceso de informalidad.

“Todo procedimiento administrativo no debe estar sujeto a formalidad alguna, salvo
en los casos especiales donde se requiere de algun tipo de formalismo en cuanto a
requisitos” Recuperado el 14 de febrero de 2020 en

http://recursosbiblio.url.edu.gt/publicjlg/biblio_sin paredes/fac juri/der proces adm/01.pdf
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2.1.1.4 Procedimiento escrito.

“El procedimiento administrativo es eminentemente escrito y todas sus actuaciones,
pruebas, inspecciones, etc. deben quedar escritos dentro del mismo” Recuperado el
14 de febrero de 2020 en
http://recursosbiblio.url.edu.gt/publicjlg/biblio_sin_paredes/fac juri/der proces adm/0

1.pdf

2.1.1.5 Procedimiento sin costas.

“Cuando en un procedimiento administrativo se dicta la resoluci6n final no hay
pronunciamiento de condena en costas al administrado” Recuperado el 14 de febrero
de 2020 en

http://recursosbiblio.url.edu.qgt/publicjlg/biblio sin paredes/fac juri/der proces adm/0

1.pdf

2.1.1.6 El 6rgano administrativo.

“El 6rgano administrativo es el elemento principal del procedimiento, todo
procedimiento administrativo debe sustentarse ante o6rganos administrativos”
Recuperado el 14 de febrero de 2020 en

http://recursosbiblio.url.edu.qgt/publicjlg/biblio sin paredes/fac juri/der proces adm/0

1.pdf

2.1.1.7 Administracion en linea

“Aquellos individuos que estan directamente implicados en el logro del objetivo
fundamental de la organizacion son los administradores de linea.” (Wayne, 2010,

pag. 14)

2.1.2 Reclutamiento y seleccién del personal

“Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados
para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento parte cuando se inicia la
bldsqueda, y termina cuando se recepcionan las solicitudes de empleo.” (Werter J.R.
1991, pag. 90)
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2.1.2.1 Requisitos de la seccion de reclutamiento y seleccion de personal

“El reclutador se referira tanto a las necesidades del cargo como a las caracteristicas
gue debe poseer la persona que lo desemperie, a través de la Descripcion del Cargo,

con el objeto de determinar el Perfil de éste.” (Werter J.R, 1991, pag. 92)
2.1.2.2 Problemas laborales

"Cualquiera gque sea la definicion de conflicto es un hecho que surge cuando existen
al menos dos puntos de vista; es parte de la naturaleza humana pero es necesario
gue se ubique dentro de un marco constructivo y permita al ser humano que lo
maneje adecuadamente desarrollando su creatividad. Ubicamos el conflicto en tres
tipos: de tarea, de relacion y de proceso. El primero se refiere al contenido y metas
del trabajo, el segundo esta enfocado a las relaciones interpersonales y el tercero se

refiere a como el trabajo se lleva a cabo". (Bermejo, 2003, p.11).
2.1.2.3 Reclutamiento y seleccién

“Consiste en elaborar planes que aseguren un numero suficiente de empleados, con
las competencias necesarias para cada puesto, en el momento adecuado”. (Lépez
Barra, 2015, pag. 12)

2.1.2.4 Analisis de los puestos de trabajo

“Consiste en recopilar y analizar informacion para identificar las tareas, las
responsabilidades y los requerimientos que han de poseer los integrantes de cada

puesto”. (Lopez Barra, 2015, pag. 12)
2.1.2.5 Descripcion de los puestos

“Es un documento en el que se refleja la informacién obtenida por medio del analisis,
indicando las tareas del puesto, las responsabilidades y los deberes del mismo”.
(L6pez Barra, 2015, pag. 12)
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2.1.2.6 Perfiles profesionales

“Es un conjunto de caracteristicas que ha de reunir la persona adecuada para asumir
las tareas y las responsabilidades de un puesto de trabajo”. (Lépez Barra, 2015, pag.
12)

2.1.2.7 Profesiogramas

“Son la representacion grafica del perfil profesional. Se realiza un profesiograma
especifico para cada puesto, que se comparara en su totalidad con el perfil de cada

candidato para cubrir el puesto de trabajo”. (Lépez Barra, 2015, pag. 12)
2.1.2.8 Reclutamiento interno

“Muchas empresas siguen la politica de cubrir las vacantes reclutando candidatos de

entre el personal existente en la empresa”. (Lopez Barra, 2015, pag. 13)
2.1.2.9 Reclutamiento externo

‘Las empresas recurren al reclutamiento externo por diferentes motivos,
principalmente para la obtencién de personal cualificado o para rejuvenecer algunos

departamentos con bajos niveles de rotacion”. (Lopez Barra, 2015, pag. 14)

2.1.3 Seccion de desarrollo magisterial

“Es un proceso que puede ser diferente en cada empresa y para cada puesto. Puede
ser mas largo o mas corto y pueden utilizarse diferentes instrumentos de selecciéon”.
(L6pez Barra, 2015, pag. 15)

2.1.3.1 Salud integral

“El mejor estado de bienestar integral, fisico, mental y social, que una persona pueda
alcanzar y no solamente como la ausencia de enfermedades” (Jiménez, 2008, pag.
2)

2.1.3.2 Magisterio

“El latin magisterium, magisterio es el cargo o profesion de maestro y la ensefianza

gue éste ejerce con sus alumnos. El concepto también se utiliza para nombrar al
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conjunto de maestros de una region (una ciudad, una provincia, un pais, etc.) y al

grado de maestro que se obtenia en una facultad”. https://definicion.de/magisterio/

2.1.3.3 Programas

“De acuerdo con la naturaleza del funcionamiento de las computadoras, se dice que
estas siempre ejecutan Ordenes en un formato que les resulta inteligible; dichas
ordenes se agrupan en programas, conocidos como software, el cual, para su
estudio, a su vez, se divide en dos partes: el formato de representacion interno de los
programas, que constituye el lenguaje maquina o codigo ejecutable, y el formato de
presentacion externa, que es un archivo o un conjunto de archivos, que puede o no
estar en un formato que puede ser visto/leido por el usuario (es decir, en un formato

que respeta las reglas)”. (Mathieu, 2014, pag. 2)
2.1.3.4 Jubilacién

“El conjunto de Veterinarios jubilados es parte del colectivo de jubilados espafioles,

cuya dimensién y evolucion conviene recordar”. (Fraile, 2000, pag. 9)
2.1.3.5 Reposicion de tramites de la seccién de desarrollo magisterial

“Una reposicion o repeticion es una nueva emision de un
contenido radial o televisivo o incluso cinematografico, ya emitido con anterioridad.
Pueden tener lugar con episodios individuales o con temporadas o
con programas completos. Normalmente un canal de televisiébn emplea reposiciones
para llenar huecos en su programacion, en funciéon de su costo accesible, aunque
también existen canales de cable que se dedican exclusiva o principalmente a la

reposicion de programas antiguos”. https://es.wikipedia.org/wiki/Reposici%C3%B3n

2.1.3.6 cultura de dialogo para la paz

“Plan de accién para la difusion de una Cultura de Paz” elaborado por UNESCO en
422=y asumido por el Sistema de Naciones Unidas a través de la resolucion 57/4; de
la Asamblea General en 422? También se enmarca en la resolucion A/50/5 relativa a
la “Década Internacional para una Cultura de Paz y No-violencia por los nifios del
mundo” (Zepeda, 2004, pag. 11)
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2.1.4 Seccion de junta calificadora de personal

“El 27 de enero de 1948, siendo el Presidente de la Republica, el doctor Juan José
Arévalo Bermejo y Presidente del Organismo Legislativo, el licenciado Osear Barrios
Castillo, se aprobo el Decreto Legislativo No. 469 "Ley de Escalafon del Magisterio
Nacional”, con el propoésito de estimular moral, social y econdmicamente al maestro.
Asimismo, en dicho Decreto se cre6 la Junta Calificadora de Personal del Ministerio
de Educacioén con sede en la ciudad capital de Guatemala. El 31 de agosto de 1961,
el Congreso de la Republica considerando necesario desarrollar los principios
constitucionales relativos a la dignificacion del Magisterio Nacional y urgente dictar
disposiciones especificas para regular las relaciones laborales entre maestros y el
Estado, promulg6 el Decreto No. 1,485 denominado Estatuto Provisional de los
Trabajadores del Estado. Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio
Nacional”. http://www.mineduc.gob.gt/JCP/

2.1.4.1. Actualizaciéon de datos

“‘Registrar o modificar los datos personales de los docentes catalogados que lo

requieran, con el fin de mantener el Sistema Esirh”. http://www.mineduc.gob.gt/JCP/
2.1.4.2 Certificaciones de asenso

“Se establecen las normas que registran el proceso de evaluacion para los ascensos

de clase escalafonaria del Magisterio Nacional”. http://www.mineduc.gob.gt/JCP/

2.1.4.3 Correspondencias

“Asignacion a todo maestro graduado, de un registro que lo identifique como docente
con el proposito que pueda ejercer su profesion en los diferentes niveles de

educacion, en el sector oficial y privado”. http://www.mineduc.qgob.gt/JCP/

2.1.4.4 Cedula docente

“‘Registrar en la cédula docente la clase escalafonaria en que se encuentra
ascendido el docente, asi como el tiempo de servicio con el que se publico en los

Folletos de Ascensos Escalafonarios”. http://www.mineduc.gob.gt/JCP/
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2.1.4.5 Clase escalafonaria

“Certifica la clase escalafonaria en la que se encuentra publicado e! docente, asi
como el tiempo de servicio registrado y evaluado a la fecha de la solicitud”

http://www.mineduc.gob.gt/JCP/

2.1.4.6 Evaluacién docente u hoja de servicio

“Recibir las hojas de evaluacion de los docentes que han laborado en el sector oficial
o privado, para posteriormente ingresarla al Sistema eSIRH, evaluarla e integrada a
su respectivo expediente, procedimiento que aplica si el docente tiene expediente
apertura do o0 se encuentra en alguna clase escalafonaria”.

http://www.mineduc.gob.gt/JCP/

2.1.5 Seccion de gestion de desarrollo de personal

‘La Administracion de personal tiene diversas acepciones, lo que en muchas
ocasiones suelen ser confusas, entre las mas comunes se distinguen las siguientes:
Relaciones, Industriales, administracion de Recursos Humanos, administracion de

Personal, Relaciones Humanas en el Trabajo, Relaciones Laborales”. (Alfaro, 2012,
pag. 11)

2.1.5.1 Suspensioén de pago

“Dejar de pagar alguna vez o a algun acreedor no genera mas efectos que las
acciones judiciales reconocidas para cobrar este crédito. La cesacion generalizada
de los pagos, motivada por la imposibilidad de hacer frente a los mismos, exige que
se articule un cauce procedimental en el que se facilite el pago ordenado de los
créditos, teniendo en cuenta que, en la mayor parte de los casos, la liquidacién del
patrimonio del deudor no alcanza para satisfacer todos los créditos”. (Sancho, 2001,

pag. 13)
2.1.5.2 Suspension del IGGS

“Es la sancion que corresponde imponer a la Maxima Autoridad de la Dependencia,
cuando el servidor haya incurrido en una falta de cierta gravedad, a juicio de la

autoridad mencionada o por reiteracion de faltas y que la misma no sea causal de
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despido de las contenidas en el Articulo 76 de la Ley de Servicio Civil, en virtud que
el despido corresponde aplicarlo a la Autoridad Nominadora. Falta de cierta
gravedad, es la considerada de mucha trascendencia y que provoca perjuicio y
desorden en el funcionamiento de la organizacion administrativa”.
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/6/6b/DIDEFI _FALTAS-AL-
SERVICIO INCISO6 2019 VERSIONS.pdf

2.1.5.3 Permutas

“Uno de los contratos mas antiguos es precisamente la Permuta, considerado en una
etapa superior de la civilizacion en donde las personas realizaban sus actos de
comercio, intercambiandose bienes, facilitando el trueque de mercaderias, utilizando
una unidad de medida  que posteriormente  seria el dinero”.

http://www.rodriguezvelarde.com.pe/pdf/libro2 parte2 cap3.pdf

2.1.5.4 faltas al servicio

“Es la sancién que le corresponde imponer al Encargado o Jefe de Unidad, Seccién o
Departamento de la Direccion, al Servidor Publico por haber incurrido en una falta
leve, que es considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo, pero
afecta el buen funcionamiento de la organizacién administrativa de la dependencia.
Esta amonestaciéon debe hacerse en privado evitando hacerla en publico y dejar
constancia por escrito de la misma en el expediente del Servidor Publico”.
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/6/6b/DIDEFI_FALTAS-AL-
SERVICIO INCISO6 2019 VERSIONS.pdf

2.1.5.5 Renuncias

“‘Es el documento, mediante el cual se deja constancia de un movimiento de
personal, sea esta para toma de posesion o entrega de cargo de forma temporal o

definitiva”. (Ministerio de educacion, 2012, pag. 5)
2.1.5.6 Bloqueo de salarios

“Es la accion temporal que se realiza con el objeto de evitar pago de salarios no

devengados a los Servidores Publicos, o salarios que no les corresponda cobrar en
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el puesto que ocupan actualmente, derivado de la aplicacion de una accién o
movimiento de personal de entrega de puesto”.
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/9/94/DIDEFI_BLOQUEOQ011-022-

CONFORM-EXPEDIENTE-ACCIONES INCISO6 2017 VERSION3.pdf

2.1.5.7 Interinos

“‘Persona que cubrira al titular del puesto Docente, al momento de notificarle la
autorizacion de la licencia”.
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/3/3b/DIDEFI_LICENCIAS INCISO
6_2019 VERSION3.pdf

2.1.5.8 Fallecimiento

“Cese de relacién laboral por muerte del Servidor, indicada en la partida de defuncién extendida por
el Registro Nacional de las Personas —RENAP-“.

http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/9/94/DIDEFI BLOQUEO011-022-CONFORM-

EXPEDIENTE-ACCIONES INCISO6 2017 VERSION3.pdf

2.1.5.9 traslado

“Cambio a otro puesto que esté de acuerdo a las capacidades del interesado, con la
anuencia de la Oficina Nacional de Servicio Civil, la cual no debe significar
disminucién de salario”.
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/9/94/DIDEFI_BLOQUEOQ011-022-
CONFORM-EXPEDIENTE-ACCIONES INCISO6 2017 VERSIONS3.pdf
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2.2 Fundamentos legales
2.2.1 Analisis articulos que se refieren a Requerimientos de expedientes para
tramites personales

2.2.1.1 “Ley de Acceso a la Informacién Publica”
» Decreto 57-2008

Articulo 33. Acceso a los datos personales: “Sin perjuicio de lo que dispongan otras
leyes, sélo los titulares de la informacion o sus representantes podran solicitarla,
previa acreditacion, que se les proporcione los
datospersonalesqueesténcontenidosensusarchivososistemadeinformacion.Estainfor

maciéndebeser entregada por el sujeto obligado, dentro de los diez dias habiles
siguientes contados a partir de la presentacibn de la solicitud, en formato
comprensible para el solicitante, o bien de la misma forma debe comunicarle por

escrito que el sistema de datos personales no contiene los referidos al solicitante”.

» Andlisis
Este articulo nos da a entender que cada vez que solicitemos alguna informacion en
una institucion estan con la obligaciébn de proporcionarnosla ya que todo individuo
tiene el derecho de acceder aqueo que no prohibe la ley. De igual forma en este
articulo se hace ver que el Estado de Guatemala reconoce y protege el derecho a la
privacidad y a la intimidad de las personas que es un derecho humano de todas las

personas en donde se debe propiciar el libre desarrollo de la personalidad y
proteccién de sus datos personales.

Articulo 37. Archivos Administrativos: “Con relacion a la informacion, documentos y
expedientes que formen parte de los archivos administrativos no podran en ningun
caso ser destruidos, alterados o modificados sin justificacién. Los servidores
publicos que incumplan el presente y el anterior articulo de esta ley podran ser
destituidos de su cargo y sujetos al o previsto por los articulos 418 Abuso de
Autoridad y 419 Incumplimiento de Deberes del Codigo Penal vigente. Si se trata
de particulares quienes coadyuven, provoquen o inciten, directa o indirectamente a

la destruccidn, alteracion o modificacion de archivos histéricos, aplicara el delito de
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depredacion del patrimonio nacional, regulado en el Cédigo Penal’.
» Analisis
Este articulo hace referencia a que cada uno de los procesos administrativos no

debe de modificarse ni alterarse ya que quien altere cada uno de estos

procedimientos puede ser destituido de su cargo.

Ya que cada uno debe acoplarse y acatar lo que indica la ley ya que nadie es
superior a la misma estos articulos son necesarios para que las personas puedan

hacer validos sus derechos y que nadie abuse de ellos.

2.2.1.2 Leyde servicio civil
» Decreto ley No. 1,748. 10 de mayo de 1968

ARTICULO 1. Caracter de la ley. Esta ley es de orden publico y los derechos que
consignan son garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos,
susceptibles de ser mejoradas conforme las necesidades y posibilidades de Estado.
Por consiguiente, son nulos ipso jure, todos los actos y disposiciones que impliquen
renuncia, disminucion o tergiversacion de los derecho que la Constitucion establece,

de los que esta ley sefala y de todos los adquiridos con anterioridad.
» Andlisis
Este articulo se enfoca a cada uno de los procesos que con lleva la ley dando a

conocer cada uno de los derechos, de igual forma cada uno de aqueos

procedimientos administrativos que se dan en los diferentes procesos.

ATICULO 2. Propésito. El proposito general de esta ley, es regular las relaciones
entre la Administracion Publica y sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia,
asegurar a los mismos justicia y estimulo en su trabajo y establecer las normar para

la aplicacion de un sistema de administracion personal.

» Analisis
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Este articulo hace énfasis en que el proceso administrativo debe ser conforme lo
establecen las etapas de la administracion para que se sea de la mejor forma

realizando cada uno de los procedimientos con eficiencia y garantia.

ARTICULO 4. Servidor Publico. Para los efectos de esta ley, se considera servidor
publico, la persona individual que ocupe un puesto en la Administracion Publica en
virtud de nombramiento, contratado o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligada a prestarle sus servicios 0 a ejecutarle una obra
personalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia continuada y direccién

inmediata de la propia Administracion Publica.

» Analisis
Este articulo hace relacion a todo individuo que trabaja bajo el mando de una
institucion considerado como un servidor publico, que presta sus servicios para el

mejoramiento de la anteriormente mencionada, el cual pasa por un proceso de

reclutamiento y seleccion de personal para ocupar dicho puesto.

ARTICULO 5. Fuentes supletorias. Los casos no previstos en esta ley, deben de
ser resueltos de acuerdo con los principios fundamentales de la misma, las doctrinas
de la administracién de personal en el servicio publico, la equidad, las leyes comunes
y los principios generales del Derecho.

» Andlisis
Este articulo nos da a entender que cada uno de los conflictos que se de en una

institucién deben de resolver como la ley lo indica, aplicAndola de una forma correcta,

adecuada, y no alterando la ley.

2.2.1.3 Leydedignificacion y catalogacion del magisterio. Decreto Ley No.
1,748 Fecha: 10 de mayo de 1,968

ARTICULO 61. Derechos de los Servidores Publicos
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Los servidores publicos en los servicios por oposicion gozan, de los derechos
establecidos en la constitucion, en el texto de esta ley y ademas de los

siguientes:

1. Ano ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causelas de
despido debidamente comprobadas, previstas en esta ley.

2. A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias
habiles, después de cada afos de servicios continuos .Las vacaciones no so
acumulables; deben gozarse en periodo continuos y no son compensables
en dinero, salvo que se hubiere adquirido el derecho y no se hubiese
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 serdn enumerados para ese efecto en
el reglamento respectivo.

4. A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez estudios,
adiestramiento y otras causa, de conformidad con el reglamento respectivo.

5. A Enterarse de las calificaciones periddicas de sus servicios.

6. a recibir la primera quincena del mes de diciembre de cada afio un
aguinaldo en efectivo, que se liquidara de conformidad con la ley y los
reglamentos respectivos.

7. A recibir indemnizacion por supresién 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 en un afio, a la parte
proporcional al tiempo trabajando, su importe debe ser calcular conforme al
promedio de sus sueldos devengados durante los Ultimos seis meses, a partir
de la fecha de supresion del puesto despido injustificado , directo o indirecto,
equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y si
los servicios no alcanzaren , aun afio la parte proporcional al tiempo
trabajado, su importe debe calcular conforme al promedio de los sueldos
devengados durante los ultimos seis meses, a partir de la fecha de supresion

del puesto. Este derecho en ningun caso excedera de cinco sueldos.
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El pago de indemnizacion se hara en mensualidades sucesivas, apartar de la
supresion del puesto y hasta completar la cantidad que corresponda.
Es entendido que si en razon del derecho preferente contemplado en el articulo 46
de esa ley, el servidor despedido reingresare al servicio publico con un salario igual
0 superior al que devengaba, el pago de la indemnizacion ser& suspendido a partir
de la fecha de toma de posesion del nuevo cargo. Si el salario fuere inferior se
continuara el pago de indemnizaciéon por el término necesario para cubrir la
diferencia en el nimero de meses del cual se tiene derecho de indemnizacion.
Quedan excluidos de este derecho los servidores publico que puedan acogerse a
la pension o jubilacion , pero disfrutara de la expresada indemnizacion hasta que
se emita el acuerdo de pension o jubilacion, pero disfrutaran de dela expresada
indemnizacion hasta que se emita el acuerdo de pensibn o  jubilacion
correspondiente. Las entidades encargadas de esos tramites, quedan en las
obligaciones 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 Yy/o sueldo mediante la
comprobacioén de eficiencia y méritos, de conformidad con las normas de esta
ley.
11.A un salario justo que permita una existencia decorosa, de acuerdo a las
funciones que desempefie y a los méritos de su actividad personal.
Derecho de descansé forzoso de treinta dias antes del parto y de cuarentay cinco

dias después, con goce de salario.
» Andélisis

En este articulo se da a conocer que cada uno de los servidores publicos tienen
diferentes derechos que se les deben cumplir como lo es, no ser removidos de sus
puestos, al menos que cometan faltas al servicio, de igual forma cada uno de estos

servidores puede gozar de un plazo de vacaciones obligatorias, de igual forma tienen
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derecho a licencias con goce y sin goce de salario, también a enterarse de las
calificaciones periddicas de sus servicios, a recibir la primera quincena del mes de
diciembre de cada afio un aguinaldo en efectivo, que se liquidara de conformidad
con la ley y los reglamentos respectivos entre otros.

Esta ley es muy importante porque hace ver en cada uno de sus articulos cada uno
de los derechos de los servidores publicos que muchas veces no se llegan a conocer
a un cien por ciento, ya que los derechos son obligaciones que los servidores
publicos deben de cumplir en tiempos determinados, ya que si ellos no hacen ver sus
derechos en el tiempo establecido ellos saldrian perjudicados.

Para cada uno de estos derechos es importante cumplir y realizar el proceso
administrativo respectivo, ya que cada uno de estos procesos se realiza planificada
mente, organizadamente, y controladamente, como los profesionales que son.

Cada uno de los procesos respectivos se realiza, con permisos o diferentes licencias
gue avalan el proceso.

ARTICULO 64. Obligaciones de los Servidores Publicos. Ademas delas que

determinen las leyes y reglamentos, son deberes de los servidores publicos:

1. Jurar, acatar y defender las Constitucion de la Republica.

Cumplir y velar porque se cumplan la presente ley y sus reglamentos.

3. Acatar las 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos
de conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con diferencias las
obligaciones inherentes a sus puestos y, en su caso, responder del abuso de
autoridad y de la ejecucion de las ordenes que se puedan impartir, si que se
gueden 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 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, compafieros y subalternos; cuidado de sus apariencia
personal y tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad de los asuntos de

Su competencia.
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6. Evitar dentro y fuera del servicio la comision de actos refiidos con la ley, la
moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la Administracion
Publica.

7. Asistir con puntualidad a sus labores.

Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

9. Aportar su iniciativa e interés en el beneficio de la dependencia en la que
sirvan y de la Admiracion Publica en general.

Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones que la
Junta o la Oficina Nacional de Servicio Civil les soliciten para los efectos de la ley.

» Analisis
En este articulo se hace énfasis a que asi como cada uno de los servidores publicos
tienen derechos de igual forma tienen obligaciones que se deben cumplir como lo es
el Jurar, acatar y defender las Constitucion de la Republica, cumplir y velar porque
se cumplan la presente ley y sus reglamentos, acatar las érdenes e instrucciones
que les impartan sus superiores jerarquicos de conformidad con la ley, cumpliendo
y desempeiiando con diferencias las obligaciones inherentes a sus puestos y, en su
caso, responder del abuso de autoridad y de la ejecucion de las ordenes que se
puedan impartir, si que se queden exentos de la responsabilidad que les
corresponde por las acciones de sus subordinados entre otras.
Estas obligaciones de los servidores publicos son de suma importancia ya que Si
ellos no cumplen y acatan la ley y sus obligaciones, sobre ellos cae todo el peso de
la anteriormente mencionada, ya que pueden llegar a ser suspendidos de sus
labores, dependiendo la falta que comentan, ya que dandose el caso muy grave
pueden llegar a ser destituidos de su puesto, sin goce de salario en todo el proceso
respectivo de destitucion.
ARTICULO. 65 Prohibiciones generales. Ademas de las previstas en esta ley y en

otras que sean aplicables, son prohibiciones generales de los servidores publicos:

1. Hacer discriminaciones por motivo de orden politico social, religioso, racial,

o ingresar en el Servicio Civil.
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Ningun funcionario ni empleado debe usar su autoridad oficial para obligar a
permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas dentro
y fuera de su funcidbn como servidores publicos, ni al hacer cualquiera otra

actividad a favor o en contra de partido politico alguno.
» Andlisis

Este articulo hace relacion a que todo servidor publico como tiene derechos y
obligaciones también tiene prohibiciones como lo son de caracter politico social,
religioso, radical o ingresar en el Servicio Civil, ya que como bien sabemos nadie es

superior a la ley, ya que esta debe acatarse y cumplirse.

2.2.1.4 Ley de educacion nacional, decreto legislativo numero 12-91 fecha 12
de enero de 1991
Titulo | Articulo 1 Principios
Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y transformador.
» Analisis
En este articulo nos da a entender que todo proceso que se da en educacion posee
un enfoque transformador.
Titulo Il Sistema Educativo Nacional.
Articulo 3 definicion. El Sistema Educativo Nacional es el conjunto ordenado e
interrelacionado de elementos, procesos y sujetos a través de los cuales se
desarrolla la accion educativa, de acuerdo con las caracteristicas, necesidades e
intereses de la realidad histérica econémica y cultural guatemalteca.
» Analisis
En este articulo se hace relacién a que el estado es el encargado de proporcionar los
elementos y el personal adecuado para que cada uno de los procesos

administrativos sea de caracter positivo y que reflejen un impacto en la sociedad.

2.2.1.5 Reglamento que rige el proceso de seleccion para el nombramiento
del personal docente en los niveles de educacion preprimaria,

primariay media de centros educativos publicos
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Articulo 1. El presente Acuerdo Ministerial tiene como objetivo convocar a docentes
interesados en ocupar puestos vacantes con demanda docente en el nivel primario
de centros educativos oficiales y establecer las normas que regiran exclusivamente
la aplicacion y ejecucion de la XXV convocatoria de los citados puestos.

» Andlisis
En el siguiente articulo se hace énfasis y relaciébn a un solo objetivo que es el cual
beneficio a los docentes 0 a los futuros docentes que se graduan para poder optar a
un puesto como docente ya sea en el renglén 021 que es por contrato o 011 que es
presupuestado.
Articulo 2. El proceso de oposicion de la XXV convocatoria, se realizara a partir del
dia que inicia la vigencia de este Acuerdo, al 14 de febrero de 2014.

» Analisis
En este articulo se hace énfasis a que existe un determinado tiempo para poder
participar en una convocatoria realizada por el ministerio de educacion.
Articulo 3. Se convoca a los docentes interesados en participar en la convocatoria
XXV para ocupar puestos vacantes con demanda docente en el nivel primario de
centros educativos oficiales, para cuyo efecto se observara el cronograma respectivo
y disposiciones legales contenidas en el presente Acuerdo, y demas normas
aplicables al proceso.

» Analisis
En este articulo se nos da a entender que cada convocatoria que sea llevada a cabo
por el ministerio de educacién, solo pueden participar las personas que cumplan con
el nivel académico solicitado.
Articulo 4. Las Direcciones Departamentales de Educacién, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes aplicables al proceso de oposicién, deberan efectuar
dentro de su respectiva jurisdiccion departamental el proceso de oposicién de
puestos docentes vacantes del nivel primario en la categoria de maestros de grado, a
efecto de garantizar que los puestos se otorguen en su totalidad y sean ocupados
por los docentes que obtengan el mayor punteo conforme a los criterios de

calificacion establecidos. Para el efecto deberan emitir la resolucion departamental
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de convocatoria correspondiente, a la cual debe adjuntarse la ndmina oficial de
puestos de su respectivo departamento, sujetos a oposicion.

» Analisis
En este articulo se da a entender que para poder ser el ganador de un puesto ya sea
de docente o administrativo uno debe tener una calificaciébn, mayor al resto de
participantes para poder ser el ganador de ese puesto.
Articulo 5. Las Direcciones Departamentales de Educacion en coordinacion con los
Jurados de Oposicion, deberan ejecutar el proceso de oposicion durante los dias
hébiles del periodo indicado en el articulo 2 de este Acuerdo, sujetandose al
cronograma correspondiente.

» Analisis
En este articulo se hace relacion a que los directores departamentales juntamente
con el jurado son los encargados de llevar la acciéon de convocatoria en un tiempo

determinado.

2.2.1.6 Acuerdo gubernativo numero 225-2008 de la fecha 12 de septiembre
de 2008
Articulo 2. Objeto. El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer la
estructura funcional y organizacional de las Direcciones Departamentales de
Educacién y las atribuciones que corresponden desempefiar a cada una de sus
Departamentos.
» Analisis.
En este articulo se nos da a entender que las direcciones departamentales cumplen
con una estructura jerarquica en donde cada uno de sus participes debe acatar las
ordenes de las dependencias mayores.
Articulo 17. Seccion de Recursos Humanos. La seccion de Recursos Humanos
depende jerarquicamente del Departamento Administrativo Financiero en las
Departamentales Tipo Ay B y de la subdireccion administrativo Financiera en los

Tipos C; las atribuciones especificas son las siguientes:
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a. Administrar eficientemente a funcionamiento de la Unidad de Recursos
Humanos; mediante la aplicacién del proceso administrativo (planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control).

b. Asesorar al Director Departamental en asuntos relacionados a recursos
humanos.

c. Conocery aplicar las leyes relacionadas con la administracion de personal
especialmente las disposiciones legales emanadas del Ministerio de
Educacion.

d. Conocery dominar los procesos administrativos de la Unidad de Recursos
Humanos.

e. Velar por el cumplimiento del régimen disciplinario requerido en cada caso
para el personal docente y administrativo.

f. Capacitar y asesorar al personal bajo su autoridad, con el objetivo de procurar
la mejora continua de los procesos que en la Unidad se realicen.

g. Coordinar con el Director Departamental la realizacion de programas y
proyectos de recursos humanos.

h. Mantener actualizados los registros de personal activo en el departamento.

i. Monitorear, dar seguimiento y evaluar la ejecucion de los procesos de
recursos humanos.

j. Elaborar los informes técnicos de las intervenciones a que tuviera lugar la
Unidad.

k. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos las capacitaciones para el
personal administrativo, asi como, programas de incentivos y beneficios para
el personal administrativo.

I.  Trabajar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos la evaluacion
del desempefio de personal administrativo.

» Analisis
En este articulo se nos dan a conocer cada una de las funciones de la seccion del
Departamento de recursos humanos el cual se encarga de administrar, velar y

conocer para que todos los procesos sean llevados a exactitud.
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Capitulo llI

3 Plan de accion
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Facultad de Humanidades.
Seccién Huehuetenango.
Departamento de pedagogia.
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Carné: 201511938.

Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.

3.1 Titulo
“Guia Requisitos de los Procesos Administrativos de las Secciones del Departamento
de Recursos Humanos” Dirigida a Coordinadores Técnicos Administrativos del

departamento de Huehuetenango.

3.2 Problema
¢Qué hacer para que los Coordinadores Técnicos Administrativos orientar a
directores y maestros sobre los procesos administrativos que se realizan en el

departamento de recursos humanos?

3.3 Hipotesis-accion
Si se elabora una guia con contenidos de los diferentes procesos administrativos que
se realizan en el departamento de recursos humanos, entonces los Coordinadores

Técnico Administrativos orientaran adecuadamente a los directores y maestros.

3.4 Ubicacioén

Sector Brasilia zona 7 Huehuetenango.

3.5 Unidad ejecutora

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion
Huehuetenango, Departamento de Recursos Humanos (DRH), de la Direccion
Departamental de Educacion de Huehuetenango. Epesista Juan Carlos Villatoro
Morales.
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3.6 Justificacion

Como resultado de los instrumentos y herramientas realizados en el Departamento
de Recursos Humanos, se pudo detectar que lo que mas solicitan los servidores
publicos son requisitos de los proceso administrativos, esto sucede porque no existe
en cada Coordinacién Técnica Administrativa, una guia en donde se indiquen cada

uno de los requisitos de los procesos administrativos.

La Guia Requisitos de los Procesos Administrativos de las Secciones del
Departamento de Recursos Humanos se realizo con la finalidad de fortalecer cada
uno de los procesos administrativos ya que beneficiara tanto a directos como a

maestros en cada uno de los procesos de la conformacion de expedientes.

3.7 Descripcion de la intervencion

La intervencion consiste en desarrollar una guia y capacitaciones con el tema

Guia Requisitos de los Procesos Administrativos de las Secciones del Departamento
de Recursos Humanos”. Segun lo establecido por la ley dirigido a Coordinadores
Técnicos Administrativos del Departamento de Huehuetenango apoyandolos a la
realizacion de tramites mas rapidos por parte de los usuarios asi mismo se les
proporcionara la presentacion de las capacitaciones material que les servira para
capacitar y orientar a cada uno de los usuarios que requieran hacer tramites

personales y desconozcan cada uno de sus requerimientos y pasos para realizarlos.

3.8 Objetivos
Objetivo general
v Fortalecer los procesos administrativos que se realizan en el
Departamento de Recursos Humanos de la Direccidon

Departamental de Educacion de Huehuetenango.

Objetivos especificos
v' Elaborar una guia para Coordinadores Técnicos Administrativos
en donde estén cada uno de los requisitos y sus pasos a seguir
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3.9 Metas
v

v

3.10 Beneficiarios

Directos
v
v
v
Indirectos

de los diferentes procesos que se realizan hacen en el
Departamento de Recursos Humanos.
Orientar a los Coordinadores Técnico Administrativos segun la

ley sobre el funcionamiento legal de cada uno de los procesos.

48 guias entregadas
48 capacitados

Coordinadores Técnico Administrativos CTA'S
Directores

Maestros

v' Maestros y profesores aspirantes a ingresar al Ministerio

de Educacion.

3.11 Actividades para el logro de objetivos

v

<

Elaboracion del plan de la ejecucién para presentarlo al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos de la Direccion
Departamental de Educacion de Huehuetenango.

Busqueda de informacion para la elaboracion de la guia.
Blasqueda de personas profesionales sobre el tema de
“requisitos de los procesos administrativos de las secciones del
Departamento de Recursos Humanos”

Redaccion de solicitudes para la ejecucién del proyecto.

Entrega de solicitudes para la ejecucion del proyecto.
Elaboracion de diplomas para los participantes de la
capacitacion.

Busqueda de firmas y sellos para diplomas.
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Elaboracion de la guia para Coordinadores Técnico
Administrativos sobre el tema “Guia Requisitos de los Procesos
Administrativos de las Secciones del Departamento de Recursos
Humanos”

Elaboracion de una presentacion en Power Point sobre la guia.
Impartir la capacitacion a Coordinadores Técnico Administrativos
del departamento de Huehuetenango.

Entrega de diplomas a los Coordinadores Técnico
Administrativos del Departamento de Huehuetenango.

Entrega de la guia a Coordinadores Técnico Administrativos del

Departamento de Huehuetenango.
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3.12 Cronograma

No. Afio 2020.
Febrero. Marzo.
Actividades S|S|S S|S |S |S
3. | 4.
1. Elaboracién del plan de la ejecucion para presentarlo al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos de la Direccién
Departamental de Educacion de Huehuetenango.
2. Busqueda de informacion para la elaboracion de la guia.
3. Busqueda de personas profesionales sobre el tema de
Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y
Requerimiento de expedientes para tramites personales de
servidores publicos”.
4. Redaccion de solicitudes para la ejecucion del proyecto.
Entrega de solicitudes para la ejecucion del proyecto.
6. Elaboracién de diplomas para los participantes de la
capacitacion.
7. Busqueda de firmas y sellos para diplomas.
8. Elaboracion de la guia para Coordinadores Técnico
Administrativos sobre el tema “Guia Requisitos de los
Procesos Administrativos de las Secciones del Departamento
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de Recursos Humanos” Dirigida a Coordinadores Técnicos
Administrativos del departamento de Huehuetenango.

Elaboracion de una presentacion en Power Point sobre la

guia.

10.

Impartir la capacitacion a Coordinadores Técnico

Administrativos del departamento de Huehuetenango.

11.

Entrega de diplomas a los Coordinadores Técnico

Administrativos del Departamento de Huehuetenango.

12.

Entrega de la guia a Coordinadores Técnico Administrativos

del Departamento de Huehuetenango.

Tabla 21. Cronograma
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3.13 Técnicas metodoldgicas

v Entrevista a personal del Departamento de Recursos Humanos
de la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango
sobre procedimientos de cada uno de los tramites de requisitos.

v Lluvia de ideas sobre la estructura de cada uno de los requisitos.

v' Solucion a los casos que no saben en qué seccién del
Departamento de Recursos Humanos hacer cada uno de sus
tramites y que llevar para realizarlos.

v" Exposicién del tema Proceso Administrativo y Conformacién de

requisitos de un expediente para un trdmite Administrativo.

3.14 Recursos
v" Humanos

» Epesista.

» Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

» Asistente del Departamento de Recursos Humanos.

» Jefe de cada una de las secciones del Departamento de
Recursos Humanos.

» Coordinadores Técnico Administrativos del Departamento

de Huehuetenango.

v Materiales
> Pizarra.
» Marcadores.

» Pliegos de papel iris.

v Financieros

» Gastos y gestiones.

v' Tecnoldégicos
» Computadora.

> Cafonera.
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» USB.

3.15 Presupuesto

No. Materiales. Cantidad. Costo por Costo
material. total.
1. | Solicitudes. 15. Q. 0.50 clu Q 30
2. | Hojas papel lino para diplomas. 56 Q. 1.25clu Q70
3. | Impresion de diplomas. 56 Q. 2.00 c/u Q112
4. | Impresion de guias. 48 Q 75.00 clu Q 3,600
5. | Empastado de guias. 48 Q 12.00 clu Q576
6. | Alquiler de cafionera. 1 Q. 75.00 clu Q75
7. | Refaccion. 70 Q. 15.00c/u | Q 1,050.00
8. | Imprevistos. Q 500.00
9. | Total. Q 6,013.00

3.16 Responsables

v Epesista.

v' Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

v Asistente del Departamento de Recursos Humanos.

3.17 Evaluacion

Lista de cotejo de evaluacién para la capacitacion de Fortalecimiento de “Procesos

Administrativos y Requerimiento de expedientes para tramites personales de

servidores publicos.”

No. Indicador. Si. No.
1. Inicio la actividad puntual. X
2. Se contd con la totalidad de participantes en X
la capacitacion.
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3. Los participantes tienen conocimiento previo | X

sobre el tema.

4, Los participantes obtuvieron conocimientos | x

nuevos sobre el tema.

5. El tema impartido fue claro y preciso. X

6. Los participantes resolvieron sus dudas sobre | x
el tema.

7. Los participantes estan preparados para | X

poner en practica la teméatica del tema.

8. El tema fue impartido por un especialista. X

Tabla 23. Evaluacion

Fuente: Juan Carlos Villatoro Morales EPESISTA 2019
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Cronograma doble para control de actividades

No. Afio 20109.
Febrero Marzo.
Actividades S|S|S S|S |S
3. | 4.
1. Elaboracion del plan de la ejecucion para presentarlo al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion
Departamental de Educacion de Huehuetenango.
2. Busqueda de informacion para la elaboracion de la guia.
3. Busqueda de personas profesionales sobre el tema de
Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y
Requerimiento de expedientes para tramites personales de
servidores publicos”.
4. Redaccion de solicitudes para la ejecucion del proyecto.
Entrega de solicitudes para la ejecucion del proyecto.
6. Elaboracion de diplomas para los participantes de la
capacitacion.
7. Busqueda de firmas y sellos para diplomas.
8. Elaboracion de la guia para Coordinadores Técnico
Administrativos sobre el tema “Guia Requisitos de los
Procesos Administrativos de las Secciones del Departamento
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de Recursos Humanos” Dirigida a Coordinadores Técnicos
Administrativos del departamento de Huehuetenango.

9. Elaboracion de una presentacion en Power Point sobre la
guia.

10. | Impartir la capacitacion a Coordinadores Técnico
Administrativos del departamento de Huehuetenango.

11. Entrega de diplomas a los Coordinadores Técnico
Administrativos del Departamento de Huehuetenango.

12. Entrega de la guia a Coordinadores Técnico Administrativos
del Departamento de Huehuetenango.

Tabla 24. Cronograma doble
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Capitulo IV

4 Ejecucion y Sistematizacion de laintervencion

4.1Descripcion de las actividades realizadas (cuadro de actividades-

resultados)

No.

Actividades realizadas.

Resultados obtenidos.

1.

Elaboracion del plan de Ia
ejecucion para presentarlo al
del

Recursos

Jefe Departamento de

Humanos de la
Direccion Departamental de

Educaciéon de Huehuetenango.

Se aprobo el plan que fue presentado al
Jefe a.i. del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccion Departamental
de Educacion de Huehuetenango en las

fechas correspondientes.

Busqueda de informacion para
la elaboracion de la guia.

Se investigo toda la informacién sobre el
tema Fortalecimiento de “Requisitos de
los procesos administrativos de las
del

Humanos”,

secciones Departamento  de

Recursos Dirigido a
Coordinadores Técnicos Administrativos

del Departamento de Huehuetenango.

de
profesionales sobre el tema de

Blusqueda personas

‘Requisitos de los Procesos
Administrativos de las
Secciones del Departamento de

Recursos Humanos”

Se buscaron personas profesionales y
especializadas para la elaboracion de la

guia y las diferentes presentaciones.

Redaccion de solicitudes para la

ejecucion del proyecto.

Se obtuvo el visto bueno del Jefe a.i del
Departamento de Recursos Humanos de
de
Educacion de Huehuetenango para la

la Direccion Departamental

ejecucion del proyecto.
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5. | Entrega de solicitudes para la | Se obtuvo el visto bueno del Jefe a.i del
ejecucion del proyecto. Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de
Educacibn de Huehuetenango para
convocar a los CTA’s del Departamento
de Huehuetenango.

6. | Elaboracion de diplomas para | Impresion de diplomas para firmas y
los participantes de la | sellos de las diferentes instituciones
capacitacion. educativas.

7. | Busqueda de firmas y sellos | Se logr6 sellar y firmar los diplomas por
para diplomas. medio de las diferentes instituciones

educativas.

8. | Elaboracion de la guia para | Reproduccion de la guia para hacer
Coordinadores Técnico | entrega de una copia a cada uno de los
Administrativos sobre el tema | participantes presentes en la
‘Requisitos de los Procesos | capacitacion, con el fin de ampliar y
Administrativos de las | enriqguecer sus conocimientos para
Secciones del Departamento de | proceder y ayudar correctamente a cada
Recursos Humanos” uno de los servidores publicos.

9. | Elaboracion de una | Se hizo entrega de un correo electronico
presentacion en Power Point | a cada uno de los participantes el cual
sobre la guia. contiene la informacion de la guia, con el

fin de ayudar a cada CTA’s para
asesorar en cada servidor publico en el
tramite personales que se dan.

10. | Impartir la capacitacion a a. Se logr6 la participacion de
Coordinadores Técnico Coordinadores Técnico
Administrativos del Administrativo.
departamento de b. Se logré ampliar los
Huehuetenango. conocimientos sobre el tema

Fortalecimiento de “Requisitos de
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los procesos administrativos de
las secciones del Departamento
de Recursos Humanos”, Dirigido
a Coordinadores Técnicos
Administrativos del Departamento
de Huehuetenango.

c. Se resolvieron las diferentes
dudas en su totalidad.

d. Se les contribuyo con
instrumentos para el buen actuar
en cada uno de los tramites
personales de Servidores
publicos.

e. Los capacitadores se basaron en

la ley y su experiencia en la

materia.

11. | Entrega de diplomas a los | Entrega de diploma a cada uno de los
Coordinadores Técnico | participantes como incentivo a su
Administrativos del | participacién en las capacitaciones.
Departamento de
Huehuetenango.

12. |Entrega de la guia a|Entrega de la guia a cada uno de los

Coordinadores Técnico
Administrativos del
Departamento de
Huehuetenango.

participantes con el fin de fortalecer y
favorecer la busqueda de tramites

personales de los Servidores Publicos.
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4.2 Productos logros y evidencias (fotos, actas, etc)

No. Productos. Logros.

1. | Guia sobre “Requisitos de los Procesos | Se contd con la participacion
Administrativos de las Secciones del | de los Coordinadores Técnico
Departamento de Recursos Humanos” | Administrativos, del
Dirigido a Coordinadores Teécnicos | Departamento de
Administrativos del Departamento de | Huehuetenango.
Huehuetenango.

2. | Ejecucion de la capacitacion sobre | Se capacitd el proceso
“‘Requisitos de los procesos administrativos | administrativo y sobre cada
de las secciones del Departamento de | uno de los tramites que se dan
Recursos Humanos”, Dirigido a | en las diferentes secciones del
Coordinadores Técnicos Administrativos del | Departamento de Recursos
Departamento de Huehuetenango. Humanos de la Direccion

Departamental de Educacion
de Huehuetenango.

3. | Correo electronico con las presentaciones | Se proporcioné a los
en Power Point sobre los temas. Coordinadores Técnico

Administrativos, del
Departamento de

Huehuetenango un correo con
el proceso administrativo de
las diferentes secciones del
Departamento de Recursos

Humanos.
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Presentacion
La presente guia contiene cada uno de los instrumentos y procedimientos que se
usan en las diferentes secciones del Departamento de Recursos Humanos de la
Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango, cada una de las
secciones cuenta con diferentes tramites personales que benefician a los servidores
publicos del Departamento de Huehuetenango las secciones de esta dependencia

son:

En la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos se encarga de los procesos
administrativos, basandose en la Ley de Servicio Civil, lo que mas se realiza en
Jefatura es darle solucion a los diferentes casos de servidores publicos de igual
forma se encargan de la elaboracion de actas, certificacion de actas, oficios,

resoluciones entre otros.

La Seccion de Desarrollo Magisterial se encarga de cada uno de los programas que
atiende la Direccién Departamental de Educaciéon de Huehuetenango entre estos
programas estan; salud integral para el Magisterio y Personal Administrativo del

MINEDUC, acompafiamiento Magisterial y cultura de dialogo para la paz.

La seccion de Junta Calificadora de Personal se encarga de actualizacion de datos
de los usuarios, cedulas docentes, la apertura de expedientes, y certificacion de

clase escalafonaria.

La seccion de Gestidén y Desarrollo de Personal es la seccion en donde se realizan
mas trdmites entre estos encontramos las acciones y movimientos de personal, los
traslados o permutas, las destituciones, las defunciones, las renuncias, los

interinatos, las jubilaciones, entre otros.

La seccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal es la que se encarga de
revision de expedientes para la contratacion de personal del Ministerio de Educacion
entre los renglones que estan a su cargo son, 031, 021, de igual forma se encargan
de la revision de expedientes municipales, licencias, permutas, y requisitos para la

denominacioén de establecimientos.
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1 Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango

La finalidad de la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango es
desconcentrar y descentralizar el sistema educativo nacional, para satisfacer las
demandas educativas y dar cumplimiento a los principios, objetivos y funciones de la
Ley de Educacion Nacional requiriendo de una estructura de desconcentracion y
descentralizacion organizativa, que permita atender las expectativas, intereses y

necesidades de la poblacion, en forma eficiente y con celeridad necesaria.

1.1 Base legal

Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21/05/96, “Creacion de las Direcciones

Departamentales de Educacion”, de fecha 12 de enero de 2004.

2 Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de
Educacion de Huehuetenango

Es el encargado de coordinar las capacitaciones para el personal administrativo, asi
como programas de incentivos y beneficios para el personal administrativo, trabaja

conjuntamente con la Direccion Departamental de Educacién de Huehuetenango.

2.1 Datos del Departamento de Recursos Humanos

v Nombre completo
Departamento de Recursos de la Direccion Departamental de Educacion de

Huehuetenango.

v Localizacién geogréfica
El departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacion
del municipio y departamento de Huehuetenango se encuentra ubicado en la
direccién 52 avenida 9-98 zona 7 sector Brasilia, Huehuetenango, en el segundo

edificio oficina nimero 4 de dicha institucion.
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Grafica. 13. Croquis DIDEDUC Huehuetenango

Fuente: Google Maps.

v' Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de
ser guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios,

valores y convicciones que fundamentan su conducta.

v' Misioén
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una

Guatemala mejor.

v' Objetivos
» Objetivo general
Ejecutar las politicas, programas y estrategias educativas nacionales del Ministerio
de Educacion a nivel departamental para mejorar la calidad y ampliar la cobertura del
Sistema Educativo en su ambito territorial, planificando la ejecuciéon de programas y

proyectos y asi desconcentrar y descentralizar el proceso educativo
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v" Objetivos especificos
» Constituirse en el canal idéneo entre la comunidad educativa del
departamento y el Ministerio de Educacion, para atender y resolver los

problemas y necesidades planteadas.

» Administrar racionalmente los recursos humanos, materiales vy
financieros asignados al departamento, planificando y programando su
utilizacion en funcion de las necesidades prioritarias en materia
educativa.

» Monitorear y evaluar permanentemente la calidad de la educacion y del
rendimiento escolar, aplicando los correctivos y metodologias

adecuadas para el mejoramiento educativo.

» Prestar servicios técnicos y administrativos a la comunidad educativa
del departamento, desarrollando sistemas, métodos y procedimientos

de trabajo que permitan actuar con eficiencia y eficacia.

» Desarrollar sistemas y procedimientos de trabajo que permitan
modificar las acciones en materia de administracion escolar, para la

adecuada prestacion de los servicios.

» Lograr la participacion de todos los sectores involucrados en el proceso
educativo, mejorar la educacién con calidad y equidad y Fortalecer el

recurso humano docente, técnico, administrativo y de servicio.

v Principios
a. Transparencia

Cumplir y fortalecer mecanismos de rendicion de cuentas de manera oportuna y

permanente de las acciones y procesos del Ministerio de Educacion
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b. Inclusién

Facilitar el acceso de la poblacién a los servicios educativos sin distincion alguna y
gue responda a la diversidad cultural, étnica, de género, geogréfica y de habilidades

especiales.

c. Dialogo y participacion social

Generar la corresponsabilidad mediante procesos democraticos de la comunidad, los

pueblos y de los distintos sectores de la sociedad.

d. Pertinencialinglisticay cultural
Responder a las caracteristicas linguisticas y culturales de los pueblos mediante los

servicios educativos.

e. Multiculturalidad e interculturalidad
Respetar la diversidad de pueblos y asegurar a través del Sistema Educativo
Nacional, el desarrollo de aprendizajes para una convivencia armonica en la

sociedad.

f. Educacién como un derecho
Garantizar educacion con calidad para todos los habitantes y en respuesta a los

principios de obligatoriedad y gratuidad, para el logro de una vida plena.

g. Equidad e igualdad
Posibilitar que la poblacién, especialmente los grupos mas vulnerables vy

tradicionalmente excluidos, tengan acceso a los servicios educativos y con calidad.

v' Valores
v El respeto.

v El amor.
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Libertad.
Justicia.
Tolerancia.
La equidad.
Paz.
Honestidad.
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Responsabilidad.

Organigrama

150



ORGANIGRAMA FUNCIONAL DIDEDUC HUEHUETENANGO

[

Direccion ]

|
p
Unidad de Determinacién Unidad de Unidad de desarrollo
. de la demanda Infraestructura institucional
|
( o -7 7 - ;s =
Sub Direccién de Administracion Sub Direccién de Fortalecimiento a la Sub Direccion Técnico Pedagogico
Financiera comunidad Educativa Bilingtie Intercultural BilingUe Intercultural
(&
! ' |
N I I il I
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento de Departamento Departamento Departamento
Financiero Administrativo de Recursos de Administracion de Entrega de de Asistencia
7\ Humanos : 50
| | Organizacion de Programas de Seleal Aseguramiento Pedagogica y
Bilingue de la Calidad direccion
Escolar apoyo
coccion N | Seccion d 2\ Intercultural Bilingiie escolar
ST Seccion de adejeiniels intercultural Bilingiie
analisis | Adquisiciones | Reclutaml_e;nto g Intercultural
documental L y seleccion _ \ J
J < Seccion de Proyectos
- ( Seccion d ) Educativos Seccion d A
Seccion de pecciane A Institucionales BT 0l
registro y - Servicios = Gestion y Investigacion y
> Desarrollo . Evaluacién Pedag6gica
seguimiento Gl . J Actualizado 17/05/2018. [ Seccién de ] geiee )
presupuestario f . A o . iy N
( L Seccion de Fuente: Planificacion educativa Formacion Docente Seccién de
B N Al . — el Acreditamiento y
Secc[on de . macen L Magisterial y Grafica. 14. Organigrama DIDEDUC Huehuetenango Seccion de Certificacién
Operaciones de p Educacién Escolar
8 B Jurado departamental
Seccion de - de oposicion 151 [ Seccion de Educacién Especial ]
Seccién de Atencion al \
Inventarios publico _ _
[ Junta Calificadora de Personal ] Seccion de Educacion Extra escolar ]



ORGANIGRAMA FUNCIONAL DIDEDUC DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
HUEHUETENANGO

[ Direccién ]
|

[ Sub Direccion de Administracion ]

Financiera

Actualizado 17/05/2018.

Grafica. 15. Organigrama Departamento de Recursos Humanos
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v" Politicas
a. Cobertura

Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez y la juventud sin
discriminacion, a todos los niveles educativos y subsistemas escolar y extraescolar.

b. Calidad
Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas las personas
sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.

c. Modelo de gestion
Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad y transparencia en el
sistema educativo nacional.

d. Recurso humano
Fortalecimiento de la formacion, evaluacion y gestion del recurso humano del Sistema
Educativo Nacional.

e. Educacion bilingte multicultural e intercultural
Fortalecimiento de la Educacion Bilingtie Multicultural e Intercultural.

f. Aumento de lainversion educativa
Incremento de la asignacion presupuestaria a la Educacion hasta alcanzar lo que
establece el Articulo 102 de la Ley de Educacién Nacional, (7% del producto interno
bruto)

g. Equidad
Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas que conforman los
cuatro pueblos, especialmente los grupos mas vulnerables, reconociendo su contexto y

el mundo actual
h. Fortalecimiento institucional y descentralizacion

Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la participacion desde el
ambito local para garantizar la calidad, cobertura y pertinencia social, cultural y

linglistica en todos los niveles con equidad, transparencia y visién de largo plazo
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3 Jefatura del Departamento de Recursos Humanos

La jefatura se encarga de administrar eficientemente el funcionamiento de la Unidad del
Departamento de Recursos Humanos mediante la aplicacion del proceso administrativo,
(planeacion, organizacion, integracion, direccion y control, como de igual manera
asesorar al Director Departamental de Educacién en sus asuntos relacionados a
Recursos Humanos, ya que esta jefatura es la encargada de conocer y aplicar las leyes
relacionadas con la administracion de personal, especialmente las disposiciones legales
emanadas del Ministerio de Educacion, como de conocer y dominar los procesos

administrativos, de la unidad del Departamento de Recursos Humanos.

3.1 Base legal

Ley de Servicio Civil
DECRETO LEY No. 1,748. 10 DE MAYO DE 1968
TITULO |
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

ARTICULO 1. Caracter de la ley. Esta ley es de orden publico y los derechos que
consignan son garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos,
susceptibles de ser mejoradas conforme las necesidades y posibilidades de Estado. Por
consiguiente, son nulos ipso jure, todos los actos y disposiciones que impliquen
renuncia, disminucion o tergiversacion de los derecho que la Constitucion establece, de

los que esta ley sefiala y de todos los adquiridos con anterioridad.

ATICULO 2. Propésito. El propésito general de esta ley, es regular las relaciones
entre la Administracion Publica y sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia,
asegurar a los mismos justicia y estimulo en su trabajo y establecer las normar para la

aplicacion de un sistema de administracion personal.
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ARTICULO 3. Principios. Son principios fundamentales de esta ley, los siguientes:

1. Todos los ciudadanos guatemaltecos tienen derecho a optar a los cargos
publicos y a ninguno puede impedirsele el ejercicio de este derecho, si redne los
requisitos y calidades que las leyes exigen. Dichos cargos deben otorgarse
entendiendo Unicamente a méritos de capacidad, preparacion, eficiencia y
honradez.

2. Para el otorgamiento de los cargos publicos no deben hacerse ninguna
discriminacion por motivo de raza, sexo, estado civil, religidon, nacimiento,
posicion social o econdémica y opiniones politicas. El efecto fisico o dolencia de
tipo psiconeuratico, no es ébice para ocupar un cargo publico, siempre que estos
estados no interfieran con la capacidad de trabajo al cual sea destinado el
solicitante a juicio y defensa de sus derechos.

3. El Sistema nacional de Servicio Civil debe fomentar la eficiencia de la
Administraciéon Publica y dar garantias a sus servidores para el ejercicio y
defensa de sus derechos.

4. Los puestos de la Administracidon Publica deben adjudicarse con baseen la
capacidad, preparacion y honradez de los aspirantes. Por lo tanto, es necesario
establecer un procedimiento de oposicién para el otorgamiento de los mismos,
instituyendo la carrera administrativa. Los puesto que por su naturaleza y fines
instituyendo la carrera administrativa. Los puestos que por su naturaleza y fines
deban quedar fuera del proceso de oposicion deben ser sefialados por la ley.

5. A igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiedad,
correspondera igual salario, en consecuencia de los cargos de la Administracion
Publica deben ordenarse en un plan de clasificacion y evaluacion que tome en
cuenta los deberes, responsabilidad y requisitos de cada puesto, asignandoles
una escala de salarios equitativa y uniforme.

6. Los trabajadores de la Administracién Publica deben estar garantizados contra
despidos que no tengan como fundamento una causa legal. También deben
estar sujetos a normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones

econdémicas y sociales.
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ARTICULO 4. Servidor Publico. Para los efectos de esta ley, se considera servidor
publico, la persona individual que ocupe un puesto en la Administracion Publica en
virtud de nombramiento, contratado o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligada a prestarle sus servicios 0 a ejecutarle una obra
personalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia continuada y direcciéon

inmediata de la propia Administracion Publica.

ARTICULO 5. Fuentes supletorias. Los casos no previstos en esta ley, deben de ser
resueltos de acuerdo con los principios fundamentales de la misma, las doctrinas de la
administracion de personal en el servicio publico, la equidad, las leyes comunes y los

principios generales del Derecho.

ARTICULO 6.Exencion de impuestos. Con excepcion del nombramiento o contrato
respectivo quedan exentos de los impuestos de papel sellado y timbres fiscales, todos
los actos juridicos y tramites de cualquier especie que se lleven a cabo con motivo de la

aplicacion.

ARTICULO 7. Preferencia a los guatemaltecos. Los servidores publicos
comprendidos en esta ley deben ser ciudadanos guatemaltecos y so6lo puede
emplearse a extranjeros cuando no existan guatemaltecos que puedan desempefiar
con eficiencia el trabajo de que se trate, previa resolucion de la Oficina Nacional de

Servicio Civil, la que recabara la informacion necesaria.

Ley de Servicio Civil
Decreto Ley No. 1,748
Fecha: 10 de mayo de 1,968
CAPITULO UNICO

Derechos, obligaciones y prohibiciones
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ARTICULO 61. Derechos de los Servidores Publicos. Los servidores publicos en los
servicios por oposicién gozan, de los derechos establecidos en la constitucién, en el

texto de estaley y ademas de los siguientes:

12.A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causelas de
despido debidamente comprobadas, previstas en esta ley.

13.A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias
habiles, después de cada afos de servicios continuos .Las vacaciones no so
acumulables; deben gozarse en periodo continuos y no son compensables en
dinero, salvo que se hubiere adquirido el derecho y no se hubiese disfrutado al
cesar la relacion de trabajo por cualquier causa.

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

15.A licencias con o0 sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez estudios,
adiestramiento y otras causa, de conformidad con el reglamento respectivo.

16.A Enterarse de las calificaciones periodicas de sus servicios.

17.6. arecibir la primera quincena del mes de diciembre de cada afo un aguinaldo
en efectivo, que se liquidara de conformidad con la ley y los reglamentos
respectivos.

18.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 en un afio, a la parte proporcional
al tiempo trabajando, su importe debe ser calcular conforme al promedio de sus
sueldos devengados durante los dltimos seis meses, a partir de la fecha de
supresion del puesto despido injustificado , directo o indirecto, equivalente a un
mes de salario por cada afio de servicios continuos y si los servicios no
alcanzaren , aun afio la parte proporcional al tiempo trabajado, su importe 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.

El pago de indemnizacién se harda en mensualidades sucesivas, apartar de la

supresion del puesto y hasta completar la cantidad que corresponda.
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Es entendido que si en razén del derecho preferente contemplado en el articulo
46 de esa ley, el servidor despedido reingresare al servicio publico con un
salario igual o superior al que devengaba, el pago de la indemnizacion seré
suspendido a partir de la fecha de toma de posesion del nuevo cargo. Si el
salario fuere inferior se continuara el pago de indemnizacion por el término
necesario para cubrir la diferencia en el nimero de meses del cual se tiene
derecho de indemnizacion.
Quedan excluidos de este derecho los servidores publico que puedan
acogerse a la pension o jubilacion , pero disfrutara de la expresada
indemnizacion hasta que se emita el acuerdo de pensiébn o jubilacion, pero
disfrutaran de dela expresada indemnizacion hasta que se emita el acuerdo de
pension o jubilacidbn correspondiente. Las entidades encargadas de esos
tramites, quedan en las obligaciones resolverlos en un término maximo de
cuatro meses.

19.A gozar del régimen de jubilaciones, pensiones y montepios, de conformidad
con la ley respectiva.

20.A recibir un subsidio familiar cuando las condiciones fiscales lo permitan de
conformidad con la ley respectiva.

21.Al ascenso a puesto de mayor jerarquia y/o sueldo mediante la comprobacién
de eficiencia y méritos, de conformidad con las normas de esta ley.

22.A un salario justo que permita una existencia decorosa, de acuerdo a las
funciones que desempefie y a los méritos de su actividad personal.

23.Derecho de descans6 forzoso de treinta dias antes del parto y de cuarenta y
cinco dias después, con goce de salario.

ARTICULO 62. Los servidores publicos del servicio de oposicion. Estaran

comprendidos en el articulo anterior, con excepcién del previsto en los inciso 7 y 10,

asi como lo relativo a nombramiento y retiro del cargo o empleo.

ARTI"CULO 63. Derecho de Asociacion. Los servidores publicos tienen derecho de

asociarse liboremente para fines profesionales, cooperativos, mutualistas, sociales o
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culturales. Las asociaciones formadas por los servidores publicos no pueden participar

en actividades politicas. Queda prohibida la huelga de los servidores publicos.

ARTICULO 64. Obligaciones de los Servidores Publicos. Ademas delas que

determinen las leyes y reglamentos, son deberes de los servidores publicos:

10.Jurar, acatar y defender las Constitucion de la Republica.

11.Cumplir y velar porque se cumplan la presente ley y sus reglamentos.

12.Acatar las 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos
de conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con diferencias las
obligaciones inherentes a sus puestos y, en su caso, responder del abuso de
autoridad y de la ejecucion de las ordenes que se puedan impartir, si que se
gueden exentos de la responsabilidad que les corresponde por las acciones de
sus subordinados.

13.Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
cargos, en aquellos asuntos que por naturaleza o en virtud de leyes,
reglamentos o instrucciones, especiales se requiera reserva.

14.0Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico,
los jefes, compafieros y subalternos; cuidado de sus apariencia personal y
tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad de los asuntos de su
competencia.

15.Evitar dentro y fuera del servicio la comision de actos refiidos con la ley, la
moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la Administracion
Publica.

16. Asistir con puntualidad a sus labores.

17.Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

18.Aportar su iniciativa e interés en el beneficio de la dependencia en la que
sirvan 'y de la Admiracion Publica en general.

19.Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones que la

Junta o la Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite para los efectos de la

ley.
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ARTICULO. 65 Prohibiciones generales. Ademas de las previstas en esta ley y en

otras que sean aplicables, son prohibiciones generales de los servidores publicos:

2. Hacer discriminaciones por motivo de orden politico social, religioso, racial, o
ingresar en el Servicio Civil.

3. Ningun funcionario ni empleado debe usar su autoridad oficial para obligar a
permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas
dentro y fuera de su funcién como servidores publicos, ni al hacer cualquiera

otra actividad a favor o en contra de partido politico alguno.

ARTICULO 66. Prohibiciones Especiales. A los servidores publicos les esta

especialmente prohibido:

1. Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o de los
particulares y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o de los
particulares, con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar, o ejecutar con
mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o relacionado con sus

funciones.

3.2 Proceso administrativo que se realiza en la Jefatura de Recursos Humanos.

¢, Qué es administrar?

Es un proceso que alcanza metas, usando la planeacion, organizacién, direccion,
control y seguimiento, dentro de un ambiente que permita trabajar con entusiasmo unos
con otros, lo que permite que las personas saquen a reducir su potencial, eficiencia y

eficacia.

¢, Qué es un administrador?
Persona que administra. Que administra bienes propios o ajenos.
SINONIMOS: gerente, director, ministro, intendente gestor, apoderado, jefe, guia,

dirigente, tutor, curador.
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Funciones basicas para la administracion
v" Planeacion
Proceso de tomar las metas, y convertirlas en objetivos y elegir los medios para

alcanzarlas.
v" Organizacion

Se establecen responsabilidades y se otorga autoridad de acuerdo a necesidades.
Division del trabajo. Se divide la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser

ejecutadas, en forma l6gica y cOmoda, por personas o0 grupos.

v Direccién
Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan a las metas de la
organizaciéon y del grupo.
Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales.
Los gerentes dirigen tratando de convencer a los demas de que se les unan para lograr

el futuro que surge de los pasos de la planificacion y la organizacion.

v' Control (Seguimiento)
Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para asegurar
gue los hechos se ajusten a los planes y objetivos de las empresas
Implica medir el desempefio contra las metas y los planes, muestra donde existen

desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas.

MR eE = A
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Grafica. 16. Proceso administrativo

Fuente: Sabino Ayala Villegas. (07.09.2006). Gestiopolis. Peru. Recuperado de:
https://www.google.com/search?g=Resumen+del+proceso+administrativo.&source=Inm
s&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwiJreDRXLPKAhWPolkKHXeeAgkQ AUIESgB&biw=1
483&bih=697#imgrc=6n6iC0u3vxq92M:
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3.3 Instrumentos de procesos administrativos que se utilizan en la Jefatura del
DRH

3.3.1 Acta
1. ¢Quées?
Es el documento de caracter Administrativo Yy legal, mediante el cual se deja
constancia de puntos tratados o resueltos considerados de suma importancia en
una reunion, que con el tiempo se convierte en memoria de la Institucién. Las
actas de toma de posesion deben ser de manera presencial, no puede ser
suscrita en ausencia del interesado. Para las actas de entrega de cargo sea en
forma temporal o definitiva, se recomienda que participe el interesado. Los datos

que deben incluirse son los siguientes:

2. Partes del acta

2.1. Encabezamiento del Acta

a. Numero de acta: toda acta inicia con un niumero, acompafado del afio fiscal de
la misma; el numero del acta debe ser correlativo respetando actas anteriores
suscritas. Unicamente se puede iniciar la numeracion cuando se cambia de afio
aqui puede influir el criterio Administrativo.

b. Lugar donde se verifica la accién: se debe consignar el caserio o aldea,
municipio y departamento donde se esta suscribiendo el Acta.

c. Se debe colocar la hora en que se inicia el acta, seguida la fecha, debe
realizarse en dias habiles y en el horario oficial del establecimiento. No se debera
suscribir ningun acta fuera de la jornada de trabajo.

d. ldentificacion de la dependencia: se debe colocar sede o local con el nombre de
la dependencia donde se elabora, asi como la ubicacion completa con direccion
si hubiera. Tal y como esta reconocida o en su defecto las abreviaturas oficiales.

e. Nombres y apellidos: Se debe mencionar los nombres y apellidos Completos,
cargos de cada una de las personas que intervienen en el acta. Cuando es
numeroso los participantes se identifica como grupo y los que dirigen o quien

suscribe el acta se debe anotar nombres, apellidos y cargo.
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2.2. Cuerpo del Acta
En este describir los puntos de forma clara y resumida, se debe escribir con
mayulscula seguida de puntos y ordenada PRIMERO, SEGUNDO,
TERCERO, los puntos deben ser seguidos sin dejar espacio, en el punto

primero debe contener la agenda a tratar.

3. Cierre del Acta
Se redacta de la siguiente manera: Se finaliza la presente en el mismo lugar y
fecha, a las diez horas con treinta minutos, leida y ratificada, firmamos para

constancia los que en ella intervenimos”.

4. Error
Cuando se comete un error de escritura o de forma, no se acepta borrones,
tachones o corrector, se hace normalmente un testado, es decir la incorrecta se
mata con guiones y luego arriba se coloca entre lineas, al cerrar el acta se hace
la salvedad de la siguiente manera: Entrelineado (se anota lo que corrigid)

Léase, Testado (se coloca todo lo que se mat6 con guiones) Omitase.

5. Firmas de las personas que comparecieron durante el desarrollo de los puntos
tratados o resueltos, se coloca nombres completos por muy sea legibles las
firmas, si hubiera una persona que se negara a firmar el acta, se agrega OTRO

Si donde se plasma el motivo el no firmar.

6. Normas que debe cumplir el libro de actas
6.1. Toda acta debe ser suscrita en un libro Autorizado, conforme las leyes o
normas vigentes puede ser autorizado por la Coordinacion Técnico
Administrativo, Direccion Departamental de Educacion, Gobernacion

Departamental, Contraloria General de Cuentas u otros.

6.2. Todo libro de Actas debe ser foliado, el folio es una pagina de la hoja y

gue debe llevar el sello de quien la autoriza, en el primer folio se debe colocar
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6.3. larazon, nombre de la organizacién, institucion o razon social que dara el
uso respectivo del libro y la cantidad de folios que contiene, y en el Gltimo folio
se debe anotar la terminacién de la cantidad de folios que fue habilitado,

para efecto legal se coloca el nombre y cargo del titular quien la firmay sella.

6.4. El libro de actas debe estar guardado en la oficina o direccion de la
Institucion, bajo la responsabilidad del titular o administrado de la misma, no
puede estar ubicado en otro lugar, ni mucho menos prestar a otra entidad que

no le compete, es propiedad de la institucion.

6.5. El libro que se vayan utilizando, se enumera en el orden que aparece y se

va resguardando bajo el mayor cuidado, son documentos oficiales.

¢ Como se realiza, para que se utiliza, quienes participan y cGmo hacer que

seavalida?

7.1. ¢Como se realiza?
La redaccion de un acta administrativa debe recoger estrictamente la
declaracion del inculpado y los testigos, sin incluir valoraciones y juicios de
ninguna naturaleza por parte de quien la elabora. Por su parte, el area de
Recursos Humanos (RH) debera de reunir la documentacion del trabajador
sefalado, es decir, expedientes, contrato laboral, contrato sindical (en caso
de que exista), el reglamento interno de la empresa. Es recomendable que
una vez que se tenga noticia de los incidentes se levante el acta
administrativa cuanto antes. Se debera incluir el testimonio de por lo menos
dos testigos, donde la cuenten cronolégicamente de lo sucedido desde su
perspectiva. Una vez terminada su redaccidon, el infractor deberd ser

notificado.
7.2. Paraque se utiliza

Para llevar un registro sobre las irregularidades o incumplimiento de normas

que pueda realizar cualquier empleado de la  empresa.
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7.3. ¢Quienes participan?
Generalmente las secretarias en reuniones o juntas, donde se abordan temas
importantes, dentro de una determinada situacion son las encargadas de
realizarlas. Normalmente los participantes son, l6égicamente, trabajadores y
los testigos, pero también el representante de la empresa que suele ser el
indicado para convocar la reunion que origina la posterior acta administrativa.
Es fundamental documentar en detalle quiénes fueron los asistentes, para

garantizar la validez del acta administrativa.

7.4. ¢COmo hacer que sea valida?
Para que las actas administrativas tengan validez y licitud deben contar con ciertas
caracteristicas. En primer lugar, las reglas del trabajo y los procedimientos en caso de
incumplimiento deben agregarse en el Reglamento Interno del Trabajo y presentarse,
debidamente, ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje. Esta dependencia
descentralizada, debe validar y aprobar su aplicacion. De lo contrario, el acta laboral
sera considerada como nula y la rescisién laboral como un despido injustificado,
generando sanciones a la empresa. Por otro lado, el acta laboral debe contener bien
especificado y expuesto claramente el lugar, manera y tiempo de la irregularidad.
Ademas, debe hacerse constar que el empleado tuvo su propia oportunidad para

resarcir el error
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3.3.2 Oficio

1. ¢Qué es?

Es un Documento de comunicacion de asuntos entre oficinas, dirigiendose

para el traslado de una orden o mandato, solicitando un informe cuando de una

autoridad superior a inferior y cuando se trata de una oficina menor a superior

trasladar alguna informacion o solicitando alguna informacion.

2. Partes de un oficio

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

Identificacion de la institucion, oficina o entidad Administrativa que emite
el oficio.

Numero de Oficio, después de la palabra oficio se colocan las primeras
letras del nombre de la oficina que emite todo con mayuscula, y separado
en seguida el numero que corresponde.

Titulo, nombre, cargo e institucion a quien se dirige, para que dicho
documento sea llegado a donde corresponde.

Norma de cortesia, saludo, dandole énfasis en Titulo y el primer Apellido
de la Autoridad.

El contenido o sea el asunto se debe de explicar en forma precisa y
concisa.

Despedida pude ser con la palabra Ateamente

Firma, Titulo, nombre, cargo e institucion a que representa, y el sello que

respalda.

3. Caracteristicas

» Normalmente se utilizar para informar o responder un asunto relacionado

al servicio que se desempenia.

» Todo empleado de oficinas publicas puede comunicar los asuntos

mediante oficio
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4. Recomendacion
Se recomienda que en cada oficio se maneja un asunto, con la facilidad de estudio y
para la pronta emision de una respuesta al documento. Y si maneja dos asuntos en un

oficio es bueno separarlos, en parrafos diferentes.
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3.3.3 Circular

1. (Quées?

Una circular es un documento formal que utiliza una determinada autoridad para

dar a conocer una notificacion o informacion. Generalmente es de caracter

urgente y es mediante ésta, que se intenta llegar a la totalidad de la poblacion

objetivo.

2. Estructura de una circular

>

Encabezado: puede o no estar presente. Generalmente se lo titula como
“iAtencién!” o “Circular”. En seguida la oficina o quien la emite y el numero
correlativo.

Una circular obligatoria posee un membrete, sello, fecha y lugar.
Destinatario se coloca de manera general, quienes deben de conocer su
contenido.

El contenido: Se plasma las ideas centrales del asunto o asuntos a
comunicarse.

Firma y sello de la autoridad que la extiende, dando fe de lo constatado.

3. Caracteristicas

>

La circular

Sirve para informar o recordad una decision tomada, de alguna reunion u
otros.

Se utiliza para informar a varias personas.

Su contenido se redacta de manera sencilla, para su facil de
entendimiento por las personas que la lean.

es fiel cumplimiento a las leyes o reglamento de las leyes.
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3.3.4 Resolucion
1. ¢Qué es?
Documento o fallo de una decision tomada por una autoridad competente,
favoreciendo una peticion presenta por un subalterno u otra autoridad de bajo

jerarquia.

2. Componentes

2.1. Encabezado: Identificacion del centro Educativo o institucion quien emite
dicha resolucién, colocando el nombre, direccién y la fecha.

2.2. Numero: se anota el numero correlativo y el afio correspondiente.

2.3. Asunto: se menciona el documento presentado, nombre del interesado y
se explica la peticion.

2.4. Considerando: se expone los motivos o las razones que se tomaron para
llegar a emitir dicha resolucién.

2.5. Por Tanto: Se menciona la ley y el articulo o los articulos que fundamenta
dicha resolucion final.

2.6. Resuelve: En este punto se enumera la decision final del asunto, con las

palabras precisas.

3. Caracteristicas
3.1. Se redacta en hojas de papel bond, puede ser membretada si posee la
dependencia que emite.
3.2. En este documento se omite el saludo y despedida por ser de caracter
decisivo y de uso interno.
3.3. Una resolucién es la finalizacion de un proceso administrativo y de toma

de decision fundamentado legalmente.

4. Tipos de resolucién
4.1. Resoluciéon Definitiva: cuando se da un fallo final en un procedimiento que
dio origen.
4.2. Resolucion Provisional: Es cuando una autoridad emite una resolucion

temporal, mientras se espera el fallo definitivo en el proceso administrativ
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5. ¢Qué es un acuerdo?
Un acuerdo es, en Derecho, una decision tomada en comdn por dos 0 mas
personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina asi a un
pacto, tratado o resolucion de organizaciones, instituciones, empresas publicas o

privadas

6. ¢Quién hace unaresolucion?
El jefe de un servicio publico que tiene caracter general, obligatorio y

permanente.
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3.3.5 Ejemplo de Acta

Acta No. 0034-2019. En la ciudad de Huehuetenango, departamento de Huehuetenango, a las
nueve horas del dia jueves quince de agosto del afo dos mil diecinueve, constituidos en la
oficina de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental
de Educacion de Huehuetenango, ubicado en la quinta avenida 9-98 sector Brasilia zona siete,
las siguientes personas: Licda. XXXXXXXXXXX, Directora Departamental de Educacion a.i. de
Huehuetenango, Licda. XXXXXXXXXXX Jefe del Departamento de Recursos Humanos a.i., Lic.
XXXXXXXXX Coordinador Técnico Administrativodel municipio de La Democraciay Licda.
XXXXXXXXXXX, asistente del Departamento de Recursos Humanos para dejar constancia de
lo siguiente: PRIMERO: Se presenta a esta Jefatura de Recursos Humanos elLic. XXXXXXXX
Coordinador Técnico Administrativo del municipio de La Democracia en cumplimiento a la
Convocatoria realizada a través del Oficio DRH No. XX-2019 de fecha XX de agosto de 2019.
SEGUNDO: Se hace entrega de la Resolucion No. XXX-2019 de fecha XX de agosto de 2019
firmada y sellada por Lic. XXXXX, Director de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion,
mediante cédula de notificacion. TERCERO: En cumplimiento a la Resolucién No. XXX-2019 se
procede a suscribir Acta de amonestacion por escrito por parte de la Directora Departamental
de Educacion por esta Unica vez a la servidor publico XXXXXXXXXXXX, trasladar
inmediatamente las actas administrativas que contengan la supuesta comision de faltas
al servicio, y se hace de su conocimiento que en caso de reincidencia, ser4 sancionada
Drasticamente. CUARTO: Se hace del conocimiento de la Lic. XXXXXXXXX que se agregara
una certificacién de la presente Acta a su expediente administrativo. QUINTO: Se finaliza la
presente en el mismo lugar y fecha una hora después de su inicio firmando para constancia los

que en ella intervenimos.
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3.3.6 Ejemplo de Certificacion de Acta

LA INFRASCRITA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE HUEHUETENANGO CERTIFICA: QUE
TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS AUXILIAR NO. 05 DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DONDE A FOLIOS NUMEROS 114 Y 115 APARECE EL ACTA No.
001-2019 QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 001-2019. En la ciudad de Huehuetenango, departamento de Huehuetenango, a
qguince horas del dia martes veintiddés de enero del afio dos mil diecinueve, reunidos en la
oficina de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental
de Educacion de Huehuetenango, ubicado en la quinta avenida 9-98 sector Brasilia zona siete,
las siguientes: Licda. XXXXXXXX, Coordinadora de Educacién Escolar del departamento de
Entrega Educativa de la Subdireccion Técnica Pedagdgica Bilinglie Intercultural y
Licda. XXXXXXXXXX, Jefe del Departamento de Recursos Humanos a.i.; para dejar constancia
de lo siguiente: PRIMERO: Se presenta a esta Jefatura de Recursos Humanos la Licda.
XXXXXXXX a manifestar que la Licda.XXXXXXX, Coordinadora Técnica Administrativa de
Educacion fisica, durante el afio dos mil dieciocho, en varias ocasiones entr6 tarde a sus
labores segun consta el reporte generado en el reloj biométrico que presenta de los meses de
enero a octubre de dos mil dieciocho, lo que constituye causal de despido Articulo 76 numeral 9
de La Ley de Servicio Civi. SEGUNDO: Se deja constancia que la presente acta se certificara y
enviara al Director Departamental de Educacion para que aplique las acciones que considere
pertinentes dentro de las Leyes Educativas vigentes. TERCERO: La Licda. XXXXXXXX solicita
gue se envie el expediente de faltas al servicio de la profesional XXXXXXXX porque segun el
reporte generado en el Reloj Biométrico de esta DIDEDUC fueron varios dias en que entrd tarde
a sus labores sin presentar justificacién alguna causando irregularidad en el trabajo que realiza.
CUARTO: Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha una hora después de su inicio

firmando para constancia los que en ella intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN DOS HOJAS DE PAPEL TAMANO CARTA, EN LA
CIUDAD DE HUEHUETENANGO, EL DIA ONCE DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL
DIECINUEVE.

LICDA. ODILIA ALEJANDRINA VASQUEZ PALACIOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS A.l.
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

HUEHUETENANGO
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3.3.7 Ejemplo de Oficio
OFICIO DRH N0.1084-2019

REF. OAVP/elbm

Huehuetenango, 27 de agosto de 2019

Lic. XXXXXXXXXKXXX
Coordinador de Educacién Extra Escolar

DIDEDUC Huehuetenango

Reciba un cordial saludo del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion

Departamental de Educacion de Huehuetenango.
Por medio del presente adjunto expediente completo de la profesora
) 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.4

Lo anterior debido que la profesora presentd renuncia irrevocable al contrato 13-NUFED-
99-2019 asignado para el NUFED de aldea XXXXXXXXXXXXXXXXXX Huehuetenango.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme.

Respetuosamente.

Licda. Odilia Alejandrina Vasquez Palacios
Jefe del Departamento de Recursos Humanos a.i.
DIDEDUC-Huehuetenango
Vo.Bo. Lic. AnibalArizmendy Martinez Escobedo
Director Departamental de Educacion

Huehuetenango
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3.3.8 Ejemplo de Circular
URGENTE

CIRCULAR
D. R. H. No. 76-2019

Ref. OAVP/elbm

Coordinadores Técnico Administrativos y

30

Coordinadores Distritales del Departamento de Huehuetenango que se describen
a continuacion:

Li. Hugo Gonzéalez Salvador

Lic. Luis Antonio Herrera Tello

Lic. Julio Escobedo del Valle

Lic. Simedn Grisdeli Castillo

Licda. Karina Concepcion Lopez Alvarado

Lic. Saul Eduardo Morales Mejia

Prof. Sebastian Prudencio Hernandez Céardenas

Lic. Rigoberto Gabriel Gonzalez Méndez

PSE. Argelio Aguilar Gonzélez

De. Licda. Odilia Alejandrina Vasquez Palacios
Jefe del Departamento Recursos Humanos a.i.
Vo.Bo. | Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo.

Director Departamental de Educacién a.i. Huehuetenango

REUNION DE TRABAJO

Huehuetenango 27 de agosto de 2019
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3.3.9 Ejemplo de resolucién

Huehuetenango, 13 de junio de 2019
RESOLUCION DRH No. 01-2019
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECUROS HUMANOS A.l.
CONSIDERANDO:

Que se tiene a la vista el expediente de solicitud del estudiante Juan Carlos Villatoro
Morales de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Facultad de Humanidades seccion Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en donde solicita realizar el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- en
este Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccion administrativa y

Financiera de la Direccién Departamental de Educacion de Huehuetenango.

CONSIDERANDO:

Que este Departamento de Recursos Humanos como institucién educativa esta al
servicio y para apoyar los procesos educativos y practicados de los estudiantes que lo

requieran.

POR TANTO.
Sobre la base de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala Decretd en su
Articulo 72, 78, 80 y 82 Ley de Educacion Nacional Articulos 33 inciso d), k), p) y el
Acuerdo Ministerial No. 165 y Oficio No. 079/DDEH-DA/2019 del Departamento

Administrativo.

RESUELVE:

Articulo 1°. Autorizar la realizacion Del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- en
horario de 8:00 a 12:00 horas al estudiante Juan Carlos Villatoro Morales de la Carrera
delLicenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de

Humanidades seccion Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 2°. Instruir al estudiante epesista que debe realizar todas las actividades
Técnico Administrativas que se le encomienden, demostrando su profesionalismo vy

ética en todos los procesos.
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Articulo 3°. La presente resolucion entra en vigencia inmediatamente.

NOTIFIQUESE

Licda. Odilia Alejandrina Vasquez Palacios

Jefe del Departamento de Recursos Humanos a.i.

DIDEDUC-Huehuetenango.
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4 Procesos de la Seccion de Desarrollo Magisterial

Es la encargada de proponer el desarrollo de procesos programas, proyectos y
acciones que promueven la superacién econémica, social, cultural y el desarrollo

profesional docente.

Y es a través de este 6rgano que se crea el programa “Salud integral para el
Magisterio”, para los maestros del Ministerio de Educacion, y “Salud integral para los
servidores publicos con funciones administrativas, que presentan sus servicios en el

Ministerio de Educacion”.
Base legal

Creada por Acuerdo Gubernativo No 225-2,008 de fecha 12 de septiembre de 2,008-

Programas que atiende:

1. Salud Integral para el Magisterio y Personal Administrativo del MINEDUC.
2. Acompafiamiento Magisterial.
3. Cultura de Dialogo para la Paz.

Base legal
Acuerdo Ministerial No. 616-2008 de fecha 17 de abril del 2008
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Informacién y tramites para
usuario
PROGRAMA DE SALUD
INTEGRAL

Base Legal: Acuerdo
Ministerial No. 1150-2009

Se brinda informacién para el
proceso de inscripcion de
docentes 011, 021, 022 vy
personal 031 en Banrural

Se orienta sobre el uso de los
beneficios del Programa de
Salud Integral

Se resuelven casos especiales
relacionados al Programa de
Salud Integral

Orientacion sobre carné

inactivos del Programa de Salud

Integral Informacion de pérdida
de los derechos del programa
Orientacion sobre los tramites
de reposicion de  carné,
adhesion de beneficiarios y
correccion de datos en el
sistema que se realizan en
Banrural (Formularios)
Actualizacion de datos de los
docentes inscritos y no inscritos
en el Programa de Salud
Integral, en la base interna
departamental.
Atencion a delegados
municipales de DIDEMAG

PROGRAMA DE
ACOMPANAMIENTO
MAGISTERIAL
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e Apoyo a docentes enfermos
y con peligro a la integridad
fisica

e Orientacion a docentes sobre
asignaciones temporales por
enfermedad y peligro a la
integridad fisica

¢ Orientacion sobre el proceso
de jubilacion por invalidez
del IGSS

e Promocion y ejecucién de
procesos relacionados  al
Reconocimiento de la labor
docente: Galardon

Departamental Profesora

Maria  Chinchilla, Orden

Nacional Francisco
Marroquin y Maestro Cien
Puntos

Informacién sobre la

Cooperativa Integral de



Ahorro y Crédito Magisterial

R.L. de Huehuetenango.

4.1 Procesos de los programas
de la Seccion de Desarrollo
Magisterial.

Tener cuenta de  depdsito
monetario en BANRURAL y que le
acrediten salario en su cuenta.

En un periodo de 48 a 72 horas
después de Ila adhesion al
programa, el carné estara activo.

INSCRIPCION DE DOCENTES 011 Y 022

Se realiza solo una vez y tendra un unico
numero de carné durante el tiempo que
trabaje en el MINEDUC.

INSCRIPCION DEL PERSONAL 021 Y 031

La inscripcion la deben realizar todos los
afios, después de recibir su primer salario
deben ir a BANRURAL el dia 15 del mes
siguiente e indicar que desean inscribirse
en el Programa de Salud, en el banco les
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ESTIMADO(A) PROFESOR(A)
TRABAJADOR DEL MINEDUC

El gobierno de Guatemala a través del
Ministerio de Educacidn, sigue otorgando
de manera gratuita los servicios del
programa de Salud Integral para el

PROGRAMA DE SALUD
INTEGRAL PARA EL
MAGISTERIO Y
SERVIDORES PUBLICOS
CON FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS DEL
MINEDUC

Los servicios a que tiene derecho son:

1. SERVICIO MEDICO FAMILIAR: Se ofrece
en horario habil de lunes a viernes vy
sabado medio dia.

Usted, su cdnyuge y sus hijos reconocidos
menores de 24 afios solteros que
dependan de usted cuentan con:

a) Consulta con el Pediatra (hasta 12
afios)

b) Consulta con el Ginecélogo

Q) Consulta con el Médico General

Durante todos los dias del afio y las 24
horas cuenta con asesoria médica
telefénica, Unicamente tiene que llamar al
23822030y un doctor le atenderd en linea.

En consultas con especialistas se brinda un
acio especial asi como en
spitalizaciones, estudios de diagndstico
opsias y otros) e imagenes de
ignostico  (ultrasonidos, rayos X,
nografias, radiografias y otros)

EXAMENES DE LABORATORIO
JLOGICO: Se ofrecen en horario habil de
1es a viernes y sdbado medio dia.

entan con los siguientes examenes de
laboratorio sin costo:

v' Examen completo de orina
v Cultivo de orina

36

Examen completo de heces
Hematologia completa
Velocidad de sedimentacion
Glicemia pre y post

AN N N NN

Papanicolaou

v" Antigeno prostatico
En exdmenes no incluidos se brindan
precios especiales.

2. SERVICIO FUNERARIO FAMILIAR:
Durante todos los dias del afo y las 24
horasusted, su cényuge, sus padres e hijos
reconocidos hasta los 24 afios en relacion
de dependencia en caso de fallecimiento
tienen servicio funerario sin ningln costo,
el cual consta de los siguientes beneficios:

a) Tramites de registro en RENAP,
Direccién de Servicios de Salud y
Policia Nacional.

b) Personal especializado para |la
preparacion del cuerpo, (vestirlo,
arreglarlo y maquillarlo).

c¢) Caja funeraria digna (cuadrada o
redonda)

DIRECCION
DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION
HUEHUETENANGO
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de cafeteria (sélo para servicios
con capilla de velacion)

d) Si opta por servicio a domicilio se

incluye lo siguiente:
Cristo para cabecera, 2 floreros
especiales, 2 candeleros con
candelas, cortinaje especial para
altar, 2 torcheros o lamparas y un
carrito pedestal para ataud.

e) Sillas (hasta un maximo de 6
docenas).

f) Carro funebre para el sepelio (para
traslado de la morgue a la capilla o
al domicilio respectivo y del lugar
de velacion al cementerio, maximo
de 50 Kms. en total).

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UN
SERVICIO

Llamar al nimero de teléfono 23822030 e
identificarse con el No. De carné del
Programa o numero de DPI, le indicaran
qué médicos, laboratorios o funeraria le
pueden atender cerca de su ubicacion (el
numero de teléfono aparece en su carné).
Al llegar a la clinica, laboratorio o funeraria
que le asignaron debe presentar su
documento de identificacidn y su carné. Le
atenderan vy registraran su informacion
para llevar el historial.

REQUISITOS PARA ADHESION AL

PROGRAMA
Laborar en el MINEDUC como
personal 011 -021-022-0
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GLUATE

Sl NO

' SU CARNE?:

NEGATIVA ; QUE PROBLEMA TIENE SU CARNE?:

MAL
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SECCION DE DESARROLLO MAGISTERIAL F1-DRH-DEMAG/PROSIMA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIDEDUC-HUEHUETENANGO
FICHA DE DATOS PERSONALES 2018

FROGRAMA DE SALUD INTEGRAL PARA EL MAGISTERIO (PROSIMA)
PERSONAL DE ESTABELECIMIENTOS EDUCATIVOS (011, 021, 022 y 031)

1. DATOS PERSOMALES:
Mombre Completo

Mo. de OPI Tels. Movil Residencial
Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento

Edad Estado civil

Mo de Afiliacion del IGSS Registro escalafonario Mo, de MIT
Correo Electronico personal Correo electronico institucional

Grado académico Mo. de cuenta bancaria de Banrural

Direccion domiciliaria

En caso de emergencia notificar a
1. Mombre Direccion Telefono Parentesco

2. Mombre Direccion Telefono Parentesco

2. DATOS LABORALES:
Mombre del establecimiento educativo actual

Direccion del establecimiento educativo actual

Municipio Distrito Renglon Presupuestario

Puesto Cargo

3. DATOS DEL FROGRAMA DE SALUD INTEGRAL: {Sclo para el personal inscrito)
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5 Procesos de la seccion de Junta calificadora de Personal

Es la seccion del Departamento de Recursos Humanos que se encarga de emitir
cédulas docentes, en el nivel primario y pre-primario de igual forma emite
certificaciones de ascenso, se encarga de recibir documentacién relacionada a
catalogacion, realiza seguimiento a los procesos de los expedientes que ingresan a
la unidad, redacta correspondencia relacionada a la seccion de Junta Calificadora de
Personal, realiza otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al
puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan el cumplimiento del

propésito principal del puesto.
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5.1 Procesos administrativos principales

APERTURA DE EXPEDIENTE

PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE EXPEDIENTES PARA ASCENSO
1. Indicaciones generales:

a. El expediente lo presentaran en un folder tamafio oficio color verde con
fastener (gancho). Cada afio de servicio que presenten debe ser separado e
identificado con una hoja que lo divida.

b. El folder del expediente deben estar debidamente identificado con el nombre
completo del docente, Registro Escalafonario y un numero de celular
Gnicamente.

c. Las hojas de evaluacién que presente, deben ser de los Ultimos 6 afios
laborados es decir de los afios 2018 al 2013 y en ese orden (orden
descendente); cada hoja de servicio debe estar acompafiada con sus
documentos de soporte por afio laborado.

d. Se debe utilizar el formato de la hoja de evaluacion docente Ultima version.

e. La actualizar datos los docentes deben realizarse previo entrega de
expediente, asi mismo se les estara entregando una constancia de
actualizacion de datos. Para este tramite los docentes deben portar los

siguientes documentos en original: Cedula docente, DPI, NIT, Carné del IGSS

y fotocopia de titulos confrontados, en una hoja la direccidén exacta, nimero de

teléfono v correo electronico.

f. La entrega del expediente es a través de las Coordinaciones Distritales o
Coordinacion Técnica Administrativa para la primera revision (primer filtro),
para luego entregarse a la seccién de Junta Calificadora de Personal, segun
las fechas programadas por municipios.

2. Orden que debe tener cada expediente
2.1. Constancia de actualizacion de datos extendida por la Junta Calificadora de
Personal.

2.2. Ficha de catalogacion.

184



2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
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2.2.1. Si el docente posee unicamente el titulo nivel diversificado (MEP...)

debe llenar la ficha de catalogacion “Primera Seccidén” por lo que

deben considerar lo siguiente:

v

El docente debe pegar una fotografia reciente, blanco y negro con
material de papel mate.

En el espacio donde dice “Nombre de Catalogador” deben escribir
el nombre del Catalogador Departamental (Rigoberto Waldemar
Martin Aguilar).

En donde dice “Lugar y fecha de Catalogacion” la fecha que debe
escribir es cuando fueron catalogados, este dato aparece en la
cédula docente o en el sello de catalogacion. (ver reverso del
titulo).

Deben revisar que el docente firme la ficha de catalogacion en el
espacio “F.-Docente Catalogado”.

En la parte final de la ficha donde dice “Lugar y fecha de

apertura de expediente” se deja en blanco.

2.2.2. Si el docente posee los titulos de MEP y del nivel universitario PEM o

PSE, solo debe llenar la ficha de tercera seccién (ver ejemplo

adjunto). Anexo 1

2.2.3. En el caso de los Bachilleres, Peritos, Secretarias, u otra carrera a

fin, y, poseen el titulo del PEM o PSE, Unicamente deben de llenar la

ficha de Primera Seccion.

Fotocopia confrontada de la Constancia de tiempo de servicio actualizada

(011, 021, 022) en el cual debe aparecer los afios que apertura (afios

laborados en el sector oficial). La pueden obtener en el sistema de

consulta de empleados 0 en Recursos
Humanos de la DIDEDUC.

Fotocopia de cédula docente (confrontada).

Fotocopia de titulos ambos lados (confrontadas).

Fotocopia de DPI (confrontada)
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2.7. Hoja de servicio en original con firmas y sello como corresponde:
2.7.1. Contratos 021, 022; sector privado (189, Colegios, Municipalidades,
Cooperativas, Fincas, otros con fines educativos).

v" Los comprobantes de méritos especiales y superacién personal por
cada afo que presenten. (dependiendo de los punteos en el dorso
de la hoja de servicio; incisos 1, J, K).

Fotocopia de actas de inicio y cierre de labores (Confrontadas).
Fotocopia confrontada de contrato

Fotocopia de acuerdo y ndmina de prorroga (Unicamente 022).
Fotocopia confrontada de cuadro PRIM, MED o PREPRIM, segln

RN NERN

sea el caso correspondiente, Unicamente docentes del sector
privado.

v' Certificacién en original de salarios devengados, Unicamente los
afnos o meses laborados en iniciativa privada.

2.7.2. Docentes presupuestados renglon 011.

v' Los comprobantes de méritos especiales y superacion personal por
cada afio que presenten. (dependiendo de los punteos en el dorso
de la hoja de servicio; incisos |, J, K).

v Fotocopia confrontada del acta de toma de posesion.

v Fotocopia confrontada del nombramiento.

Nota: solo se adjunta estos documentos en el afio de la accion.

2.7.3. En el caso de traslados, reubicaciones, licencias en el afio laborado
deben de presentar lo siguiente:

v Traslado y permutas: acta de entrega de cargo de la escuela
anterior, acta de toma de posesion de la escuela actual y acuerdo
Ministerial de nombramiento.

v" Reubicaciones/comisiones: copia de acta confrontada de entrega
del cargo en la escuela donde estd presupuestado, acta de inicio y
cierre de labores en la escuela a la que fue reubicado o

comisionado y resolucion (se debe de llenar el inciso E3).
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v Licencias: copia de actas de entrega de cargo y toma de posesion,
aviso suspension e informe de acta debidamente confrontadas.

Nota:
v Los documentos mencionados (numeral 2.1 al 1.6) deben iniciar el expediente,
luego dependiendo del renglon presupuestario.
v' Se les informa que mas de 4 meses laborando al afio se hacen hojas de
evaluacion y menos de 4 meses solo se entregan fotocopia de acta de inicio,

acta de entregal/cierre y fotocopia contrato, resolucibn o nombramiento.
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5.2 Procesos de tramites de la seccion de junta calificadora de personal

TRAMITES CEDULAS EN LA JCP CENTRAL

1. Homologacién
Requisitos:
v Titulo original de pre-primaria.
Fotocopia de titulo de pre-primaria ambos lados,
Fotocopia de cierre de pensum de pre-primaria.
Cedula docente original actualizada en la clase escalafonaria actual.
Fotocopia DPI.

Dos fotografias recientes tamafio cedula en papel mate (blanco y negro).

AN N NN R

Un folder tamaiio oficio sin gancho

2. Cambios de nivel (MEP - PEM)
Requisitos:
v' Titulo original de PEM.
Fotocopia de titulo PEM duaplex tamafio oficio.
Fotocopia de titulo docente anterior, ambos lados tamafio oficio.
Acta de graduacion de PEM, PSE extendida por la Universidad.
DPI original y copia.

NN

Cedula docente original del nivel anterior actualizada en la clase

escalafonaria que se encuentre ascendido.

<\

3 fotografias recientes tamafio cedula en papel mate (blanco y negro).

v Folder oficio sin gancho.

Nota:
v Al cumplir con los requisitos de homologacién o cambios de nivel dirigirse
a las oficinas de catalogacion central en la 5ta. Calle 4-33 zona 1, plaza
Rabi ciudad de Guatemala.

v El tramite es personal.
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3. Catalogacién de titulos de PADEP (PEPP, PEPI, PEPPB o PEPIB)
Requisitos:
v Titulo original y copia de PEPP, PEPI, PEPPB o PEPIB
v Fotocopia de titulos docentes ya catalogados.
(MEP...PRE/PSE).

v' Copia de acta de graduacion.

\

DPI original y copia.
v Original de cedula docente y copia (actualizada en la clase escalafonaria
actual).
v’ 2 fotocopias tamafio cedula, blanco y negro.
Material papel mate.
v" En caso de poseer titulos de MEP y PEM ya catalogados, deben redactar
una nota indicando el titulo principal que deseen que aparezca en la

cedula docente.

CERTIFICACION DE CLASE ESCALAFONARIA

Definicion: certificacion emitida por la Junta Calificadora de Personal a través
del sistema de Consulta General de Empleados Publicos del MINEDUC. Los
docentes que laboran en la iniciativa privada pueden solicitar la certificacion
de clase escalafonaria en la seccién de Junta Calificadora de Personal de la
DIDEDUC de Huehuetenango o en cualquier departamento del pais.

v' Para los empleados publicos del MINEDUC deben de ingresar al Link:

https://apps2.mineduc.gob.qgt/CGE/ si posee cuenta de acceso; de lo contrario

deben de ingresar a la opcién crear cuenta.
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Grafica. 18. Certificacion de clase escalafonaria

Fuente: Ministerio de Educacion. (2019). Sistema de consulta de informacion general

de empleado. Recuperado en: https://apps2.mineduc.qob.gt/CGE/

v' Para imprimir la certificacién de Clase Escalafonaria ingresar donde indica la

flecha (ver siguiente imagen)

ING =0 ancontraron capaciiaciones para ol £l ampieado ha reskzaco 4 avaliacon(es) Compabbikdad 0410 ragssiros
o Facha de difima svaluscan 23022010 Compathikdad 021 0 ragrstras

Compatbilkdsd 022 1 mgalins

Cuents bancaria Convocatorias

NO 50 OnCOMrron Convocsionies para it porsony

T ——
__ e i

Grafica. 19. Certificacion general de catalogacion

Fuente: Ministerio de Educacion. (2019). Sistema de consulta de informacion general
de empleado. Recuperado en: https://apps2.mineduc.qob.gt/CGE/
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ACTUALIZACION DE DATOS PARA EVALUACION DIAGNOSTICA

DPI en original

IGS en original

NIT en original

Copia de titulos confrontadas
Direccion Exacta

NUmero de teléfono

AN N NN

Correo electrénico

ACTUALIZACION DE CEDULA DOCENTE POR ASCENSO

Requisito indispensable y Unico es la cédula docente (no es necesario que sea

personal)
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5.3 Proceso de tramites cuando procede y no procede Apertura de Expediente

'APERTURA DE
_ EXPEDIENTE

l
e
# X

NO SI
P e

Devolucién de expediente Firmar fichas
de Catalogacion

para las correcciones

FIN (Impresién de base de datos
pipepuc | < y envio de expedientes
L a la JCP central.
ANALISTAS
JCP central
[ Firmas de la [Pubﬂcaclén del d:;:':sd&%e;g::‘elzs
Directiva de 1CP ' : folleto ’ ' y salarios

(Pago de asensos a d‘o,centes)

|
()

Grafica. 20. Apertura de expedientes

Fuente: Seccion de Junta Calificadora de Personal de la DIDEDUC Huehuetenango.
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Hoja de evaluacién docente

DOCENTE
I

” \
NO SI
Z N
Hojas de evaluacién
con errores

[HOJAS DE EVALUACIC)NJ

Devolucion de hojas
de evaluacion a CTAs

[Impresién de base de datos]

FIN < (Envio de expedientes a
JCP DIDEDUC la JCP central

Grafica. 21. Hoja de evaluacion docente

Fuente: Seccion de Junta Calificadora de Personal de la DIDEDUC Huehuetenango.
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Emision de cédula docente

EMISION DE CEDULAS
DOCENTE

(Revisién de requisitos)
N

| Cumple
no/cump e N
- Ingreso de datos
Devolucién del en base de datos
3 expediente (fecha de recibido)
|
(impresién de cedula docente ]
Impresion del sello de
Catalogacion en el titulo
Firmas en la cedula docente
(Catalogador y Jefe de RH)
Entrega de la cedula docente
al interesado (registrar fecha

entrega)

Grafica. 22. Emision de cédulas docentes

Fuente: Seccion de Junta Calificadora de Personal de la DIDEDUC Huehuetenango.
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Otras funciones

Grafica. 23. Otras funciones de la Seccion de Junta Calificadora de Personal

Fuente: Seccion de Junta Calificadora de Personal de la DIDEDUC Huehuetenango.
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Modelo de certificacion de salarios devengados

CERTIFICACION DE SALARIOS DEVENGADOS
El Infrascrito Secretario (a), Tesorero (a), Contador (a) Director del establecimiento Educativo

CERTIFICA: Que tuvo a la vista: Libro de Salarios, Libro de Planillas, Libro de Recibos, en el cual

Consta que el Maestro a): trabajo

como maestro de Grado ( ), maestra de seccion (), Catedratico (), Profesor Auxiliar con grado
(), Director con grado ( ), Subdirector congrado ( ),otro ( ). Simarco otro, especificar el

cargo: Habiendo
devengado un salario mensual, en la forma siguiente:

DEL DIA MES AL DIA MES ANO SALARIO

MENSUAL

Total al afio:

Y, para los usos legales que al interesado convengan, se extiende, sella y firma la presente, en

alos dias del mes de del afio
F F
Tesorero/contador/secretaria Director Establecimiento
F.
Docente
F.

Vo. Bo. (nombre CD/CTA)

Coordenador Distrital/CTA

Tabla 28. Modelo de certificacion de salarios devenegados

Fuente: Seccion de Junta Calificadora de Personal de la DIDEDUC Huehuetenango.

196



53

6 Procesos de Gestion y Desarrollo Magisterial

Movimientos de personal

El propdsito de la seccion es gestionar desde su planificacion hasta su control las
actividades de la unidad de gestion de personal, orientadas a fortalecer el proceso de
registro y aprobacion de las acciones y movimiento de personal con base a los

objetivos y politicas del Ministerio de Educacion.

El propdsito de la seccion es difundir la metodologia para la solicitud y registro de
bloqueos de salarios, asi como la conformacion de las acciones o movimiento de
personal que labora o labor6 en el Ministerio de Educacién bajo los renglones 021 y
031.

De igual forma se encarga de las acciones de movimiento de personal docente,
técnico y administrativo que labora o labor6 en el Ministerio de Educacion bajo los
renglones presupuestarios 011 personal permanente y rengléon 022 que es personal
por contrato.

Se encarga también de la descripcién de la informacién administrativa, y control de
los usuarios dentro del sistema, por parte de la Direccion del Departamento de
Recursos Humanos —DIREH-, del Ministerio de Educacion quien coordina con la

Direccion de Contabilidad, del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Se encarga de la recuperacién de los salarios cobrados, no devengados del personal
docente, técnico administrativo y temporal que labora o laboraba en el Ministerio de
Educacion bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 022
“‘Personal por contrato”, 021 “Personal supernumerario”, y 021 “Otras

remuneraciones del personal temporal’”.
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6.1 Acciones de la Seccion de Gestidén de Personal Acciones y movimiento de
personal

¢,Que generan las acciones de movimiento de personal?
1. Suspension de pago.

2. Cuadro movimientos de personal.

¢,Cuando aplica una suspension de pago?
¢, Responsable y cuando aplica?

1. Suspensiones del IGSS.
Permutas y Traslados.
Ascensos.
Renuncias y Rescisiones.
Jubilaciones.

Fallecimiento.

N o g R~ Wb

Faltas al servicio (abandono de labores).

Suspensién de pago

» Cumplir con los Instructivos de la norma ISO9000 RHU-INS 14 y RHU-INS
15.

» Por Hallazgos de Auditoria.

¢ Qué hacer cuando un docente de objeto de un movimiento de personal?

Suspensiones del IGSS
(Accidente, Maternidad, Enfermedad)

Implica:

= Suscribir el acta administrativa (entrega y toma).
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» Solicitud de Suspension de salario Para los casos de maternidad y
accidente la suspension de salario es inmediata 'y para enfermedad a partir de
dia 59 en adelante.

» Realizar reintegros.

* Proponer interino (011 para maternidad).

» Elaboracién de cuadros de movimiento de personal.

» Solicitar el pago en el IGSS (Plazo 1 afio menos 1 dia).

» Forma de pago por suspensiones por accidente.

Permutas y Traslados

Implica:
a. Suscribir el acta administrativa (entrega y toma).
b. Solicitud de Suspension de salario.
c. Realizar reintegros.
d. Elaboracion de cuadros de movimiento de personal.
e. Reintegros.

f. Tramite por pagos pendientes.

Faltas al servicio

Implica:
a. Suscribir el acta administrativa tipificando el tipo de falta.
b. Solicitud de Suspension de salario (3 dias después de la fecha efectiva de la
accion).
c. Enviar el expediente administrativo a Jefatura RRHH.
d. Realizar tramite de reintegros.
e. Elaboracion de cuadros de movimiento de personal (Sancién Disciplinaria o

Destitucion).
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Aprehension, Detencién y Prisién Preventiva

Implica:

Suscribir el acta administrativa en el establecimiento.

b- Enviar el expediente a Jefatura RRHH.

c- RRHH Solicita la Resolucién Departamental de Suspension de salario.

d- RRHH suscribe acta para legalizar la accién de Aprehension, Detencion y
Prision Preventiva (RRHH-Gestién de Personal).

e- Elaboracion de cuadros de movimiento de personal.

f- El Docente debe solicitar ante la autoridad nominadora su reinstalacion al
salir en libertad debe tramitar su reinstalacion ante la Autoridad Nominadora
quien resuelve si es 6 no procedente (no se puede presentar a laborar).

Renunciay jubilacién
Implica:

a. Suspensién de salario con fundamento en larenunciay acta preliminar.

b. Solicitar Acuerdo de Cese de Funciones.

c. Tramite de Prestaciones Laborales (fecha limite 3 meses después de la
fecha de la renuncia).

d. Notificacion Acuerdo de Cese de Funciones (elaborar acta definitiva).

e. Elaboracion de Cuadros de Movimiento de Personal (esto al tener el Acuerdo
de Cese de funciones).

Fallecimiento.
Implica:

a. Suspension de salario con fundamento en el certificado de defuncion y
acta preliminar.

b. Solicitar Acuerdo de Cese de Funciones.

Notificacion del Acuerdo de Cese de Funciones (acta definitiva)
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d. Elaboracion de Cuadros de Movimiento de Personal (esto al tener el Acuerdo
de Cese de Funciones).
e. Tramite de Prestaciones POST MORTEM (ONSEC).

Recisién de contratos 021

Implica:
a. Suspension de salario con fundamento en la RENUNCIA.
b. Solicitar RESCISION DE CONTRATO.
c. Notificacion del Acuerdo de Rescision de Contrato.
d. Elaboracion de Cuadros de Movimiento de Personal (esto al tener el Acuerdo
de Rescision de Contrato).
e. Suscribir el acta de legalizacion (definitiva).
f. Tramite de Prestaciones LABORALES.

Personal 031

Implica:
a. Presentar mensualmente el formulario de Asistencia (3 primeros dias de cada
mes).

b. Numero de jornales a consignar segun el puesto.

» Reportar a las personas que son suspendidas por el IGSS asi como presentar

documentos para elaborar cuadros de movimiento de personal
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CUANDO DEBEMOS SOLICITAR BLOQUEO DE SALARIO

N DO ACODMESPIRSONALI1IVOR JNCTOE 2513 NTRDON! ef - Adobe Acrcbar Reader DC - o Es
Achine  Dicite W Wrtew  Aya

Inicio  Herrumeentas DOE ACCONES. = ® Imiciur sesion
Ti@EQ @@ b, " @@@ s . K @BI;! @I

_Cartitcacitn de Acta o Eniroga
Catiicacsn de Actn de Enlrags
Canficacion da Acta 0w E
Copia de rerunce y'o Corifcaoon do
Acts ge Entregs
Copia da alicio da SEacon o
Comfcackin de Acta da Enlrega

Dezatucion
Laanca sn goce de
sxddo

Suspension Oocpinona | Cerihcackn da Acta deEnlregn |
o RESIONGS O COriraty | SORGHU de rescrsion de comate |
Foltas o senicio por Ci oda Acta de
ALANAONY U4 CNgo DS Bl Interasado

C do Acla de
ﬁ:&"‘"w"“’;nw"m CRNY | s ausentias o inl(esado, por

) detancon

Cemnicacion o Detuncen yio

Fllsokmisato Cortificackn de Acta 0s ENegs
| Aviso de Suspenain amiliio pof e —

Suspe0skin por 61 4G5S | 155 v Certiicacon de Arta de E
4| Ramocion Cormticackin de Acta de Entrega |
15 | Fmatzacion de Contrano ]

Ingresa of sisternn GUATENOMINAS f mismo dia que recbe i solicitod y regrstio o
Bloqueo del akio, onota &n el Tommudano b Sachd do redindo. nombe comgratn
w510 funGorol v Sins n i secaon del Jarmulnno gue coresponds

Grafica. 24. Bloqueo de salarios

Fuente: Seccion de Gestion y Desarrollo de Personal de la DIDEDUC

Huehuetenango.
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6.2 Requisitos de los diferentes trdmites de la seccion de gestion de desarrollo
magisterial

6.2.1 Requisitos paratoma de posesion primer ingreso/reingreso

Requisitos para toma de posesion primer ingreso

1. Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:

A) Dpi (ampliacién).

B) Afiliacion al IGSS (ampliacion).

C) Nit (ampliacion).

D) Cédula docente actualizada (esto para docentes que se encuentran en
una letra diferente a la clase a).

E) Si el puesto es administrativo adjuntar una fotocopia del titulo ciclo
diversificado (anverso y reverso).

F) Copia de un cheque anulado de banrural.

G) 2 fotocopias del acuerdo ministerial del nombramiento.

H) 2 certificaciones de acta de toma de posesion con visto bueno de CTA.

I) Fotocopia de titulo de maestro.

J) En una hoja debe anotar nombre, correo electronico personal, domicilio

y numero de teléfono.

Nota: la toma de posesion si es primer ingreso debe efectuarse el primer dia habil del

mes y/o 16 de cada mes si es habil ya que esta no tiene caracter retroactivo.
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6.2.2 Requisitos para toma de posesion reingreso
1. fotocopias legibles de:
e Dpi (ampliacion).
e Afiliacion al IGSS (ampliacion).
e Nit (ampliacion).
e Cédula docente (actualizada).
e Copia de un cheque anulado de banrural.
e 2 fotocopias del acuerdo ministerial del nombramiento.
e Dos certificaciones de acta de toma de posesion con visto bueno de
CTA.
e [Fotocopia de titulo de maestro.
e En una hoja debe anotar nombre, correo electrénico personal, domicilio

y nimero de teléfono.

2. otros documentos por motivo de la entrega del ultimo puesto:
A) si la entrega fue por destitucién, abandono de labores: adjuntar

rehabilitacion extendida por onces.

B) si la entrega fue por jubilacién adjuntar hoja de solicitud de renuncia a
la jubilacién. (la cual deben tramitar en la oficina de contabilidad del

estado/clases pasivas).

C) constancia de colegiado activo
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6.2.3 Requisitos para legalizar traslado, ascenso o permuta

Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:

A) entrega de puesto

1. Dpi (ampliacion)
Afiliacion al IGSS (ampliacion).
Nit (ampliacién).
Cédula docente (actualizada).
Voucher reciente.

Némina de establecimiento.

N o ok~ D

2 actas certificadas de entrega de puesto con visto bueno

de CTA (firmar con lapicero azul).

o

Dos oficios de entrega de puesto en original (segun formato).

9. Formulario de solicitud de suspension de pago con firmay
sello original.

B) toma de posesion
1. Dpi (ampliacion).

Afiliacion al IGSS (ampliacion).

Nit (ampliacién).

Cédula docente (actualizada).

Voucher reciente.

Noémina de establecimiento.

N o 0k~ 0D

Fotocopia del acuerdo ministerial de nombramiento
(traslado, ascenso o permuta).
8. 2 actas certificadas de toma de posesion con visto bueno de
cta (firmar con lapicero azul).
9. Fotocopia de reintegros (cuando aplique).
Es importante que al momento de consignar el nombre del establecimiento en las
actas (entrega y toma) debe ser tal y como aparece en la nGmina de establecimiento

y/lo acuerdo  ministerial de  nombramiento, para evitar rechazos.
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6.2.4 Requisitos para cuadros de entrega del puesto por jubilacién y/o renuncia

Oficio de CTA adjuntando:

1. Dos renuncias en original ratificadas (la cual debe indicar nimero de partida
presupuestaria actual, salario (base, escalafon, y bonos si existen), nombre de

la escuela segun finanzas, motivo y fecha efectiva de la renuncia)

2. Fotocopia legible de:

a) Dpi (ampliacién).
b) Afiliacion al IGSS (ampliacion).

C) Nit (ampliacion).

D) Cédula docente (actualizada) y/o certificacion de escalafén

E) titulo diversificado o ultimo certificado de estudios.

F) Nomina establecimiento.

G) Voucher reciente.

H) 2 certificaciones de acta de entrega del puesto con visto bueno de cta
(definitiva segun modelo).

[) 2 copias del acuerdo ministerial de cese de funciones.

6.2.5 Documentos para legalizar suspensiones del IGSS (maternidad,

accidente, enfermedad)

Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:

Entrega de puesto.
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A) Dpi (ampliacion).

B) Afiliacién al IGSS (ampliacion).

C) Nit (ampliacion).

D) Cédula docente (actualizada).

E) N6mina de establecimiento segun finanzas.

F) Voucher.

G) 2 copias del aviso de suspension existente dado por el IGSS.

H) 2 actas certificadas de entrega del puesto con visto bueno de CTA.

I) Formulario de solicitud de suspensién de pago con firma y sello original.

Si el puesto es administrativo en lugar de cedula docente adjuntar fotocopia de titulo

diversificado.

El formulario de suspension de pago aplica para las suspensiones por accidente,

maternidad y para los casos por enfermedad si pasa de 60 dias.

6.2.6 Toma de posesion por finalizacion de licencia

Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:
a) Dpi (ampliacién).
b) Afiliacion al IGSS (ampliacién).
c) Nit (ampliacion).
d) Cédula docente (actualizada).
e) Némina establecimiento.
f) Voucher.

g 2 fotocopias del informe de alta extendido por el IGSS.
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h) 2 fotocopias del aviso de suspensién extendido por el IGSS (si fue
objeto de varias suspensiones debe adjuntar desde la primera hasta la

altima).
g) 2 certificaciones del acta de toma de posesion con visto bueno de CTA.

h) Copia de los reintegros por la suspension (maternidad, accidente y si la

suspension es por enfermedad y sobrepasa los 60 dias debe reintegrar.

I) Copia de la resolucion del interino (si lo hubo).

Si el puesto es administrativo en lugar de cedula docente adjuntar fotocopia de titulo

diversificado

Observaciones: si la licencia es por estudios o eleccién popular (alcalde) adjuntar

las resoluciones respectivas debiendo omitir lo del IGSS.

Si el expediente es tramitado en forma extemporanea deben adjuntar oficio de

justificacion indicando los motivos por los cuales no hicieron el trdmite en tiempo.

6.2.7 Requisitos para cuadros de entrega del puesto por fallecimiento

Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:
a) Dpi (ampliacién).
b) Afiliacién al IGSS (ampliacion).
c) Nit (ampliacién).
d) Fotocopia titulo diversificado y/o diploma basico.
e) Voucher.
f) Nomina establecimiento.

Q) 2 certificaciones de defuncion extendida por RENAP.
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h) Dos certificaciones de acta de legalizacion del fallecimiento con visto bueno de
CTA. (Definitiva).

i) 2 copias del acuerdo ministerial de cese de funciones.

6.2.8 Requisitos para entrega de puesto por sancion disciplinaria

Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:

Dpi (ampliacion).

Afiliacién al IGSS (ampliacion).

Nit (ampliacion).

Cédula docente (actualizada).

Voucher.

Nomina de establecimiento.

Dos copias de la cedula de notificacion.

Dos copias de la resolucion ministerial y/o acuerdo ministerial.

© © N o 0o s~ w DN

Dos certificaciones del acta de entrega de puesto con visto bueno de
CTA.

10.formulario de solicitud de suspension de pago con firmay sello

6.2.9 Requisitos para la toma de posesién por sancién
disciplinaria.

Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:

1. Dpi (ampliacion).

2. Afiliacion al IGSS (ampliacion).

3. Nit (ampliacién).

4. cedula docente (actualizada).

5. Voucher.

6. Nomina de establecimiento.

7. dos copias de la cedula de notificacion.

8. dos copias de la resolucion ministerial y/o acuerdo ministerial.

9. Dos certificaciones del acta de toma de posesion con visto
bueno de CTA.

10.Copia de reintegros.
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6.2.10 Documentos a entregar por docentes 021 al momento de ser
suspendidos por el IGSS (accidente, maternidad, enfermedad)

Entrega de puesto
Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:

A) Dpi (ampliacion).

B) IGSS (ampliacion).

C) Nit (ampliacion).

D) Cédula docente.

E) Titulo de maestro.

F) Oficio de asignacion.

G) Fotocopia de cheque anulado de banrural.

H) Contrato de trabajo.

I) Dos copias de aviso de suspension del IGSS.

J) Dos certificaciones del acta de entrega de puesto con
visto bueno del CTA.

Toma de posesion
Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:

A) Dpi (ampliacion).

B) IGSS (ampliacion).

C) Nit (ampliacion).

D) Cédula docente.

E) Titulo de maestro.

F) Oficio de asignacion.

G) fotocopia de cheque anulado de banrural.

H) Contrato de trabajo.

I) Dos copias de aviso de suspension del IGSS.

J) Dos copias del informe de alta al patrono del IGSS.

K) Dos certificaciones del acta de toma de posesion con
visto bueno de CTA.
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L) copia de reintegros (por maternidad y accidente).

6.2.11 Documentos para elabora cuadros de movimiento de personal por
rescision de contrato personal 021

Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:

A) Dpi (ampliacion).

B) Carne IGSS (ampliacion).

C) Nit (ampliacion).

D) Cédula docente.

E) Cheque anulado de banrural.

F) Oficio de asignacion.

G) Contrato de trabajo vigente.

H) Titulo de maestro.

I) 2 copias acuerdo de rescision.

J) 2 certificaciones de acta de entrega de puesto con visto
bueno de CTA (definitiva).

K) 2 copias del acuerdo de rescision de contrato.
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6.2.12 Requisitos para llenado de cuadros interinos

Oficio de CTA adjuntando fotocopia legible de:
Toma de posesion:

Dpi (ampliacion).

Carné IGSS (ampliacion).

Nit (ampliacion).

Cédula docente.

Cheque anulado de banrural.

Voucher (titular.)

2 copias de la resolucion de nombramiento de la interina.
Una copia de la cedula de notificacion de la resolucion.

© 0 N o g h~ W DdPE

Dos certificaciones acta de toma de posesion con visto bueno de CTA.

10. Fotocopia titulo de maestro.

11.En una hoja papel bond anotar nombre completo, teléfono, correo electrénico
personal y domicilio.

Entrega de puesto

1. Dpi (ampliacién)

2. Carné IGSS (ampliacién)

3. Nit (ampliacion)

4. Cédula docente

5. Cheque anulado de banrural

6. Voucher (titular)

7. 2 copias de la resolucion de nombramiento de la interina

8. Dos certificaciones de acta de entrega del puesto con visto bueno de cta
Nota:

e ningun interino puede tomar posesion a reserva de resolucion
e el acta de toma de posesion debe suscribirse tomando como base la fecha y

hora de la cedula de notificacion.
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6.2.13 Requisitos para suspensiones del IGSS (maternidad, accidente,
enfermedad) docente de telesecundaria

Oficio de CTA adjuntando fotocopias legibles de:
Entrega de puesto

e Dpi (ampliacion).

e Afiliacion al IGSS (ampliacién).

e Nit (ampliacion).

e Cédula docente.

e Titulo de PEM.

e Voucher.

e NOmina establecimiento.

e 2 copias del aviso de suspension extendido por el IGSS.

e Formulario de suspension de salario.

Toma de posesion por finalizacién de licencia.

e Dpi (ampliacion).

e Afiliacion al IGSS (ampliacion).

e Nit (ampliacion).

e Cédula docente.

e Titulo de PEM.

e Voucher.

e NOmina establecimiento.

e Dos copias del aviso de suspension del IGSS.
e Dos copias del informe de alta del IGSS.

e Copia de

69

reintegros
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6.3 Ejemplos de modelos de actas y oficios
Acta de traslado

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA EORM JM, ALDEA YALANCIOP DEL
MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO;
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. 4 DEL CENTRO
EDUCATIVO; DONDE A FOLIOS NUMEROS 2 Y 3 APARECE EL ACTA No. 032-
2017 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 032-2017. En la Aldea Yalanciop, municipio de San Mateo Ixtatan,
departamento de Huehuetenango, siendo las siete horas con treinta minutos del dia
dieciséis de mayo del afio dos mil diecisiete, reunidos en la Direccion de la EORM
JM, ALDEA YALANCIOP DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC.
HUEHUETENANGO UE 313 SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO, las

siguientes personas Profesor (a) Director del

Establecimiento y la profesora Maria Martin Santos de Esteban Director Profesor
Titulado para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El dia de hoy se presenta
la profesora Maria Martin Santos de Esteban, con el objeto de hacer entrega del
puesto de Director Profesor Titulado presupuestada en la EORM JM, ALDEA
YALANCIOP DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE
313 SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO, partida presupuestaria No. 2017-
11130008313-00-1318-0110-31-12-01-000-002-000-011-00019 por motivo de
TRASLADO autorizado segun Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-
1858-2017 de fecha 03 de abril del 2017. (aqui deben consignar el niumero de
acuerdo que le corresponda del traslado 2017) SEGUNDO: La entrega de puesto
surte efectos el 16de mayo 2017. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar
finaliza la presente treinta minutos después de su inicio en el mismo lugar y fecha
firmando para constancia quienes intervenimos. Se ven dos firmas ilegibles asi como

el sello respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO OFICIO, EN LA ALDEA YALANCIOP DEL MUNICIPIO DE SAN MATEO
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IXTATAN, DEPARTAMETO DE HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES
DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

Nombre, firma y Sello Director

Vo. Bo.

Nombre, firmay sello CTA

OBSERVACIONES: ElI nombre de la escuela debe consignharse tal y como
aparece en la nomina de establecimiento donde se encuentra actualmente
presupuestado de igual manera la partida debe ser la del voucher. La fecha

limite para legalizar traslados es el 16 de mayo.
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Certificacion de acta

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA EORM CANTON SAN JOSE, ALDEA
YULATIZU MATUTINA DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ BARILLAS,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETNANGO; CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL
LIBRO DE AUXILIAR DE ACTAS No. 1 DEL CENTRO EDUCATIVO, DONDE A
FOLIOS 117 Y 118 APARECE EL ACTA No. 034-2017 LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 034-2017. En el Canton San José, aldea Yulatiz del municipio de Santa
Cruz Barillas, departamento de Huehuetenango, siendo las ocho horas del dia
dieciséis de mayo del afio dos mil diecisiete, reunidos en la Direccion de la EORM
CANTON SAN JOSE, ALDEA YULATIZU MATUTINA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313, SANTA CRUZ
BARILLAS, HUEHUETENANGO; las  siguientes personas: Profesor
Director del Establecimiento y la profesora Maria Martin

Santos de Esteban Director Profesor Titulado para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se presenta la profesora Maria Martin Santos de Esteban, portando el
Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-1858-2017 fechado Guatemala 05
de mayo del 2017 (aqui debe colocar el nUmero que le corresponda) emanado del
Ministerio de Educacion; firmado y sellado por el Lic. Oscar Hugo Lopez Rivas
Ministro de Educacion y Maria Eugenia Barrios Robles de Mejia Viceministra de
Educacién; el cual Acuerda: Articulo 1: Nombrar a las siguientes personas en los
puestos cuyas caracteristicas se detallan a continuacion: Numeral 2. Persona
Nombrada MARIA MARTIN SANTOS DE ESTEBAN, Nombre de la Dependencia
Registrada en Néminas DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE
HUEHUETENANGO, EORM CANTON SAN JOSE, ALDEA YULATIZU MATUTINA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313,
Ubicacion CANTON SAN JOSE ALDEA YULATIZU, Jornada MATUTINA,
Departamento HUEHUETENANGO, Municipio SANTA CRUZ BARILLAS, Puesto
DIRECTOR PROFESOR TITULADO, Accion TRASLADO, Partida 2017
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11130008313-00-1326-0248-31-12-02-000-001-000-011-00001, Salario inicial
mensual Q. 3,646.00 Total Salario inicial mensual Q.3,646.00. SEGUNDO: Con
fundamento en el Acuerdo Ministerial de Nombramiento descrito anteriormente, se
procede a dar formalmente posesion a la profesora MARIA MARTIN SANTOS DE
ESTEBAN, en el puesto para el cual fue nombrada y se le solicita el fiel cumplimiento
de sus funciones segun la Ley de Servicio Civil y procede a Juramentarlo (a) segun
los Articulos 33 y 34 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil asi: “Jura como
servidor publico respetar y defender la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, las leyes del pais y defender el puesto que hoy asume con
responsabilidad y eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala”, a lo que el
docente responde Sl JURO. La presente accion surte efectos el 16/mayo/2017.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo
lugar y fecha, treinta minutos después de su inicio, firmando para constancia los que

en ella intervenimos. Se ven dos firmas ilegibles asi como el sello respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO OFICIO, EN EL CANTON SAN JOSE, ALDEA YULATIZU DEL
MUNICIPIO DE  SANTA CRUZ BARILLAS, DEPARTAMETO DE
HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL
DIECISIETE.

Nombre, firma y Sello Director

Vo. Bo.

Nombre, firma y sello CTA
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OBSERVACIONES: La partida presupuestaria y nombre de la escuela debe
consignarse tal y como aparece en el acuerdo de nombramiento 2017. La fecha

limite para legalizar traslados es el 16 de mayo.

4.1.1. Modelo de oficio por traslado y/o permuta

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk

Huehuetenango, 16 de mayo del 2017

LIC. OSCAR HUGO LOPEZ RIVAS
MINISTRO DE EDUCACION

SU DESPACHO

Respetable Sefior Ministro:

Yo, , guatemalteco (a), de
afios de edad, , Maestro (a) de Educacion

, me identifico con DPI,

extendido por RENAP del municipio de

, departamento de :

con residencia en

; ante usted con todo respeto

expongo:

1) Por este medio informo a las autoridades del Ministerio de Educacién, que
entrego el Puesto de Director Profesor Titulado, presupuestado (a) en la

(consignar el nombre de la dependencia tal y como aparece

en néminas)
partida presupuestaria No. 2017 (consignar la partida del voucher)
; por motivo de
TRASLADO.
2) La entrega de puesto surte efectos el
16/mayo/2017
Respetuosamente;

Nombre y firma del docente

Teléfono
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Acta de destitucion

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITO
ESCOLAR No. 13-26-047 CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ
BARILLAS, HUEHUETENANGO,; CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. QUE SE LLEVA EN ESTA COORDINACION; DONDE A FOLIO
(S) NUMERO (S) APARECE EL ACTA No. -2017 LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. -2017. En el municipio de Santa Cruz Barillas, departamento de
Huehuetenango, siendo las ocho horas del dia dos de junio del afio dos mil
diecisiete, reunidos en la Coordinacion Técnica Administrativa Distrito Escolar No.
13-26-047 con sede en el municipio de Santa Cruz Barillas, Huehuetenango; las
siguientes personas: Profesor VIRVES RAMOS CANO Director Profesor Titulado y
Profesor Julio Baldemar Lopez Coordinador Técnico Administrativo con el objeto de
dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El profesor VIRVES RAMOS CANO,
habiendo sido notificado del Acuerdo Ministerial No. DIREH-2309-2017 de fecha
Guatemala 05 de mayo de 2017; el cual Acuerda en su Articulo 1°. Destituir con
causa justa y sin responsabilidad para el Estado, al servidor publico VIRVES RAMOS
CANO, presupuestado en el Ministerio de Educaciéon, en el puesto de Director
Profesor Titulado en la Escuela Oficial Rural Mixta, jornada matutina, Aldea Nueva
Comunidad Unién Maya, municipio de Santa Cruz Barillas, del departamento de
Huehuetenango. SEGUNDO: El Acuerdo Ministerial descrito le fue notificado al
profesor VIRVES RAMOS CANO, mediante cedula de notificacion de fecha 01 de
junio de 2017; por tal motivo el dia de hoy se presenta el profesor VIRVES RAMOS
CANO, para hacer entrega del puesto de Director Profesor Titulado presupuestado
en la EORM JM, ALDEA NUEVA COMUNIDAD UNION MAYA, DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 SANTA CRUZ
BARILLAS, HUEHUETENANGO; partida presupuestaria No. 2017-11130008313-00-
1326-0183-31-12-02-000-001-000-011-00006, motivo DESTITUCION con efectos del
02/junio/2017. El acta se suscribe en esta fecha considerando que el Acuerdo
Ministerial de Destitucion fue emitido el 05/mayo/2017 y notificado el 01/junio/2017.

TERCERO: Se deja constancia que la presente accion se realiza en esta
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dependencia considerando que el docente no se presentd al centro educativo.
CUARTO: No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el
mismo lugar y fecha, media hora después de su inicio, la que leida y ratificada

firmamos los que en ella intervenimos. Se ven dos firmas ilegibles y sello respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA TAMANO OFICIO EN EL
MUNICIPIO DE SANTA CRUZ BARILLAS, HUEHUETENANGO; A

DIAS DEL MES DE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

F) Prof. Julio Baldemar Lopez
Coordinador Técnico Administrativo
Distrito No.

Vo. Bo.
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
DIDEDUC-HUEHUETENANGO

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkkkkkhkkkhkkkkkkkhkkkkkkkkkkkhkkkhkkkkkkkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkx

NOTA: Para el visto bueno del acta debe enviar copia confrontada de los folios del

libro donde se suscribi6 el acta.

Para estos casos deben solicitar reintegros
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Certificacion de acta

EL INFRSCRITO DIRECTOR DE LA EORM JM, CASERIO BAJB"AL DEL
MUNICIPIO DE SAN PEDRO SOLOMA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO,
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. DEL
CENETRO EDUCATIVO, DONDE A FOLIOS NUMEROS APARECE EL
ACTA No. _ -2018 QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. _ -2018. En el Caserio Bajb’al del municipio de San Pedro Soloma,
departamento de Huehuetenango, siendo las nueve horas del dia quince de agosto
del afio dos mil dieciocho, reunidos en la direccion de la EORM JM, CASERIO
BAJB AL, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313
SAN PEDRO SOLOMA, HUEHUETENANGO, las siguientes personas: Prof. Tomas
Ramirez Lopez Director del Establecimiento y Lic. Rigoberto Gabriel Gonzalez
Mérida Coordinador Distrital No. 13-08-021 del municipio de San Pedro Soloma,
departamento Huehuetenango, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO:
Segun cedula de notificacion de fecha quince de agosto de 2018, el profesor
CRISTIAN JOEL FRANCISCO GONZALEZ, fue notificado del Acuerdo Ministerial
No. DIREH-2488-2018 de fecha Guatemala 13 de julio de 2018, el cual Acuerda en
su Articulo 1°. Destituir por abandono de cargo y sin responsabilidad para el Estado,
al servidor publico CRISTIAN JOEL FRANCISCO GONZALEZ, quien labora para el
Ministerio de Educacion, con cargo de Director Profesor Titulado sin especialidad,
presupuestado en la Escuela Oficial Rural Mixta, jornada matutina, caserio BAJB AL,
(registrado como: EORM JM, CASERIO BAJB AL DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUC. HUEHUETENANGO —-UE 313) ubicado en el municipio de San Pedro
Soloma, del departamento de Huehuetenango. Por los motivos considerados.
SEGUNDO: La presente acta, se suscribe para legalizar la accion de entrega de
puesto del profesor CRISTIAN JOEL FRANCISCO GONZALEZ, del puesto de
Director Profesor Titulado presupuestado en la EORM JM, CASERIO BAJB AL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO -UE 313 SAN
PEDRO SOLOMA, HUEHUETENANGO, partida presupuestaria No. 2018
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11130008313-00-1308-0029-31-12-01-000-002-000-011-00001, motivo
DESTITUCION con efectos del 15 de agosto de 2018. El acta se suscribe en esta
fecha considerando que el Acuerdo Ministerial de Destitucion fue emitido el
13/julio/2018 y notificado el 15/agosto/2018. TERCERO: Se deja que el docente fue
convocado a esta reunion sin embargo se desconocen los motivos por los cuales no
se presentd. CUARTO: No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la
presente en el mismo lugar y fecha, media hora después de su inicio, la que leida y
ratificada firmamos los que en ella intervenimos. Se ven dos firmas ilegibles y sello

respectivo.

222



79

Acta de defuncién

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA EORM JM, “MIGUEL SANTIAGO SAJCHE
RIOS” ALDEA CHINACA DEL MUNICIPIO 'Y DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO,; CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.
DEL CENTRO EDUCATIVO; DONDE A FOLIO (S) NUMERO (S)
APARECE EL ACTA No. _ -2017 LA QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

Acta No. _ -2017. En la aldea Chinacd del municipio de Huehuetenango,
departamento de Huehuetenango, siendo las ochos horas del dia veintiuno de julio
del ano dos mil diecisiete, reunidos en la Direccion de la EORM JM, “MIGUEL
SANTIAGO SAJCHE RIOS” ALDEA CHINACA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 HUEHUETENANGO, HUEHUETENANGO, las

siguientes personas: Profesora Directora del Establecimiento y

el sefior Lusbin Adriel Santos Tohon esposo de la profesora Iris Cesilia Rodriguez
Martinez de Santos para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El dia de hoy
se presenta el sefior Lusbin Adriel Santos Tohon esposo de la profesora IRIS
CESILIA RODRIGUEZ MARTINEZ DE SANTOS, para hacer entrega del Certificado
de Defuncién No. 173319 extendido por RENAP el dia 20/07/2017; el cual indica
que IRIS CESILIA RODRIGUEZ MARTINEZ DE SANTOS, fallecié el 17 de julio de
2017 a las 10:10 horas. SEGUNDO: Con fundamento en el documento descrito
anteriormente, se deja constancia que la presente acta tiene por objeto legalizar la
accion de personal por FALLECIMIENTO de la profesora IRIS CESILIA RODRIGUEZ
MARTINEZ DE SANTOS, quien ocupaba el puesto de Director Profesor Titulado en
la EORM JM, “MIGUEL SANTIAGO SAJCHE RIOS” ALDEA CHINACA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 HUEHUETENANGO,
HUEHUETENANGO, partida presupuestaria No. 2017-11130008313-00-1301-0021-
31-12-01-000-002-000-011-00103, la cual surte efectos el 18 de julio del 2017.

TERCERO: Finaliza la presente treinta minutos después de su inicio firmando para

constancia quienes en ella intervenimos. Se ven las firmas ilegibles y sello

respectivo.
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Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARNO
OFICIO EN LA ALDEA CHINACA DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES DE DEL ANO
DOS MIL DIECISIETE.

Nombre, firma y sello Directora
Vo. Bo.

Nombre, firmay sello
CTA
NOTA: El acta se suscribe un dia después de la fecha de extension del

certificado de defuncion POR RENAP. Siempre y cuando sea dia hébil.
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Formato de renuncia

San Pedro Soloma, Huehuetenango, 01 de febrero del 2017

Dr. Oscar Hugo Lépez Rivas
Ministro de Educacion

Su Despacho

Respetable sefior Ministro:

Yo, JUAN RODOLFO MERIDA DIiAZ, guatemalteco, soltero, 58 afios de edad,
Maestro de Educacion Primaria Urbana, me identifico con DPI 1822 46833 1308
extendido por RENAP del municipio de San Pedro Soloma, departamento de

Huehuetenango, ante usted con todo respeto expongo:

1. Actualmente laboro en el Ministerio de Educacion como personal
presupuestado en el Renglon 011 desempefiando el puesto de Director
Profesor Titulado presupuestado en la EORM JM, ALDEA CANTEL,
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313
SAN PEDRO SOLOMA, HUEHUETENANGO; partida presupuestaria No.
2017-11130008313-00-1308-0036-31-12-01-000-002-000-011-00001, con una
asignacion salarial asi: Base Q.3,646.00, Escalafon Q.3,346.00, Total
Nominal Q.7,292.00 por estar catalogado en la Clase E.

2. Por acogerme a la Ley de Clases Pasivas del Estado, presento mi
RENUNCIA por JUBILACION al puesto descrito anteriormente, la cual surte
efectos a partir del 01 de febrero del 2017.

3. Mi sincero agradecimiento al Ministerio de Educacion por la oportunidad

brindada hacia mi persona de poder laborar en tan digna Institucion.
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Respetuosamente

JUAN RODOLFO MERIDA DIAZ
DPI 1822 46833 1308

CEL. 53021643

RATIFICACION: YO, JUAN RODOLFO MERIDA DIAZ, guatemalteco, soltero, 58
afos de edad, Maestro de Educacion Primaria Urbana, me identifico con DPI 1822
46833 1308 extendido por RENAP del municipio de San Pedro Soloma,
departamento de Huehuetenango, por este medio RATIFICO mi renuncia por
Jubilacion al puesto de Director Profesor Titulado presupuestado en la EORM JM,
ALDEA CANTEL, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO
UE 313 SAN PEDRO SOLOMA, HUEHUETENANGO,; partida presupuestaria No.
2017-11130008313-00-1308-0036-31-12-01-000-002-000-011-00001, con una
asignacion salarial asi: Base Q.3,646.00, Escalafén Q.3,346.00, Total Nominal
Q.7,292.00 por estar catalogado en la Clase E. La cual surte efectos el
0l/febrero/2017.

JUAN RODOLFO MERIDA DIAZ

DPI 1822 46833 1308
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Acta de interinato

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL DE PARVULOS ANEXA
A EORM CASERIO TUIBIA, ALDEA CHISTE JM, DEL MUNICIPIO DE TECTITAN,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO; CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS No. 1 DEL CENTRO EDUCATIVO, DONDE A FOLIOS
NUMEROS 37 Y 38 APARECE EL ACTA No. 05-2016 LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 05-2016. En el Caserio Tuibia, Aldea Chisté del municipio de Tectitan,
departamento de Huehuetenango, siendo las ocho horas del dia cinco de
septiembre del afio dos mil dieciséis, reunidos en la direccion de la ESCUELA
OFICIAL DE PARVULOS ANEXA A EORM CASERIO TUIBIA, ALDEA CHISTE JM,
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313
TECTITAN, HUEHUETENANGO, las siguientes personas: Profesora Yuridia Isela
Veladsquez Angel Director Profesor Titulado (interina) y Profesor Heber Geovanni De
Ledn Castillo Director del Establecimiento para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: El dia de hoy se presenta la profesora Yuridia Isela Veldsquez Angel,
con el objeto de tomar posesién del Puesto de Director Profesor Titulado (interina)
por INTERINATO que estara cubriendo en la ESCUELA OFICIAL DE PARVULOS
ANEXA A EORM CASERIO TUIBIA, ALDEA CHISTE JM, DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 TECTITAN,
HUEHUETENANGO, en sustitucién de la profesora Bedira Allely Ovalle Ortiz de
Mazariegos, quien fue suspendida por el IGSS por Maternidad SEGUNDO: El
director del establecimiento da formal posesién a la profesora Yuridia Isela
Velasquez Angel, segun Resolucion No. R-1817-2016 de fecha 19/08/2016
emanada del Ministerio de Educacion y le solicita el fiel cumplimiento de sus funcione
segun la Ley de Servicio Civil. La presente accién surte efectos el
05/septiembre/2016. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar finaliza la

presente treinta minutos después de su inicio, firmando para constancia quienes
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intervenimos. Se ven las firmas y sello respectivo. Se ven las firmas y sello

respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA

PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARNO

OFICIO, EN LA CIUDAD DE HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES DE
DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

Nombre, firmay sello

Director

Vo. Bo. CTA

NOTA: EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA A CONSIGNAR DEBE SER TAL Y
COMO FIGURA EN LA RESOLUCION DEL INTERINO Y EL ACTA DEBE
SUSCRIBIRSE UN DIA DESPUES DE LA FECHA DE NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION SEGUN CEDULA DE NOTIFICACION
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EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL DE PARVULOS ANEXA
A EORM CASERIO TUIBIA, ALDEA CHISTE JM, DEL MUNICIPIO DE TECTITAN,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO; CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS No. 1 DEL CENTRO EDUCATIVO; DONDE A FOLIOS
NUMEROS 38 Y 39 APARECE EL ACTA No. 06-2016 LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 05-2016. En el Caserio Tuibia, Aldea Chisté del municipio de Tectitan,
departamento de Huehuetenango, siendo las ocho horas del dia veintisiete de
octubre del afio dos mil dieciséis, reunidos en la direccion de la ESCUELA OFICIAL
DE PARVULOS ANEXA A EORM CASERIO TUIBIA, ALDEA CHISTE JM,
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313
TECTITAN, HUEHUETENANGO, las siguientes personas: Profesora Yuridia Isela
Veladsquez Angel Director Profesor Titulado (interina) y Profesor Heber Geovanni De
Ledn Castillo Director del Establecimiento para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: El dia de hoy se presenta la profesora Yuridia Isela Veldsquez Angel,
con el objeto de hacer entrega del Puesto de Director Profesor Titulado (interina) por
FINALIZACION INTERINATO que cubri6 en la ESCUELA OFICIAL DE PARVULOS
ANEXA A EORM CASERIO TUIBIA, ALDEA CHISTE JM, DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 TECTITAN,
HUEHUETENANGO. SEGUNDO: El director del establecimiento agradece a la
profesora Yuridia Isela Velasquez Angel, el tiempo laborado en el centro
educativo. La presente accion surte efectos el 27/octubre/2016 segun Resolucion No.
R-1817-2016 de fecha 19/08/2016 emanada del Ministerio de Educacion
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar finaliza la presente quince minutos
después de su inicio, firmando para constancia quienes intervenimos. Se ven las
firmas y sello respectivo. Se ven las firmas y sello respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO

229



86

OFICIO, EN LA CIUDAD DE HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES DE
DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

Nombre, firmay sello
Director

Vo. Bo. CTA
NOTA: EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA A CONSIGNAR DEBE SER TAL Y
COMO FIGURA EN LA RESOLUCION DEL INTERINO
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Formato de jubilacién

Huehuetenango, 1 de febrero de 2017

LIC. OSCAR HUGO LOPEZ RIVAS
MINISTRO DE EDUCACION

SU DESPACHO

Respetable Sefior Ministro:

Yo, NORMA ELCIRA OSORIO DE LEON, guatemalteca, mayor de edad, soltera,
Maestro de Educacion Primaria Urbana, me identifico con DPI 2362 09167 1304
extendido por RENAP del municipio de Cuilco, departamento de Huehuetenango;
con residencia en Barrio San Pedro del municipio de Cuilco, departamento de

Huehuetenango; ante usted con todo respeto expongo:

1. Actualmente laboro en el Ministerio de Educacion como personal
presupuestado en el Rengléon 011 desempefiando el puesto de DIRECTOR
PROFESOR TITULADO presupuestada en la EORM JM, ALDEA IXMULEJ,
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313
CUILCO, HUEHUETENANGO; partida presupuestaria No.  2017-
11130008313-00-1304-0007-31-12-01-000-002-000-011-00001, con una
asignacion salarial asi: Base Q.3,646.00 Escalafén Q.4,557.50 Total Nominal
Q.8,203.50 por estar catalogada en la Clase F.

2. Que por acogerme al régimen de Clases Pasivas del Estado presento mi
RENUNCIA por JUBILACION al puesto descrito anteriormente, la cual surte
efectos el 1 de febrero de 2017.
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3. Agradezco al Ministerio de Educacion la oportunidad de haber laborado en tan

prestigiosa institucion

Respetuosamente

NORMA ELCIRA OSORIO DE LEON
DPI 2362 09167 1304
CEL. 49114355

RATIFICACION: Yo, NORMA ELCIRA OSORIO DE LEON, guatemalteca, mayor de
edad, soltera, Maestro de Educacion Primaria Urbana, me identifico
con DPl 2362 09167 1304 extendido por RENAP del municipio de Cuilco,
departamento de Huehuetenango; con residencia en Barrio San Pedro del municipio
de Cuilco, departamento de Huehuetenango; por este medio RATIFICO la renuncia
por JUBILACION al puesto de DIRECTOR PROFESOR TITULADO presupuestada
en la EORM JM, ALDEA IXMULEJ, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC.
HUEHUETENANGO UE 313 CUILCO, HUEHUETENANGO,; partida presupuestaria
No. 2017-11130008313-00-1304-0007-31-12-01-000-002-000-011-00001, con una
asignacion salarial asi: Base Q.3,646.00 Escalafén Q.4,557.50 Total Nominal
Q.8,203.50 por estar catalogada en la Clase F. La cual surte efectos el _1 de febrero
de 2017.

Respetuosamente

NORMA ELCIRA OSORIO DE LEON
DPI1 2362 09167 1304

CEL. 49114355
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Acta de jubilacion

LA INFRASCRITA DIRECTORA DE LA EORM JM, ALDEA IXMULEJ DEL
MUNICIPIO DE CUILCO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO; CERTIFICA:
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. _ DEL CENTRO EDUCATIVO,
DONDE A FOLIOS NUMEROS APARECE EL ACTANo. __ -2016 LA
QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. __ -2017.- En la Aldea Ixmulej del municipio de Cuilco, departamento de
Huehuetenango; siendo las siete horas con treinta minutos del dia uno de febrero del
afio dos mil diecisiete, reunidos en la direccion de la EORM JM, ALDEA IXMULEJ,
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 CUILCO,
HUEHUETENANGO; las siguientes personas: Profesora
Directora del Establecimiento y Profesora

Norma Elcira Osorio de Ledn Director Profesor Tituladocon objeto de dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: La profesora Norma Elcira Osorio de Leon,
presenta a la directora su RENUNCIA con caracter IRREVOCABLE por jubilacion al
puesto de DIRECTOR PROFESOR TITULADO presupuestada en la EORM JM,
ALDEA IXMULEJ, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO
UE 313 CUILCO, HUEHUETENANGO; partida presupuestaria No. 2017-
11130008313-00-1304-0007-31-12-01-000-002-000-011-00001, con una asignacion
salarial asi: Base Q.3,646.00 Escalafén Q.4,557.50 Total Nominal Q.8,203.50 por
estar catalogada en la Clase F. La presenta accion surte efectos con fecha uno
de febrero de dos mil diecisiete. SEGUNDO: En tal virtud, la profesora

, en su calidad de Directora acepta la renuncia presentada y se

declara vacante la plaza antes mencionada, a partir del uno de febrero del afio dos
mil diecisiete y recibe de conformidad los Utiles y enseres del centro educativo que
estaban bajo la responsabilidad de la profesora Norma Elcira Osorio de Leén, a
quien se le agradece el tiempo laborado en el Ministerio de Educacion. TERCERO:
finaliza la presente en el mismo lugar y fecha treinta minutos después de su inicio, la
que previo la lectura es ratificada y firmada para constancia. Se ven las firmas y

sello respectivo.
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Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO,
EN LA ALDEA IXMULEJ DEL MUNICIPIO DE CUILCO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO; A DIAS DEL MES DE DEL ANO
DOS MIL

Nombre, firma y sello

Director

Vo. Bo. CTA
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Oficio de traslado

Aguacatan, Huehuetenango, 02 de enero del 2018

LIC. OSCAR HUGO LOPEZ RIVAS
MINISTRO DE EDUCACION

SU DESPACHO

Respetable Sefior Ministro:

Yo, WERNER OMAR CHAN COTOC, guatemalteco (a), de 42 afos de edad,
Maestro (a) de Educacion Fisica, me identifico con DPI 2468 07504 0901
extendido por RENAP del municipio y departamento de Quetzaltenango, con
residencia en el municipio y departamento de Quetzaltenango; ante usted con

todo respeto expongo:

3) Por este medio informo a las autoridades del Ministerio de Educacién, que
entrego el Puesto de PROFESOR DE EDUCACION FISICA 10 PERIODOS,
presupuestado (a) en la EORM JM, CANTON AGUACATAN, DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 109 AGUACATAN,
HUEHUETENANGO, partida presupuestaria No. 2017-11130008109-00-
1327-0038-31-03-00-000-003-000-011-00001/ 00013; por motivo TRASLADO.

4) Laentrega de puesto surte efectos el 0l/enero/2018

Respetuosamente;
WERNER OMAR CHAN COTOC
DPI 2468 07504 0901

TEL. 56970190
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Acta de permuta

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA EORM JM, ALDEA YALANCIOP DEL
MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO;
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. 4 DEL CENTRO
EDUCATIVO; DONDE A FOLIOS NUMEROS 2 Y 3 APARECE EL ACTA No. 032-
2017 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 032-2017. En la Aldea Yalanciop, municipio de San Mateo Ixtatan,
departamento de Huehuetenango, siendo las siete horas con treinta minutos del dia
dieciséis de mayo del afio dos mil diecisiete, reunidos en la Direccion de la EORM
JM, ALDEA YALANCIOP DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC.
HUEHUETENANGO UE 313 SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO, las

siguientes personas Profesor (a) Director del

Establecimiento y la profesora Maria Martin Santos de Esteban Director Profesor
Titulado para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El dia de hoy se presenta
la profesora Maria Martin Santos de Esteban, con el objeto de hacer entrega del
puesto de Director Profesor Titulado presupuestada en la EORM JM, ALDEA
YALANCIOP DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE
313 SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO, partida presupuestaria No. 2017-
11130008313-00-1318-0110-31-12-01-000-002-000-011-00019 por motivo de
PERMUTA autorizado segun Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-1858-
2017 de fecha 03 de abril del 2017. (aqui deben consignar el nUmero de acuerdo que
le corresponda del traslado 2017) SEGUNDO: La entrega de puesto surte efectos el
16de mayo 2017. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar finaliza la
presente treinta minutos después de su inicio en el mismo lugar y fecha firmando
para constancia quienes intervenimos. Se ven dos firmas ilegibles asi como el sello

respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
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TAMANO OFICIO, EN LA ALDEA YALANCIOP DEL MUNICIPIO DE SAN MATEO
IXTATAN, DEPARTAMETO DE HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES
DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

Nombre, firma y Sello Director

Vo. Bo.

Nombre, firmay sello CTA

OBSERVACIONES: El nombre de la escuela debe consignarse tal y como
aparece en la némina de establecimiento donde se encuentra actualmente
presupuestado de igual manera la partida debe ser la del voucher.

La fecha limite para Ilegalizar PERMUTAS es el 16 de mayo.
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Certificacion de acta

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA EORM CANTON SAN JOSE, ALDEA
YULATIZU MATUTINA DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ BARILLAS,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETNANGO; CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL
LIBRO DE AUXILIAR DE ACTAS No. 1 DEL CENTRO EDUCATIVO, DONDE A
FOLIOS 117 Y 118 APARECE EL ACTA No. 034-2017 LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 034-2017. En el Cantén San José, aldea Yulatizd del municipio de Santa
Cruz Barillas, departamento de Huehuetenango, siendo las ocho horas del dia
dieciséis de mayo del afio dos mil diecisiete, reunidos en la Direccion de la EORM
CANTON SAN JOSE, ALDEA YULATIZU MATUTINA  DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313, SANTA CRUZ
BARILLAS, HUEHUETENANGO; las  siguientes personas: Profesor

Director del Establecimiento y la profesora Maria Martin

Santos de Esteban Director Profesor Titulado para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se presenta la profesora Maria Martin Santos de Esteban, portando el
Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-1858-2017 fechado Guatemala 05
de mayo del 2017 (aqui debe colocar el nUmero que le corresponda) emanado del
Ministerio de Educacion; firmado y sellado por el Lic. Oscar Hugo Lépez Rivas
Ministro de Educacion y Maria Eugenia Barrios Robles de Mejia Viceministra de
Educacién; el cual Acuerda: Articulo 1: Nombrar a las siguientes personas en los
puestos cuyas caracteristicas se detallan a continuacion: Numeral 2. Persona
Nombrada MARIA MARTIN SANTOS DE ESTEBAN, Nombre de la Dependencia
Registrada en Nominas DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE
HUEHUETENANGO, EORM CANTON SAN JOSE, ALDEA YULATIZU MATUTINA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313,
Ubicacion CANTON SAN JOSE ALDEA YULATIZU, Jornada MATUTINA,
Departamento HUEHUETENANGO, Municipio SANTA CRUZ BARILLAS, Puesto
DIRECTOR PROFESOR TITULADO, Accion PERMUTA, Partida 2017-
11130008313-00-1326-0248-31-12-02-000-001-000-011-00001, Salario inicial
mensual Q. 3,646.00 Total Salario inicial mensual Q.3,646.00. SEGUNDO: Con
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fundamento en el Acuerdo Ministerial de Nombramiento descrito anteriormente, se
procede a dar formalmente posesion a la profesora MARIA MARTIN SANTOS DE
ESTEBAN, en el puesto para el cual fue nombrada y se le solicita el fiel cumplimiento
de sus funciones segun la Ley de Servicio Civil y procede a Juramentarlo (a) segun
los Articulos 33 y 34 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil asi: “Jura como
servidor publico respetar y defender la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, las leyes del pais y defender el puesto que hoy asume con
responsabilidad y eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala”, a lo que el
docente responde Sl JURO. La presente accion surte efectos el 16/mayo/2017.
TERCERO: No habiendo méas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo
lugar y fecha, treinta minutos después de su inicio, firmando para constancia los que

en ella intervenimos. Se ven dos firmas ilegibles asi como el sello respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO OFICIO, EN EL CANTON SAN JOSE, ALDEA YULATIZU DEL
MUNICIPIO DE  SANTA CRUZ BARILLAS, DEPARTAMETO DE
HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL
DIECISIETE.

Nombre, firma y Sello Director

Vo. Bo.

Nombre, firmay sello CTA

OBSERVACIONES: La partida presupuestaria y nombre de la escuela debe
consignarse tal y como aparece en el acuerdo de nombramiento. La fecha
limite para legalizar PERMUTAS es el 16 de mayo.
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Primer ingreso

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA EORM JM, ALDEA YACA DEL MUNICIPIO
DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO;
CERTIFICA: CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. 4 DEL
CENTRO EDUCATIVO; DONDE A FOLIOS NUMEROS 2 Y 3 APARECE EL ACTA
No. 02-2019 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 02-2019. En la Aldea Yaca del municipio de San Mateo Ixtatan,
departamento de Huehuetenango, siendo las ocho horas en punto del dia tres de
junio del afio dos mil diecinueve, reunidos en la EORM JM, ALDEA YACA,
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313, SAN
MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO; las siguientes personas: Profesor

Director del Establecimiento y Francisco Pérez Juan

Director Profesor Titulado, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se presenta el profesor Francisco Pérez Juan, portando el Acuerdo
Ministerial de Nombramiento No. DIREH-2356-2019 fechado Guatemala 05 de mayo
del 2019 emanado del Ministerio de Educacion; firmado y sellado por el Lic. Oscar
Hugo Lopez Rivas, Ministro de Educacion, Maria Eugenia Barrios Robles de Mejia,
Viceministra de Educacién; el cual Acuerda: Articulo 1: Nombrar a la siguiente
persona en el puesto cuya caracteristica se detalla a continuacion: Numeral 7.
Persona nombrada FRANCISCO PEREZ JUAN, nombre de la dependencia
registrada en Nominas: DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE
HUEHUETENANGO, EORM JM, ALDEA YACA, DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313, Ubicacibn ALDEA YACA, Jornada
MATUTINA, Departamento HUEHUETENANGO, Municipio SAN MATEO IXTATAN,
Puesto DIRECTOR PROFESOR TITULADO, Accion PRIMER INGRESO, Partida
2019-11130008313-00-1318-0075-31-12-02-000-001-000-011-00027, Total salario
inicial mensual Q 4,011.00. SEGUNDO: Con fundamento en el Acuerdo Ministerial de

Nombramiento descrito anteriormente, el director del centro educativo procede a dar
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formalmente posesion al profesor Francisco Pérez Juan, en el puesto para el cual fue
nombrado y le solicita el fiel cumplimiento de sus funciones segun la Ley de Servicio
Civil y procede a juramentarlo segun los Articulos 33 y 34 del Reglamento de la Ley
de Servicio Civil asi: “Jura como servidor publico respetar y defender la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, las leyes del pais y
defender el puesto que hoy asume con responsabilidad y eficiencia para el
engrandecimiento de Guatemala”, a lo que el docente responde S| JURO.
TERCERO: La presente accion surte efectos el 03 de junio de 2019. CUARTO: No

habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha,
media hora después de su inicio, firmando para constancia quienes intervenimos. Se

ven las firmas y sello respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA

PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND

TAMANO OFICIO, EN ALDEA YACA DEL MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN,

DEPARTAMETO DE HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES DE
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Nombre, firma y Sello Director

Vo. Bo.

Nombre, firmay sello CTA
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7 Reclutamiento y seleccién de personal

La seccion de Reclutamiento y seleccion de personal es la encargada de todo tipo de
contrataciones que se dan en la Direccion Departamental de Educacion de

Huehuetenango.

A continuacién, se presentan algunos de los procesos que se llevan a cabo en la
Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal, del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccién Departamental de Educacion de Huehuetenango; dentro de
los cuales estan inmersos las Coordinaciones Técnico Administrativas a nivel

Departamental.

En el presente, encontrardn en primer lugar conceptos basicos que corresponden a
cada proceso y posteriormente los instrumentos que se utilizan y servirdn de guia
para presentar la documentacién correspondiente; por lo que a continuacion se

presentan los siguientes:

v" CONTRATOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 031 “JORNALES”
(GUARDIAN, CONSERJE, COCINERA)
En el ejercicio de las funciones que confiere el Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha
21 de mayo de 1996 “Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacién”, a
través de las Direcciones Departamentales de Educacion, se ha delegado la
responsabilidad de la suscripcion de contratos correspondientes al personal que
labora bajo el renglén presupuestario 031 “Jornales” en cuanto a contratacion para
Guardianes, Conserjes y Cocineras, para desarrollar labores en establecimientos

educativos que no cuentan con personal 011.

v' CONTRATOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 021
Este tipo de contratos es para personal no permanente, considerados como personal
supernumerario y se contempla la contratacion de docentes de nivel primario,

preprimario y medio; contratados de manera temporal y que cumplen con el perfil
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establecido por el Departamento de Contrataciones de la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacion.

Por las necesidades existentes y la administracion de cada municipio, en ocasiones
es necesario realizar algun traslado para docentes de éste renglon por lo que deben
presentar al Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de
Educacion de Huehuetenango, la solicitud de traslado justificando las razones del

mismo.

Posteriormente dicho traslado es autorizado a través de la Certificaciéon de
Ubicacién siendo entonces el momento preciso en el cual el docente ya puede

presentarse al otro establecimiento.

v' CONTRATOS MUNICIPALES
El Ministerio de Educacion a través de la Direccion Departamental de Educacion
aceptan el convenio de las municipalidades para apoyar a la educacion publica
nacional en el cual se especifica la contratacion de maestros, que cumplan con el
perfil, para que laboren en los diferentes niveles y modalidades de los
establecimientos educativos oficiales, bajo criterios de responsabilidad de pago de la

municipalidad que contrata.

v" Licencias

La autoridad nominadora y Jefes de Dependencias bajo su responsabilidad podran
otorgar licencias segun el articulo 60, 62 y 64 del Acuerdo Gubernativo nimero 18-98
‘Reglamento de la Ley de Servicio Civil’ de licencias por maternidad, eleccion
popular, por estudios y/o asuntos personales y por Becas; para lo cual es necesario

gue se tome en cuenta el tiempo establecido y autorizado para cada caso.
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v" Permutas

Es un cambio voluntario entre dos personas para el desempefio de puestos del
mismo nivel o area de trabajo, la misma especialidad, categoria, titulo de puesto e
igual salario, en la misma o distinta unidad administrativa, en igual o diferente
localizacion geogréfica siempre que no esté en trdmite de destitucion de alguna de

las partes.

v Acuerdo Ministerial No. 4840-2016

Este Acuerdo hace referencia a las normas autorizadas para traslados
presupuestarios de puestos docentes de los niveles preprimario y primario y acciones

relacionadas con ndmina de sueldo.

Tal y como lo establece el Acuerdo Ministerial indicado el traslado presupuestario
consiste en el movimiento de puesto ocupado o vacante que implique cambio de
establecimiento nivel, modalidad, area, municipio y unidad ejecutora o por las causas

gque se indican en los diferentes articulos del presente acuerdo.
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7.1 Modelos de formatos

MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

Expediente No.

101

TABLA DE REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTES RENGLON 031 “JORNALES”

PARA EL ANO 2019

NOMBRE DE LA PERSONA INTERESADA:

CENTRO EDUCATIVO AL QUE APLICA:

PARA POSIBLE CONTRATOS DE COCINERAS, CONSERJES Y PEON VIGILANTE | (GUARDIAN)

MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
Cantidad de DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL EXPEDEINTE SI NO OBSERVACIONES
Documentos

1 Boleta de Conformacion de expediente

1 Solicitud dirigida al Ministro /a de Educacion

1 Curriculum Vitae Actualizado

1 Fotocopia legible en ampliacién de DPI (ambos lados)

1 Fotocopia legible del certificado de Estudios debidamente confrontado (minimo
de 3°. Grado Primaria)

1 Fotocopia legible del NIT o RTU (ambas hojas)

1 Fotocopia legible en ampliacion de carné de IGSS (ambos lados si posee )

1 Fotocopia de cheque de depdsito monetario (anulado) de su cuenta y que se
encuentre activa en BANRURAL

1 Constancia de Residencia extendida por el Alcalde Municipal del lugar donde
vive el postulante (original y reciente)
Constancias laborales, segln experiencia laboral indicada en Curriculum vitae

1 Copia legible de la Tarjeta de Sanidad extendida por el Centro de Salud
(indispensable cocineras y conserjes).

1 Carencia de Antecedentes Penales (vigencia minima de 6 meses), si son en
linea deben ser confrontados

1 Carencia de Antecedentes Policiacos (vigencia minima de 6 meses)

3 Cartas de recomendacion (originales y recientes)

1 Certificacion de Registro Nacional de Agresores Sexuales (extendida por el
Ministerio Publico) confrontada

1 Copia confrontada de Solvencia Fiscal (extendido por la SAT)

Nombre y firma de quien recibe:

Lugar y fecha:

Expediente No.

Nombre, Firma y Sello del Responsable

Tabla 29. Expedientes 031

Lugar, Fecha y Hora de la recepcion

Fuente: Seccidon de Reclutamiento y Seleccion de Personal DIDEDUC
Huehuetenango.
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REQUISITOS PARA RECEPCION DE EXPEDIENTES RENGLON 021
FORMULARIO
REQUISITOS PARA RECEPCION DE EXPEDIENTES RENGLON 021 (primer ingreso)

Del proceso: Recursos Humanos Cédigo: RHU-FOR-25 Version: 3 | Péagina 246 de 373
Nombre del Dependencia que recibe
Candidato: expediente:

Requisitos (marque con X

Descripcion de Requisitos Obligatorios si el expediente cumple)

Copia del Curriculum Vitae actualizado

Copia del DPI legibles (ambos lados)

Copia del NIT o RTU legibles (ambos lados)

Copia de IGSS legible, si lo tuviera

Copia legible de cédula docente (aplica Gnicamente a puestos docentes)

Constancia de resultado de Evaluacion Diagndstica (aplica Gnicamente a puestos docentes)

RlRr|RPr[RPR|R|R |k

Copia confrontada del Titulo de Nivel Medio (ambos lados), registrado en la Contraloria General de
Cuentas —CGC, si el titulo es de Perito Contador, registrado en la SAT.

=

Copia confrontada de Certificacion de cursos universitarios aprobados en area educativa afin u otra
(ambos lados), (aplica para todos los puestos, excluyendo a los puestos docentes de
preprimaria, primaria y escuelas municipales)

3 Cartas de Recomendacién originales y recientes

Constancias laborales, segin experiencia laboral indicada en Curriculum vitae (aplica Gnicamente para
puestos administrativos).

Copias de Diplomas de cursos recibidos (aplica Unicamente para: Puestos Administrativos vy
Técnicos de Educacién Extraescolar (CEMUCAF))

1 Carencia de Antecedentes Penales originales (vigencia minima de 6 meses) si son el linea debe
confrontar

1 Constancia de la residencia, extendida por la Alcaldia Municipal del lugar donde vive el postulante
(aplica Unicamente para puestos docentes)

1 Constancia del dominio del idioma local, extendida por la DIGEBI (aplica Unicamente para puestos
docentes que requiere dominio del idioma local)

1 Cheque anulado

1 Constancia en original de Antecedentes Policiacos (vigencia minima de 6 meses)

1 Copia confrontada de Solvencia Fiscal

1 Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales confrontada (aplica para personal que tenga
contacto directa o indirectamente con nifios, nifias y adolescentes), extendida por el Ministerio Publico

Descripcion de Requisitos Exclusivo para Puestos Docentes que solicitan “Compatibilidad de | Requisitos (marque
Horarios” X)

1 Certificacion del centro educativo donde esté activo, certificando el horario del docente y la direccién del
centro educativo, la cual debe contar con las firmas del Director (a) del Centro Educativo y de la persona
que realiza funciones de supervision educativa

1 Certificacion del centro educativo donde se requiere el puesto 021, certificando el horario en los cuales
requiere el servicio del docente y la direccion del centro educativo, la cual debe contar con las firmas del
Director (a) del Centro Educativo y de la persona que realiza funciones de supervisién educativa.

1 Certificacion de la persona que realiza funciones de supervision educativa, certificando los horarios del
docente y direcciones de ambos centros educativos, asi como el tiempo estimado de traslado entre una
ubicacién geogréfica y la otra, la cual debe contar con su firma y sello.

1 Oficio dirigido al Director (a) Departamental indicando que posee una plaza 011, en donde justifique su
contratacion para el renglén 021, firmado por el docente

Nombre, firma, sello de quien recibié el expediente Lugar y fecha de recepcién de expediente

Tabla 30. Expedientes renglén 021 primer ingreso
Fuente: Ministerio de Educacion. 2019. Recuperado en:
http://sistemas/ISO9000/Proces0s%20-%20men%C3%BA%20principal.htm
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4 \"‘ FORMULARIO
i&‘ REQUISITOS PARA REVISION DE EXPEDIENTES MUNICIPALES

= PRIMERA o
CONTRATACION RECONTRATACION Péagina 247 de 373
Nombre
del Dependencia que recibe
Candida expediente:
to:
Requisitos

Descripcién de Requisitos Obligatorios

(marque con X si el
expediente cumple)

1 Solicitud de empleo dirigido al Alcalde Municipal (firmada por el interesado) (original)

1 Curriculum Vitae actualizado (Original)

1 Copia legibles del DPI (ambos lados)

1 Copia del NIT actualizado (RTU legibles ambos lados)

1 Copia de IGSS legible, si lo tuviera

1 Copia legible de cédula docente

1 Constancia de resultado de Evaluacion Diagnéstica (aplica Gnicamente a puestos docentes)

1 Copia confrontada del Titulo de Nivel Medio (ambos lados), registrado en la Contraloria General de Cuentas

1 Copia confrontada de Certificacion de cursos universitarios aprobados en area educativa afin u otra (ambos
lados), aplica para nivel medio (basico y/o diversificado)

3 Cartas de Recomendacion originales y recientes

Constancias laborales confrontadas, segun experiencia laboral indicada en Curriculum Vitae

Copias de diplomas de cursos recibidos confrontados

1 Carencia de Antecedentes Penales originales (vigencia minima de 6 meses) si es en linea debe confrontar

1 Constancia de la residencia extendida por la Alcaldia Municipal del lugar donde vive el postulante

1 Constancia del dominio del idioma local, extendida por la DIGEBI (aplica Unicamente para puestos
docentes que requiere dominio del idioma local)

1 Cheque anulado

1 Constancia en Original de Antecedentes Policiacos (vigencia minima 6 meses)

1 Copia confrontada de Solvencia Fiscal

1 Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales, extendida por el Ministerio Publico confrontada

1 Copia confrontada del Contrato suscrito entre la Municipalidad y el Contratado del afio vigente

1 Copia confrontada del Acuerdo Municipal o Acta de Aprobacion del presupuesto para el o los Contratos
suscritos entre la municipalidad y el contratado del afio vigente

1 Copia confrontada del Convenio suscrito entre la Direccion Departamental de Educacion y la municipalidad

Tabla 31. Expedientes municipales

Fuente: Seccién de Reclutamiento y seleccion de personal DIDEDUC
Huehuetenango.
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LICENCIAS

LICENCIA

JUSTIFICACION /CAUSA

1. Maternidad

Por el tiempo que
dure el descanso
pre y post natal, con
goce de salario o
sueldo, segun lo
establece el Articulo
64 del Reglamento

Las madres servidoras del Estado tendrdn derecho al
descanso pre y post natal de acuerdo con lo prescrito
por las disposiciones del IGSS.

La servidora no protegida por el programa de
maternidad del IGSS, tendra derecho a licencia con
goce de salario o sueldo por el tiempo que dure el
descanso pre y post natal. Para poder disfrutar de esta

de la Ley de | licencia deberd acompafar a su solicitud, certificacion
Servicio Civil. médica avalada por el Centro de Salud u Hospital
Regional respectivo, y presentarlo ante la Autoridad
Nominadora respectiva, en donde se haga constar el
grado de embarazo y fecha probable
de parto.
2. Eleccion Popular
Un (1) afio
prorrogable, sin | A los servidores publicos comprendidos en la categoria
goce de sueldo o | de personal permanente que hayan sido designados
salario, segun lo | para ocupar cargos de eleccion popular, conforme la

establece el articulo
61 del Reglamento
de la Ley de Servicio
Civil.

Ley Electoral y de Partidos Politicos.

3. Por Estudios y/o Asuntos Personales

Por estudios, no
podran exceder de
ocho (8) horas
semanales,
congoce de salario
o sueldo.

Segun Articulo 62
del Reglamento de
la Ley de Servicio
Civil.

Para efectuar préacticas supervisadas, clinicas,
laboratorios o0 cualquier actividad académica
extraordinaria que se acreditaran a través de las
constancias extendidas por los centros educativos
correspondientes.

El servidor debera acreditar en forma documental, el
cumplimiento satisfactorio de tales actividades al
concluir las mismas.

El jefe inmediato, debe solicitar periodicamente o
cuando lo estimen pertinente la constancia o
acreditamiento que justifique la causal de la licencia,
pudiendo revocarla si su aprovechamiento no es
satisfactorio.
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Hasta quince (15)
dias calendario, con
goce de salario o
sueldo.

Segun Articulo 60
numeral 1, literales
a y b del
Reglamento de la
Ley de Servicio
Civil.

Examen privado para Licenciatura, Maestria o
Doctorado.

Hasta un (1) mes
con goce de salario
o sueldo y tres

(3) meses sin goce.
Segun Articulo 60
numeral 1, literales
a y b del
Reglamento de Ia
Ley de Servicio
Civil.

Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-.

Hasta un (1)
Salario.

Capacitaciones si se relaciona con las funciones de la
Institucion o relacionadas con la profesion.
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Segun Articulo 60 numeral 1,
literales a y b del Reglamento

de la Ley de
Servicio Civil

Hasta un (1) mes calendario,
con goce de salario o sueldo,
maximo tres (3) meses, sin
goce de salario o sueldo.

Segun Articulo 60 numeral 1,
literales a y b del Reglamento
de la Ley de Servicio Civil

Participacion en Eventos Deportivos, DIGEF
(puestos nominales Técnicos Il y Il con la
especialidad de deportes).

Hasta un (1) mes calendario
con goce de salario y hasta
tres (3) meses calendario

improrrogables al afio sin
goce de salario en el mismo
ejercicio fiscal. Segun Articulo
60 numeral 1, literales a y b

del Reglamento de la Ley de
Servicio Civil

Por enfermedad de hijos, esposo (a) y padres.

4. Becas

Hasta por un (1) afo
prorrogable, con goce de
salario o sueldo, en el mismo
afo del ejercicio fiscal, segun
lo establece el Articulo 60,

numeral 1, literal c¢, del
Reglamento de la Ley de
Servicio Civil

Nota: a partir del tercer afio
se prorroga la licencia, sin
goce de salario o sueldo.

Por motivo de Becas para capacitacion vy
adiestramiento siempre que las mismas tengan
relacion con las funciones de la Institucion
donde presta sus servicios el solicitante y se
justifique plenamente. En el caso que la licencia
se otorgue con goce de salario o sueldo, el becario
debe suscribir contrato en el que se compromete a
cumplir con el programa de estudios, aprobarlo y
mantener conducta decorosa durante su desarrollo,
asi como a continuar prestando sus servicios en la
misma institucién al finalizar la beca, por un tiempo
equivalente al doble del que duré esta.

En caso contrario debe reintegrar los sueldos o
cualquier otra prestacion o remuneracion recibida y
los costos de la beca erogados por el Estado. La
Autoridad Nominadora podra incluir en el contrato
otras medidas que garanticen su cumplimiento.
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Solicitud de licencia

2,

SOLICITUD DE LICENCIA Y/O NOMBRAMIENTO DE INTERINO

RHU-FOR-10

Version 8

Expediente No.

Fecha de llenado.

PRIMER SEGUNDO APELLIDO DE
APELLIDO APELLIDO CASADA PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE TERCER NOMBRE
Extendido en el Departamento
DPI de Municipio
Direccién Particular Teléfono
Titulo IGSS
Nivel Correo electrénico
LICENCIA
TIPO TIEMPO SOLICITADO
X Maternidad '.:?C.ha_‘ Con goce de sueldo
Asuntos inicio:
Enfermedad Personales Ffﬁg:_a Sin goce de sueldo
Accidente Prorroga Firma del Solicitante:
Eleccién Popular Modificatorio
Beca
DATOS ADICIONALES DE LA LICENCIA
¢Ha gozado de otra licencia en Sl NO ¢Por cuanto tiempo? Motivo
este ciclo?
DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA Y/O ESTABLECIMIENTO
Codigo . Nombre
Dependencia
Direccion de la
Dependencia:
DESCRIPCION DE PUESTOS EN EL ESTABLECIMIENTO
CODIGO PARTIDA PRESUPUESTARIA
Nombre del Puesto Especialidad
PROPUESTA DE INTERINO Y PUESTO (S)
REQUIERE INTERINO ‘ Sl I NO
PRIMER SEGUNDO APELLIDO DE
APELLIDO APELLIDO CASADA PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE TERCER NOMBRE
DRI ‘ Extendido en el Departamen(;rg ‘ ‘ Municipio ’
Direccién Particular
Correo electrénico Teléfono
Nombre Titulo | No. Titulo
Nivel I Registro escalafonario Clase I I Folleto
OBSERVACIONES |
EDGAR GERARDO FIGUEROA VELASQUEZ
Nombre y Firma de Jefe Inmediato Superior, fecha

Director de Centro Educativo Publico

Tabla 33. Solicitud de licencia

Fuente: Ministerio de Educacion. 2019. Recuperado
en:http://sistemas/ISO9000/Procesos%20-%20men%C3%BA%20principal.htm
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{92} DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SOLICITAR LICENCIA. RHU-FOR-16
Version 2.

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE

HUEHUETENANGO Fecha:

Dependencia:

Nombre N

Empleado: LUCINDA MORALES ORDONEZ DE RAMOS

Tipo de . e .
Licencia MATERNIDAD Marqu;a c“on X P'rlmer_a Modlflgacmn de I_Drorro_ga de
solicitada: una "X Licencia Licencia licencia

Conformar el expediente, de acuerdo al orden que se indica en el presente formulario.

Requisitos Generales para el solicitante y el interino (si aplica)
1 Formulario RHU-FOR-10 "Solicitud de Licencia y/o Nombramientos de Interino", con las firmas y sellos X
gue se solicitan.
Documentacion de respaldo para la solicitud de licencias, segun sea el caso (maternidad, Eleccion X
Popular, Asuntos Personales, Beca)
1 Copia legible de DPI ambos lados (si su estado civil es casada y no figura el apellido de casada en el X
DPI o viceversa, presentar Certificacién de Matrimonio emitida por el RENAP)
1 Copia legible del carne del IGSS ambos lados X
1 Copia del ultimo Voucher de pago X
Documentacion del Interino (aplica cuando la Licencia solicitada requiere un interinato)
DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA MATERNIDAD
Copia legible del aviso de Suspension del IGSS.
*Si la titular no cuenta con los 84 dias de suspension otorgados por el IGSS, debe presentar una
1 constancia emitida por el IGSS donde justifique el periodo proporcionado. X
*Si el titular no ha contribuido con las cuotas establecidas por el IGSS, debe presentar constancia
donde indique el motivo por el cual no le pagaran las prestaciones, o bien, certificado médico avalado
por el Hospital Nacional o Centro de Salud respectivo.
DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA ELECCION POPULAR
1 Copia legible de la Constancia del Tribunal Supremo Electoral
DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA ESTUDIOS O ASUNTOS PERSONALES (OTRAS CAUSAS)
1 Solicitud personal, en original, indicando tiempo de Servicio, fecha de inicio y finalizacién, horario de la
Licencia.
1 Constancias de la (s) justificaciones, en original, que avalen el caso.
1 Constancia u Oficio firmada por el jefe inmediato, avalada por Director de la DIDEDUC, DIGEF O
DEPENDENCIA PLANTA CENTRAL, en original, indicando que no presenta faltas al servicio.
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DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA BECA

Solicitud personal, en original, indicando tiempo de Servicio, fecha de inicio y finalizacién, horario de la

1 Licencia.
1 Constancia de la Institucién u Organizacién , en original, que invita a participar en la Beca
Constancia u Oficio firmada por el jefe inmediato, avalada por Director de la DIDEDUC, DIGEF O
1 DEPENDENCIA PLANTA CENTRAL, en original, indicando que no presenta faltas al servicio y que la
beca tiene relacion con el puesto que desempefia.
Si la beca es Internacional, o sea, fuera del pais, debe agregar ademas la siguiente documentacion:
1 Constancia emitida por DICONIME, en original.
1 Constancia emitida por la DIGECOR, en original.
1 Constancia emitida por la Secretaria de la Presidencia, en original.
DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA INTERINO
NIVEL PREPRIMARIO Y PRIMARIO
1 Copia legible del titulo confrontado (ambos lados). No se aceptan expedientes con cierre de Pensum para X
Interinos, solamente copia de Titulo Confrontado
1 Copia de cédula docente actualizada de ambos lados X
. En la casilla de observaciones del formulario RHU-FOR-10 “Solicitud de Licencia y/o Nombramiento de X
Interino”, indicar “El interino no ha iniciado labores”
NIVEL MEDIO
1 Curriculum Vitae actualizado
2 Copias legibles de cada constancia de estudios confrontadas de ambos lados, con un afio de vigencia.
1 Copia legible del NIT de ambos lados
* Cartas de recomendacion y constancias laborales
1 Constancia de Carencia de Antecedentes penales en original, con vigencia de seis meses
Constancia elaborada por el Director del Centro Educativo publico en donde informe la especialidad de
1 cada Partida Presupuestaria que cubrira el interino. Ademas si es el caso de catedras, incluir qué catedras
impartird y la especialidad asignada, de lo contrario, no procede el nombramiento del interino.
DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA UNA MODIFICACION DE LA RESOLUCION DE LA LICENCIA
1 Oficio de la Direccion de la Dependencia, en original, solicitando la modificacion de la resolucion
respectiva
Copia de la Resolucién autorizada
* Documentacion de justificacion que avale la modificacion
RECEPCION DE EXPEDIENTE
Revisado por:
Asistente de Reclutmaiento y Seleccién de FECHA
Personal DIDEDUC o DIGEF
Tabla 34. Documentacion requerida para solicitar licencia.
Fuente: Ministerio de Educacion. 20109. Recuperado en:

http://sistemas/ISO9000/Procesos%20-%20men%C3%BA%20principal.htm
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Expediente Extemporaneo
= b | .
( } l JATI ;;\/]L,\[‘/\ Huehuetenango, 26 de julio de 2019.

1]

Lic. XXXXXXXXXXX
Director Departamental de Educacion

Huehuetenango.

Respetable Director:

Por este medo yo, YEISY FERNANDA COBON LOPEZ me identifico con DPI
No. XXXXXXX laboro como docente EORM JM, CASERIO XXXXXX, ALDEA
XXXXXX, municipio de XXXXXX, Departamento de Huehuetenango, me hago
responsable por el atraso en la emision de la Resolucién Ministerial de Autorizacion
de Licencia por Maternidad e Interino, asi como el resto de gestiones de pago o
blogueo de salarios que deben gestionarse posterior a la autorizacion y notificacion
de la Resolucion Ministerial, por haber entregado mi expediente en tiempo
extemporaneo a lo enmarcado el Instructivo de la ISSO 9000 RHU-INS-03, y solicito
que por su medio se envie para tramite el expediente de Solicitud de Licencia y/o
Nombramiento de Interino.

Sin otro particular me suscribo cordialmente.

YEISY FERNANDA COBON LOPEZ

DP] XXXXXXXXXXXXX
| —— B
Fuente: Seccion de Reclutamiento y seleccion de personal DIDEDUC

Huehuetenango.
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= —_

CUATEMALA ¢ empLo b AVAL (jefe inmediato)

----- DIRECCION DE LA EORM, CASERIO XXXXXXX, ALDEA XXXXXXXXXXXXXXXX
del municipio de XXXXXXXXX, departamento de Huehuetenango, nueve de
febrero del afio dos mil

ASUNTO: La profesora XXXXXXXXXX  XXXXX,
presupuestada en la EORM, Caserio XXXXXXX
del municipio de  XXXXXXXXXXXXXXXXX;
SOLICITA: Licencia por asuntos personales
(estudio)

DICTAMEN No. -2016.

Después de haber analizado los documentos presentados y de
conformidad a lo establecido en el Articulo 62 del Reglamento de la Ley de
Servicio Civil; esta Direccion EMITE EL AVAL, para que el presente
expediente continude con el tramite respectivo.

Asimismo se informa a las autoridades del Ministerio de Educacion
que el (la) profesor (a) NO CUENTA con faltas al servicio.

Nombre, firmay sello
DIRECTOR
Vo. Bo. Nombre, firmay sello CTA
NOTA: Si el docente es director quien emite el dictamen es el CTA con visto bueno del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.
S " - |
Licencia por asuntos personales.

Fuente: Seccién de Reclutamiento y seleccion de personal DIDEDUC
Huehuetenango.
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EJEMPLO (Aval DDE)

A QUIEN INTERESE

EL (LA) INFRASCRITO (A) DIRECTOR (A) DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE
HUEHUETENANGO; POR ESTE MEDIO EMITE AVAL PARA QUE EL (LA) SERVIDOR
(A) PUBLICO (A) , QUIEN OCUPA EL PUESTO DE
, RENGLON PRESUPUESTARIO

DIRECTOR PROFESOR TITULADO O TECNICO AUXILIAR

(011, 021) EN LA EORM, ALDEA XXXX DEL MUNICIPIO XXXXXX XX,
DEPARTAMENTO DE, HUEHUETENANGO: PARTIDA PRESUPUESTARIA No.
11130008313-00-1304-0066-31-12-01-000-002-000-011-00023; PUEDA GOZAR
DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO DEL
AL 2015.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO (A) CONVENGA SE EXTIENDE,
SELLA Y FIRMA LA PRESENTE, EN UNA HOJA MEMBRETADA DE LA INSTITUCION,
EN LA CIUDAD DE HUEHUETENANGO, A DIAS DEL MES DE
DEL ANO DOS MIL

LIC. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
HUEHUETENANGO
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CODIGO DEL EXPEDIENTE

FECHA DE PRESENTACION

FOLIOS

ACCION SOLICITADA:

1

TRASLADO

3.

ASCENSO

2

PERMUTA

4.

COMPLETACION DE TIEMPO

SOLICITUD DE ACCION DE PERMUTA

(Para trabajadores del Ministerio de Educacion)

DATOS PERSONALES Y DOCENTES

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

APELLIDO DE CASADA

PRIMER NOMBRE

SEGUNDO NOMBRE

SEXO ESTADO CIVIL FECHA DE NACIMIENTO
MASCULINO 1. SOLTERO (A) No. AFILIACION IGSS
FEMENINO 2. CASADO (A) CARGAS FAMILIARES

DEPARTAMENTO
MUNICIPIO

LUGAR DE RESIDENCIA

ALDEA / CASERIO

DIRECCION

TELEFONO

DPI

CUI

DEPARTAMENTO

MUNICIPIO

LUGAR DE NACIMIENTO

DEPARTAMENTO

MUNICIPIO

ALDEA / CASERIO

IDIOMAS MAYAS QUE HABLA O ESCRIBE

IDIOMA HABILIDAD AL HABLARLO HABILIDAD AL ESCRIBIRLO
1. BIEN 2. REGULAR 1. BIEN 2. REGULAR
1. BIEN 2. REGULAR 1. BIEN 2. REGULAR
1. BIEN 2. REGULAR 1. BIEN 2. REGULAR

TITULOS O DIPLOMAS OBTENIDOS

ULTIMO GRADO CURSADO:

‘ NIVEL: ‘

TITULO O DIPLOMA QUE ACREDITA

NUMERO DE REGISTRO

’ ANO DE OBTENCION ’

TITULO O DIPLOMA QUE ACREDITA

NUMERO DE REGISTRO

ANO DE OBTENCION ‘

TITULO O DIPLOMA QUE ACREDITA

NUMERO DE REGISTRO

ARO DE OBTENCION ‘
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CAPACITACIONES RECIBIDAS

AREA INSTITUCION DURACION FECHA

PARA USO DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

RESIDENCIA VRS UBICACION ESTABLECIMIENTO

1. MISMA CIUDAD/ALDEA/ZONA 3. MISMO DEPARTAMENTO

2. MISMO MUNICIPIO 4. FUERA DEL DEPARTAMENTO

DATOS DEL PUESTO

NOMBRE:
ESTABLECIMIENTO NvE | T PRE-PRIMARIA MONOLINGUE 3 MEDIA
. 2. PRIMARIA BILINGUE 4 GDMINISTRACIO
DEPARTAMENTO:
UBICACION MUNICIPIO:
ALDEA:
CASERIO:
NOMBRE:
ESTABLECIMIENTO NvE |- PRE-PRIMARIA MONOLINGUE 3 MEDIA
. 2. PRIMARIA BILINGUE 4 GDMINISTRAQO
DEPARTAMENTO :
UBICACION MUNICIPIO:
ALDEA:
CASERIO:
y TITULO DEL -
NUMERO DE PARTIDA PUESTO PERIODOS | SUSTITUYE A

OBSERVACIONES DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO O DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

DECLARO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN LA PRESENTE SOLICITUD SON VERDADEROS

FIRMA

Tabla 35. Solicitud de permutas

Fuente: Ministerio de Educacion. 2019. Recuperado en:
http://sistemas/ISO9000/Proces0s%20-%20men%C3%BA%20principal.htm
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W

FORMULARIO
Recepcion de Expediente para Solicitud de Permuta

- e B an b |

-------- Del proceso: Recursos Humanos Codigo: RHU-FOR-81 Version: 1

Péagina 259 de 373

Nombre del Solici

tante:

Tipo de Solicitud:

1. Traslado 2.  Permuta 3.  Ascenso

4.

Completacion de
tiempo

Recibir el expediente, de acuerdo al orden que se indica en la siguiente guia.
Cantidad DOCUMENTACION Marque con wad

1 Solicitud individual por medio de oficio, dirigido al Sefior (a) Ministro (a) de Educacién.

1 Formulario RHU-FOR-42 “Solicitud de Accion de Permuta”, debidamente llenado.

1 Fotocopia confrontada del Documento Personal de Identificacién -DPI- (ambos lados)

1 Fotocopia confrontada de carné del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

1 Fotocopia confrontada de Titulo

1 Fotocopia confrontada de ultimo voucher de pago.

1 Fotocopia confrontada de Cédula Docente
Certificacion original de clase escalafonaria extendida por la Junta Calificadora de
Personal -JCP-, ya sea en Planta Central o en las DIDEDUC.
Certificacion original del acta de toma de posesion del puesto actual (no copia del libro)

1 Constancia extendida por el Director (a) del establecimiento de los permutantes, en la
que se indique que la permuta no afecta el servicio.
Ratificacion de la permuta solicitada, que podra hacerse ante el (la) Director (a)

1 Departamental de Educaciéon, o bien podra ser presentada en memorial con firma
autenticada.
Solvencia extendida por el Jefe inmediato superior, con el visto bueno de la persona que

1 realiza funciones de Supervisién Educativa, donde conste que al permutante no le han
sido imputadas faltas al servicio en los dos Ultimos afios
Declaracién Jurada presentada en memorial con firmas autenticadas, en donde los

1 permutantes deberan declarar bajo juramento, previamente de ser advertidos del delito
de perjurio, que se comprometen a trabajar como minimo un afio en el nuevo puesto y
que realizan la permuta sin animo de lucro.

1 Constancia de que el permutante no ha ingresado papeleria solicitando su jubilacion, la
que deberé ser extendida por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

1 Certificacion original de Tiempo de Servicio.
Certificacion de Bilingliismo o de Educacién Especial

1 (En el caso de que las partidas presupuestarias de los permutantes sean bilinglies o de
Educacién Especial, respectivamente).

1 Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del Ministerio
Publico, debidamente confrontada.

1 Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

En el caso de permutas para docentes de Nivel Medio, ademas de los descritos arriba debe incluir lo siguiente:

1 Curriculum Vitae

1 Antecedentes Penales en original y vigencia de 6 meses.

1 Fotocopia legible de carné de Nimero de Identificacion Tributaria -NIT-

1 Constancias laborales o cartas de recomendacion.

1 Constancias u oficios de cada Director (a) del Establecimiento, donde informe las
partidas y especialidades que tiene asignada cada permutante.

Tabla 36. Solicitud de permuta
Fuente: Ministerio de Educacion. 20109. Recuperado en:

http://sistemas/ISO9000/Procesos%20-%20men%C3%BA%20principal.htm
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MINISTERIO DE EDUCACION

ACUERDO MINISTERIAL No. DIREH-4840-2016

Consiste en aprobar las normas para autorizar los traslados presupuestarios de
puestos docentes de los niveles preprimario y primario y acciones relacionadas con

noémina de sueldos

REQUISITOS PARA DENOMINACION DEL ESTAEBELECIMIENTO,
CORRECCION POR UBICACION DE PUESTO, CORRECCION
DE NOMBRE, CATEGORIA GEOGRAFICA, JORMNADA,
UNIFICACION DE CONTROLES ¥ DESANEXION DE
ESTABLECIMIENTO

- Fotocopia de namina de sueldos

- MHamina de establecimiento donde indigue: MNombre del docente,
partida presupusstaria v firma de cada uno de los docentes que
laboran =n el establecimiento, puestos wvacantes v partidas
presupusestarias, con Yo, Bo. del Director del establecimiento vy

ZTA
- Fotocopia de Resolucidon de funcionamiento actual  del
aestablecimisnto educativio, emitida [ror la Direccian

Cepartamental de Educacian. (Licenciada Gloria)

- Constancia del Alcalde Municipal respectiyo, que indigque la
categoria geografica correcta de la comunidad v que no existe
otra comunidad con el mismo nomibre.

- Oficio firmado por el director del establecimiento dirigido al
Coordinador téchnico Administrativo solicitando la accian.

- Oficio firmado por el CTA emitiendo opinidn, dirigido al Director
Cepartamental de Educacidan v solicitando la accidn.

- Constancia que acredite gue el codigo del establecimisnto
coincida con la denominacidn solicitada, extendida por la Seccidn
o Departamento de Acreditamiento v Certificacidn de la Direccidn
Cepartameaental de Educacidn (Licenciada “ivi)

- Zopia legible de nombramiento (en caso de correccidn por
ubicacion de puesto)

- Copialegible del Acta detoma de posesidan de la primera persona
que ocupo el puesto segun partida (en caso de correccian por
ubicacion de puesto)
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Solicitud de traslado

s
G L,,,} ,.\1\1/\

(Lugar y fecha)

Licenciado

Director Departamental de Educacion
Huehuetenango.
Sefior(a) Director(a):

De manera atenta me dirijo a usted para que sea tomada en consideracion el traslado del (la) profesor (a)

(Nombre y apellidos completos)

Favorecido (a) con contrato en el renglon presupuestario 021 numero asignado (a) al establecimiento
con cddigo nimero , Ya que por los motivos que expongo a
continuacion, solicito ser reasignado al establecimiento

con c6digo nimero

La presente solicitud de traslado se justifica por las razones siguientes:

Firma y No. DPI del Docente Aprobacién del Director(a) Vo. Bo. Coordinador Técnico
No. Teléfono del establecimiento Administrativo o Distrital
(firma y sello) (firma y sello)

Uso Exclusivo Direccién Departamental De Educacion

Procede

No Procede

Observaciones:

Jefe Departamento Recursos Humanos Vo.Bo. Director Departamental de Educacion
Huehuetenango

Grafica. 25. Solicitud de traslado.

Fuente: Seccién de Reclutamiento y seleccion de personal DIDEDUC
Huehuetenango
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Fotografias evidencias del taller dirigido a Coordinadores Técnico

Administrativos del Departamento de Huehuetenango

Foto 5. Epesista dando a conocer la estructura de la guia

Fuente: Villatoro. M. (2019). Presentacion del Proyecto a Coordinadores Técnico
Administrativos de Huehuetenango. [Fotografia]

Foto 6. Jefe del Departamento de Recursos Humanos dando a conocer la guia

Fuente: Villatoro. M. (2019). Jefe del Departamento de Recursos Humanos dando la
capacitacion a Coordinadores Técnico Administrativos de Huehuetenango.
[Fotografia]
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Foto 7. Coordinadora de la seccion de Desarrollo Magisterial

Fuente: Villatoro. M. (2019). Capacitacion de la seccién de Desarrollo Magisterial a
Coordinadores Técnico Administrativos de Huehuetenango. [Fotografia]
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Foto 8. Coordinador de la Seccion de Junta Calificadora impartiendo la capacitacion

Fuente: Villatoro. M. (2019). Licenciado Rigoberto Waldemar Martin Aguilar
impartiendo la capacitacion de Junta Calificadora de Personal a Coordinadores
Técnico Administrativos de Huehuetenango. [Fotografia]

264



A =
Foto 9. Entrega de diplomas a impartidores de la capacitacion

Fuente: Villatoro. M. (2019). Entrega de diplomas a participantes de la capacitacion
Huehuetenango. [Fotografia]

Foto 10. Director Departamental de Educacion de Huehuetenango fortaleciendo el
tema

Fuente: Villatoro. M. (2019). Director Departamental de Educaciéon de
Huehuetenango fortaleciendo el tema capacitacion Huehuetenango. [Fotografia]
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Foto 11. Entrega de diplomas a participantes de la capacitacion

Fuente: Villatoro. M. (2019). Entrega de diplomas a participantes. [Fotografia]

Foto 12. Entrega de la guia.

Fuente: Villatoro. M. (2019). Entrega del proyecto a participantes. [Fotografia]
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4.3 Sistematizacion de experiencias

El dia lunes de 10 de junio del afio 2019 me presente en las instalaciones de la
Direcciobn Departamental de Educaciéon de Huehuetenango a solicitar con el
Licenciado Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, quien es el Director Departamental
de Educacion de Huehuetenango, el cual me indico que no habia ningan problema
en que yo realizara mi Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), el dia 12 de julio del
presente afio me presente nuevamente en las instalaciones de la Direccion
Departamental de Huehuetenango en donde me aboque con el Licenciado Oscar
Marco Antonio Gonzalez Ochoa, quien es el Jefe del Departamento Administrativo de
la Direccion Departamental de Educaciéon de Huehuetenango, siendo el la persona
encargada de realizarme un oficio, indicando que habia sido asignado a la
Coordinacion del Departamento de Recursos Humanos de la anteriormente

mencionada.

El dia miércoles 12 de junio del afio 2019, a las 8 de la mafiana me presente a la
oficina del Departamento de Recursos Humanos, en donde fui presentado con la
Licenciada Edna Lorena Barrondo Monzoén, quien estaba encargada ese dia del
Departamento de Recursos Humanos, indicAndole que iba a realizar en ese
Departamento mi Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), ese mismo dia la
Licenciada Lorena, me dio a conocer todos los procedimientos que se realizan en

dicho Departamento.

De igual manera la Licenciada Lorena me dio a conocer el organigrama del
Departamento en donde se encuentra la Licenciada Sherly Iraida Rodriguez Mérida,
quién es la encargada de la seccion de Reclutamiento y Seleccién de Persona, la
Licenciada Lilian Sofia Alva Ramos, quien es la encargada de la Seccion de Gestion
de Personal, la Licenciada Carolina Regina Carillo Gbmez quien es la encargada de
la seccion de desarrollo Magisterial, el Licenciado Rigoberto Waldemar Martin
Aguilar quien es el coordinador de la seccién de Junta Calificadora de Personal, de
la misma forma me indico que cada una de las coordinadores del Departamento de

Recursos Humanos tiene a su cargo personal como lo son asistentes y analistas, de
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igual manera que cada una de estas secciones y el Departamento en general se

relaciona con 45 Coordinadores Técnico Administrativos.

El dia 13 de junio ya iniciando la Fase del EPS, me volvi a presentar al
Departamento de Recursos Humanos, conociendo al Jefe de dicho Departamento
quien es la Licenciada Odilia Alejandrina Vasquez Palacios, en donde le indique cual
seria la fase del EPS, en donde ella me indico que estaba en toda la disposiciéon de
ayudarme y apoyarme en donde yo le dije que de igual forma de mi parte, después
de haberle dado a conocer esta etapa, ella me ubico en un lugar a la par de la
Licencia Lorena, quien en realidad es la asistente del Departamento de Recursos
Humanos, de igual manera ese dia le solicite a mi Jefe que me extendiera una
resolucién indicando que me autorizaba realizar mi Ejercicio Profesional Supervisado

(EPS), quien muy amable me la extendio el mismo dia.

El dia viernes 14 de junio inicie con lo que era conocer todo el Departamento de
Recursos Humanos en donde inicie aprendiendo a redactar oficios a diferentes
entidades que tienen relacion con dicho Departamento, de igual forma ese dia me

permitieron y me autorizaron la aplicacion de un FODA.

El dia 17 de junio del afio 2019 inicie a investigar parte del contexto institucional
dentro de la oficina, ya que para ello inicie recabando la informacion de la identidad
institucional, dentro del mismo departamento y de igual forma ese dia me dio la
autorizacion las Licenciadas Alejandrina, y Lorena de poder Recibir papelerias u
oficios entre otros, que fueran a dejar los diferentes usuarios al Departamento,
indicandome ellas el procedimiento para poder recibir cada uno de estos

instrumentos administrativos que van a dejar a dicho Departamento.

El dia 18 de junio de igual forma como ya era costumbre iniciaba encendiendo los
equipos del Departamento, de igual forma continde recabando la informacion de la
institucion, para ello me aboque con el licenciado, Calixto Eliseo GOmez Sosa. para
solicitarle la informacion correspondiente al desarrollo historico de la institucion, de
igual forma me aboque con la Licenciada Edna Lorena Barrondo Monzén, quien me

proporciona los datos de los usuarios.
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El dia 19 y 20 de junio recabe la informacion de la infraestructura de la institucion,
realizando un recorrido sobre toda la institucién para conocerla mas a fondo, ese dia
ayudando a las Licenciadas Alejandrina y Lorena, iniciamos a trabajar un programa
el cual se llamaba “Yo decido”, en el que recibimos las ndminas de los centros
educativos de todos los municipios del departamento de Huehuetenango,
acompafnadas de un formulario que se les dio tanto a estudiantes como a docentes
de los grados de 4to primaria, y 1ro basico, de igual forma iniciamos contando cada

una de las ndéminas y formularios, ingresando cada dato que contenian al sistema.

El dia 21 del mes de junio culminamos ingresando cada uno de estos datos al
sistema, lo cual me permitié6 continuar con la busqueda de informacion, para ello
procedi con lo que es proyeccidén social para ello me aboque con el Licenciado
Ronaldo Isau Castillo. quien muy atentamente me proporciono toda la informacion

necesaria.

Los dias 25 y 26 del mes de junio procedi buscando informacion y apoyando en la
oficina para ello ese dia fui a solicitar informacion con los Licenciados Humberto
Alfonso Hurtado Castillo, y Marco Vinicio Herrera Garcia. quienes son los Jefes de
los Departamentos de finanzas y administracién quienes me proporcionaron toda la
informacion necesaria, acerca de estos dos aspectos de igual forma como todos los
dias después de conseguir la informacion necesaria me regresaba al Departamento
de Recursos Humanos, a contestar llamadas de los diferentes usuarios, a recibir

papeleria, a redactar conocimientos, oficios y otros.

El dia 27 y 28 pude por fin finalizar la basqueda de informacion ya que la Licenciada
Edna Lorena Barrondo Monzén me proporciono lo que es la politica laboral, el
ambiente institucional y otros aspectos, después de haber culminado de buscar la
informacion necesaria procedi a verificar expedientes de faltas al servicio ya que

€S0S son casos que se trabajan dentro del Departamento de Recursos Humanos.

Los dias del 2 al 5 de julio inicie dentro de mis experiencias ya tenia mas tiempo para

apoyar al equipo de Recursos Humanos ya que la informacion de la institucion ya la
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habia culminado, para ello me asigno la Licenciada Alejandrina a poder ayudarlas a
archivar todos los oficios dentro de unos Leitz ese dia en horas de la tarde comenceé
a recabar la informacion del contexto para ello me dirigi a la municipalidad de
Huehuetenango en donde me proporcionaron informacién acerca de la ubicacién

geografica, la composicion social, y la situacion econémica, de Huehuetenango.

Los dias 8 y 9 de julio aprendi dentro de la institucion a poder realizar algunos de los
procesos administrativos, ya que cada uno ellos me ayudaran como futuro
administrador, saliendo del Departamento de Recursos Humanos comenceé a recabar
informacion acerca del desarrollo historico, la concepcion filosofica y la
competitividad, para ello aplicando un instrumento el cual se llama fichaje y una
entrevista en donde pude consultar varias fuentes y varias opiniones para la
recaudacion de la informacién, de igual forma hable con mi Jefe inmediato para

iniciar a Elaboracion el plan de la ejecucion para presentarlo.

Los dias del 10 al 12 de julio procedi a buscar la informacion acerca de la vida
politica, y a poder unificar toda la informacion obtenida, ese dia la Licenciada
Alejandrina me proporciono la informacion acerca de la vida politica, a través de la
pagina del Tribunal Supremo Electoral, hablando con mi Jefe inmediato le comente
sobre una guia que elaboraria en donde ella me dio la aprobacion, de igual manera
se lo comenté a mi asesora de EPS, en donde le di a conocer a ella sobre que

trataria la guia y cual seria el tema en donde ella reviso y me lo aprobo.

Los dias 15 al 19 de julio le solicite a mi Jefe poder realizar una recaudacion de
carencias en las diferentes secciones para lo que ella me ayudo hablando con cada
uno de los coordinadores de las secciones para que ellos me brindaran su apoy6 en
ese momento comencé a convivir con las demas personas que estan al cargo de los
Jefes de las distintas secciones en donde pudimos encontrar varias carencias dentro

de la institucion.

El dia 22 de julio me reuni con los coordinadores de las distintas secciones para
darles a conocer las carencias encontradas, en donde cada uno de ellos fue de gran
ayuda para darles un sentido mas légico a cada una de estas, ya que el proyecto

seria de beneficio para el Departamento de Recursos Humanos, de igual forma inicie
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la busqueda de informacion para la elaboraciéon de la guia, juntamente con la
busqueda de personas profesionales sobre el tema en donde cada uno de los
coordinadores de las distintas secciones del Departamento me colaboraron muy
amablemente para dar los temas el dia de la capacitacion.

Del 23 al 26 inicie a redactar las solicitudes para poder llevar a cabo dicho proyecto,
el dia lunes 29 procedimos a realizar con los coordinadores de las distintas
secciones del Departamento lo que es una tabla de priorizacion para escoger la
carencia que mas se necesita ser cubierta, en donde cada uno de los que laboran en
el Departamento pudo votar en utilizando una escala de diez, luego de haber
escogido dicha carencia la Licenciada Edna Lorena Barrondo Monzén procedio a
realizar un acta en donde queda evidencia del tema escogido y la carencia
ganadora, el dia 30 de agosto le solicite a mi Jefe que me extendiera una constancia

en donde indicara que no laboraba yo en dicha institucién.

La semana del 5 al 9 de agosto inicie a entregar cada una de las solicitudes para
dicha actividad, de igual manera inicie a elaboracion de diplomas para los
participantes de la capacitacion, en donde gracias a cada uno de los Jefes del
Departamento de Recursos Humanos me brindo diferentes disefios para la

elaboracion ya que es un Departamento muy colaborador.

Del 12 al 22 de agosto inicie a elaborar la guia con la ayuda de cada uno de los que
laboran en la institucién, ya que lo que se pretendia con este proyecto es que cada
uno de los coordinadores mas lejanos y cercanos tuviera el conocimiento necesario
de cada uno de los tramites de las distintas secciones para orientar a cada uno de
los servidores publicos del Ministerio de Educacion, de igual manera el dia 19 de
agosto se me aprobé la solicitud en la Academia de la Policia Nacional Civil para

poder llevar a cabo dicho proyecto.

Los dias 26 y 27 de septiembre inicie con lo que es la elaboracion de una
presentacion en Power Point sobre la guia, para el dia de la capacitacion en donde

cada uno de los capacitadores me ayudo a poder dejarla de la manera mas eficiente.
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El dia 28 de octubre elabore el formato de asistencia que se pasaria el dia de la
capacitacion, que fue el dia viernes 20 de marzo del afio 2020 se llevé a cabo el
proyecto en las instalaciones de la Academia de la Policia Nacional Civil, en donde
los coordinadores de los diferentes municipios de Huehuetenango, en donde se cada
uno de los participantes resolvieron sus dudas y lograr ampliar sus conocimientos
una vez mas, luego de haber impartido la capacitacion se procedio a entregarles una
guia, de igual forma se les dio un diploma de participacion, y para finalizar la
actividad la Licenciada Edna Lorena Barrondo Monzon, le dio lectura a el acta
elaborada, en donde cada uno de los participes estuvo de acuerdo con lo leido y de

igual forma culminando mis 200 horas del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),

Luego de la entrega de esta guia se me emitio un finiquito en donde se daba por

finalizado el proyecto y todo el proceso dentro de la institucion.
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4.3.1 Los actores

Las personas que fueron participes en mi proceso de Ejercicio Profesional

Supervisado EPS, se describen a continuacion:

4.3.1.1. Principales

Nombre.

Funcioén.

Juan Carlos Villatoro Morales.

Epesista de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Licda. Lidia Marisol Alvarado Hidalgo. Asesor del Ejercicio  Profesional
Supervisado —EPS-.

Licda. Odilia Alejandrina Vasquez | Jefe del Departamento de Recursos

Palacios. Humanos de la Direccién Departamental

de Educacion de Huehuetenango.

Licda. Edna Lorena Barrondo Monzén.

Asistente del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccién Departamental

de Educacion de Huehuetenango.

Licda. Sherly Iraida Rodriguez Mérida.

de de
Reclutamiento y selecciéon de Personal
del de
Humanos de la Direccién Departamental

Coordinadora la seccién

Recursos

Departamento

de Educacion de Huehuetenango.

Licda. Lilian Sofia Alva Ramos.

Coordinadora de la seccion de Gestion y

Desarrollo de Personal del
Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de

Educacién de Huehuetenango.

Licda. Carolina Regina Gomez Catrrillo.

Delegada Departamental de DIGEMAG
del de

Humanos de la Direccién Departamental

Departamento Recursos

de Educacion de Huehuetenango.

Lic. Rigoberto Waldemar Martin Aguilar.

Catalogador de la seccion de Junta
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Calificadora de Personal del
Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de

Educacién de Huehuetenango.

4.3.1.2. Secundarios

Nombre.

Funcioén.

Licda. Wendy Vanessa Lopez Tello.

Analista de la seccion de Gestion y
Desatrrollo de Personal del
Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de

Educacion de Huehuetenango.

Licda. Merlin Edilia Alvarado Lépez.

Asistente de la seccion de Reclutamiento
y  seleccion de Personal del
Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de
Educacion de Huehuetenango.

Licda. Alva Idolina L6pez Agustin.

Analista de la seccién de Reclutamiento
y  seleccion de Personal del
Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de

Educacién de Huehuetenango.

Licda. Brenda Anabela Sales Martinez.

Asistente de la seccion de Reclutamiento
y  seleccion de Personal del
Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de

Educacién de Huehuetenango.

Licda. Erika Johana Morales.

Analista de la seccion de Gestion y
Desarrollo de Personal del

Departamento de Recursos Humanos de
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la Direccion Departamental de

Educacion de Huehuetenango.

PEM. Ana Maria Osorio Mojaraz.

Analista de la seccion de Gestion y

Desatrrollo de Personal del
Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de

Educacion de Huehuetenango.

Licda. Lourdes Beatriz del Carmen

Vasquez Sontay.

Asistente de néminas de la seccion de
Gestion y Desarrollo de Personal del

Departamento de Recursos Humanos de

la Direccion Departamental de
Educacién de Huehuetenango.

PEM. Erik Alfonso Ralda Batres. Asistente de la seccion de Junta
Calificadora de Personal del
Departamento de Recursos Humanos de
la Direccion Departamental de
Educacién de Huehuetenango.

Sr. Carlos Armando Alvarado Figueroa. Donador de  arbolitos para el
voluntariado, alcalde Municipal del

Municipio de Chiantla del Departamento

de Huehuetenango.

Sr. Gonzalo Herrera Cano.

Presidente COCODE, Las Presas, Los
Regadillos Chiantla.

4.3.1.3. Circunstanciales
Nombre.
Lic. Oscar Marco Antonio Gonzalez | Jefe del Departamento Administrativo.
Ochoa.

Lic. Fredy Chavez Cifuentes.

la Academia de
Civil de

Director interino de

Policia Nacional
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Huehuetenango.

Coordinadores Técnico Administrativos | Participantes en la capacitacion.
del Departamento de Huehuetenango.

4.3.2 Las acciones ejecutadas

Se ejecutd una capacitacion Dirigida a Coordinadores Técnico Administrativos con el
tema “Guia Requisitos de los Procesos Administrativos de las Secciones del
Departamento de Recursos Humanos” segun la ley de Servicio Civil, los temas
fueron impartidos por el coordinador de cada una de las secciones dando inicio con
la Licda. Lilian Sofia Alva Ramos, quien es la coordinadora de la seccion de Gestion
de Personal, dando inicio a las 8:00 am de la mafiana, de igual forma la Licda. Sherly
Iraida Rodriguez Mérida, quien es la coordinadora de la seccién de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, al finalizar ella procedio el Lic. Rigoberto Waldemar Martin
Aguilar, quien es el coordinador y catalogador de la seccién de Junta Calificadora de
personal, de igual forma impartid la capacitacion la delegada Departamental de
DIGEMAG, la Licda. Carolina Regina Gomez Carrillo, dando finalizacion la
capacitacion a las 1:30 horas pm, el dia viernes 20 de marzo del afio dos mil veinte,
realizando la capacitacion en las instalaciones de la Academia de Policia Nacional
Civil de Huehuetenango.

No se logré la participacion de todos los Coordinadores Técnico Administrativos
convocados para ese dia, los resultados fueron los esperados ya que se lograron los
objetivos plasmados, los participantes resolvieron todas las dudas que tenian sobre

el tema, y expresaron situaciones que se les presentaron en determinado momento.

A continuacién se le presenta una descripcion de lo trabajado en la capacitacion.
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No. Actividades. Tiempo. Responsabile.
1. | Bienvenida. 8:30 am a 8:35 am Licda. Odilia Alejandrina
Vasquez Palacios.
2. | Oracion. 8:35am a 8:40 am Licda. Odilia Alejandrina
Vasquez Palacios.
3. | Dar a conocer los objetivos. | 8:40 am a 8:45 am Licda. Odilia Alejandrina
Vasquez Palacios.

4. | Capacitacion de la secciéon | 8:45 am a 9:45 am Licda. Lilian Sofia Alva
de Desarrollo y Gestion de Ramos.
Personal

5. | Capacitacion de la seccion | 9:45 am a 10:30 am Licda, Sherly Iraida
de Reclutamiento y Rodriguez.
Seleccion de Personal.

6. | Refrigerio. 10:30 am a 10:45 am | Epesita: Juan Carlos

Villatoro Morales.

7. | Capacitacion de la seccion | 10:45 am a 11:45 am | Lic. Rigoberto Waldemar
de Junta Calificadora de Martin Aguilar.
Personal.

8. | Capacitacion de la seccion | 11:45 am a 12:30 pm | Licda. Carolina Regina
de Desarrollo Magisterial. Carillo Gébmez.

9. | Capacitacion del proceso 12:30 pm a 1:30 pm Licda. Odilia Alejandrina

administrativo.

Vasquez Palacios.
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4.3.3 Los resultados obtenidos
En la capacitacion dirigida a los Coordinadores Técnico Administrativos, del
Departamento de Huehuetenango, con el tema de “Guia Requisitos de los Procesos
Administrativos de las Secciones del Departamento de Recursos Humanos”, se
cumpli6 con exactitud, obteniendo como resultado del proceso, aplicado la
satisfaccion de cada uno de los participantes, enriqueciendo asi sus conocimientos y
habilidades, cumpliendo a cabalidad los objetivos planteados los cuales tuvieron
como resultado lo siguiente:
a. Se fortalecio el proceso administrativo que se realiza en el Departamento de
Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacién de

Huehuetenango.

b. Se indicé el proceso correcto para la conformacion de expedientes de los
diferentes tramites de las secciones que conforman el Departamento de

Recursos Humanos.

c. Se les indico el orden correcto de los expedientes administrativos,

dependiendo el tramite que se realice.

d. Se fortalecié las bases legales que rigen cada uno de los diferentes tramites
de cada una de las secciones del Departamento de Recursos Humanos.

e. Se dio a conocer el motivo del porque un tramite procede y del porque no

procede.

f. Se utilizé la base legal para indicarles cuando un tramite en especifico no se
cumple la sancion que procede.
g. Se les dio a conocer los perfiles que deben de cumplir para optar a una

convocatoria.
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h. Para finalizar se les indico como deben de ser llenados y elaborados los

diferentes instrumentos administrativos para proceder a realizar un tramite.

4.3.4 Las posibles implicaciones

Las gestiones son de suma importancia porque como futuros administradores de la
educacion debemos aprender a gestionar en diferentes instituciones porque es
importante esta accién ya que nos sera de gran ayuda para lograr y llevar a cabo
cada una de las actividades de la accion a ejecutar.

Dando inicio a ello con el proyecto de voluntariado en la siembra de arbolitos en el
cual inicie gestionando con varias instituciones, en la cual una de ellas me brindo su
ayuda en este caso la municipalidad de Chiantla a Cargo del Sefor Carlos Armando
Alvarado Figueroa y del Sefior Pablo Garcia encargado de la oficina de Recursos
Naturales del Municipio de Chiantla del Departamento de Huehuetenango, gracias a
esa gestion logre conseguir | cantidad de 300 arbolitos, y la ayuda de la Oficina de

Recursos Naturales para movilizar los arbolitos hasta el lugar de la siembra.

La segunda gestidon que lleve a cabo fue la de mi proyecto con los Coordinadores
Técnico Administrativos del Departamento de Huehuetenango en donde gestione un
salén para realizar la capacitacion en donde el Licenciado Fredy Chavez Cifuentes
director interino de la Academia de Policia Nacional Civil de Huehuetenango, me
brindo su ayuda dandome uno de los salones que se encuentran ubicados en la
academia de la policia nacional civil, de igual forma lo que es una cafionera para

proyectar la actividad, y de igual manera una bocina con sus respectivos micréfonos.

4.3.5 Las lecciones aprendidas (en lo académico, social, econémico, politico,
profesional... etc.)
4.35.1 Lo académico.

Este proceso fue fundamental ya que gracias a esta fase del Ejercicio Profesional
Supervisado EPS, pude aprender demasiadas cosas, dentro de la oficina del

Departamento de Recursos Humanos, conoci y fortaleci mis conocimientos sobre el
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proceso administrativo ya que cada uno de los proceso que se realizan
académicamente, ya estando ahi puse en préactica lo aprendido en la Universidad
redactando lo que son actas, certificaciones de actas, oficios, resoluciones,
circulares, solicitudes, conocimientos, informes, ingreso de datos electronicamente, y
de igual forma llegue a conocer diferentes problematicas que se dan en los distintos
establecimientos en sus diferentes niveles, de igual manera aprendi el procedimiento
administrativo para resolver cada una de estas problematicas, siempre basandose en
la ley, ya que cada uno de estos procesos ya los habia aprendido yo en mis sesiones
de ensefianza aprendizaje que fue de gran ayuda al momento de estar realizando la

fase del Ejercicio Profesional Supervisado EPS.

4.3.6.2 Lo social.

Todo lo aprendido en esta area me ayudo a poder conocer a cada de las personas
qgue trabajan en la Direccion Departamental de Educacién de Huehuetenango,
convivi con los jefes de cada una de las dependencias de esta institucion, de igual
forma con las personas que estdn bajo el cargo de los jefes, dentro del
Departamento de Recursos Humanos de igual forma pude convivir con lo que son
Coordinadores Técnico Administrativos, docentes, directores, del Departamento de
Huehuetenango, ya que en distintas situaciones me correspondia atenderles, ya que
les debia de dar alguna informacion, recibirles papeleria, o alguna correspondencia

gue habia sido solicitada.

4.35.2 Loeconétmico.

Este ambito es uno de los méas importantes ya que gracias a las gestiones los gastos
fueron muy reducidos, ya que lo econémico es una fuente importante para la
implementacion de cualquier proyecto en mi caso solo tuve que invertir en las
impresiones y empastado de las guias, y en un pequefio refrigerio ya que el salén y
equipo de sonido fue gestionado, de igual forma en el voluntariado gracias a las

gestiones, se consiguio el area para la siembra de arbolitos, juntamente con los
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arbolitos, en esta otra etapa solo inverti en el sistema de riego y en un pequefio
refrigerio, esta fue una de las lecciones mas aprendidas y puesta en practica ya que
gracias al gestionar podemos reducir los gastos econdmicos, y lograr que la

comunidad social de su granito de apoy6 a nuestra madre naturaleza.

4.3.5.4 Lo politico.

Dentro del campo politico fue de gran ayuda y fue una leccién aprendida ya que
gracias a la politica pude tener acercamiento con el alcalde municipal del Municipio
de Chiantla, y poder convivir y conseguir ayuda del ambiente politico para la
contribucion de arbolitos, y el apoyo humano para poder llevar a cabo dicha siembra

en un terreno municipal.

4.3.5.5 Lo profesional.

Sin duda alguna esta fue una de las areas de mas importancia para mi ya que por
medio del Ejercicio Profesional Supervisado EPS, logre compartir con profesionales
del ambito institucional, académico y educativo, ya que todo lo aprendido fue de
suma importancia, para mi preparacion como futuro profesional, ya que presenta una
gran ensefianza, para mi por medio de esto me preparé para poder desempefar un
puesto administrativo y poner en practica todos aqueos conocimientos, habilidades y
destrezas adquiridas, para la resolucién de problemas administrativos, lo cual me

har& ser una persona profesional de éxito.
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Capitulo V

5 El voluntariado

5.1Plan de accion

5.1.1 Parte informativa

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Facultad de Humanidades.

Sede Huehuetenango.

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Carné: 201511938.

Nombre del Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.

No. De celular: 48066664.

Correo electronico:Juancamorales7878@gmail.com.
Comunidad beneficiaria. Las Presas los Regadillos Chiantla.
Asesor. Licda. Lidia Marisol Alvarado Hidalgo.

5.1.2 Problema

¢,De qué manera podemos contribuir con el medio ambiente, beneficiando a la

poblacién involucrada?

5.1.3 Objetivos:
5.1.3.1 Objetivo general:

» Adquirir los conocimientos, las habilidades y destrezas

necesarias para el mejoramiento del medio ambiente.

5.1.3.2 Objetivos especificos:
» Realizar una investigacion ambiental para recopilar
informacion acerca de la siembra de arboles.
» ldentificar la clase de arboles adecuados al area de

siembra.
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» Disminuir las reprensiones del cambio climatico.

5.1.4 Justificacion

El voluntariado se realiza con la finalidad de mejor el cambio climatico disminuyendo

toda aquea contaminacion que se ha ido generando, realice acciones que beneficien

al medio ambiente, con el objetivo de retribuir a la sociedad guatemalteca su aporte,

con este proyecto se pretende mejorar nuestro clima, mediante la siembra de arboles

ya que esto es importante tanto para el planeta, como para la humanidad ya que

esto genera un oxigeno agradable y saludable.

5.1.5 Actividades

> Seleccionar la clase arboles.

> Visita del terreno donde se sembraran los arbolitos.

» Hacer consciencia de la importancia de siembra de arboles mediante una

charla.

» Seleccionar el sistema de riego adecuado e implementarlo.

5.1.6 Tiempo
» Del 15 de junio al 23 de agosto de 2019.

5.1.7 Cronograma

No Tiempo Fechas de ejecucion.
Julio Agosto.
Semana Semana
Actividades 1123 1 2
1 Seleccionar la clase arboles.
2 Visita del terreno donde se sembraran los arbolitos.
3 Hacer consciencia de la importancia de siembra de
arboles mediante una charla.
4 Seleccionar el sistema de riego adecuado e

implementarlo.
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5.1.8 Técnicas e instrumentos

5.1.8.1 Técnicas
v Observacion directa e indirecta.
v Entrevista
v FODA

5.1.9 Recursos

5.1.9.1 Recursos fisicos:

» Las Presas Los Regadillos Chiantla. .

5.1.9.2 Recursos humanos:
» Epesista.
» Estudiantes.
» Asesor.

5.1.9.3 Recursos materiales
» Hojas.
Lapices.
Lapiceros.

Computadora.

Memoria USB.

>

>

>

» Impresora.
>

» Internet.
>

Camara fotogréfica.

5.1.10 Responsables
» Epesista.
» COCODE..

5.1.11 Evaluacion:
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» Visitando el terreno a cada tiempo determinado para verificar el

crecimiento de la siembra.

5.2 Sistematizacion de la accién

Dando inicio el mes de agosto inicie con a redactar solicitudes para gestionar
arbolitos en diferentes instituciones, para proceder a realizar la etapa de
voluntariado, el cual consistia en la siembra de arbolitos en un terreno comunitario,
para ello fue recibida y aceptada mi solicitud con el sefior Carlos Armando Alvarado
Figueroa, alcalde del Municipio de Chiantla, del Departamento de Huehuetenango,
quién fue el que me brindo una respuesta favorable y con quien logre conseguir la
cantidad de 300 arbolitos donados, de igual forma gracias a la ayuda del Sefor
alcalde del Municipio de Chiantla pude contactarme con el sefior Pablo Garcia
encargado de la Oficina de Recurso Naturales, quién fue la persona que nos apoyo
con impartir la capacitacion de la importancia de siembra de arbolitos para cuidado y

mejoramiento del Medio Ambiente, a los estudiantes del Instituto “Fe y Alegria”.

Después de haber gestionado los arbolitos, el sefior alcalde me ofrecié un terreno
municipal para poder sembrar los arbolitos, el cual est4 ubicado en La Presas, Los
Regadillos, del Municipio de Chiantla, del Departamento de Huehuetenango,
aceptandole su apoy6 del terreno al sefior alcalde procedi a visitar el terreno, y de la
misma manera me puse en comunicacion con el sefior Gonzalo Herrera Cano, quien
es el presidente de Las presas, Los Regadillos Chiantla, y de manera verbal le
platique el proyecto que deseaba ejecutar, y él me indico que en ese mismo lugar
ellos lo utilizaban para la reforestacion de arbolitos, por lo que ellos adquirieron un
compromiso con la municipalidad de Chiantla, y la oficina de Recursos Naturales, de
igual forma me indico que podia recibir él apoyé de él y de algunos integrantes del

COCODE, para realizar la reforestacion de mis arbolitos en ese lugar.

Después de haber recibido la ayuda por medio de las autoridades respectivas,
procedi hablar con el director del Instituto “Fe y Alegria” quien respetuosamente me
brindo su apoy6 juntamente con 250 estudiantes de esa casa de estudio, después de
haber coordinado todo el dia 23 de agosto del presente afio se procedio a la siembra
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de arbolitos en el lugar anteriormente mencionado, para ello se dio inicio con una
capacitacion de una hora, después se les indico a los estudiantes en que area se
iban a sembrar los arbolitos, culminando la reforestacion se procedié a realizar un
sistema de riego en cada uno se los arbolitos y de igual forma se coloco la manta
respectiva del voluntariado, de la misma forma se elabora el acta respectiva que da
fe y legalidad al proyecto de voluntariado, y para finalizar y culminar la actividad se

les dio un pequeiio refrigerio a los participantes.

La realizacion del voluntariado no lo vi como una imposicion de mi Ejercicio
Profesional Supervisado EPS, al contrario lo vi como una forma de contribucion a la
madre naturaleza, ya que dia a dia se encuentra mas contaminada, y nosotros como
seres humanos somos los encargados y responsables de mantenerla viva, para que

nuestro planeta sea un ecosistema fuerte y agradable.
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5.2Evidencias y comprobantes (fotos, documentos finiquitos)

5.3.1 Evidencias fotogréficas

Foto 13. Estudiantes sembrando arboles

Fuente: Villatoro. M. (2019). Estudiantes y voluntarios encaminados al area de

siembra. [Fotografia]

Foto 14. Capacitacion sobre la reforestacion de arboles

Fuente: Carrillo. M. (2019). Estudiante y agronomo impartiendo charla de

concientizacion. [Fotografia]
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Foto 15. Epesistas sembrando arboles

Fuente: Carrillo. M. (2019). Estudiantes epesistas sembrando arboles. [Fotografia]

Foto 16. Manta de la siembra de arboles

Fuente: Carrillo. M. (2019). Estudiantes epesistas culminado la actividad con la

colocacion de la manta. [Fotografia]
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Foto 17. Epesistas realizando el sistema de riego

Fuente: Carrillo. M. (2019). Estudiantes epesistas colocando sistema de riego en Las

Presas Los Regadillos Chiantla. [Fotografia]

Foto 18. Sistema de riego finalizado

Fuente: Carrillo. M. (2019). Sistema de riego finalizado en Las Presas Los Regadillos

Chiantla. [Fotografia]
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5.3.2 Evidencias de cartas, finiquito, acta, solicitud, y diploma.

Carta de convenio de sostenibilidad.

‘ JT RTINS .

...... . TR ..
————

CARTA DE CONVENIO DE SOSTENIBILIDAD.

Yo: T.U. Pablo Garcla encargado de la Oficina de Recursos Naturales
conjuntamente con la Municipaiidad de Chiantia ;| nos comprometemos a través de la
presente a darle sostenibilidad al proyecto de REFORESTACION, de 300 arboles de
pino triste, realizado el dia 23 de agosto de 20186, con el apoyo y gestion del Epesista
Juan Carlos Villatoro Morales de la carrera de Licenciatura en Pedagogla y
Administracién Educativa, de la Facultad de Humanidades, de la Seccion de
Huehuetenango, de la Universidad de San Carlos de Guatemala con numero de
camé estudiantil 201511938 Respetando los ecosistemas naturales y la calidad del
medio ambiente del Temrreno Municipal reforestado, ubicado en Las Presas, Los
Regadilios, Chiantia.

EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO DE CHIANTLA
DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS VEINTITRES DIAS DEL
MES DE AGOSTO DEL 2019

T-U. Hablo Garcia
Oficina de Recursos Naturales.

Gréafica. 26. Carta de convenio de sostenibilidad

Garcia P. (2019). Carta de Convenio de Sostenibilidad elaborada por Pablo Garcia
en la Oficina de Recursos Naturales de la Municipalidad de Chiantla,
Huehuetenango. [Fotografia]
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Finiquito.

= — — — —

A QUIEN INTERESE.

Por este medio Yo. Gonzalo Herrera Cano, presidente COCODE Las Presas, Los
Regadilios, Chiantla, HAGO CONSTAR que el Estudiante Epesista. Juan Carlos
Villatoro Morales, con No. de carmé: 201511938 Inscrito en la camrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades, Seccidn
Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de Guatemala, realizd y culmino el
proyecto de siembra de arbolitos en Las Presas, Los Regadilios, Chiantia del
Departamento de Huehuetenango.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA FIRMO Y SELLO
LA PRESENTE EN UNA HOJA TAMARO CARTA BOND, A LOS VEINTITRES DIAS
DEL MES DE AGOSTO DEL ARO DOS MIL DIECINUEVE.

Grafica. 27. Finiquito de voluntariado

Herrera C. (2019). Finiquito de la siembra de arboles elaborado por el presidente
del COCODE de las Presas Los Regadillos Chiantla. [Fotografia]

291



Acta de la siembra.

Grafica. 28. Acta de siembra de arboles

Herrera C. (2019). Acta de la siembra de arboles elaborado por el presidente del
COCODE de las Presas Los Regadillos Chiantla. [Fotografia]
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Gréafica. 29. Firmas de acta de siembra de arboles

Herrera C. (2019). Acta de la siembra de arboles elaborado por el presidente del
COCODE de las Presas Los Regadillos Chiantla. [Fotografia]
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Solicitud de gestién de arboles.

Villatoro. M. (2019). Solicitud de gestion de arbolitos dirigida a la Municipalidad del
Chiantla. [Fotografia]
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Constancias de sistema de riego.

r

CONSTANCIA DE SISTEMA DE RIEGO.

Yo. T.U. Pable Garcla encargado de la Oficina de Recursos Naturales
conjuntaments con ln Municipalidad de Chiantls | hacemos constar que el Epesista
Juan Carlos Villatoro Morales de la carmera de Licenciatura en Pedagogla y
Administracién Educativa, de ia Facultad de Humanidades, Seccién Huahuetenango,
de la Universidad de San Carlos de Guatemala con ndmero de camé estudiantil
201511838 Implemento un sistema de nego por goteo al proyecto de reforestacion
de 300 arboles, respetando los ecosistemas naturales y la calidad del medio
ambients del Termeno Municipal reforestado, ubicado en Las Presas, Los Regadillos,
Chiantia

EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO DE CHIANTLA
DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES
DE SEPTIEMBRE DEL 2018.

-y

;

-

- —\"./ | : S':'T
! t%%ﬁ«,
Oficina r ;

Grafica. 31. Constancia de sistema de Riego

Garcia P. (2019). Constancia de sistema de riego elaborada por Pablo Garcia en la
Oficina de Recursos Naturales de la Municipalidad de Chiantla, Huehuetenango.

[Fotografia]
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| @
@ USAC Facultad deAl umanidades
TRICENTENARIA s

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Docente de capacitacion: Pablo Garcia.

Institucidon capacitada: Instituto Basico Experimental con Orientacion
Ocupacional “Fe y alegria”

Tiempo: 1 hora

Fecha: 23/Agosto/2019

Competencia: Identificar caracteristica de beneficio y desarrollo para los recursos

naturales y su repercusion con el medio ambiente,

Contenidos
Declarativos Procedimentales Actitudinales
La reforestacion, el Reconocimiento de Practicar actitudes
medo ambiente, sus | factores responsables convenientes para el

beneficios y procesos | tanto de beneficio como desarrollo, progreso y

de plantacion deterioro del medio estabilidad ambiental
correcta. ambiente.
Indicador de Logro Actividades de Aprendizaje
Identificar distintos factores de beneficio | - Exposicion
y desventaja de los recursos naturalesy | - Explicacion
su repercusion en el medio ambiente. - Practica de Reforestacion vy
Plantacion

- Proactiva de valores con el medio

natural.

Recursos Evaluacion
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- Hoja de trabajo - Preguntas

- Proyector - Observaciéon

- Sistema de Computo - Participacion activa

- Sistema de sonido - Practica de plantacion
- Humano

- Infraestructura

Actividades Extra clase:

Observaciones del Coordinador del Grupo

Observaciones de los integrantes del grupo facilitadores
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Capitulo VI
6 Evaluacion del proceso

6.1 Evaluacion del diagnéstico

Se alcanzaron los objetivos planteados en la etapa del Diagnostico puesto que las
actividades programadas, se efectuaron en el tiempo establecido segun el
cronograma. Se utilizaron técnicas de investigacion, asi como instrumentos los
cuales disefie apropiadamente para obtener informacién acerca de la comunidad y

de la institucion.

Estos instrumentos me ayudaron a obtener informacion acerca del Departamento de
Recursos Humanos de la Direccién Departamental de Educacién de Huehuetenango,
utilizando diversas fuentes entre ellas la colaboracion del personal de la institucion.
La utilizacion de esto instrumentos dio como resultado una lista de deficiencias que
de la institucién y mediante un estudio de priorizacién obtuve material para realizar la

intervencion.

6.2 Evaluacion de la fundamentacion tedrica

En la fundamentacion tedrica se investigaron diferentes conceptos, presentando
elementos tedricos los cuales fueron suficientes, claros y correspondientes al tema
contenido en la hipétesis accion. Los contenidos de esta etapa fueron obtenidos con
la consulta de diversas fuentes bibliogréaficas las cuales fueron citadas correctamente
en cada parrafo con el propdésito de dejar evidencia de las mismas, facilitar la lectura
y proporcionare al lector un respaldo de lo que fue plasmado; de igual manera el

respaldo de leyes las cuales se utilizan para el desarrollo de los procesos

6.3 Evaluacion del plan de accion

El plan de intervencion fue enfocado en la priorizacion obtenida del diagnéstico, la
hipétesis plantada fue correspondiente al problema priorizado, cada uno de los
aspectos contenidos en este plan fueron disefiados de acorde a la necesidad
iniciando con la justificacion y centrandonos en la claridad del objetivo general el cual

expresa el impacto que se queria tener con la intervencion. Los objetivos fueron
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medidos cuantitativamente con las metas planteadas, y apoyados con actividades de
acorde a conseguir el cumplimiento de los mismos, con el apoyo de un cronograma
doble (planeado- ejecutado) se evaluaron los tiempos establecidos. Dentro de la
realizacion de las actividades se contempld las solicitudes a personas las cuales
aportaron los costos para el cumplimiento y realizacién del taller, el cual se llevo a

cabo mediante gestion.

6.4 Evaluacién de la ejecucién y sistematizacion de la intervencion

El proceso de Sistematizacion de la intervencion da un panorama claro de las
vivencias del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, todos los datos que surgieron
de ahi son reales y estan evidenciados mediante fotografias y documentos
realizados y obtenidos en determinado momento de las personas involucradas en
este proceso y que dan un panorama de lo que se realiz6 las experiencias que aqui
se tuvieron dieron al epesista una leccién la cual en su desarrollo como profesional

podr& poner en préactica.

6.5 Evaluacion del voluntariado
El proceso de voluntariado se alcanzé los objetivos plantados en el plan de accién
puesto que cada una de las actividades programadas se realizé y se efectuaron en el

tiempo establecido segun el cronograma establecido.
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Conclusiones
v' Se fortalecieron los procesos administrativos del Departamento de
Recursos Humanos de la direccibn Departamental de Huehuetenango
cuando se presenta y se conforma un expediente de requerimiento de

trdmites de servidores publicos.

v' Los coordinadores técnicos administrativos identificaron los diferentes
requisitos de los procesos administrativos en donde han tenido problemas

al momento de conformar expedientes.

v Los coordinadores técnico administrativos clasificaron los diferentes
requisitos de los procesos del Departamento de Recursos Humanos.
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Recomendaciones
v' Los coordinadores de cada una de las secciones del Departamento de
Recursos Humanos deben capacitar y orientar a cada uno de los
coordinadores técnico administrativos para que orienten a los servidores
publicos que estdn bajo su distrito sobre conformacion de expedientes re
requisitos.

v Los directores y maestros deben de seguir un orden cronoldgico para la

conformacioén de expedientes de requisitos de tramites.

v Los directores y maestros deben conocer y aprender a diferenciar cada una

de las actas que conforman los expedientes de los tramites que se den.
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Apéndice 1 plan general

Extension: Huehuetenango.
Asesor. Lidia Marisol Alvarado Hidalgo.

1. Parte informativa
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Facultad de Humanidades.
Sede Huehuetenango.
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Carné: 201511938.
Nombre del Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.
No. De celular: 48066664.

Correo electrénico: Juancamorales@7878gmail.com

Actividad: Ejercicio Profesional Supervisado. EPS.
Horario: de 8:00 am a 12:00 pm de lunes a viernes.
Duracién: 12 de junio al 20 de agosto de 2019.

Asesor. Licda. Lidia Marisol Alvarado Hidalgo.

2. Justificacion
El ejercicio Profesional Supervisado es una practica administrativa que va
acompafiada de la investigacion accion para los estudiantes que aprobaron
los requisitos para el caso de cierre de pensum de la Licenciatura
correspondiente mediante un proceso organizado de habilidades culturales
cientificas, técnicas, que contribuyan a que la Universidad de San Carlos de
Guatemala a través de la Facultad de Humanidades realice acciones

administrativas.
3. Objetivo general.

Adquirir los conocimientos basicos, las habilidades y destrezas necesarias

para su realizacion en el area profesional y académica.
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4. Fases del EPS. (Ejercicio Profesional Supervisado)
4.1. Primera Fase: Fase de Investigacion, Diagnostico o Estudio
Contextual.
4.1.1. Objetivos:
4.1.1.1. Objetivo general:

» Adquirir los conocimientos, las habilidades y destrezas
necesarias para su realizacion en el area profesional
mediante la Planificacion tanto en materia de la ciencia
administrativa, y educativa, como en la formulacion y
ejecucion de proyectos que coadyuven a la solucién de

los problemas prioritarios de la institucion.

4.1.1.2. Objetivos especificos:

» Realizar una investigacion institucion para recopilar
informacion acerca de la institucion.

» Recolectar todos los datos necesarios de la institucion y
del contexto comunitario tanto la avaladora como la
avalada donde se ejecutara el Ejercicio Profesional
Supervisado, EPS.

» Elaborar un diagndstico institucional integrando los
requerimientos necesarios.

» Realizar el analisis del FODA de la instituciébn para
obtener la informacion necesaria del contexto de la
institucion.

» ldentificar las diferentes necesidades de la institucién y
contribuir con un andlisis documenta a cerca de los temas
relacionados con el proyecto que se desea ejecutar
después del diagnéstico.

» Disefar un plan previo a la implementacion del proyecto
para poder perfilar el proyecto y desarrollo de plan de

accion de la investigacion.
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» Mejorar las condiciones administrativas en la institucion a
través de la intervencién del proyecto.

» Sistematizar el proyecto en un informe.

4.2. Justificacion:

El Ejercicio Profesional Supervisado EPS, es una practica de gestion
profesional para que los estudiantes que aprobaron los requisitos de cierre de
pensum o de graduacion segun el pensum de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, correspondiente, mediante un proceso
organizado de habilitacién cultural, cientifico, técnico y practico, contribuyan a que
la Universidad de San Carlos, a través de la Facultad de Humanidades, realice
acciones de administracion, docencia, investigacion, extension y servicio, con el
objetivo de retribuir a la sociedad guatemalteca su aporte a la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

4.3. Actividades:

» Observacion y recopilacién de informacion.

» Elaboracion de instrumentos.

» Aplicacion de instrumentos.

» Investigacion de campo.

» Entrevista con corporacion de recursos humanos de la Direccion
Departamental de Educacion de Huehuetenango.

» Analisis de la informacion recaudada.

» Identificar, determinar, priorizar y definir el problema.

» Priorizaciéon de alternativas y de solucién del problema.

» Analisis de viabilidad y factibilidad de las alternativas de solucion.

» Definicion de la alternativa de solucion mas viable y factible.

» Elaboracion y sistematizacion del Informe.
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>
>

4.4, Técnicas e instrumentos:
4.4.1. Técnicas:
Observacion directa e indirecta.
Entrevista
Foda
4.4.2. Instrumentos:
» Fichaje

45. Recursos:
45.1. Recursos fisicos:

» Direccion departamental de Huehuetenango.

4.5.2. Recursos humanos:

» Epesista.

A\ 4

Institucion.

A\ 4

Asesor.

4.5.3. Recursos materiales:
Hojas.
Lapices.
Lapiceros.
Computadora.
Impresora.
Memoria USB.
Internet.

Camara fotogréfica.

V V V V V V VYV V VY

4.6. Responsables:
Epesista.

Institucion.

Documentos proporcionados por la institucion.
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> Asesor.

4.7. Evaluacion:

A través del analisis contextual e institucional en el diagnostico institucional,
se lograra la determinacion de problemas y necesidades de la instituciéon donde
los factores indicaran los resultados del trabajo realizado con el tiempo, el cual
sera evaluado en funcion de las actividades realizadas a través del cronograma, y
los objetivos que se compararan con los logros alcanzados en las actividades

planteadas, por medio de la lista de cotejo.

Segunda Fase: Fase de Elaboracién de la Fundamentacion Tedrica o
Investigacion Bibliografica
5.1. Objetivos
v" Contribuir un andlisis documenta a cerca de los
temas relacionados con el proyecto que se desea
ejecutar después del diagnostico.
v' Tener un fundamento para poder implementar un
proyecto.
v Indagar a cerca de lo que otros autores han
aportado a cerca del tema elegido.
v' Realizar un estudio profundo y buscar leyes
administrativas que lo fundamenta.
5.1.1. Métodos
En todo campo de la sociedad sabemos que los métodos
gue se deben de emplear tienen que estar de acorde a la
situacion que se tiene, por ello los métodos a emplear en
esta etapa consistiran en lo siguiente:
Deduccion
Analitico
Métodos de comunicacion y protocolo para entablar lazos

de informacion.
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También se empleara el método dialectico de acuerdo a

la investigacion social.

5.1.2. Técnicas
e Observacion directa e indirecta.
e Utilizacion de instrumentos para analisis de la
situacion en la que se encuentra la institucion.

e Registro de informacién que se adquiera.

5.1.3. Recursos
Computadora
Memoria USB

Internet

5.1.4. Logros esperados
e Una profunda comprension y fundamentacién del proyecto
a implementar.
e Hacer las citas de las fuentes de toda la informacion
obtenida de otros autores.
e Aplicar todas las normas del Sistema APA para un mejor

trabajo.

5.1.5. Evaluacién
En base a las actividades que se requieran se debe ver
fla factibilidad y la viabilidad de la informacién que se
obtiene. A través de la autoevaluacion, coevaluacion,
heteroevaluacion tanto antes, durante y después de la

etapa.

6. Tercera Fase: Fase de elaboracion del plan de proyecto.
6.1. Titulo
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Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y Requerimiento de expedientes para
tramites personales de servidores publicos”, Dirigido a Coordinadores Técnicos

Administrativos del Departamento de Huehuetenango.

6.2. Problema
¢, Qué hacer para lograr que los Coordinadores Técnicos Administrativos CTA’s
orienten a servidores publicos sobre el proceso administrativo y requisitos de los
diferentes trdmites en cada una de las secciones del Departamento de Recursos
Humanos?

6.3. Hipotesis-accién
Elaborar una guia en donde se indique cada uno de los requisitos de los diferentes
tramites que se realizan en las secciones del Departamento de Recursos Humanos y
se les da a conocer a los Coordinadores Técnicos Administrativos mediante una
capacitacion se les facilitaria el proceso y entrega de conformacion de requisitos
para cada tramite.

6.4. Ubicacion

Sector Brasilia zona 7 Huehuetenango.

6.5. Unidad ejecutora
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion
Huehuetenango, Departamento de Recursos Humanos (DRH), de la Direccién
Departamental de Educacion de Huehuetenango. Epesista Juan Carlos Villatoro
Morales.
6.6. Objetivos
6.6.1. Objetivo general
v Contribuir al fortalecimiento del proceso administrativo y tramites
personales que se realizan en el Departamento de Recursos
Humanos de la Direccion Departamental de Educacién de

Huehuetenango.
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6.6.2. Objetivos especificos

v Elaborar una guia para Coordinadores Técnicos Administrativos
en donde estén cada uno de los requisitos y sus pasos a seguir
de los diferentes tramites que se hacen en el Departamento de
Recursos Humanos.

v Preparar una presentacion para las capacitaciones de la guia.

v Capacitar a los Coordinadores Técnico Administrativos segun la
ley para cada uno de los procesos a seguir segun sea el tramite

correspondiente.

6.7. Metas
v Elaborar 48 guias adecuadas claras y precisas.
v' Realizar una presentacién para dar a conocer los contenidos de
las guia.
v' Capacitar a 48 Coordinadores Técnico Administrativos sobre el
“fortalecimiento del proceso administrativo y requerimiento de

expedientes para tramites personales de servidores publicos”.

6.8. Beneficiarios
Directos
v Servidores publicos de primer ingreso.

v" Docentes nuevos.

Indirectos
v' Coordinadores Técnico Administrativos del Departamento
de Huehuetenango.
v' Personal del Departamento de Recursos Humanos de la
Direccion Departamental de Educacion de

Huehuetenango.
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6.9. Actividades para el logro de objetivos

v Elaboracién del plan de la ejecucion para presentarlo al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos de Ila Direccion
Departamental de Educacion de Huehuetenango.

v' Busqueda de informacion para la elaboracion de la guia.

v’ Blusqueda de personas profesionales sobre el tema de
Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y Requerimiento
de expedientes para tramites personales de servidores publicos”.

v' Redaccién de solicitudes para la ejecucion del proyecto.

<\

Entrega de solicitudes para la ejecucion del proyecto.

v' Elaboracion de diplomas para los participantes de la
capacitacion.

v' Busqueda de firmas y sellos para diplomas.

v' Elaboraciébn de la guia para Coordinadores Técnico
Administrativos sobre el tema Fortalecimiento de “Procesos
Administrativos y Requerimiento de expedientes para tramites
personales de servidores publicos”.

v Elaboracién de una presentacién en Power Point sobre la guia.

v Impartir la capacitacion a Coordinadores Técnico Administrativos
del departamento de Huehuetenango.

v Entrega de diplomas a los Coordinadores Técnico
Administrativos del Departamento de Huehuetenango.

v Entrega de la guia a Coordinadores Técnico Administrativos del

Departamento de Huehuetenango.

6.10. Técnicas metodoldgicas
v Entrevista a personal del Departamento de Recursos Humanos
de la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango
sobre procedimientos de cada uno de los tramites de requisitos.

v Lluvia de ideas sobre la estructura de cada uno de los requisitos.
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v' Solucion a los casos que no saben en qué seccion del
Departamento de Recursos Humanos hacer cada uno de sus
tramites y que llevar para realizarlos.

v Exposicién del tema Proceso Administrativo y Conformacion de

requisitos de un expediente para un tramite Administrativo.

6.11. Recursos
6.11.1. Humanos
> Epesista.

» Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

» Asistente del Departamento de Recursos Humanos.

» Jefe de cada una de las secciones del Departamento de
Recursos Humanos.

» Coordinadores Técnico Administrativos del Departamento

de Huehuetenango.

6.11.2. Materiales
» Pizarra.
» Marcadores.
» Pliegos de papel iris.

6.11.3. Financieros

» Gastos y gestiones.

6.11.4. Tecnolbgicos
» Computadora.
» Cafonera.
> USB.
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6.12. Presupuesto
No. Materiales. Cantidad. Costo por | Costo total.
material.
10. | Solicitudes. 15. Q. 0.50 c/u Q30
11. | Hojas papel lino para diplomas. 56 Q. 1.25c¢/u Q70
12. | Impresion de diplomas. 56 Q. 2.00 c/u Q112
13. | Impresidn de guias. 48 Q 75.00 c/u Q 3,600
14. | Empastado de guias. 48 Q12.00 c/u Q576
15. | Alquiler de cafionera. 1 Q. 75.00 c/u Q75
16. | Refaccion. 70 Q. 15.00 c/u Q 1,050.00
17. | Imprevistos. Q 500.00
18. | Total. Q6,013.00
6.13. Responsables
7. Epesista.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Asistente del Departamento de Recursos Humanos.

9.1. Evaluacioén

Lista de cotejo de evaluacion para la capacitacion de Fortalecimiento de “Procesos

Administrativos y Requerimiento de expedientes para tramites personales de

servidores publicos.”

7.1.

Objetivos

7. Cuarta Fase: La fase de ejecucion o intervencién del proyecto.

v' Realizar las actividades descritas en el plan de

accion o del proyecto.

v' Desarrollar con efectividad y contundencia el plan

del proyecto.
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v" Mejorar las condiciones administrativas en el
establecimiento a través de la intervencion del

proyecto.

7.2. Meétodos
Deductivo

Inductivo
Investigacion-accion

Constructivista

3. Técnicas
Observacion directa e indirecta.
Charlas

Talleres

SRR N

Mesa redonda

7.4. Recursos
v' Computadora
v" Memoria USB
v Cafionera
v

Impresora

7.5. Logros esperados

v" Que el proyecto sea una herramienta mas para el
establecimiento y su mejora.

v" Que el personal del establecimiento mejore en cuanto
a la administracion.

v' Lograr a que el proyecto se desarrolle con eficiencia y

que sea de mucha utilidad.
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7.6. Evaluacion
Para la evaluacion de esta fase se tienen que realizar
antes, durante y después a través de una lista de cotejo o

una escala de rango.

8. Quinta Fase: El voluntariado
8.1. Problema
¢De qué manera podemos contribuir con el medio ambiente, beneficiando a la

poblacion involucrada?

8.2. Objetivos:
v" Objetivo general:
» Adquirir los conocimientos, las habilidades y destrezas

necesarias para el mejoramiento del medio ambiente.

v" Objetivos especificos:
» Realizar una investigacion ambiental para recopilar
informacion acerca de la siembra de arboles.
» Realizar el andlisis del FODA del area para obtener la
informacion necesaria para la siembra de arboles.
» ldentificar las diferentes necesidades ambientales de la
comunidad y contribuir con ella.

» Disefiar un plan previo a la siembra de arboles.

A\

Mejorar las condiciones ambientales de la comunidad.

» Sistematizar el proyecto en un informe.

8.3. Justificacion
El Ejercicio Profesional Supervisado EPS, es una practica de gestion profesional
para que los estudiantes que aprobaron los requisitos de cierre de pensum o de
graduacion segun el pensum de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y

Administracion Educativa, correspondiente, mediante un proceso organizado de
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habilitacion cultural, cientifico, técnico y practico, contribuyan a que la Universidad de
San Carlos, a través de la Facultad de Humanidades, realice acciones de medio

ambiente, con el objetivo de retribuir a la sociedad guatemalteca su aporte.

8.4. Actividades
Redaccion y entrega de solicitudes para la peticion de arbolitos.
Visita del terreno donde se sembraran los arbolitos.
Transportar los arbolitos hacia el terreno.
Charla a estudiantes sobre la siembra de arboles.
Abertura de agujeros para la plantacion de los arboles.

Plantacion de los arboles.

YV V.V V V V VY

Visitas al lugar de siembra de los &rboles para regarlos y verificar el
crecimiento de la planeacion.
» Entrega del proyecto al COCODE de la comunidad para que le den

seguimiento y mantenimiento. .

8.5. Técnicas e instrumentos
8.5.1. Técnicas
v" Observacion directa e indirecta.

<

Entrevista
v" FODA

8.6. Recursos
8.6.1. Recursos fisicos:

» Las Presas Los Regadillos Chiantla. .

8.6.2. Recursos humanos:
» Epesista.
> Estudiantes.

> Asesor.
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8.6.3. Recursos materiales
Hojas.
Lapices.
Lapiceros.
Computadora.
Impresora.
Memoria USB.

Internet.

YV V. V V V V V V

Camara fotogréfica.

8.6.4. Responsables
Epesista.
COCODE. .

8.6.5. Evaluacién:
Visitando el terreno a cada tiempo determinado para verificar el

crecimiento de la siembra.

4.1. Sexta Fase: Fase de evaluacion del proyecto
4.1.1. Objetivos
v Verificar el grado en que se han logrado los objetivos
propuestos en el plan de proyecto.
v Ver la efectividad del proyecto implementado
v' Valorar los planificado y lo realizado a través de

instrumentos de evaluacion.

4.1.2. Métodos
Inductivo
Deductivo

Analitico
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4.1.3. Técnicas
Cuestionario
Listas de cotejo
Escalas de rango

4.1.4. Recursos
v' Computadora
v" Memoria USB
v' Impresora
v" Hojas de papel Bond
v’ Lapiceros

4.1.5. Logros esperados
v" Que se hallan realizado todas las actividades
plasmadas en el plan del proyecto.
v" Que el proyecto sea de mucha satisfaccion para el

establecimiento.

4.1.6. Evaluacion
La Autoevaluacién es la principal por parte del epecista y
ademas la coevaluacion y la heteroevaluacion.
El uso de instrumentos de evaluacion es importante para

el desarrollo de esta etapa.

4.2. Séptima fase: Fase de elaboracion del informe final del
proyecto.
4.2.1. Objetivos
v' Redactar un informe de forma descrita de todas las
actividades desarrolladas durante la intervencion del

proyecto.
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v' Registrar datos importantes de las experiencias
obtenidas durante la intervencién del proyecto.

v’ Sistematizar el proyecto en un informe.

4.2.2. Métodos
Inductivo
Constructivista
Descriptivo

4.2.3. Técnicas
Sistematizacion de experiencias

Descripcion de actividades

4.2.4. Recursos
Computadora
Memoria USB
Hojas de papel Bond

Impresora

4.2.5. Logros esperados
v' Desarrollar de forma contundente el informe final del
proyecto.
v' Terminar el proceso de EPS en el tiempo prudencial
para su respectiva revision.
v' Redactar el informe conforme las normas que el EPS

necesita segun normativo de EPS de la Universidad.
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4.2.6. Evaluacion
En la evaluacion de este proceso se hara uso de una lista
de cotejo para llevar el control de las actividades que se

registran.

Juan Carlos Villatoro Morales

Epecista

Vo.Bo.
Licda Lidia Marisol Alvarado Hidalgo
Asesor de EPS
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Apéndice 2. Solicitud al director Departamental de Educacion de

Huehuetenango para apartar lugar para realizar Ejercicio Profesional

Supervisado -EPS-

SOLICITUD PARA REALIZACION DE —-EPS-.
Yo: Juan Carlos Villatoro Morales.
Profesor de: Educacion Primaria Intercultural_
No. de cédula docente: A-2018-03153_ No. de DPI: 2922619771301
Estado civil:_soltero Nacionalidad: Guatemala
Con residencia en: 2da. Av. Zona 2 "Minerva
Municipio: Huehuetenango Departamento: Huehuetenango
No. de teléfono casa: 51831758 No. de teléfono movil: 48066664
Direccion de correo electrénico: juancamorales7878@gmail.com

Ante el director departamental de educacién de Huehuetenango.

SOLICITO:
Realizar el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS con los estudiantes de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa en la msttucion que usted

dinge

Declaro y juro que los datos contenidos en esta solicitud son verdaderos y que conozco
la pena correspondiente al delito de perjurio

arzo del 2019

Lugar y fecha: Huehuetenango 14 de

Firma: =

Grafica. 32. Solicitud al Director Departamental de Huehuetenango

Villatoro. M. (2019). Solicitud al Director Departamental de Educacion de
Huehuetenango. [Fotografia]
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Apéndice 3. Solicitud al director Departamental de Educacion de
Huehuetenango para la inicializacion del Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS-

USAC Univensidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Huchuetenango 10 de junio de 2019

MA. Anibal Arizmendy Martinez Fscobedo

Director. Departamental de educacion de Huchuetenango

Institucion- Direceion departamental de educacion de Huchuetenango
Presente:

Estimado MAL Anibal Arizmendy Martinez Escobedo

Atentamente le saludo descandole éxitos en sus labores cotidianas y o la vez le
informo que la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
con ¢l objetivo de participar en la solucion de los problemas educativos a nivel nacional,
realiza ¢l Ejercicio Profesional Supervisado - EPS -, con los estudiantes de la carrera de

Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa

Por lo antenior, solicito autorice en la institucion que dignamente dirige, la realizacion del
Ejercicio Profesional Supervisado en jornada matuting, con cuatro horas  diarias, al
estudiante

Juan Carlos Villatoro Morales.
CUL 2922619771301, Registro Académico; 201511938
El Ejercicio Profesional Supervisado tendrd un total de 200 horas dentro de las cuales ¢l
estudiante podra disponer de tiempo para la redaccion de su informe en base al avance de

las diferentes ctapas

La asesora —supervisorn nombrada realizar visitax, durante ¢l desarrollo de las fases del

Ejercicio Profesional Supervisado y del proyecto a realizar

Deterentemente, . 4 /
{

A / {
J Lt : |
. s

R SN ET P A1 vy 3 4
Lacdan, Lid Marnsol Alvarado Hhidalgo
: 7 e
Ascsora Supervisord ZPS. oL LU B2 o W

“ID Y ENSENAD A TODOS™

Grafica. 33. Solicitud para iniciar el Ejercicio Profesional Supervisado

Villatoro. M. (2019). Solicitud de la inicializacién del Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS). Huehuetenango. [Fotografia]
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Apéndice 4. Solicitud a los disertadores para que puedan impartir la
Capacitacion de Fortalecimiento de “Procesos Administrativos vy
Requerimiento de expedientes para tramites personales de servidores
publicos”, Dirigido a Coordinadores Técnicos Administrativos del

Departamento de Huehuetenango

O Univensidad de San Caxlos de Guatemala
____ — Facultad de Humanidades

Huehuetenango 22 de agosto de 2019,

Licda. Odilia Alejandrina Vasquez Palacios
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Hushuetenango

Reciba un cordial saludo, deseando éxito en sus labores cotidianas.

Ante usted EXPONGO gue soy estudiante de la carrera de Licenciatura en pedagogla y
administracion educativa de la facultad de Humanidad de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, del municipio y Departamento de Huehuetenango. Seguida mente me
permitoc exponerie que como parte final de mi proyecto y culminacion de mi proceso de
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, en la Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccion Departamental de Huehuetenango, en donde se me fue
aprobado el tema de Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y Regquerimiento de
expedientes para tramites personales de servidores pablicos®, Dirlgido a Coordinadores
Técnicos Administrativos del Departamento de Huehuetenango De acuerdo al tema
anterormente mancionado me permito

Solicitarie:

v Que se me dé por recibida la presente

¥ Que me pueda ayudar brindandome personas especialistas sobre el lema de
Fortalecimiento de "Procesos Administrativos y Requerimiento de expedientes
para tramites personales de servidores pablicos”, Dirigido a Coordinadores
Técnicos Administrativos del Departamento de Huehuetenango. El dia 30 de
agosto del afo 2019 en horaric de 8:00 de la mafana a 1 00 de la tarde en las
instalaciones de la Academia de la Policia Nacional Civil

Sin mas, le agradezco de antemanc el apoyo brindado en esta actividad me suscribo
de usted
ATENRAMENTE
P -H
Lt

PEPI. Judn Carlos Villatoro Morales.
Epesista USAC

Gréafica. 34. Solicitud a disertadores

Villatoro. M. (2019). Solicitud a disertadores. Huehuetenango. [Fotografia]
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Apéndice 5. Solicitud al Departamento de Recursos Humanos para realizar la
capacitacion de Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y Requerimiento
de expedientes para tramites personales de servidores publicos”, Dirigido a
Coordinadores Técnicos Administrativos del Departamento de Huehuetenango

UOF Univensidad de San Carlos de Guatemala
—— S S :‘; !! ldc zl . .[ l"

Huehuetenango 22 de agosto de 2016.

Licda Odilia Alejandrina Vasquez Palacios
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Huehuetenango

Reciba un cordial saludo, deseando éxito en sus labores cotidianas

Ante usted EXPONGO que soy estudiante de la carrera de Licenciatura en pedagogia y
administracion educativa de la facultad de Humanidad de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, del municipio y Departamento de Huehuetenango. Seguida mente me
permito exponerie gue como parte final de mi proyecto y culminacidn de mi proceso de
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, en la Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccion Departamental de Huehuetenango, en donde se me fue
aprobado el tema de Fortalecimiento de "Procesos Administrativos y Requerimiento de
expedientes para tramites personales de servidores publicos®, Dirigido a Coordinadores
Técnicos Administrativos del Departamento de Huehuetenango De acuerdo al tema
anteriormente meancionado me permito

Solicitarte:

* Que se me dé por recibida ia presente

¥ Que me pueda ayudar brindandome personas especialistas sobre el tema de
Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y Requerimiento de expedientes
para tramites persconales de servidores pdblicos®, Dirgido a Coordinadores
Técnicos Administrativos del Departamento de Huehuetenango. El dia 30 de
agosto del afio 2019 en horario de 8:00 de la mafiana a 1.00 de |a tarde en las
instalaciones de la Academia de Ia Policia Nacional Civil

Sin mas, le agradezco de antemano el apayo brindado en esta actividad me suscribo

de usted
ATENRAMENTE
3 _/_J»"i Fe
e

PEP!L Judn Carlos Villatoro Morales
Epeasista USAC

Gréfica. 35. Solicitud al Departamento de Recursos Humanos para impartir la
Capacitacion

Villatoro. M. (2019). Solicitud para impartir la capacitacion. Huehuetenango.
[Fotografia]
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Apéndice 6. Solicitud a la academia de policia para realizar la capacitacion de

Fortalecimiento de “Procesos Administrativos y Requerimiento de expedientes

para tramites personales de servidores publicos”, Dirigido a Coordinadores

Técnicos Administrativos del Departamento de Huehuetenango

(sl ATEMALA Huehuetenango, 19 de agosto de 2019

Lic, Fredy Chiaver Cifuentes

Oficial Segundo de Policia

Director Interino Academia de la Policia Nacional Civil
Extension Regional de Occidente de

Huehuetenango

Me permito saludario y desearle toda clase de éxitos en su vida laboral v

personal

El Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de

Educacion de Huehuetenango

1

EXPONE:
Es necesario dar induccidn a la franja de supervision de todo el Departamento de
Huchuetenango en relacion a documentacion necesaria para  entregar
expedientes on diferentes instancias de Recursos Humanos
Es necesario realizar una reunion de trabajo con 50 Coordinadores Técnico
Administrativos y Coordinadores Distritales el dia viernes 30 de agosto de 2019
de 8:00 & 13:00 horas

Por lo antertormente expuesto, ante usted con todo respeto:

SOLCITO:

3. Que se de por recibida la presente, para el anallsis correspondiente

4. Que puedan brindarnos un espacio en la Academia gque usted dignamente dirige
para poder trabajar con 50 personas

5. Que puedan proporcionarnos audio y caflanera

6. Que puedan apoyamos en instalar ¢l equipo

7. Indico mis numeros de teléfono y direcciones electronicas para recibir alguna
notificacion, 77904444 extension 103, 40205621 ovasquez@mineduc.gob. gt

Atentamente: 1 E A~

: ‘ 7

3 7 %3 3
< J Ji5 JEFE 3.

Licda. Odilin a\hwmi;mn \'aan;.‘i“l’.'m;...‘;pi

fefe del Departamento de Recursox Humxpos.a
DIDEDUC-Huchuetenango N &Y = )
Vo,Ho, Lic. Roman Guadalupe Domingo Dms

.
' 2528 «
Pran BN ’
r

Dircctor Departamental de Educacion u.i
Huchuctcnango

e -1 T=

Grafica. 36. Solicitud a la academia de policia

Villatoro. M. (2019). Solicitud para la academia de policia. Huehuetenango.

[Fotografia]
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Apéndice 7. Asistencia de la capacitacion de Fortalecimiento de “Procesos
Administrativos y Requerimiento de expedientes para tramites personales de

servidores publicos”, Dirigido a Coordinadores Técnicos Administrativos del

Departamento de Huehuetenango

— — S ————me i e D
FORMULARI(
REGISTRO DE ASISTENCIA
Nombir fol ¥ t Deg 4 ) Fire
4
: ey
L 4 - -t e ——
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Grafica. 37. Asistencia de capacitacion

Villatoro. M. (2019). Asistencia de capacitacion. Huehuetenango. [Fotografia]
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—

FORMULARIO

REGISTRO DE ASISTENCIA

RHU-FOR-31
Version 1

Nombre de la Actividad: th'::f;:::::":;:::: de "Procesos Administrativos y Requerimientos de Expedientes para tramites
Notniire d‘:‘::::z::: Licda. Odilia Alejandrina Vasquez Palacios y Juan Carlos Villatoro Morales.
Sede: Academia de la Policia Nacional Civil de Huehuetenango
Fecha de la Actividad: 23/08/2019 I Horario: loel 08:30 I A: l 13:30

Descripcion de la Actividad:{Capcitacion sobre Fortalecimiento del "Proceso Administrativo™
No. Nombre del Participante Dependencia Cargo Firma

1 [Regelet Macall Rower \Jazroey Didene. | CTAM. Sewashe,| EbaicIatl’

2 lGlocia &'116:':/0 Roels -f;"w‘_‘). LA i 2g Dincove fcTh maﬁ;\ﬁ«“’ d ;}l >
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5 1 e fo ., I/' Lo crer g Didepoc. KTA LaR i

d &;‘-f‘ﬂ Conleerion L Crr Alvarcadi Dipee CIA__ Mewson )

7 |2eda Ma}I‘C.SLL ‘ES“& b edo 071_/../2(;! D pEDVE |, St ALY ==

8 ‘Déﬁ.ménzdr [/ Gealllp Avexa do Dibeee feb codec

s |ENdio N. Ve/lasquer #/Zari 305 D10 EDuL| v TodosrS

10 Qé’u.;a ﬁ;r(wlr'-tu U',///g fve Fones ote ‘29’. sfi DEDUC | ETA wwda’
B |flegye %2-0 cak 2 Salviader o Os0é Hice |crp Huedwe | L4 A_
2 | [(LSs Antonad Menerv Tl ool | C1a i adtl Y/ —
13 Ubﬂ‘\f_l’o luds  grafee [flesngude Lo DipeDer J€D. ENLG T ) A : 2
il L2954 Ll 2 DO CTR :

15 , <

167 ’

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Nota: Menores de edad marcar con una linea la columna de “Cargo”
Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los docy acty y cor

Villatoro. M. (2019). Asistencia de capacitacion. Huehuetenango. [Fotografia]
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Apéndice 8. Instrumento FODA que se utilizé para recopilar informacion

Universidad de San Carlos de Guatemala.
Facultad de Humanidades — Seccion Huehuetenango.
Departamento de Pedagogia.

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Ejercicio Profesional Supervisado EPS.
Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.

R Numani i Registro Académico: 201511938.
aoin e. q | Asesora: Lidia Marisol Hidalgo Alvarado.
FODA
Internas. Externas.
Fortalezas. Oportunidades.
Internas. Externas.
Debilidades. Amenazas.
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Apéndice 9. Formato de ficha de observacion para recopilar informacion

Universidad de San Carlos de Guatemala.
Facultad de Humanidades — Seccion Huehuetenango.

Departamento de Pedagogia.

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Ejercicio Profesional Supervisado EPS.
Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.

- Numani ki Registro Académico: 201511938.
. e. Jail Asesora: Lidia Marisol Hidalgo Alvarado.
FICHAJE.
Titulo: Subtitulo: Datos bibliogréficos: | Datos e-graficos:
No. De pagina Contenido: Sin autor: Técnica:
Idea principal Idea secundaria
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Apéndice 10. Preguntas de la entrevista dirigida al personal de la DIDEDUC de

Huehuetenango

Universidad de San Carlos de Guatemala.
Facultad de Humanidades — Seccion Huehuetenango.
Departamento de Pedagogia.

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Ejercicio Profesional Supervisado EPS.
Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.

— wumani Sadas Registro Académico: 201511938.
- e. a Asesora: Lidia Marisol Hidalgo Alvarado.

Entrevista dirigida a personal del Departamento de Recursos Humanos.

Nombre de la institucion:

Nombre del entrevistado:

Nombre del epesista:

Fecha de aplicacion:

Dependencia:

Horario de atencion:

No. De teléfono:

Correo electrénico:

Nombre del encargado:

1. ¢Cuéles son las principales caracteristicas de la Direccion Departamental de educacion
de Huehuetenango en cuanto a localizacion y tamafio?

2. ¢Con que tipos de recursos naturales cuenta la instituciéon?

3. ¢Cuadl es la visidn, mision, objetivos, cronograma entre otros de la institucion?

4. ¢Queé tipo de climay suelo identifican la institucion?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

¢Cual es la fecha de fundacion de la Direccién Departamental de Educacion de
Huehuetenango?

¢Cuales son las principales caracteristicas y nombres de los primeros pobladores de la
Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango?

¢ Cuales han sido los hechos mas relevantes en la instituciéon?

¢Dentro de la memoria histérica de la institucion quiénes han sido sus personajes
presentes y pasados que han sobresalido en educacion y administracion?

¢cuenta con un area de recreacion la institucion para personas que acceden a ella?

¢ Coémo se estructura la institucion?

¢ Cuales son las actividades mas sobresalientes en la institucion?

¢Con que tipo de dependencias cuenta la institucion jornadas niveles y planes?

¢Con que tipos de servicios cuenta la institucion?

¢Con que tipos de materiales sobresale la construccion de la institucion?

¢Cuentan con los servicios basicos (agua, luz, servicios sanitarios, fosas sépticas,
parqueo entre otros)?

¢Como es el tipo de servicio de transporte colectivo en la institucion?

¢ Cuales son las principales vias de acceso de la institucion?

333



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

¢Qué tipo de idioma se habla dentro de la comunidad?

¢Quién o quiénes son los fundadores de la institucion?

¢ Cudles son las caracteristicas y condiciones de las personas que tienen acceso a los
servicios y bienes de la institucion?

¢Participa en eventos comunitarios la institucion por ejemplo programa de apoyo a
instituciones especiales, trabajo de voluntariado, acciones de solidaridad con la
comunidad, acciones de solidaridad con los usuarios y familias, cooperacion con
instituciones de asistencia social, participacion en la prevencion, y asistencia en
emergencias, fomento cultural, participacion civica ciudadana con énfasis en derechos
humanos?

¢ Comprende el analisis del flujo econdmico que se realiza en la institucion?

¢ Cuales son las fuentes de obtencién de fondos econémicos de la institucion?

¢ Cuales son los procedimientos implementados por la institucién para la convocatoria,
seleccidn, contratacion, induccion e implementacion del personal requerido para los
fines de la institucion?

¢ Cudl es el proceso para la contratacion del personal?

¢ Cudl es el procedimiento e instrumentos implementados para el logro de los objetivos
institucionales por medio del funcionamiento de la estructura establecida y los recursos
humanos implicados institucionalmente?

¢ Cuales son las condiciones laborales dentro de la institucion?

¢ Cuales son los recursos naturales y tecnoldgicos que se utilizan dentro de la
institucion?
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Apéndice 11. Preguntas de la entrevista dirigida al personal del Departamento

de Recursos Humanos de la DIDEDUC de Huehuetenango

Universidad de San Carlos de Guatemala.
Facultad de Humanidades — Seccion Huehuetenango.
Departamento de Pedagogia.

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Ejercicio Profesional Supervisado EPS.
Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.

— wumani Sadas Registro Académico: 201511938.
- e. a Asesora: Lidia Marisol Hidalgo Alvarado.

Entrevista dirigida a personal de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de
Educacién de Huehuetenango.

Nombre de la institucién:

Nombre del entrevistado:

Fecha de aplicacion:

Dependencia:

Horario de atencion:

No. De teléfono:

Correo electrénico:

Nombre del encargado:

1. ¢Cudl es el total de trabajadores de la institucion?
Personal operativo,

Personal administrativo.

Personal de servicio.

oo

¢ Cuéantos trabajadores se incorporan anualmente?
Personal operativo,

Personal administrativo.

Personal de servicio.

o TN

¢ Cuantos trabajadores se retiran anualmente?
Personal operativo,

Personal administrativo.

Personal de servicio.

oo w
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4. ¢Cual es el mayor tiempo de servicio que tienen los trabajadores?
a. Personal operativo,
b. Personal administrativo.
c. Personal de servicio.
5. ¢Con que tipo de personal cuenta la independencia (profesionales técnicos otros)?
a. Personal operativo,
b. Personal administrativo.
c. Personal de servicio.
6. ¢Qué método se utiliza para el control de asistencia de los trabajadores?
7. ¢Cuantos trabajadores residen en la comunidad?
a. Personal operativo,
b. Personal administrativo.
c. Personal de servicio.
8. ¢Cual es el horario establecido para los trabajadores?
9. ¢Cual es la cantidad de usuarios que atiende diariamente?
10. ;Cdémo se estructura la institucion?
11. ¢ Cuales son las actividades mas sobresalientes en la institucion?
12. ¢Con que tipo de dependencias cuenta la institucion o que dependencias dependen

de la misma?
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Apéndice 12. Entrevista dirigida a personal de la Municipalidad de

Huehuetenango

Universidad de San Carlos de Guatemala.
Facultad de Humanidades — Seccion Huehuetenango.
Departamento de Pedagogia.

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Ejercicio Profesional Supervisado EPS.
Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.

— wumani i Registro Académico: 201511938.
" e. a Asesora: Lidia Marisol Hidalgo Alvarado.

Entrevista dirigida a personal de la Municipalidad de Huehuetenango.

Nombre de la institucién:

Nombre del entrevistado:

Nombre del epesista:

Fecha de aplicacion:

Dependencia:

Horario de atencion:

No. De teléfono:

Correo electrénico:

Nombre del encargado:

1. ¢Cudles son las principales caracteristicas del departamento de Huehuetenango en
cuanto a localizacion y tamafio?

2. ¢Con que tipos de recursos naturales cuenta la comunidad?

3. ¢Cuales son las vias de acceso de la comunidad huehueteca?

4. ¢Queé tipo de climay suelo identifican Huehuetenango?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Cual es la fecha donde se funda Huehuetenango como Municipio?

¢Cuales son las principales caracteristicas y nombres de los primeros pobladores de
Huehuetenango?

¢ Cuales han sido los hechos mas relevantes en la comunidad?

¢Dentro de la memoria historica de la comunidad quiénes han sido sus personajes
presentes y pasados que han sobresalido en educacion y administracion?

¢ Cuales son los centros turisticos de la comunidad?

¢ Cémo se estructura la comunidad huehueteca?

¢ Cuales son las costumbres y tradiciones de la comunidad?

¢Con que tipo de institucion jornadas niveles cuenta la comunidad?

¢Con que tipos de servicios cuenta la comunidad?

¢ Cuales son los materiales de las viviendas de la comunidad?

¢Cuentan con los servicios basicos (agua, luz, servicios sanitarios, fosas sépticas, entre
otros)?

¢Como es el tipo de servicio de transporte colectivo de la comunidad?

¢Cuales son los partidos politicos actuales de la comunidad?

¢ Qué tipo de idioma se habla dentro de la comunidad?

¢ Cuales son las caracteristicas y condiciones de las personas que tienen acceso a los
servicios y bienes de la comunidad?
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

¢Participa en eventos comunitarios la comunidad por ejemplo programa de apoyo a
instituciones especiales, trabajo de voluntariado, acciones de solidaridad con la
comunidad, acciones de solidaridad con los usuarios y familias, cooperacion con
instituciones de asistencia social, participacion en la prevencion, y asistencia en
emergencias, fomento cultural, participacion civica ciudadana con énfasis en derechos
humanos?

¢Comprende el analisis del flujo econdmico que se realiza en la comunidad?

¢ Cuales son las fuentes de obtencion de fondos econdmicos de la comunidad?

¢Cual es el nombre de las diferentes aldeas y caserios actualmente de la comunidad?

¢ Qué grupos étnicos componen la comunidad?

¢Cual es el procedimiento e instrumentos implementados para el logro de los objetivos
comunitarios por medio del funcionamiento de la estructura establecida y los recursos
humanos implicados institucionalmente?

¢Cuales son las condiciones laborales en Huehuetenango?

¢ Cudles son los recursos naturales y tecnoldgicos que se utilizan dentro de la
comunidad?

¢ Qué tipos de clubes sociales, deportivos culturales y artisticos existen en la
comunidad?

¢ Qué tipo de congregaciones religiosas existen en la comunidad?
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Apéndice 13 Evaluacion del EPS.

Evaluacion del diagnostico.

Actividad/ aspecto/ elemento.

Si.

No.

Comentario.

¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes?

¢Las actividades programadas para realizar el

diagndstico fueron suficientes?

¢Las técnicas de investigacion previstas
fueron  apropiadas para efectuar el

diagndstico?

¢Los instrumentos disefiados y utilizados
fueron apropiados a las técnicas de

investigacion?

¢El  tiempo calculado para realizar el

diagnéstico fue suficiente?

¢, Se obtuvo colaboracion de personas de la
institucion/ comunidad para la realizacion del

diagnostico?

iLas fuentes consultadas fueron suficientes

para elaborar el diagndstico?

¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en

que se encuentra la institucion/ comunidad?

.Se tiene la descripcion del estado vy

funcionalidad de la institucién/ comunidad?

.Se determind el estado de carencias,
deficiencias, debilidades de Ila institucion/

comunidad?

¢Fue correcta la problematizacion de las

carencias, deficiencias, debilidades?

¢ Fue adecuada la priorizacién del problema a

intervenir?
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¢La hipotesis accidn es pertinente al problema

a intervenir?

¢Se presentd el listado de las fuentes

consultadas?
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Evaluacién de la Fundamentacion teodrica.

Actividad/ aspecto/ elemento.

Si.

No.

Comentario.

¢La teoria presentada corresponde al tema

contenido en la hipétesis accién?

¢El contenido presentado es suficiente para

tener claridad respecto al tema?

¢Las fuentes consultadas son suficientes para

caracterizar el tema?

¢.Se hacen citas correctamente dentro de las

normas de un sistema especifico?

¢Las referencias bibliograficas contienen

todos los elementos requeridos como fuente?

¢ Se evidencia aporte del epesista en el
desarrollo de la teoria presentada?
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Evaluacion del plan de accién.

Elemento del plan.

Si.

No.

Comentario.

¢, Se completa la identificacion institucional del

epesista?

¢El problema es el priorizado en el

diagndstico?

¢La hipotesis-accion es la que corresponde al

problema priorizado?

¢La ubicacién de la intervencién es precisa?

¢La justificacion para realizar la intervencion

es valida ante el problema a intervenir?

¢El objetivo general expresa claramente el
impacto que se espera provocar con la

intervencion?

¢Los objetivos especificos son pertinentes

para contribuir al logro del objetivo general?

¢Las metas son cuantificaciones verificables

de los objetivos especificos?

¢Las actividades propuestas estan orientadas

al logro de los objetivos especificos?

¢ Los beneficiarios estan bien identificados?

¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas

para las actividades a realizar?

¢El tiempo asignado a cada actividad es

apropiado para su realizacion?

¢Estan claramente determinados los

responsables de cada accion?

¢ El presupuesto abarca todos los costos de la

intervencion?

¢ Se determind en el presupuesto el renglon
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de imprevistos?

¢Estan bien identificadas las fuentes de
financiamiento que posibilitaran la ejecucion

del presupuesto?

Evaluacion de la ejecucidn y sistematizacion.

Aspecto.

Si.

No.

Comentario.

¢Se da con claridad un panorama de la

experiencia vivida en el eps?

¢ Los datos surgen de la realidad vivida?

¢(Es evidente la participacion de los

involucrados en el proceso de eps?

¢ Se valoriza la intervencion ejecutada?

¢Las lecciones aprendidas son valiosas para

futuras intervenciones?
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Evaluacioén del voluntariado.

Aspecto/ elemento.

Si.

No.

Comentario.

¢La accion se enmarco dentro de las

disposiciones de extension de la Facultad?

¢El plan fue debidamente aprobado por la
instancia de extension encargada del

voluntariado?

¢Para ejecucion del voluntariado se tuvo

apoyo de otras instituciones?

¢La accion de voluntariado constituye un
beneficio para los involucrados en el area en

gue se ejecuto?

¢La accién de voluntariado tendra efectos a
largo plazo?

¢ Se obtuvo el finiquito del voluntariado por

parte de los beneficiarios de la accion?

¢La sistematizacion presentada expresa toda

la magnitud del voluntariado realizado? etc.
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Evaluacion final del informe final.

Aspecto/ elemento.

Si.

No.

Comentario.

¢ Se evaluo cada una de las fases del eps?

¢lLa portada y los preliminares son los

indicados para el informe del eps?

¢ Se siguieron las indicaciones en cuanto a

tipo de letra e interlineado?

¢, Se presenta correctamente el resumen?

¢Cada capitulo esta debidamente

desarrollado?

¢En los apéndices aparecen los instrumentos

de investigacion utilizados?

¢En los apéndices aparecen los instrumentos

de evaluacion aplicados?

¢En caso de citas, se aplicé un solo sistema?

¢El informe estd desarrollado segun las

indicaciones dadas?

cLas referencias de las fuentes estan dadas

con los datos correspondientes?
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Anexo 1. Nombramiento de asesor

USAC  wnivewsidad de San Cartos de Guatemata

TRICENTENARIA
vt #n San Cors o0 Gammmrn

Facultad de Fumanidades
Guatemala, 10 de Abril de 2019
Licenciado
Lidia Marisol Alvarado Hidalgo
Asesor de EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrado como ASESOR que debera orientar
y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara el estudiante

Villatoro Morales Juan Carlos
201511938

Previo a optar al grado de Licenciado En Pedagogia Y Administracion Educativa.

Lic. Santos de

C.C expediente

Archivo.
2993-2019
Edi idn Supevion, Tucluwyente y Proyecti
Edificio S-4. ciudad universitaria zona 12

Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 K000 oxt. 85302 Fax: 85320

Grafica. 38. Nombramiento de asesor
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Anexo 2. Hoja de reporte

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES, SECCION HUEHUETENANGO
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ASESORA. LIDIA MARISOL ALVARADO HIDALGO

HOJA DE REPORTE

Nombre del epesista: Juan Carlos Villatoro Morales.
Inscrito en el departamento de  Pedagogia Camé: 201511938,

Institucién donde labora:

Horario de labores:

Nombre del jefe inmediato:

Direccion donde labora Teléfono
Institucién donde realiza el EPS: Direccién Departamental de Educacidnde
Huehuetenango.

Nombre de la oficina: Recurses Humanos. No. De oficina. 4

Jefe inmediato de la practica: Qdilia Alejandrina Vasquez Palacios
Horario de la realizacion dei Ejercicio Profesional Supervisado.

~ Lunes Martes d Miércoles Jueves Viemes
De 800am |De 800am. |[De 800am |De 800am. |De 8:00am.
A 1200pm. |A 1200pm. [A 1200pm. |A 12:00pm. |A 12:00 p.m.

Buses que se pueden utilizar
ol

Jmﬁﬁ Morales.

Grafica. 39. Hoja de reporte
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Anexo 3. Oficio de respuesta para realizar el Ejercicio Profesional Supervisado
—-EPS-, en esainstitucion

ONEENO D LA M

GUATEMALA OFICIO No. 079/DDEH-DA/2019
Y ‘ i OMAGO/glvc

Huehuetenango 12 de junio de 2019

Licda. Lidia Maridos Alvarado Hidalgo
Asesora Supervisora EPS

Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted para comunicarle el estudiante Juan Carlos Villatoro
Morales quien se identifica con carné nimero 201511938 como estudiante de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades Universidad
de San Carlos de Guatemala, ha solicitado realizar Ejercicio Protesional Supervisado como requisito
dentro del pensum de Estudios,

Al respecto me permito manifestarle que el estudiante Juan Carlos Villatoro Morales no
labora en esta dependencia por lo que ha sido aceptado a desarrollar la priactica durante el periodo
comprendido del 12 de junio al 12 de septiembre de 2019 o hasta completar 200 horas en horario de
8:00 a 12:00 horas asignado en la Coordinacion del Departamento de Recursos Humanos de la
Subdireccion  Administrativa Financiera de  la Direccion Departamental  de Educacion  de

Huchuetenango.

Sin otro particular, me suscribo de usted, atentimente

1\ L Vl"
Lic. Oscar Ma‘@/ o Gonzd

. lez Ochoa
Jefe I)cpgf;;ihﬁ'n y Admini

rativo

/U,ID'&'.Y')UC-I luchuetonango
——al y

Ce archivo

_ '

Grafica. 40. Oficio de aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado
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Anexo 4. Resolucién No. 01-2019 dada por el Departamento de Recursos
Humanos de la DIDEDUC de Huehuetenango

( }[ l,\][MA]A Huchuetenango, 13 de junio de 2019
Z RESOLUCION DRH No. 01-2019
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECUROS HUMANOS ALl
CONSIDERANDO:

Que se tiene a la vista el expediente de solicitud de ¢l estudiante Juan Carlos Villatoro
Morales de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Facultad de Humanidades seccion Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en donde solicita realizar ¢l Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- en este
Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccion administrativa y Financiera de ln
Direccion Departamental de Educacion de Huchuetenango.

CONSIDERANDO:
Que este Departamento de Recursos Humanos como institucion educativa estd al servicio
y para apoyar los procesos educativos y practicados de los estudiantes que lo requieran.

POR TANTO:
Sobre la base de ln Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala Decretd en su
Articulo 72, 78, 80 y 82 Ley de Educacion Nacional Articulos 33 inciso d), k). p) vy el
Acuerdo Ministerial No. 165 y Oficio No. 079/DDEH-DA/2019 del Departamento

Administrativo,
RESUELVE:

Articulo 1% Autorizar  la realizacion Del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- en
horario de 8:00 a 12:00 horas al estudiante Juan Carlos Villatoro Morales de la Carrera
de Licenciatura en Pedagogia y  Administrucion  Educativa de la Facultad de
Humanidades seccion Huehuetenango de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Articulo 2% Instruir al estudiante epesista que debe realizar todus las actividades
I'éenico Administrativas que se le encomienden, demostrando su profesionalismo y ética
en todos los procesos.

Articulo 3", La presente resolucion entra en vigencia inmediatamente.

NOTIFIQUESE

K )\:‘ N —y" JEFt
Sy L’"\X 7\
Licda: Odilia Aléjindrina Visquez Palacios

Jefe del Departamento de Recursos Humanos i,
DIDEDUC-Huchuetenango

WWWmMinoduc Gob gt Hee » n u D

Gréfica. 41. Resolucion
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Anexo 5. Constancia de que no se labora en la institucion
e

- -
GUATEMAILA
31 de Julio de 2019

Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango.
Departamento de Recursos Humanos (DRH).
Direccion. 5 avenida 9-98 zona 7 sector Brasilia. Huchuetenango,

Yo: Odilia Alejandrina Vasquez Palacios, Jefe del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccion Departamental de Educacién de Huehuetenango,
mediante la presente hago constar que el Epesista, Juan Carlos Villatoro Morales,
con No. de registro académico: 201511938, y No de DPI: 2922 61977 1301
estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccion Huehuetenango no labora en esta institucion,

La presente se extiende a los 31 dias del mes de julio del presente ano

Atentamente: S L%

=

Y :
— ’\‘K( 7(] \a;"; j\"

\ ¢ K
T

—t X 7
Odilia Alejandrina Vasquez Palacios
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Gréfica. 42. Constancia no laboral
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Anexo 6. Acta de eleccién del problema

-

Ministario de Educocion
Gustemato

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ¢
LIBRO DE ACTAS EN HOJAS MOVIBLES

Acta No. 026-2019: En el municipio de Huchuetenango departamento de Huchuetenango. a los
veintinueve dias del mes de julio del aio dos mil diccinueve siendo las once horas con cincuenta
y cinco minutos, constituidos en la oficina que ocupa el Departamento de Recursos Humanos
(DRH). situada en la 5" avenida 9-98 zona 7 sector Brasilia. del municipio y departamento de
Huehuetenango. las siguientes personas: Odilia Alejandrina Vasquez Palacios, Lilian Sofia Alva
Ramos, Rigoberto Waldemar Martin Aguilar., Sherly Iraida Rodriguez Mérida de Calderon,
Carolina Regina Gomez Carrillo, Juan Carlos Villatoro Morales, Y Licda. Edna lLorena
Barrondo Monzén, asistente del Departamento de Recursos Humanos, quién suscribe la presente
para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: el epesista Juan Carlos Villatoro Morales,
estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion
Huehuetenango, hace su presentacion oficial, el epesista procede a verificar si se encuentran las
personas a quienes se les solicito su colaboracion, seguidamente se hace constar el motivo de la
reunion para la cual fueron convocados los trabajadores del Departamentode Recursos Humanos,
indicandoles que procedera cada uno de ellos a llenar una matriz de priorizacion de problemas
detectados dentro del Departamento de Recursos Humanos y el personal de cada una de sus
secciones, de acuerdo a lo anteriormente indicado se procede a llenar la matriz de priorizacion,
se procede a sumar cada una de las tablas de priorizacién y se deja establecido el problema
ganador el cual es poco conocimiento por parte de los Coordinadores Técnicos Administrativos
CTA’s para orientar a directores y docentes sobre los requisitos de los diferentes tramites en las
distintas secciones del Departamento de Recursos Humanos. SEGUNDO: no habiendo mas que
hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha, siendo las doce horas con

cuarenta minutos, la cual es leida por todos los presentes quienes bien enterados de su contenido

la aceptan, ratifican)y firman.

/

@ .l Mew Ny C-Cn'o{n‘v\o R éa;«"z,
\,/1'-( ¢

\

: ////f 7/[(//4/) Juerd (OJQSMQLU\(’.B
e PO rIAC :

Gréfica. 43. Acta del problema
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Anexo 7. Acta del proyecto ejecutado

@ @

muvmnmuwmm
AMENTO DE

Acta No G%NlO.Fnthlthdmmwmmw
M\iauud-lﬁwkhma‘mc.wlmnbmmthm&
hm-mw(‘iuﬂknudmmn&-h-m-nm Lleda Odilia
AMVW!W\M&IW*MIW;; Lic. Julw
Fiscobedo del Valle, Lic mmMMVMﬁ&W%MWM
Lic Schastian Prodencio Hermandes Candenan, Lic. Mugo Gonziles Satvador, Prol. Abelard
Mafiboset Villanw 14 L L A Herrern Tello, Lic Utalts Vidal Mateo Hernander,
LkWWﬁxﬂthkMMMML& Zoita
Maricss Escobedo Guilken, Lic. Amilcar Jowiy Castatesds Champet, L Juan Carkon Morbes
WU&M‘M!MWLI.K(MMMHM.MJM
Otomiel Gutiémmes Gomez, Lic. Flidio N Velasuer Mazariegon, PEM. Roschet Magali Péecs
Vinquez d¢ Avila S0 Glorss Fablols Rodeiguer Mendozs, Licds Uians Argenting Villatoro
Funes, Licts. Karna Concepeiom Lopee Alvarade, Lic José de Jesus Camposeco Mendozs, Lic
Sanl Edarde Mambes Mejia, | Simerm CGrisdeli Castiflo Alvarado, Lic. Romeo Moaseyo [Hax,
cmtmmnm,tmmmww
'MUM&&AMWL'M&&M«(M)M«
Personal, I.R_W"MMW(‘MWI.L'& Carolina
W!MC“MIMWI&M!MWUMWJ
smc.mdnuumamm—nu,ma Persomal, Epesinta. Juan
(‘mViW%uhyl&htﬂml«mmmm&mmt
mmwmmmmuammmuhu
b e 1 o gt +¢ reakizn uni oeacion. SEGUNDO: Licds, Odilia Alejandrio Vawquer
st-*nquu-l_xdn.l.auSolhAh:Rmmwmmunmuny
mwnkﬁmmmhuaa(ﬂiﬁ-ylmm&m
TERCERO: 1) Lic Rigoberio Widdemar Martin Agwilar Catslogador Depanamental imforma
MhmywwnmaEMCM&wCUMIOz
Licda cmmwnmmmw«mmwa-mwh
Wym-munmmwwwlmumu,
MWMM('Mththy&Wk Peesonal
hﬁm“hM)muanhuﬁhauw SEXTO; H
W;M%VIWMMhIMhMM(u‘M*W
Aduinstrativos ¥ requenaventos de expedicntes par Iraies persanales de servadoren prblicis
uumaemml.ucummvwmmuu
Depa de Re h al Solicits 4§ s Coontimadores Técnico Administratives y
(MMM!&H‘W&W.Mm&bm&m
Humanes. OCTAVO: Se sealiza ls entropa de Diplonsas & todos Tin g y s agrodece la
participacion & cida une. NOVEN(E: S¢ fmalim huuunudunvh.-)km;u—um
mmmm&mhml\m-dnmmqmummmm

Gréfica. 44. Acta del proyecto
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Anexo 8. Certificacion de acta del proyecto ejecutado

(&imr DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECTION

DEPARTAMENTAL DI EDUCAL ON DE MUEHUETENANGO CERTIFICA. QUi VO A LA
VISTA UL LIBRO DE ACTAS DE HOIAS MOVIBLES NO M 3624-2012-L DEL DEFAKTAMENTO
OF RECURSOS HUMANUS DONOE A FOLIOS NUMEROS 281 ¢ 282 APARECE FL ACTA N
0062019 OUE COMADA LITERALMENTE IHCE

Acts No. 036-2019. En 1a ciudad de Huchuetenango sienda las ochao Do Con treints mrintos,
ded dia viernes treinta de agosto de dos mil diecinueve, reunidos en las nstalaciones de la
Academiin de ks Policia Naciomal Civil de Huehoet po, reunidas b sy 5 peronas
Licda Odilia Algandring Vasquer Palacios. Jefe del Departamento de Recursos Humanos a1
Lic. Jufio Escobedo del Valle, Lic. Artemio Noé Momles Villatoro, PSE. Argelio Rocael Aguitar
Gonzales. Lic, Schastian Prudencio Hemandez Cardeniss,  Lic. Hugo Gonzdles Salvador, Prol.
Abelaniso Mefiboset Villatoro Verrera, Lic. Luis Antonio Herrera Tello, Lic Utakio Vidal Mateo
Hemander, Lic. Rigobenio Gabriel Gonzales Mérida, Lic. Agusio Manuel Andrés Schastian,
Licda. Zoila Markcss Escobedo Guillén, Lic. Amilcar Jewis Castafeda Champet, [ic, Juan Carlins
Moniles Gonmales Lic. Rudy Aroldo Gunzales Gouzdles, Lic. Gabino Posiual Gomez, FEM
Manfredo (nomel Gutiénez Gomez. Lic. Elidio N. Velinquez Mazaricgos, PEM. Roselver
Magali Pérez Vasques de Avtla. 5.0 Gloria Fabiola Rodrignes Mendosa, Licds. Tiana Argenting
Villaton Funes. Licda. Karina Concepcion Lopez Alvarado, Lic. Josd de Jesils Camposece
Mendon, Lic. Satl Eduardo Morales Mejia, Lic. Sueon Girisdell Castillo Alvarsdo, Lic. Romeo
Montgjo  Diss. Coordiradores  Téenico Administrativon 3 Coordimadores  Divinitales  del
Departamenio de Husbucterange, Lilian Sofis Alva Rumes, Coondinadora de ln Seccion de
Gestion y Desarrollo de Persomal. Lic Rigoberte Waldemar Martin  Aguilar Catalogador
Departamental, 1icda, Carolina Regina Gomes Carrillo Delegada Departamenial de DEMAG,
Licda. Sherly lruida Rodrijues Merkda, Coondinador de la Scecion de Rech ! s Seleocidn
S Personsl. Epesista. Juan Cados Villatoro Morales y Licda Edna Lovena Barcando Monain,

Asistente del Departamento de Recursn Humanos quicn swscribe parm dejor comstaneia de b
stgulente: PRIMERO: s¢ da la Bienvenida i 10% presentes, se reafizn una oracion. SEGUNDO:
Licda. Oilia Alejundring Visquez Palacion deja ¢l tiempo a Licda. Lilia Softa Alva Ramos para
que informe sobre los paocesos ¥ &unu-nu»mx«.kbcnmmh woccion de Gestion y
Desarrollo de Personal. TERCERO: I Lic. Rigoberto Waldemar Martin Aguilar Catalogndor
Departamental informa sobre fos procesos y expedientes que se presentisn ch la Junta Calificadon
de Personal. CUARTO: Licda Carolina Regina Gamez Camillo Delegada Depurtamental de

Gréfica. 45. Certificacion de acta del Proyecto
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GUATEMALA

DEMAG informa sobre los beneficios y documentos a presentar en relacion @ Bienestar
Magisterial. QUINTO: Licda. Sherly Iraida Rodriguez Ménda, Coordinadora de la Seccion de
Reclutamiento y Seleccion de  Personal Informa sobre Jos trismiles ¥ requisitos que se entregan en
In seccitn o su cargo SEXTO: El Epesista: Juan Carlos Villatoro Morales da & conocer I Guia
sobre fortalecimiento de Procesos Administrativos ¥ roguerimientos de expedientes para trimites
personales de servidoces piblicos del Ministerio de Educacian. SEPTIMO: Licda, Odilia
Alejandrina Vasquez Palacios, Jefe del Departamento de Recunios Humanos a.l. Solicita a los
Coordinadores Técnico Administrativos y Coordinadores Distritales darle fiel Cumplimiento a
cads uno de los procesos de Recursos Humanos. OCTAVO: Sc realizn ln entrega de Diplomas a
todos los participantes y sc agradece la participacion a cada wno. NOVENO: Se finalize la
presenie en el mismae lugar y fechs custro horas con treinda minutos después de su inicio,

firmundo para constancia quienes en clla intervinieron

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN DOS HOJAS DE PAPEL TAMARO CARTA,
EN LA CIUDAD DE HUEHUETENANGO, EL DIA TREINTA DE AGOSTO DEL ARO DOS
MIL DIECINUEVE

LICDA. ODILIA AT !
JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE RF(‘IJRSOS HUMANO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
HUEHUETENANGO
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Anexo 9. Oficio de las personas que no asistieron a la capacitacion

GUATEMALA
" OFICIO DRH No. 11312019
REF. OAVP/elbm

Huchuetenango, 2 de septiembre de 2019

Lic. Anibal Arizmendy Martinez Escobedo.
Director Departamental de Educacion de Huchuetenango.
DIDEDUC Huchuetenango.

Reciba un cordial saludo del Departamento de Recursos Humanos de
Ia Dircccion Departamental de Educacion de Huchuetenango.

Por medio del presente le informo que los Coordinadores gue no
asisticron a la Convocatoria realizada por parte del Departamento de
Recursos Humanos, a continuacion se mencionan:

# Lic. Pedro Clementino Gomez

» Lic. Osbin Naary Garcia,
» Licda, Gladis Aracely Siman Francisco.
» Lic. José David Veldsquez. (venia y se arruind su vehioulo).

Lic. Fdgar Rolando Aguilar Aguilar.

N

Lo anterior para conocimiento y efectos consecuentes.
Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme.
Respetuosamente

T —. _——

N . Y )
> o e ARG 4y Y,
Licda. Odilia Alcjindrna Vasquez Paligios jeFE
Jefe del Departamento de Recursos Humanos a.i
DIDEDUC-Huehuetenango

Grafica. 46. Oficio de las personas que no asistieron
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Anexo 10. Finiquito del proyecto

P” N
GUATEMALA
A QUIEN INTERESE.

Por este medio yo ODILIA ALEJANDRINA VASQUEZ PALACIOS. Jefe dol
Departamento de Recursos Humanos de La Direccion Departamental de Educacion
de Huehuetenango, ubicada en la 5° avenida 9.98 zona 7 sector Brasilia, del
municipio y departamento de Huehuetenango, hago constar que el estudiante Juan
Carlos Villatoro Morales, con No. de carné 201511938, inscrito en la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracidn Educativa, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion Huehuetenango, realizé y
culminé las 200 horas establecidas, dejando un proyecto sobre el tema
Fortalecimiento de "Procesos Administrativos y Requerimiento de expedientes para
tramites personales de servidores publicos”, Dirigido a Coordinadores Técnicos
Administrativos del Departamento de Huehustenango

Y para los usos legales que al interesado convenga firmo y sello la presente en una
hoja tamaio carta papel bond, a los 8 dias del mes de octubre del afio dos mil
diecinueve.,
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Licda. Odilia Alejandring Vasquez Pala ‘lgi; JEFE

DIDEDUC-Huchuetenango

Grafica. 47. Finiquito del proyecto
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Anexo 11. Constancia del voluntariado

AC Univewsidad de San Carles de Guatemata

Guatemala 18 de septiembre de 2019

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 oonstltum en un equipo de trabajo

juntamente con epesistas de esta facultad para recuperar la cobertura
derivan, ademas de la

educacion ambiental,

tacién en el “Canton Las
 Chia "’m apartamento de
sto de 2019, se contribuy®

con la plantacién de 250 4rbo
utilizando envases PET; en los diferente

Ldacacidn Superien, Tndugente y Vuyection
Edifivio S-4, chubul umiversaana roos |
Inl'.:I’.V. M EENS $in MO
T3 IH MMM et ASSILY Fagas S330

Gréfica. 48. Constancia del voluntariado
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