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Resumen

El Ejercicio Profesional Supervisado esta orientado al ambito administrativo, por tal
razon se realiz6 una Guia para fortalecer los procesos administrativos de la
institucion avalada. En la etapa de diagndstico se utilizé el método de investigacion
accion, utilizando la técnica de observacion, con el objetivo de visualizar las
carencias y deficiencias que posee la Supervision Educativa 01-01-02 y de las
carencias del Instituto Nacional Mixto De Educacion Basica Jornada Vespertina,
con el fin de restablecer la estructura de los procesos administrativos que presenta

el personal a dicha institucién.

Se realizaron entrevistas, con el objetivo de obtener una comunicacién asertiva y
cordial con el personal de la institucion, obtener datos reales y hechos inobservables

carentes de documentacion.

Es el personal administrativo de las instituciones educativas quienes deben liderar
estos procesos. Por ello, en el Ejercicio Profesional Supervisado, se determiné un
problema con el cual trabajar y asi poder brindar un aporte administrativo. Se
considera fundamental la formacién del personal administrativo de instituciones
educativas en temas de gestion, administracion y marco legal de la educaciéon de

Guatemala.

Como respuesta a esta necesidad, el producto que se presentara mas adelante es
una Guia de procesos administrativos para el Instituto Nacional Mixto de Educacion
Basica Jornada Vespertina, zona 2 Guatemala. Con esta Guia se busca brindar,
herramientas basicas para facilitar el trabajo en la realizacibn de dichos
instrumentos y recordar la importancia de ampararse a las leyes que rigen a

nuestro sistema educativo nacional.

Palabras claves: Administracion, procesos, guia, investigacion y gestion.



Introduccion

El presente Ejercicio Profesional Supervisado fue realizado en la institucion avalada
del Instituto Nacional Mixto de Educacion Bésica Adrian Zapata Jornada Vespertina
y la institucion Avaladora Supervision Educativa 01-01-02 de la ciudad de

Guatemala.

El Primer capitulo contiene informacion sobre la ubicacion geografica, la
composicion social, el desarrollo histérico de la comunidad, la situacion econdmica
que presenta la zona 2 de la ciudad de Guatemala, la vida politica del sector,
concepcion filoséfica y la competitividad. Este capitulo permite identificar los
problemas en relacién a la comunidad, las familias y como estos pueden impactar en
la educacion de los estudiantes en sus respectivos centros educativos, asi mismo
detectar las fortalezas y deficiencias relacionadas en la institucion, se detectaron
deficiencias en los documentos en el ambito virtual que presenta el personal
administrativo al MINEDUC

En el segundo capitulo se realiz6 una investigacion de elementos tedricos que
clarifican, aportan y apoyan el ambito en que se inserta el tema y problema en el

cual se realizara la intervencién del proyecto.

En el tercer capitulo contiene un marco teérico y legal que da soporte al Sistema
Educativo Nacional, el mismo se fundamenta en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Ademas, de la Carta Magna, existe un conjunto de Leyes
y Acuerdos que dan soporte a su accionar, entre los principales se mencionan los
siguientes: Acuerdo Ministerial numero 1055- 2009, Decreto numero 12-91, Ley de
Educacion Nacional, Acuerdo Gubernativo 225- 2008, Reglamento Orgéanico Interno

del Ministerio de Educacion.



El Tercer capitulo es el plan de accién, en base al problema seleccionado y su
posible solucién o hipdtesis, establecido en el diagnostico. El plan de accion
contiene todos los objetivos que se pretenden alcanzar, de acuerdo a las actividades
a realizarse, los recursos tanto humanos, econdmicos institucionales con los que se

cuentan al momento de desarrollar el plan.

El Cuarto capitulo se refiere a la ejecucion de plan de accidn, logros, evidencias que
se tienen, quienes son los actores y las acciones tomadas que van a dar un
resultado, asi mismo las lecciones que se aprendieron en el ambito académico,

social, politico y profesional.

El Quinto capitulo se refiere a la evaluacion del proceso, si se elaboré un buen
diagnodstico, qué fundamentacion tedrica se utilizd, si el plan que se diseio, se

ejecutd y sistematizé de acuerdo a lo establecido.

Al finalizar se dan una serie de conclusiones, asi como recomendaciones para
poder dejar un proyecto sostenible que pueda generar cambios significativos en la

administracion de las instituciones educativas



Capitulo |
Diagndstico

Institucion Avaladora
1.1. Contexto

111

11.2

Ubicacién geografica

Se localiza en la 6ta Avenida 1-71 Zona 2, es un area de 25 X 23 metros
cuadrados, 2 espacios amplios de oficina, 1 servicio sanitario, 1 bodega, 1
salon, 2 patios, encontrandose la infraestructura en Optimas condiciones a

pesar que ya tiene un largo rato de haber sido construida

Composicion Social

En esta localidad esta integrada por la alcaldia auxiliar de zona 2 donde
participan los vecinos de la localidad en diversas actividades. Los habitantes
que viven en esta zona es ladina y la de los comerciantes del mercado “la
parroquia” es ladina e indigena. Cuentan con varios centros Educativos
privados y publicos, en los que se puede destacar, Colegio Vanguardia Juvenil,
Liceo Chapero, Colegio Evangélico La Patria, IGER - Instituto Guatemalteco de

Educacion Radiofénica, Instituto y Escuela Edgar Arnoldo Medrano.

1.1.3 Desarrollo Histérico

A principios del siglo XX, la calle que en la actualidad se conoce como avenida
Simeodn Cafas era llamada avenida del Hipédromo o avenida de Minerva. Surgi6
luego de la creacion del Hipédromo del Norte en el afio 1879, para establecer un

enlace con el Parque Jocotenango.

Posteriormente el presidente José Maria Reina Barrios decidi6 darle a la feria de
Jocotenango la misma importancia que sus antecesores, motivo que lo llevo a

mejorar la avenida del Hip6dromo.


https://aprende.guatemala.com/historia/personajes/presidente-jose-maria-reina-barrios-1892-1898/

Luego, durante el gobierno de Manuel Estrada Cabrera, esta avenida paso a ser
una de las mas importantes de la ciudad, ya que fue durante su gobierno cuando
se empezaron a celebrar las Fiestas de Minerva, una festividad que honraba a la

juventud estudiosa del pais.

Lo anterior fue la causa por la que la avenida cobro plusvalia y se empezaron a
construir grandes y lujosas viviendas, después se sembraron en los costados de
toda la calle varias especies de plantas y arboles entre los que sobresalian los

arboles de jacaranda.

La Avenida Simeo6n Cafas también pasé a ser con el tiempo una de las mas
llamativas dado que las construcciones que se encontraban en ella, se salian del
esquema y del estilo colonial que caracterizaban al resto de la ciudad, en

especial al Centro Historico.

1.1.4 Contexto Econémico
El turismo ya que se encuentra el hipédromo del norte y ahi se encuentra el mapa
en relieve, en donde hay excursiones de distintas personas para poderlo ver.
Estad bien constituida por negocios que satisfacen las necesidades de la
poblacién como: tiendas de articulos de consumo diario, panaderias, librerias,
ferreterias, lavanderias, miscelaneas, entre otros. Entre las principales labores

son la comercializacion, como ventas de articulos de consumo diario.

Poseen diferentes vias que permite la comunicacién tales como: Internet, vias
telefénicas, publicidades y la atencién al publico que facilita ain mejor la
comunicacién. En esta zona se cuenta con transporte publico urbano y extra

urbano, taxi, mototaxi, vehicular, motocicletas y peatonal.

1.1.5 Contexto Politico
La alcaldia auxiliar zona 2 que incrementa la limpieza de tragantes y reparacion
de calles, la comunidad realiza trabajos de poda, con el fin de remover aquellas
ramas que por muy viejas pueden caer obstaculizando calles y avenidas, asi
como los alambres de alumbrado publico, o bien dafiando viviendas y vehiculos.
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https://aprende.guatemala.com/historia/personajes/presidente-manuel-estrada-cabrera-1898-1920/
https://aprende.guatemala.com/cultura-guatemalteca/patrimonios/templo-de-minerva-en-guatemala/
https://aprende.guatemala.com/cultura-guatemalteca/patrimonios/centro-historico-ciudad-guatemala/

La alcaldia se mantiene en alerta para atender las necesidades y los
inconvenientes que se presentan a los vecinos y realizando proyectos en

beneficio de la poblacion.

1.1.6 Concepcion Filosofico
Los habitantes de esta localidad profesan diversas religiones, entre las que
destacan la religion catdlica, adventista y evangélica. Lamentablemente, la
ausencia y falta de practica de valores en un hecho que viene a incurrir en el

incremento de violencia tanto en el contexto interno como externo.

1.2. Andlisis Institucional

1.2.1 Identidad institucional

Nombre
Supervision Educativa 01-01-02, zona 2

Localizacién Geografica
La Supervisién Educativa del Distrito Escolar No, 01-01-02, se localiza en la 6ta

avenida 1-71 Zona 2
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Figura 1: ubicacién de la Supervisién Educativa 01-01-02.

Fuente: Google Maps. Ubicacion de la supervision educativa 01-01-02, Guatemala, 2019.
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La Supervision Educativa 01-01-02; tiene como vision, misién objetivos y

principios los siguientes:

Visién

Integrar los procesos educativos con el fin que el aspecto administrativo sirva
para coordinar acciones y mejorar la calidad educativa en base a la legislacion
vigente.

Misién

Orientar, guiar, coordinar acciones administrativas con el fin de unir los procesos

educativos para el mejoramiento de la calidad.

Objetivo General
Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el

Ministerio de Educacion.

Objetivos Especificos
Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente
y congruente con la dignificacién del educador

Promover una eficiente relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Principios

Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacién del estado.

En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de
los derechos humanos.

Tiene el educando como centro y sujeto del proceso educativo.

Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través
de un proceso permanente gradual y progresivo.

Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural en

funcién de la comunidad que la conforman.



Servicios que presta

Se promueven y da acompafamiento en actividades de concursos,
reconocimientos, académicos, capacitaciones, eventos civicos, deportivas, inter
y extra-aula, a nivel comunal, local, y departamental, durante el ciclo escolar,
tales como: aniversarios de establecimientos, fechas historicas, lunes civicos,
culturales, sociales, campeonatos deportivos municipales, campafas de
informacion y sensibilizacién, semana civica, clausuras, reuniones de trabajo con
padres de familia, capacitacion a docentes, alumnos, padres de familia,
certamenes, literatura, ciencia y tecnologia, recreativos. Hay relacion positiva y

efectiva con otras dependencias gubernativas y no gubernamentales.

Organigrama
ORGANIGRAMA SUPERVISION EDUCATIVA

SUPERVISION EDUCATIVA

DESPACHO TECNICO
ADMINISTRATIVO

DIRECTORES

\ PADRES DE FAMILIA

DOCENTES

\

v

ESTUDIANTES

Figura 2: Organigrama de la Supervision Educativa 01-01-02, Guatemala.
Fuente: Administracién, Supervision educativa 01-01-02



1.2.2 Desarrollo Historico
La nueva supervision nacio en 1992 después que el ministerio de educacion, en
el periodo de gobierno del Licenciado Marco Vinicio Cerezo Arévalo a finales de
afio de una 1989, debido a los supervisores educativos apoyaron a los docentes
en una huelga que duro cuatro meses fueron destituidos de su cargo, creando
una figura temporal denominada, pero logros buenos resultados porque no habia

control, teniendo la necesidad de crear nuevamente las supervisiones

Con el proposito de dar continuidad al fortalecimiento del Sistema Educativo, el
Ministerio de Educacion llevd a cabo la creacion de las Direcciones
Departamentales de Educacion en el afio 1996, por medio del Acuerdo
Gubernativo 165-96 de fecha de 21 de mayo de 1996.

El Ministerio de Educacion, fundamentado en el cumplimiento del marco legal de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, y de los Acuerdos de Paz,
determinado en el contexto de la Reforma Educativa; la cual se desarrolla a
través de los procesos de modernizacion y descentralizacion del sistema
Educativo Nacional. Posteriormente en el afio de 1999, una nueva
reestructuracion en el sistema de Supervision en Guatemala, consistente en la
implementacion del Modelo de Coordinadores Técnico Administrativos CTA.,
sustentado en los diferentes diagndsticos realizados al sistema de Supervision
Educativo.

1.2.3 Los Usuarios
Los usuarios forman parte los estudiantes, padres de familia, personal
administrativo, personal docentes, distintas instituciones que aportan para la
institucion y todos ellos son provenientes de diferentes comunidades y
municipios cercanos del Municipio, debido a la migracion de las areas rurales
hacia a la urbana, una de los principales motivos de la migracion de familias

hacia otro departamento es él escaso recurso econdmico, carencias de trabajos.



Los usuarios proceden de diferentes zonas tales como zona 18, 1, 2 y las familias
qgue viven en esta colonia es ladina e indigena, los usuarios son jévenes y

seforitas que oscilan entre 13 a 16 afos.

Los usuarios de presentan situacion economica media baja y media. El sistema
de transporte publico con que cuenta esta localidad consiste en buses, mototaxis,
motos, carros y bicicleta y algunos se conducen caminando por la cercania de la

Institucion.

1.2.4 Infraestructura

Se cuenta con un edificio para diferentes supervisiones.

» 8 oficinas
» 1 servicio sanitario
» 1 bodega el personal operativo

» 1 area de descanso para la atencion al publico

1.2.5 Proyeccion social

Se cuenta con programas de becas (bolsas de estudio) para alumnos de escasos
recursos econdmicos, los mismos son ejecutado por la oficina de Apoyo a la
Comunidad, en la Direccion Departamental de Educacion Norte, con el apoyo de
la Supervision Educativa, y Direcciones de los Centros Educativos Publicos, que
son otorgados desde el nivel basico hasta el diversificado.

La participacion en los eventos comunitarios es muy frecuente en la Supervision
Educativa, en el afilo se realizan varias actividades dentro de los centros

educativos y se brinda el apoyo a los docentes para realizar dichas actividades.

La proyeccion de la institucion es proporcionar a la sociedad de la nifiez y
adolescencia cimentada e integracion de valores, conciencia social y ambiental
gue contribuyan al mejoramiento de su comunidad y entorno social, fisico y

mental.



1.2.6

1.2.7

En la zona existen muchas instituciones que realizan actividades no lucrativas
en pro de la educacion de los nifios y jévenes de escasos recursos la Supervision
Educativa, quien es la representante del Ministerio de Educacion en el municipio,

ve con interés estos programas y brinda el apoyo necesario a cada uno de ellos.

Finanzas
Los gastos y costos por mantenimiento son cubiertos por la Direccidn
Departamental de Educacion Norte pues no se cuenta con un fondo en la oficina

de la Supervision Educativa para cubrir estos gastos.

El salario es cubierto por el Ministerio de Educacion, atreves del Ministerio de

Finanzas.

Se cumplen con todas las prestaciones de ley, el Ministerio de Finanzas es el

encargado de realizar dichas operaciones.

Sin evidencia. Se asume que por parte del MINEDUC se cuenta con una cantidad
asignada para la supervision, apoyado con el programa de escuelas seguras,

gratuidad, servicios de teléfono, agua, luz e internet.

Politica Laboral
Todo el personal fue contratado por el Ministerio de Educacién bajo el renglén

011 y hasta la fecha sigue con esa modalidad.

El sueldo depende del renglon que el docente se encuentre con todas las
prestaciones presupuestarias que este asignado, cada 4 afos los docentes de

escalafén 011 pueden ascender de salario.

Proceso de contratacién el Ministerio de Educacion convoca a profesores por
diferentes medios de comunicacion para la seleccion de los profesores que

cubririan las diferentes areas para la Institucion.

El Ministerio de Educacion apoya a sus docentes con diferentes capacitaciones
para distintas areas esto con un fin de crecimiento profesional de cada uno de

ellos.



1.2.8 Administracion

Planeacion, programacion, control y evaluacion

En el area administrativa se manejan las etapas correspondientes tales como la
planificacion de cursos, planificacién de actividades previos a realizar, control de
actividades para la ensefianza-aprendizaje de los estudiantes, actividades
extracurriculares, actividades civicas, politicas, culturales y sociales, también, el
cumplimiento de las actividades evaluativas bajo el régimen del Acuerdo
Ministerial vigente, dirigir y delegar actividades a las personas cuando sea
requerida. Se ha realizado procesos administrativos correspondientes al caso

segun los articulos que establece la Legislacion Educativa de Guatemala.
Se manejan los siguientes perfiles segun la Ley de Educacion 12-91:

Perfil del Director

El encargado del departamento de direccion, debe ser un licenciado de
educacion basica y/o pedagogia quien supervisa que los programas de
mejoramiento académico, se desarrollen de acuerdo a lo planeado y evallda la
eficiencia de los métodos de ensefianza utilizadas por el profesor en un ambiente
colaborativo y de respeto.

Planear, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los programas de
mejoramiento académico.

Poseer iniciativa, contar con un amplio criterio

Sentido de responsabilidad, honestidad

Facilidad de palabra

Liderazgo

Toma de decisiones

Respuesta bajo presion

Manejo de conflictos

Perfil del Docente
Organiza el aprendizaje del y la estudiante en atenciébn a su proceso de
desarrollo particular y del ser humano en general, con base en conocimientos

pedagogicos y didacticos.



Desarrolla estrategias para analizar e interpretar situaciones y proponer
soluciones vy alternativas viables, eficaces y efectivas de mejoramiento de los
procesos de formacion para juventud.

Utiliza métodos para facilitar los aprendizajes, aplica fundamentos pedagogicos,
brinda atencion a las necesidades, intereses y expectativas de los estudiantes.
Vincula los contenidos curriculares con la experiencia de vida y los intereses y el
entorno inmediato de los y las estudiantes.

Reflexiona (meta cognicion) sobre su propia préctica considerandola como
hipétesis de accion, a partir de su saber pedagogico para redimensionar su
guehacer con sentido.

Genera respuestas eficaces y validas a los mdultiples y variados contextos,
situaciones y demandas que enfrenta en su quehacer profesional.

Muestra su idoneidad basada en principios y valores morales que su desempefio
profesional docente demanda ante el conjunto normativo de la moral publica.
Actla con autonomia en la formacion de los y las estudiantes realizando las
adecuaciones administrativas, pedagoOgicas Yy curriculares pertinentes y
necesarias con base en el conocimiento apropiado de la pedagogia y de su
especialidad académica.

Traslada por medio del proceso de ensefianza aprendizaje, desde la graméatica
del CNB del ciclo basico del nivel medio los contenidos, para que se conviertan
en contenidos de aprendizaje con la debida rigurosidad cientifica, de acuerdo al
nivel de desarrollos de los y las estudiantes.

Manifiesta una actitud de disposicion de realizar su labor docente con pasiéon
como muestra de su vocacion, en diferentes ambitos de relacion social.
Desarrolla en forma permanente un clima afectivo donde se promueva la practica
de valores de convivencia, equidad, respeto, cooperativismo y solidaridad y se
interiorice la interculturalidad

Evalia los aprendizajes tomando en cuenta las diferencias individuales y de
desarrollo de los y las estudiantes, por medio de técnicas, procedimientos e

instrumentos alternativos, en una funcién formativa.
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Adapta conocimientos y experiencias a su labor como educador a las
condiciones socioeconémicas, culturales y psicopedagogicas del grupo para el
que trabaja.

Desarrolla proyectos educativos que contribuyan al mejoramiento de la calidad
de vida de la comunidad donde esta inserta la institucion educativa.

Sistematiza las experiencias y conocimientos pedagdgicos para compartirlos en
forma colegiada entre compafieros y compafieras docentes.

Desarrolla proyectos investigativos y de innovacion educativa que fortalezcan su

conocimiento pedagagico.

Perfil del Personal Administrativo

Favorecen el didlogo y la corresponsabilidad.

Manifiestan su compromiso laboral con actitudes de acogida, comprension y
cordialidad.

Son leales con la institucion.

Se actualizan constantemente para responder a los procesos cambiantes.

Perfil del Personal Operativo

Mantener el aseo de los sectores del establecimiento designados por la
direccion.

Vigilar bafios y escaleras en los recreos (puestos fijos).

Informar inmediatamente a la Direccidn de cualquier dafio, irregularidad o
desperfecto detectado en las instalaciones.

Recoger todos los objetos encontrados luego de terminada la jornada escolar y

entregarlos en secretaria.
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1.2.9 Ambiente institucional

En la institucion se demuestra un ambiente aceptable, manifiestan respeto,
valores morales, éticos y profesionales entre los usuarios, iniciando con el
personal docente, administrativo conjuntamente con los estudiantes. Ademas,

brindan una motivacion considerable para mantener la articulacion adecuada con

los usuarios.

En el establecimiento se transmite por medio los valores, actitudes y habilidades
qgue favorecen la convivencia pacifica en la institucion, basandose en un marco

de respeto, honestidad, solidaridad, justicia, inclusion, equidad y valoracion por

el otro

1.3. Listad

e deficiencias, carencias identificadas

Lista de Carencias

© ©® N o 00 b~ 0N

I o
A W N B O

|
o,

Inexistencia de una organizacién comunitaria por igualdad de género
No se atiende adecuadamente a los usuarios

Personal no competente en puestos dentro de la institucion

Falta de recursos tecnoldgicos en el area de administracion

Puertas y ventanas deterioradas

Falta de personal operativo

Poco manejo del uso de la computadora

. Falta de techo en areas recreativas

Falta de aplicaciones y programas para uso administrativos

. Inexistencia de planes de contingencia

. Mala ubicacion de los servicios sanitarios

. Falta de ubicacion de rutas de evacuacion

. Falta de formatos para el uso administrativos.

. Falta de adaptacion del menu en la ley de educacién escolar

Inexistencia de sistema de alarma
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1.4. Nexo con la Instituciéon avalada.

La supervision educativa distrito escolar 01-01-02 de zona 2, como entidad superior
enmarcando los limites jerarquicos del ministerio de educacién se propone dar
cumplimiento a las normas y reglamentos que rigen el uso adecuado de los diferentes
aportes econémicos asignados a los establecimientos educativos. Tiene como parte
jurisdiccion al Instituto Nacional Mixto de Educacion Basica Adrian Zapata Jornada

Vespertina.
Institucién Avalada

Instituto Nacional de Educacién Basica “Adrian Zapata” Jornada

Vespertina.
1.5 Analisis Institucional
1.5.1 Identidad Institucional

Nombre de la Instituciéon

Instituto Nacional Mixto de Educacién Basica “Adrian Zapata” Jornada
Vespertina.

Tipo de la Institucion
Educativa-Sector Oficial.
Localizacion Geografica
12 avenida B 08-03 Zona 2.

El Instituto Nacional Mixto de Educacion Basica Adrian Zapata Jornada

Vespertina tiene como visidén, misidn objetivos y principios los siguientes:

Visién
Llegar a ser una institucion educativa pionera en generar estudiantes con
Educacion Integral de Calidad, poniendo en practica sus conocimientos de alta

Tecnologia en su quehacer, tanto de estudio como de trabajo, para ser

competitivos antes los cambios de la Sociedad Globalizadora.
13



Mision

>

Somos una Institucion educativa que prepara a los estudiantes con una
Educacion Integra de Calidad para que elijan segun sus habilidades y destrezas
la carrera de diversificado que les procure el espacio para insertarse en el medio

laboral y en la sociedad en que se desenvuelve.

Politicas

Trabajar con responsabilidad y entrega respondiendo al compromiso adquirido
como educadores investidos por el espiritu vocacional

Proporcionar a los educandos las herramientas pedagdgicas de acuerdo con
la responsabilidad de la escuela, optimizando su uso para lograr los mejores

resultados.

Objetivos

Brindar una educacion integral que garantice el desarrollo cualitativo de los
procesos previa identificacion de las necesidades de aprendizaje y de
formacion de los estudiantes de la Institucién Educativa.

Proporcionar los conocimientos basicos para que se desenvuelvan

competitivos en el nivel educativo superior

Metas

Dar los conocimientos basicos a los estudiantes de todos los grados a efecto
de que consoliden el aprendizaje de acuerdo con el grado que cursan y
alcancen alto rendimiento académico durante el ciclo escolar

Entregar a los padres de familiay a la sociedad guatemalteca jovenes con perfil
ético solido y con los conocimientos basicos para el desenvolvimiento

académico eficaz y eficiente en los estudios subsiguiente.
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Organigrama

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA “"ADRIAN ZAPATA"
JORNADA VESPERTINA

Personal secretarnia

Personal Docente Marleny Aguilar
Oficinista No. 1

Jorge Gaitan Maria Muralles

Tic 19, 2%y 3¢ Oficinista Mo. 2

Evelyn Escobar
Ingles 2"y 3°

Ingrid Magnani

Hogar 2%y 3°
i . Personal Operativo

Sergio Gudiel Alma Luz Paz
Educacion Fisical®, 2%y 3° Ciencias Sociales 1°
Rubén Rodas

Sara Molina Operativo No.2

Juana Cecilia Vivar

Hogar1® Matematica 1°

Figura 3: Organigrama Instituto Nacional Mixto Adrian Zapata Jornada Vespertina, Guatemala.
Fuente: Administracion del Instituto Nacional Mixto Adrian Zapata Jornada Vespertina

Recursos Humanos

» Director
Personal administrativo
Personal operativo
Personal docente

YV V VYV V

Estudiantes.
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Materiales

Escritorios
Cétedra
Pizarrones
Sillas
Mesas

Computadoras

V V V V V VYV V

Impresora
Fisicos
Aulas
Direcciéon
Sanitarios

Salon de usos multiples

YV V. V VYV V

Cocina
1.5.2 Desarrollo Histérico

Instituto Nacional mixto de Educacién Basica “Adrian Zapata” Jornada
Vespertina, ubicado en la 12 avenida “B” 8-03 zona 2, ciudad de Guatemala,
esté situado en terreno de propiedad de la Municipalidad de Guatemala, segun
decreto gubernativo nimero 77 de fecha 09 de septiembre de 1, dispone que
las escuela, bibliotecas y deméas dependencias culturales Ministerio de
Educacién publica sean designados, con nombres de personajes ilustres,
patriotas, maestros filantropos guatemaltecos, de alli sobre sale el nombre del
instituto que hoy se conoce como “Adrian Zapata”. Don Adrian Zapata Castafieda
nacio 1954

en la pequefa aldea La Canoa municipio de Jutiapa en 1,876. Celebre maestro
gue consagro su vida al ejercid del Ministerio de Educacién durante 40 afios.
Dicho establecimiento Inicia labores educativas en la jornada matutina el 20 de
mayo de 1,959 segun el articulo primero- designar con el nombre de Adrian

Zapata al Instituto Nacional pre Vocacional para Varones que proveniente del
16



15.3.

instituto Normal Central para varones principio a funcionar en esta capital en el
afio en curso. Por la demanda de necesidad educativa se extiende a la jornada
vespertina continuando como “Adrian Zapata” jornada vespertina mixta, segun
acuerdo 389 de fecha 21 de septiembre de 1,973, entrando a labores educativas

en el ejercicio fiscal de 1972.

Usuarios

Los usuarios del establecimiento son jévenes de sexo masculino y femenino de
una edad de 13 a 18 afos. No se limitan a la aceptacion de jévenes con

discapacidades ya que cuenta con adaptacion curricular

1.5.4 Infraestructura

V V V V V V VYV V V VYV V VY

Las instalaciones de la institucion se encuentran en un 70%

aceptable.
Se cuenta con un edificio para la jornada matutina y vespertina.

8 salones

1 servicio sanitario

1 canchas techadas

1 cancha sin techo

2 oficinas administrativas
1 sala de maestros

1 sal6n recreativo

1 Cocina

1 taller de productividad
1 oficina para orientacién
1 oficina de auxiliatura

1 cuarto para el guardian
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1.5.5 Proyeccién social

156

15.4.

1.55.

El fin primordial de la institucion es cumplir con lo establecido por el Ministerio de

Educacion tomando como base el curriculo nacional base de Guatemala.

La institucion cuenta con capacitaciones al afio para docentes en sus diferentes
areas, asi mismo participan en concurso a nivel nacional en donde los

estudiantes promueven sus diferentes habilidades y destrezas.

Finanzas
Los recursos provienen del presupuesto asignado por el Ministerio de
Educacion ademéas del de gratuidad, asi como el programa de becas

establecido para un porcentaje de estudiantes.

La institucién cuenta con una comision de finanzas que se lleva a cabo con
docentes en el cual ellos recaudan fondos para las necesidades del
establecimiento, asi como la tienda le da una pequefia cantidad tanto a la

jornada matutina o como a la jornada vespertina.

Administracion

La administracién del personal la lleva el director del establecimiento y la
administracion de recurso econdémico la lleva la comision electa inicio de clases
y el concepto de alimentacion escolar la lleva la OPF organizacion de padres

de familia.

Ambiente Institucional

Se considera que no hay un buen ambiente agradable y prevalecen las malas
relaciones humanas e interpersonales entre los docentes y el personal

administrativo.
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1.6.

Lista de deficiencias, carencias identificadas

Mala infraestructura del laboratorio de cOmputo

Incapacidad de programas para uso administrativo.

Inseguridad alimentaria por consumo excesivo de golosinas

Mala ubicacion de la cocina para el curso de hogar

Falta de mobiliario para descanso y refaccion de los estudiantes
Falta de adaptacion de parte de los docentes para trabajar en equipo
Mal uso de los recursos tecnoldgicos innovadores

Falta de escritorios para los estudiantes

Falta de material didactico para los docentes

o Mala infraestructura (tuberias, techo, tragantes, canaletas).

o Falta de maestros especializados.

o Falta de personal Administrativo.

o Falta de capacitaciones para el personal Administrativo.

o Falta de conocimiento de procesos administrativos.

1.7. Cuadro de problematizacién de las carencias

Carencia

Problema

Hipotesis — Accidn

Mala infraestructura del

laboratorio de computo

¢, Como mejorar la
infraestructura del

laboratorio?

Si se mejora la
infraestructura entonces se
conservara el equipo

tecnoldgico

Incapacidad de programas

para uso administrativo.

¢, Qué hacer para
implementar programas
tecnoldgicos de uso

administrativo?

Si se capacita al area de
administrativa, entonces se
podra agilizar un mejor

proceso administrativo.
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Inseguridad alimentaria por
consumo excesivo de

golosinas

¢, Como evitar el consumo

excesivo de golosinas?

Si se realiza un plan de
concientizaciéon a los
jovenes del instituto,
entonces, se puede evitar
el consumo excesivo de

golosinas.

Mala ubicacion de la cocina
para el curso de hogar

¢, Qué hacer para reubicar

la cocina?

Si se realiza una nueva
construccion de nuevos
espacios, entonces se

puede reubicar la cocina.

Falta de mobiliario para los

patios de la institucion

¢, Como gestionar mobiliario

para la institucion?

Si se realiza actividades
para recoleccion de fondos,
entonces, se podra
gestionar mobiliario
adecuado para la

institucion.

Falta de adaptacion de
parte de los docentes para

trabajar en equipo.

¢, Como adaptar a los
docentes para trabajar en

equipo?

Si se disefian actividades
para la unidad entre el
personal, se podra obtener
un buen ambiente laboral

entre los docentes

Mal uso de los recursos

tecnoldgicos innovadores

¢, Como implementar una

jornada de capacitacion?

Si se capacita al area
administrativa, entonces se
podra realizar una guia y
mejorar los procesos

administrativos.
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Falta de escritorios

¢, Como recolectar

escritorios?

Si se gestiona en
instituciones privadas para
recoleccion de escritorios
entonces se puede
recolectar con mejor

precio.

Falta de material didactico

¢, Coémo obtener material
didactico para los

docentes?

Si se gestiona en
instituciones privadas
entonces se puede
recolectar material

didactico.

Mala infraestructura

¢, Como remodelar la

infraestructura?

Si se realiza la
remodelacion del instituto
entonces los estudiantes
tendran mejores

instalaciones.

de

especializados

Falta maestros

¢, COmo especializar a los

maestros?

Si se capacita a los
docentes entonces
tendremos maestros

especializados.

Falta de actualizacion en
los procesos
administrativos del personal

de direccion.

¢, Como mejorar los
procesos administrativos
utilizando los recursos
tecnoldgicos para agilizar la

atencioén al usuario?

Si se realiza una guia de

procesos  administrativos
entonces el personal de
direccion  mejorara la

atencion de los usuarios.
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Falta de capacitaciones | ¢ COomo capacitar al Si se elabora un plan de
para el personal | personal administrativo? capacitaciones para los

Administrativo procesos administrativos
entonces se mejorara la

atencion a los usuarios

Falta de conocimiento de ¢,Como facilitar y Si se realiza una guia de

procesos administrativos. mejorar los procesos procesos administrativos
administrativos entonces el personal de
utilizando las nuevas direccién agilizara los
plataformas? trdmites utilizando las

nuevas plataformas.

1.8. Priorizaciéon del problemay su respectiva hipotesis Acciéon

Se priorizo el siguiente problema debido a que es una deficiencia

constante que afecta a la institucion.

Problema Hipotesis-accion

¢, Como facilitar y mejorar los Si se realiza una guia de

procesos administrativos procesos administrativos
utilizando las nuevas entonces el personal de direccion
plataformas? agilizard los tramites utilizando

las nuevas plataformas.
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1.1 Viabilidad y factibilidad

Luego de determinar el proyecto se sometera al siguiente estudio.

Indicador

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

proyecto?

¢, Se cumple con los requisitos necesarios para la autorizacion

del proyecto?

¢ Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto?

Estudio técnico

¢ Esté bien definida la ubicacion de la realizacién del proyecto?

¢ Sera necesario el pago de servicios profesionales?

¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos?

¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar?

¢ En el presupuesto se contempla el renglén de imprevistos?

¢, Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad

establecida?

¢,Los pagos se haran con cheque?

¢ Los gastos se haran en efectivo?

¢, ES necesario pagar impuestos?
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Estudio financiero

¢, Se tiene claridad de como obtener los fondos econdémicos para

el proyecto?

¢ El proyecto se pagara con fondos de la institucion/comunidad

intervenida?

¢ Sera necesario gestionar crédito?

¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones?

¢ Se obtendran donaciones de personas particulares?

¢, Se realizaran actividades de recaudacion de fondos?
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Capitulo Il
Fundamentacion Teo6rica

2.1 Elementos Tebricos
2.1.1 Administracion

Son procesos que se realizan de forma de ordenada en una institucion que se debe
de incluir organizacion previa, ideas, criterios, decisiones y principios para obtener un

éxito en las metas y objetivos trazados.

Se comparte los criterios de Jiménez (2003) al referirse de la administracion dice: En
consideracion de la variable “funcion administrativa del director’, se presenta un
recorrido por la administracion, desde sus caracteristicas mas generales para
alcanzar las mas especificas, dentro del campo de la educacién. La administracion
puede ser entendida como la disciplina que se encarga de realizar una gestion de los
recursos (ya sean materiales o humanos) en base a criterios cientificos y orientada a
satisfacer un objetivo concreto. Existen dos formas con diferencias para definir; la
administracion como disciplina (conjunto de principios, ideas y conceptos que deben
tenerse en cuenta para guiar a un grupo), y la administracion como Técnica (conjunto
de funciones y actividades que un administrador debe realizar para alcanzar los
objetivos de la organizacion que represente), en este caso del establecimiento
educativo. (P.120)

2.1.2 Etimologia de Administracion

Salas (2003) expone que fue a partir del siglo XX “que la educacion atrajo la atencion
de diversos investigadores, puesto que para el proceso ensefianza aprendizaje, reline

elementos de caracter pedagogico y administrativo” (p.21)

Reyes (2004) define que “La administracion es una disciplina joven, hace importantes
aportes epistemologicos, teéricos, metodoldgicos y técnicos Utiles para la
administracién de centros educativos. Reyes expone que “la etimologia de
administracion da la idea de que ésta se refiere a una funcion que se desarrolla bajo
el mando de otro, de un servicio que se presta. Servicio y subordinacién son, pues,

los elementos principales obtenidos” (p. 2).
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2.1.3 Definiciones De Administracion
Se comparten los criterios de algunos autores de administracion:

Fayol define el acto de administrar como planear, organizar, dirigir, coordinar

controlar

La administracion es para Ordway Tead (1956): "el conjunto de actividades propias
de ciertos individuos que tienen la mision de ordenar, encaminar y facilitar los
esfuerzos colectivos de un grupo de personas reunidos en una entidad, para la

realizacion de objetivos previamente definidos"

.Omarov, A. (1980) concibe la administracion como: "la influencia consciente de los
organos de direccion sobre los colectivos humanos, con el fin de asegurar La
consecucibn de los objetivos planteados, organizando y orientando

correspondientemente su actividad"

.Carnota, O. (1987) define la direccion como: "un modo consciente de actuar sobre
los sistemas organizativos, sus subsistemas y demas elementos con vistas a

obtener determinados resultados bajo ciertas condiciones y restricciones”

.Koontz, H. y H. Weihreich (1987) plantean que: "la administracién es una actividad
esencial; asegura la coordinacion de esfuerzos individuales para el logro de metas
grupales. El proposito de todo administrador es establecer un medio ambiente en el
cual las personas puedan lograr metas de grupo con la menor cantidad de tiempo,

dinero, materiales e insatisfacciones personales".

Ademas, la ciencia social aplicada o tecnologia social que tiene por objeto de estudio
las organizaciones, y la técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccién
y control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnolégicos, del
conocimiento entre otros) de una organizacion, con el fin de obtener el maximo
beneficio posible; este beneficio puede ser econdmico o social, depende de los fines

perseguidos por dicha organizacién.
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Reyes (2005) describe la administracion como:

La administracion que no esta limitada a la empresa, por ser tan tipica de nuestra
sociedad, sino a toda institucion, esto es: a todo grupo humano incluye a las que de
alguna manera esta organizado para el logro de un fin y del alcance de obijetivos;
incluye a las instituciones educativas, La administracidbn busca siempre un fin
eminentemente practico: Obtener resultados. “Si una persona dotada de grandes
conocimientos y aun de titulos y grados en esta profesion, no fuese capaz de obtener
resultados, no podria llamarse buen administrador: a lo mas seria un marco teérico
de la administracion. En cuanto una persona obtiene resultados en su trabajo de dirigir
una empresa no solo, por supuesto, en el aspecto de la utilidad, sino también en otros
como la satisfaccion del personal, el abatimiento de los costos y de armonizacién del
trabajo de la empresa con el de otras instituciones en la sociedad, aunque no hubiera

hecho estudios tedricos, puede y debe ser llamado buen administrador”. (p. 14).
2.1.3 Administracion Publica

Alvarez (2007) entiende que es la disciplina y también el &mbito de accién en materia
de gestion de los recursos del estado, de las empresas publicas y de las instituciones

gue componen el patrimonio publico. (p.5)

Se entiende que la administracion publica se ocupa de gestionar el contacto entre la
ciudadania y el poder publico, no solo en las instituciones burocréaticas del Estado,
sino también en las empresas estales, en los entes de salud, en las fuerzas armadas,
en la policia, los bomberos, el servicio postal y los parques nacionales entre otros. En
cambio, no abarca los sectores judiciales y legislativos.

Este concepto puede entenderse desde dos puntos de vista:

o Formalmente, se refiere a los organismos publicos que han recibido del poder politico
las competencias para atender necesidades puntuales de la ciudadania en asuntos
de interés general, como la salud, la burocracia.

o Materialmente se refiere a la actividad administrativa del estado es decir a la gestion
de si mismo para reforzar el cumplimiento de las leyes y la satisfaccion de las
necesidades publicas, asi como su relacidon con organismos particulares.
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De la misma manera Garcia & Campos (2002) definen que la administracion publica
tiene el privilegio de lo contencioso administrativo, 60sea del derecho procesal

administrativo, capaz de gestionar actos de gestion. (p.34)
2.1.4 Objeto de Estudio de la Administracion Educativa

La comunidad educativa es un complejo y diverso conjunto integrado por elementos
fisicos, materiales y humanos que se conjugan para la consecucion de los objetivos

de la educacion. Es toda una organizacion que esta al servicio de la sociedad.

Mientras tanto el hecho educativo no podria ser realidad si no fuese por la interrelacion
de factores y elementos educativos. En esa linea, la organizacion educativa es el
objeto de estudio de la administracion educativa. La disciplina administrativa
educativa se entreteje a partir de los postulados de la ciencia administrativa, la ciencia
de la educacion y las diversas ciencias auxiliares. La organizacién educativa esta
compuesta por diversos elementos como: el proyecto educativo o curriculum, las
politicas educativas, la infraestructura administrativa y fisica en general, los maestros,
los estudiantes, la familia y otros actores sociales como la iglesia, los medios de

comunicacion, las organizaciones de sociedad civil, los partidos politicos y otros.
2.1.5 La Direccion Escolar

Una parte esencial de la administracion educativa es la direccion escolar. La direccién
escolar es la encargada principal de velar por el éxito escolar, mediante el monitoreo
y evaluacién constante de aspectos como, el rendimiento académico de los alumnos,
el nivel de permanencia, desercion y promocion escolar, estrategias didacticas y
pedagdgicas en las aulas, la relacion maestra, alumno, padres de familia, ambiente

escolar, pertinencia curricular, entre otros.

En consecuencia, su maximo representante, es el director escolar, debe tener claridad
y conciencia de la autoridad que ejerce. “El director es la autoridad formal de la
institucion educativa. Se espera de él, el ejercicio del liderazgo en las diversas labores

gue desempenfa y es responsable de la eficacia y del progreso de la institucion. Se
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constituye en un funcionario de mando medio que sirve de puente entre las

autoridades y las politicas educativas nacionales y la institucion escolar.

Estd encargado de 15 dirigir una organizacibn compuesta por diversos actores
sociales: docentes, secretarias, conserjes, alumnos, padres de familia... su labor es
compleja, ya que administra recursos fisicos y didacticos, personas y programas

educativos.
Garcia & Campos (2002) presentan sus criterios del perfil de un director:

En vista de que el perfil de un director de escuela es y debe ser necesariamente
multifacético, ya que la labor desempefiada es compleja y variada. Por tanto, el rol del
director no es una tarea simple en el nivel tedrico y tampoco lo es en el plano préctico,
dada la complejidad y diversidad de tareas del cargo y dado, también, un cambio en
las expectativas de la escuela y la sociedad para el desempefio de este profesional.

Esto afecta la naturaleza multifacética y dinamica social” (p. 20).
2.1.6 La Direccién Escolar en la Organizacion Educativa

Hay que partir de la premisa que toda organizacion exitosa debe tener una direccion.
La jerarquia institucional apunta que la convergencia de sus elementos requiere de
una cohesion, coordinacion y cooperacion que debe ser estimulada y motivada por

una direccion.

Garcia & Campos (2002) citan e indican que “la influencia del director se concretiza
si un equipo trabaja en busca de un objetivo comun, con compromiso, responsabilidad
y gusto por el trabajo. Es su responsabilidad mantener unido al equipo en el marco

de la misién, visién y valores institucionales”.

Entonces la direccion se convierte en un componente orquestador del accionar
conjunto. En un campo tan complejo como el educativo, la direccidn se ve mas exigida
y demandada a ejercer funciones mejores planificadas y controladas, puesto que, el

campo de accion educativa, es altamente dinamico y cambiante.
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Chiavenato (2001) indica que “cada organizacion es un sistema complejo y humano

que tiene caracteristicas, cultura y sistema de valores propios. Todo este conjunto de

variables debe observarse, analizarse e interpretarse continuamente”. (p. 589).

2.1.7 Tareas de la dimensién organizativa escolar

La dimension organizativa escolar abarca todos los elementos participativos del

proceso de ensefianza aprendizaje. Garcia, Rojas y Campos (2002) asignaron las

siguientes tareas bajo la dimensién organizativa del centro educativo.

©)

o

Definicion del proyecto institucional del centro educativo y la comunidad.
Priorizacién de las metas, tendientes al mejoramiento de la organizacién escolar.
Planificacion de estrategias para alcanzar las metas.

Coordinacion e integracion de actividades de la institucién y vinculacién con el

exterior.

Disefios y funcionamientos de la estructura organizativa (roles y relaciones de

cada uno de los actores)
Establecimiento y funcionamiento de una red de comunicaciones.

Socializacién y creacidon de normativas generales que regulan la convivencia de
la escuela y la organizacion como instrumento util para el logro de un clima

institucional de trabajo armonioso, ordenado y productivo.
Distribucién de recursos en funcion de disponibilidad.

Prevision de futuras necesidades de planta fisica, materiales y plan alternativo

para satisfacerlas.

La tarea directiva no es un asunto simple, requiere de una formacién profunda y una

actualizacion constante. El director es el responsable de velar por el buen

funcionamiento de la organizacion educativa, lo que implica, comprender las

distintas situaciones que presentan los elementos mas directos como los alumnos,

los docentes, las autoridades educativas y los padres de familia; de la misma

manera entender las dinamicas que se dan en el nivel superior con las politicas

educativas, cambios de paradigmas, asi como las afectaciones derivadas de la

dindmica social. En ese sentido, Gonzalez (2008) estima que la direccion debe
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tener la capacidad para involucrar a los distintos miembros de la comunidad
educativa. Debe procurar el cooperativismo entre los profesores, puesto que de esta
manera se evita la atomizacion de esfuerzos. Los profesores estan en la capacidad
de trabajar colaborativamente, sin embargo, este valor debe ser promovido en todo

momento.

2.1.8 Caracteristicas de la direccion escolar efectiva

2.1.9

La direccion escolar debe contar con la mayor efectividad posible para que le sea
factible alcanzar los objetivos y metas establecidas. La certeza de esta, depende
de la claridad y la participacion de todos los elementos integrantes del centro
educativo. El Ministerio de Educacion de El Salvador (MINED, 2012) establece

como caracteristicas de la direccion efectiva las siguientes:

e Tener claridad de propdsito. Saber responder a las interrogantes béasicas de ¢qué
se pretende alcanzar?, ¢cémo se va a lograr?, ¢hacia donde se quiere llegar?,

¢cuanto se quiere lograr?, entre otras.

e Ser participativa. A mayor involucramiento y compromiso de la comunidad
educativa, mayor seran las posibilidades de éxito escolar. El establecimiento de
espacios de participacion y de toma de decisiones permitira el constante

perfeccionamiento en la labor directiva.

e Ser efectiva. Que los estudiantes desarrollen las competencias establecidas para
un desenvolvimiento adecuado en la vida, es la tarea maxima de todo centro
educativo. La direccidn que se enfoca en esta tarea y trabaja para ello, conseguira

Sus objetivos y sus metas.
Fases del proceso administrativo.

El proceso administrativo contempla desarrollar estas fases para su concrecion.

Cada una, esta fuertemente interrelacionada o interdependiente de la otra.

Todo inicia a partir de la planificacion, como el procedimiento para determinacion
de objetivos y las lineas de accion para alcanzarlos. La planificacion es el principal
instrumento que indicara con precision el rumbo y las metas que se quieren lograr.
Sin una planificacion, es dificil darse cuenta hacia donde ir y llegar. Los objetivos

pueden ser generales o especificos, los cuales necesitan precisar el tiempo y los
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recursos necesarios para lograrlos. Ruseell. L (2003) afirma que la planeacion es
proyectar el futuro deseado y los medios efectivos para conseguirlo. Es un
instrumento que usa el hombre sabio; la planificacién viene a ser indispensable

para alcanzar los objetivos.

Después del proceso de planeacion, corresponde organizar, los elementos
indispensables para el logro de las metas; la organizacion responde al plan
ejecutado. En la tarea organizativa es indispensable determinar las funciones, las
potencialidades, las limitaciones y fortalezas de los elementos participantes; Una
vez, contemplada la organizacidbn se procede a la direccién, como actividad
consistente en precisar que los esfuerzos vayan por la direccion correcta; la buena
administracion no admite que valiosos esfuerzos se desaprovechen por no estar en

el lugar o el espacio correspondiente.

Seguidamente, se lleva a la practica, la fase de la coordinacion, que permite
integrar los distintos elementos participativos en entes interdependientes para el
logro de las metas; es la sincronizacion de las fuerzas para hacer mas eficiente el

trabajo.

Finalmente se lleva a cabo la fase de control, que consiste en un permanente
aseguramiento de que el proceso en desarrollo, se efectlia en concordancia con lo
planificado y en direccion de conseguir las metas; es importante sefialar que, como
proceso, no necesariamente debe seguir un rumbo estratificado en que una fase
precede a otra; las fases pueden darse de manera simultdnea, puesto que son
interdependientes. La fase de control puede en algin momento afectar lo
estipulado en el plan.

2.1.10 Documentos Administrativos

Hernandez & Licaste (2002) “dice recalcar que los documentos administrativos son el
soporte en el que se materializan los distintos actos de la administracion publica, la
forma externa de dichos actos. Es un documento de caréacter oficial que se utiliza en
los organismos del sector publico y extension en algunas instituciones educativas,

culturales, sociales y deportivas”. (p.34)
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2.1.11 Normas de Redacci6n

Hernandez & Licaste (2002) “nos explican que para redactar cualquier tipo de
documento es necesario a regirse a normas, siendo las mas elementales: Delimitar el
objetivo del tema o documento. Ubicar el destinatario Esquematizar cuidadosamente
lo que se plasmara. Trabajar con orden y limpieza. Ser cordial sin importar causa o

motivo del documento”. (p.38)

Ademas de estas normas, deben contener las siguientes caracteristicas:
Comprensible: estar redactado de tal forma que cualquier persona entienda lo que se

plasmé. Conciso: debe utilizarse solo las palabras necesarias y no caer en adulacion.

Preciso: se debe ser preciso, sin palabras que confundan, ni caer en redundancia.
Sencillo: que el vocabulario este adecuado a cualquier tipo de persona y no utilizar

palabras muy sofisticadas, pero no por eso tan pobre que caiga en vulgaridad.

Buena ortografia: este aspecto es indispensable ya que los documentos van dirigidos
a personal capacitado o a jefes y la mala ortografia dice mucho de la persona en el
aspecto administrativo. La ortografia debe ser controlada o revisada para no caer en
errores o verglienza por falta de preparacion en este aspecto.

2.1.12 Libros administrativos de registros y controles.

Alvarez (2007), explica los libros administrativos de registro y controles de una
escuela o instituto publico o privado dice:

2.1.12.1 Libro de acta
Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.

Naturaleza: es uno de los documentos con que cuenta el establecimiento. En algunos
establecimientos se maneja un libro de actas auxiliares, el cual tiene como propasito

servir de apoyo al libro de actas por si hubiese sido omitida alguna accion realizada.

Funcion: le da caracter objetivo y fehaciente de lo que se esta haciendo. Este libro
tiene como funcion dejar constancia de las diferentes actuaciones o actividades

realizadas en el establecimiento educativo.
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2.1.12.2. Libro de asistencia del personal
Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.
Naturaleza: libro de asistencia del personal de la institucion.

Funcion: estéd destinado para llevar el control de asistencia del personal del centro
educativo, asi como el horario de entrada y salida, consignando en los permisos de

cada docente.
2.1.12.3 Libro de caja (finanzas)
Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.

Naturaleza: instrumento de registro del establecimiento educativo, acuerdo ministerial
138 de enero de 1968.

Funcion: se asientan los recursos economicos recaudados e invertidos en el
establecimiento durante el ciclo escolar. (Es usado por el tesorero de la comision de
finanzas) Se utiliza para llevar el control del movimiento econémico dentro del
establecimiento, la comision de finanzas de cada establecimiento es la encargada de
llevar el registro de los ingresos y egresos monetarios del mismo.

2.1.12.4 Libro de conocimientos

Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo. Naturaleza: libro

que lleva respaldo legal para quien lo emite.

Funcion: es un libro o cuaderno que se lleva en los establecimientos educativos, para
dejar constancia algunas actividades de menor relevancia, pero que deben dejarse
constancia de lo actuado. Regularmente en el libro de conocimientos se anotan las
visitas recibidas, actividades imprevistas y se asienta la correspondencia que ingresa

y egresa del establecimiento.
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2.1.12.5 Libro de inscripciones
Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.

Naturaleza: se registran las acciones de inscribir a los alumnos con datos

obtenidos de los padres de familia o tutores.

Funcion: libro que se lleva con el propdsito de establecer un registro de los
alumnos y alumnas inscritas para el ciclo escolar. En dicho libro se anotan los datos
principales del nifio o nifla: nombre completo, grado que cursara, si es repitente o
no, fecha de nacimiento, edad, ademas debe registrarse el nombre y la firma del
padre o madre de familia o responsable y su respectiva firma. Dicho libro debe ser
autorizado por la autoridad superior a la del centro educativo, firmado y sellado la

primeray la dltima hoja.
2.1.12.6 Libro de inventario
Autorizacion: gobernacion departamental.

Naturaleza: es un libro usado para llevar el registro y control de todo lo
perteneciente a determinado lugar, en nuestro caso lo utilizamos en cada centro

educativo.

Funcion: en dicho libro se consignan cada uno de los enseres del establecimiento
describiéndolos detalladamente por su estructura, asi como su valor monetario. El
inventario deberé realizarse cada afo, siendo el director el responsable de dicho

inventario.

2.2.13 Guia

Segun Julio Perez y Maria Merino (2012) Una guia es algo que tutela, rige u
orienta. A partir de esta definicion, el término puede hacer referencia a multiples
significados de acuerdo al contexto. Una guia puede ser el documento que incluye
los principios o0 procedimientos para encauzar una cosa o0 ellistado con

informaciones que se refieren a un asunto especifico.
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2.2. Fundamentos Legales
2.1.4 La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

(Constitucion de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 30, 31, 112, 113). Todos los
actos de la administracién son publicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en
cualquier tiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten y la
exhibicion de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos
militares o diplomaticos de seguridad nacional, o de datos suministrados por
particulares bajo garantia de confidencia. Toda persona tiene el derecho de conocer
lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma de registros estatales,
y la finalidad a que se dedica esta informacion, asi como a correccion, rectificacion y
actualizacion. Quedan prohibidos los registros y archivos de filiacion politica, excepto
los propios de las autoridades electorales y de los partidos politicos. Ninguna persona
puede desempefiar mas de un empleo o cargo publico remunerado, con excepcion
de quienes presten servicios en centros docentes o instituciones asistenciales y
siempre que haya compatibilidad en los horarios. Los guatemaltecos tienen derecho
a optar a empleos o cargos publicos y para su otorgamiento no se atendera mas que
a razones fundadas en méritos de capacidad, idoneidad y honradez.

2.1.5 Ley de Educacion Nacional 12-91

(Ley de Educacion Nacional Decreto 12-91. Art. 19, 20, 21 y 22). Los centros
educativos son establecimientos de caracter publico, privado o por cooperativa, a
través de los cuales se ejecutan los procesos de educacién escolar. Estan integrados
por: Educandos, Padres de Familia, Educadores, Personal Técnico, Administrativo y
de Servicio. Los centros educativos publicos, son establecimientos que administra y
financia el estado para ofrecer sin discriminacion, el servicio educacional a los
habitantes del pais, de acuerdo a las edades correspondientes a cada nivel y tipo de
escuela, normados por el reglamento especifico. Funcionan de acuerdo con el ciclo y
calendario escolar y jornadas establecidas a efecto de proporcionar a los educandos
una educacion integral que responda a los fines de la presente ley, su reglamento y a

las demandas sociales y caracteristicas regionales del pais.
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2.1.6 Acuerdo Ministerial No. 1055-2009

(Segun el Acuerdo Ministerial 1055-2009) es una de las metas del Ministerio de
Educacion es que toda la nifiez asista a los establecimientos educativos y que para
cumplir con dicha meta es necesario facilitar y procurar la inscripcion de estudiantes
para garantizar su derecho a la educacion. Es indispensable establecer una normativa
que regule el proceso de inscripcion, para facilitar y procurar la inscripcion de forma

gratuita de estudiantes.
2.1.7 Ley del Organismo Ejecutivo

(La Ley del Organismo Ejecutivo 114-97. art. 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9) se crea el Registro
Nacional de Estudiantes, como un sistema informatizado para asentar los datos de
identificacion de los estudiantes que accedan a la educacion y sus avances
académicos. A cada estudiante registrado se le asignara un cédigo de identificacion
gue se conocera como codigo personal, y que servira para cualquier tramite o

certificacion educativa.

El Registro Nacional de Estudiantes sera administrado por la Direccion de
Planificacion, especificamente la Coordinacion de Inscripcion Educativa del Ministerio
de Educacion, la cual debera brindar las facilidades necesarias para que los centros
educativos tengan el acceso desde cualquier conexion de Internet a la pagina del
Ministerio de Educacién en donde podran realizar los asientos respectivos; y para que
los estudiantes o sus encargados puedan verificar la validez del codigo asignado y la

exactitud de los datos registrados. La inscripcion de estudiantes tiene como obijetivos:

a) Reconocer la vinculacién entre el Sistema Educativo Nacional y los estudiantes

atendidos con servicios de educacion escolar o extraescolar, y,

b) Coadyuvar a la inspeccion que le corresponde ejercer al Estado, sobre el

funcionamiento de centros educativos privados, municipales y por cooperativa.

La inscripcibn de estudiantes, se realizard en cada centro educativo, cuyas
autoridades deberan llenar el formulario electrénico o formato de inscripcién escolar,

autorizado por el Ministerio de Educacion.
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Como minimo, dicho formulario debera requerir los siguientes datos: nombre del
estudiante, sexo, fecha de nacimiento, departamento y municipio de nacimiento, lugar
de nacimiento, grado que cursara, nombre de la madre, nombre del padre, nhombre

del encargado, direccion actual.
Cada estudiante sera inscrito una sola vez.

La inscripcion se efectuara cuando el estudiante ingrese por primera vez, al Sistema
Educativo Nacional. De esta manera quedaran vinculados por el resto de los afios
que dure su formacion académica en cada nivel educativo, de forma ordinaria, enlas
fechas que determine el Ministerio de Educacién para cada ciclo lectivo, tanto para el
Subsistema de Educacién Escolar y de Educacion Extraescolar. 64 La inscripcion solo
sera valida si los datos del alumno(a) son asentados en el Registro Nacional de
Estudiantes. El asiento de inscripciones debe hacerse en un plazo de diez dias
después de ocurridas. La validez de la inscripcion se hara constar con la emision de
un carné y la hoja de registro, que contendra el cdédigo personal asignado al

estudiante. La hoja de registro debera adjuntarse al expediente de cada alumno(a).

Cada centro educativo sera responsable del asiento y de la exactitud de los datos de
sus alumnos(as) en el Registro Nacional de Estudiantes y de la impresion del carné
respectivo de oficio o a solicitud de los interesados, el carné debera llevar el cédigo
personal del estudiante.

2.1.8 Ley de Servicio Civil

(La Ley de Servicio civil 1748 art. 34) La Autoridad Nominadora o el funcionario
responsable de dar posesién, debera tomar al nombrado el juramento siguiente: ¢ Jura
como servidor publico, respetar y defender la Constitucion Politica de la Republica,
las leyes del pais y desempefar el puesto que hoy asume, con responsabilidad y

eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala?
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2.1.9 Reglamento de la Ley de Servicio Civil

(La Ley de Servicio Civil 18-98 art. 34) La toma de posesion del puesto deberd
efectuarse los dias 1 0 16 de cada mes. En caso de que las fechas citadas sean dias
inhabiles, se procedera de la manera siguiente: Cuando se trate de ascensos,
traslados o permutas, debera tomar posesion o cargo, el dia habil anterior a las fechas
indicadas; y, Si se trata de personas de primer ingreso o reingreso, deberdn tomar

posesion del puesto o cargo, el primer dia habil posterior a las fechas indicadas.
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Capitulo Il
Plan De Accioén
3.1 Titulo

Guia de Procesos administrativos para el Instituto Nacional Mixto De
Educacién Bésica, Adridn Zapata, Jornada Vespertina, zona 2 Guatemala.

3.2 Problema seleccionado

¢, Como facilitar y mejorar los procesos administrativos utilizando las nuevas

plataformas?

3.3 Hipotesis Accidn
Si se realiza una guia de procesos administrativos entonces el personal de

direccién agilizara los tramites utilizando las nuevas plataformas.
3.4 Ubicacion geografica de la intervencién
12 avenida B 08-03 Zona 2 Guatemala
3.5 Unidad Ejecutora
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

3.6 Justificacién de la intervencién

Acorde al diagnostico se detectd la falta de conocimiento en los procesos
administrativos, debido a que son diversos procesos y es dificil recordarlos y la
ejecucion de los mismos pueden llegar hacer tardados en su entrega, esto trae

una consecuencia para las personas que lo estan solicitando.

Es necesario mantener una actualizacion derivado a los cambios tecnoldgicos a
través de sus plataformas virtuales que dia con dia van cambiando y haciendo
facilidad para realizar los procesos administrativos para la atencion de los

usuarios.
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Las agilizaciones de los procesos administrativos tendran una mejor facilidad
para los sistemas que son utilizados para enviar programas, estadisticas,

reportes y asistencia a las autoridades como la Departamental Norte.

Al personal de nuevo ingreso especialmente para el personal administrativo le
sera de ayuda el conocer como se realizan los procesos en los nuevos

sistemas implantados por el MINEDUC.
3.7 Descripcién de laintervencion

Se procedio a elaborar una Guia de procesos administrativos priorizando en la
problematica encontrada en el instituto Adrian Zapata JV, se le proporcionara
una guia de pasos para realizar los procesos administrativos conteniendo
herramientas necesarias para facilitar los tramites que se presentan durante la
administracion educativa, esto con el fin de agilizar los trdmites administrativos

para los usuarios.
3.8 Objetivos de la intervencion

» Objetivo General

o Innovar los procesos que son utilizados en la administracion del
establecimiento.
> Objetivos Especificos

o Disefar una guia de procesos administrativos para la agilizacion de los tramites.

o Orientar al personal de la institucion sobre la actualizacién de los procesos
administrativos a traves de la tecnologia.

o Brindar mejor atencién a los usuarios que se presentan al establecimiento.
3.9 Metas de la intervencién

o Actualizar los procesos administrativos utilizando las nuevas plataformas.

o Proporcionar 5 ejemplares de la guia con el fin de agilizar los procesos que se
realizan en la administracion del establecimiento.
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o Capacitar a 4 personas del personal de direccion sobre la importancia de realizar
procesos administrativos con facilidad.

o Aportar un apoyo logistico para mejorar la atencién que se proporciona en el
establecimiento.

3.10 Beneficiarios

> Directos
o Directora
o Personal administrativo.

» Indirectos

o Docentes.

o Estudiantes.

o Padres de familia.

o Exalumnos del establecimiento.

3.11 Actividades

o Solicitar del proyecto a autoridades del establecimiento.

o Disefiar material para la orientacion del personal administrativo de la guia de los
procesos administrativos.

o Recopilar de la informacién de los procesos administrativos.

o Organizar 2 capacitaciones para el personal del establecimiento.

o Capacitar a 4 personas de la institucion sobre la importancia de realizar

adecuadamente los procesos administrativos al personal docente

o Entregar la guia a las autoridades del establecimiento.
o Agilizar los procesos administrativos
o Evaluar de la intervencion realizada
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3.12 Cronograma

Septiembre| Octubre
No. Actividades Semzaonlj Serﬁgiz
112(3(4(1(2|34

1 Solicitar del proyecto a autoridades del

establecimiento.
2 Disefiar material para la orientacion del

personal administrativo. de la guia de los

procesos administrativos
3 Recopilar de la informacion de los

procesos administrativos
4 Organizar 2 capacitaciones para el personal

del establecimiento.

° Capacitar a 4 personas de la

institucién sobre la importancia de

realizar adecuadamente los

procesos administrativos al

personal docente
7 Entregar la guia a las autoridades del

establecimiento.
8 Agilizar los procesos

administrativos.
9 Evaluar de la intervencion realizada
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3.13 Técnicas Metodologicas

o Técnica de analisis documental

o Técnica de observacion e intervencion

o Técnica de investigacion

o Técnica de lectura e interpretacion critica.

3.14 Recursos

» Humanos

o Directora

o Personal Administrativo
o Epesista

> Materiales

o Hojas de Papel Bond
o Impresora

o Computadora

o Cafionera

3.15 Presupuesto

No. Descripcién Cantidad Cada unidad Total
1 Transporte 4 viajes Q.50.00 Q.200.00
2 Impresion de ejemplares | 3 guias Q. 60.00 Q.180.00
de guia de procesos
administrativos
3 Imprevistos 1 Q.200.00 Q.200.00
Total | Q.580.00
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3.16 Responsables

o Director de la institucion

o Epesista
o Asesor

3.17 Evaluacién de la Intervencién

No. Elemento del plan Si | No | Observaciones

1. | ¢Es completa la identificacion X
institucional de la epesista?

2. | ¢El problema es el priorizado en el X
diagnodstico?

3. | ¢La  hipotesis-accion es la  que | X
corresponde al problema priorizado?

4. | ¢La ubicacion de la intervencion es X
precisa?

5. | ¢La justificacion para realizar la | X
intervencion es valida ante el problema a
intervenir?

6. | ¢El objetivo general expresa claramente X
el impacto que se espera provocar con la
intervencion?

7. | ¢Los objetivos especificos son X
pertinentes para contribuir al logro del
objetivo general?
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clLas  metas son  cuantificaciones

verificables de los objetivos especificos?

9. | ¢Las actividades propuestas estan
orientadas al logro de los objetivos
especificos?

10. | ¢Los beneficiarios estan bien
identificados?

11. | (Las técnicas a utilizar son las
apropiadas para las actividades a
realizar?

12.| ¢ El tiempo asignado a cada actividad es
apropiado para su realizacién?

13. | (Estan claramente determinados los
responsables de cada accion?

14. | ;Se determiné en el presupuesto el
renglon de imprevistos?

15. | ¢Estan bien identificadas las fuentes de

financiamiento que posibilitaran la

ejecucion del presupuesto?
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Capitulo IV

Ejecucion Y Sistematizacidon De La Intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas (cuadro de actividades y
resultados)
Para determinar las actividades y los resultados fue necesario revisar cada una
de las acciones realizadas dentro de las etapas del ejercicio Profesional
Supervisado, luego el plan de diagndstico institucional, seguido del perfil del
proyecto.
No Actividad Descripcion Resultado
1 Solicitar del proyecto a En base a las Un plan de accion
autoridades del carencias y elaborado y aprobado
establecimiento. necesidades del por las autoridades del
establecimiento se establecimiento.
presento la solicitud
del proyecto
2 Disefiar material para la | Guia elaborado en Disefio y elaboracion
orientacién del personal | disposiciones para la | de una guia con
administrativo de la guia | mejora de la lineamientos de cada
de los procesos administracion de la | proceso realizado en la
administrativos institucion. instituciéon
3 Recopilar de la Se elaborarony Consulta adecuada de
informacion de los seleccionaron fuentes bibliograficas
procesos herramientas para la | de la informacién
administrativos recopilacion de recopilada
informacion
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Capacitar a 4 personas
del personal
administrativo sobre la
importancia de redactar
documentos

administrativos

Instruir al personal
docente y personal
administrativo sobre
la importancia de
realizar los procesos
administrativos

adecuados

Se logré capacitar al
personal administrativo
del Instituto Nacional
Mixto Adrian Zapata JV

Organizar de 2
capacitaciones para el

personal administrativo.

Organizar las
capacitaciones
adecuadas para el
personal

Se organizo
adecuadamente para el
personal docente 'y
administrativo con los

horarios establecidos.

Entregar la guia a las
autoridades del

establecimiento.

Se entreg6 5
ejemplares a la

institucion

Entrega de la guia a las
autoridades del

establecimiento.

Agilizar al realizar los
procesos

administrativos.

Observar la atencion

de los usuarios.

Mejora en la agilizacion
de los procesos
administrativos para los
usuarios en sus
diferentes tramites
realizados tanto para
los alumnos, padres de

familia y ex alumnos.
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8 Evaluar de la

intervencion realizada

Se crearon lista de

cotejo para evaluar

Se

técnicas para evaluar

seleccionaron

los distintos | cada etapa siendo
aspectos utilizados | listas de  cotejo,
durante el proceso cronograma de
actividades, la
evaluacién de

proyectos y la

evaluacion final.

4.2 Productos, logros y evidencia

Productos

Logros

Capacitacion a docentes, personal
administrativos sobre la importancia

de los procesos administrativos

Se logr6 instituir al personal docente
y personal administrativo del Instituto
Nacional Mixto Adrian Zapata Jornada|

Vespertina.

Disefio una guia de los procesos

administrativos

Se contdé con una fuente de
informacion sobre la importancia de
los procesos administrativos en la
nueva actualizaciéon que introdujo el
MINEDUC

Socializar el uso del disefio de la guia
con los docentes y personal

administrativo.

Se socializo el disefio de la guia con
la presencia del personal de la
Institucion Nacional Mixto Adrian

Zapata Jornada Vespertina.

Mejor atencion para los usuarios que
realizan procesos en la institucion

educativa.

Se

administrativos para los usuarios.

agilizo los procesos
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La guia de los procesos administrativos es el resultado del trabajo supervisado.
Durante el periodo establecido para la ejecucién del proyecto del Instituto
Nacional Mixto Adrian Zapata Jornada Vespertina, se conté con el apoyo de la
directora, el personal administrativo y docente siendo un reflejo en las

actividades descritas en presenta guia.

El principal logro fue demostrar los resultados efectuado las acciones siguientes.
Se contribuy6 con la actualizacion de los sistemas establecidos por el MINEDUC,
la guia se elabor6 con los pasos adecuados para cada proceso realizado en la
institucion.

El trabajo en equipo para lograr las metas deseadas fue aceptado por los actores

principales y repercutird de manera positiva para la atencion de los usuarios.

A continuacion, se muestran en detalle los productos elaborados con evidencias

y logros plasmados
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EJE 1
LEGAL

En el siguiente Eje se presenta el contenido de la administracion publica que es el
conjunto de Organos Administrativos que tiene como funcion realizar una actividad
para alcanzar el bien colectivo de un estado, a partir de los Servicios Publicos, estas
funciones estan reguladas en su estructura y funcionamiento, normalmente por el

Derecho Administrativo.

Mediante la ley de Educacién Nacional 12-91 se presenta las obligaciones del
Director que realiza en una institucion publica, para los docentes, estudiantes y
padres familia. La Supervision Educativa que representa la instituciéon brindo las
obligaciones de los establecimientos publicos hacia la Direccién Departamental
Norte. Se presenta un calendario de actividades que se realizan cada afio
realizando los procesos presentados en esta guia.




1.1 Administracion Publica Q

Segun Alvarez (2007) “Entiende que es la disciplina y también el &mbito de accién en
materia de gestion de los recursos del Estado, de las empresas publicas y de las

instituciones que componen el patrimonio publico”. (p.103)

La administracion publica se ocupa de gestionar el contacto entre la ciudadania y el
poder publico, no solo en las instituciones burocraticas del Estado, sino también en las
empresas estales, en los entes de salud, en las fuerzas armadas, en la policia, los
bomberos, el servicio postal y los parques nacionales entre otros. En cambio, no abarca

los sectores judiciales y legislativos.
Este concepto puede entenderse desde dos puntos de vista:

e Formalmente, se refiere a los organismos publicos que han recibido del poder
politico las competencias para atender necesidades puntuales de la ciudadania
en asuntos de interés general, como la salud, la burocracia.

e Materialmente se refiere a la actividad administrativa dl estado es decir a la
gestién de si mismo para reforzar el cumplimiento de las leyes y la satisfaccion

de las necesidades publicas, asi como su relacion con organismos particulares.

Garcia & Campos (2002) aseveran que la administracion publica tiene el privilegio de

lo contencioso administrativo, 6sea del derecho procesal administrativo, capaz de

gestionar actos de gestion. (p.15)




O

Las instituciones publicas tienen la obligacion de enviar un reporte de todo lo sucedido

1.2 Obligaciones de lalnstitucion

en el establecimiento al &rea encargado de la direccion departamental, cada reporte

enviado tiene que llevar el visto bueno del supervisor asignado en la institucion.

1.2.1 Obligaciones de la Institucién hacia la Direccién Departamental

Norte.

— Realizar las tareas, responsabilidades que les asignen la Direccion Departamental
dependiendo de las fechas del cronograma.

— Cumplir con los horarios de las fechas de entrega de los reportes solicitados.

— Cumplir con las normas del instituto valores, normas del buen hablante y buen
oyente

— Cumplir con la uniformidad del instituto

— Segquir el reglamento del instituto.

— Utilizar los libros administrativos correctamente y tenerlos autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

— Tener sentido de pertenencia

— Administrar los fondos del estado correctamente, enviando un informe de gratuidad.
— Reportar los casos de inscripcidon por algun inconveniente de traslados.

— Reportar alguna anomalia con la infraestructura o docentes del establecimiento.

— Utilizar correctamente el SIRE.

1.2.20bligaciones de los Directores.

(Ley de Educacion 12-91) Tener conocimiento y pleno dominio del proceso
administrativo de los aspectos técnico pedagogicos y de la legislacion educativa vigente

relacionada con su cargo y centro educativo que dirige.

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

administrativas del centro educativo en forma eficiente.




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

educacion.

Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo.

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que
son de su competencia.

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

Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro
educativo.

Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas
de su establecimiento.

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

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

Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica Yy
administrativa en coordinacién con el personal docente.

Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.




1.3. Calendario de Actividades

ENERO
2019

Inicio de ciclo escolar 2 de enero

Reapertura de Sistema de Registro Educativos
(SIRE) para registro de matricula escolar y 2 de Enero
actualizacion de datos educativos

Registro en el SIRE de necesidades docentes por
medio de los directores de establecimientos 2 al 4 de enero
oficiales de todos los niveles educativos

Conformacion de las comisién de gestion de

. . ) 11 de enero
riesgo en establecimiento educativos

Presentacion oficial y lanzamiento de Curriculo

Nacional Base para segundo y tercer grado del

Nivel de Educacion Media, Ciclo de educacion
béasica.

18 de enero

FEBRERO
2019

Ultimo dia para la primera confirmacion de
matricula escolar y registros educativos en el 20 de Febrero
SIRE.




MARZO
2019

Inicio de evaluacién de estudiantes graduando y
de tercero basico para establecimientos de ciclo
educativo internacional

18 de Marzo

Cierre de registro para la evaluacion de
estudiantes graduando y de tercero basico

22 de Marzo

ABRIL
2019

Finalizacion de evaluacion de estudiantes
graduando y de terceo basico para
establecimiento de ciclo educativo internacional

5 de abril

Ultimo dia para la segunda confirmacion de
matricula escolar y registros educativos en el
SIRE

5 de abril

Primer Registro en el SIRE de las reuniones con
padres de familia y de estudiantes en riesgo
escolar en todos los niveles educativos.

22 al 26 de Abril

JUNIO
2019

Inicio de evaluacion de estudiantes graduando y
de tercero basico

3 de Junio

JULIO
2019

Segundo registro en el SIRE de reuniones con
padres de familia y estudiantes en riesgo escolar
de todos los niveles educativos

15 al 19 de Julio




AGOSTO
2019

Ultimo dia para la actualizacion y confirmacion
de registros educativos en el SIRE

02 de Agosto

OCTUBRE
2019

Registro de notas finales de estudiantes
graduando en el SIRE y entrega de papeleria
a Direccién Departamental de Educacion

7 al 14 de octubre

Entrega de hojas de servicio 01 al 31 de
Octubre
Evaluaciones de fin de ciclo para todos los niveles
, 21 al 25 de
educativos, plan anual exceptuando graduando Octubre

Cierre de ciclo lectivo en todos los
centros educativos

31 de Octubre

NOVIEMBRE
2019

Cierre de actividades administrativas en
centros educativos escolares, sector

29 de Noviembre

oficial




EJE 2
INSTITUCIONAL

En el siguiente Eje se presenta los procesos administrativos que debe realizar el
establecimiento publico, los cuales son: La Junta Directiva de Padres de Familia —
OPF-, operacion escuela, Gratuidad y los libros administrativos que son utilizan en
varios procesos para dejar constancia de lo desarrollado en la institucion, se
presentan con su naturaleza, su funcién y las instituciones que intervienen en cada

uno de ellos.

Estos procesos administrativos contienen su base legal desde el Ministerio de
Educacion el cual se debe de realizar con reportes dejando constancia de cada uno

de ellos.




O

2.1 JuntaDirectivade Padres de Familia—
OPF-

La Organizacion de Padres de Familia es una agrupacion comunitaria con personalidad
juridica -otorgada por el Ministerio de Educacidon, por medio de las Direcciones
Departamentales de Educacion- integrada por padres de familia de alumnos inscritos en
los Centros Educativos de una comunidad determinada, con el fin de administrar y ejecutar
los programas de apoyo existentes y los que pudiesen ser creados en el futuro. (Articulo
13 del Decreto Numero 16-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala y articulo 2
del Acuerdo Gubernativo Numero 233-2017)

La junta directiva dura aproximadamente si asi lo requiere el MINEDUC 5 afios.

2.1.1 Pasos para crear una OPF

— Crear una reunion con los padres de familia, personal docente, administrativo
y operativo en el cual se determina los padres que conformaran la junta
directiva.

— Se levanta una Acta para informar quienes pertenecen a la junta directiva la
cual es enviada al MINEDUC para pronta autorizacion.

— EI MINEDUC es el encargado de enviar a la institucion una resolucién de la
autorizacion de la junta directiva.

- Se realiza una nueva acta especificando la autorizacion del MINEDUC vy los afios de

vigencia de la Junta Directiva.
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2.3 Libros Administrativos y Registros de
Contrales

El departamento de Formas y Talonarios tiene entre otras, la funcion de habilitaciéon y
registro de libros empastados, libros en hojas moviles, formularios y tarjetas para las
Instituciones del Estado, Autonomas y Descentralizadas, asi como de las entidades
privadas sujetas a fiscalizacion, teniendo como base legal para el efecto, el Decreto 2084,
Decreto 31-2002 (Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas) y sus reformas,
Acuerdo Gubernativo 192-2014 (Reglamento de la Ley Organica).

2.2.1 Libro de acta

Naturaleza: es uno de los documentos con que cuenta el establecimiento. En
algunos establecimientos se maneja un libro de actas auxiliares, el cual tiene como
propésito servir de apoyo al libro de actas por si hubiese sido omitida alguna accién

realizada.

Funcion: le da caracter objetivo y fehaciente de lo que se esta haciendo. Este libro tiene
como funcion dejar constancia de las diferentes actuaciones o actividades realizadas en

el establecimiento educativo
Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.

Autoridades que intervienen: Servicio Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Educacién

2.2.2 Libro de asistencia del personal

Naturaleza: libro de asistencia del personal de la institucion.

Funcion: esta destinado para llevar el control de asistencia del personal del centro

educativo, asi como el horario de entrada y salida, consignando en los permisos

de cada docente.




Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.

Autoridades que intervienen: Servicio Civil, Ministerio de Trabajo,

Ministerio de educacion

2.2.3 Libro de caja (finanzas)

Naturaleza: instrumento de registro del establecimiento educativo, acuerdo

ministerial 138 de enero de 1968.

Funcion: se asientan los recursos economicos recaudados e invertidos en el
establecimiento durante el ciclo escolar. (Es usado por el tesorero de la comision de
finanzas) Se utiliza para llevar el control del movimiento econdmico dentro del
establecimiento, la comision de finanzas de cada establecimiento es la encargada de

llevar el registro de los ingresos y egresos monetarios del mismo.
Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.

Autoridades que intervienen: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Educacion.

2.2.4 Libro de conocimientos

Autorizacion: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.

Naturaleza: libro que lleva respaldo legal para quien lo emite.

Funcion: es un libro o cuaderno que se lleva en los establecimientos educativos,
para dejar constancia algunas actividades de menor relevancia, pero que deben
dejarse constancia de lo actuado. Regularmente en el libro de conocimientos se

anotan las visitas recibidas, actividades imprevistas y se asienta la

correspondencia que ingresa y egresa del establecimiento.




2.2.5 Libro de inscripciones Q

Naturaleza: se registran las acciones de inscribir a los alumnos con datos obtenidos de

los padres de familia o tutores.

Funcion: libro que se lleva con el propdésito de establecer un registro de los alumnos
y alumnas inscritas para el ciclo escolar. En dicho libro se anotan los datos
principales del nifio o nifia: nombre completo, grado que cursara, si es repitente o
no, fecha de nacimiento, edad, ademés debe registrarse el nombre y la firma del
padre o madre de familia o responsable y su respectiva firma. Dicho libro debe ser
autorizado por la autoridad superior a la del centro educativo, firmado y sellado la

primera y la dltima hoja.
Autorizacioén: supervisor educativo, coordinar técnico administrativo.

Autoridades que intervienen: Servicio Civil, Ministerio de Educacion.

2.2.6 Libro de inventario.

Naturaleza: es un libro usado para llevar el registro y control de todo lo perteneciente a

determinado lugar, en nuestro caso lo utilizamos en cada centro educativo.

Funcion: en dicho libro se consignan cada uno de los enseres del establecimiento

describiéndolos detalladamente por su estructura, asi como su

Valor monetario. El inventario debera realizarse cada afo, siendo el director el

responsable de dicho inventario.

Autorizacién: gobernacion departamental.

Autoridades que intervienen: Contraloria general de Cuentas, Ministerio de Educacion.




2.2.7 Libro de conocimientos de caja fiscales Q

Naturaleza: Es un libro usado para llevar el registro de conocimientos de entrega de caja

fiscal mensual.

Funcion: En dicho libro se describen notificaciones de la entrega de caja fiscales que se

le ha entrega a Contraloria General de Cuentas cada mes.
Autorizacién: Contraloria General de Cuentas,

Autoridades que intervienen: Ministerio de Educacion, Contraloria General de Cuentas.

2.3 Operacion Escuela

El proceso de operacion de escuela es amparado bajo la el Acuerdo Ministerial 4137-2012
“‘Reglamento para el cobro y administracién de recursos financieros por concepto de

cuotas de operacién escuela”

Es una recaudacién que se realiza en la inscripcién en la que cada alumno paga un monto

de Q. 3.00 en el cual se debe de realizar el conteo de los alumnos inscritos por el libro

oficial de inscripcidn, este monto se deposita al Estado a finales de marzo de cada afio.




2.4GRATUIDAD

Este proceso se apara bajo el Acuerdo Ministerial 3222-2018 “Reglamento parala
entrega de recursos al programa de gratuidad de la educacion”, Acuerdo Ministerial
73-2011 “reglamento para el programa de gratuidad de la educacién”, Acuerdo
Ministerial 2777-2009 “Reglamento para implementar el programa de gratuidad de

la educacion”.

Gratuidad es el beneficio de la institucion y de sus necesidades en donde el estado
le brinda al establecimiento un desembolso por medio de OPF Asociacion de

Padres de Familia.

Al establecimiento se le realizan 2 desembolsos al afio, en junio y noviembre, el

cual puede realizar compras para la necesidad que se encuentra en la institucion.

Se debe de realizar las compras con el monto exacto que le fue asignado a la OPF,
luego de haber realizado debe de presentar la siguiente papeleria al MINEDUC.

1. 2 proformas de cada producto o reparaciones (se debe de elegir laque
mejor le convenga a la institucion)

Plan de compras

Formato de rendicion de cuentas

Se realiza un formato con la informacion de cada factura cronol6gicamente

o~ WD

Facturas en original y copia

O




2.5 CAJAS FISCALES Q

El proceso se realiza bajo el Acuerdo A-18-2007 “Reglamento para la prestacion de
servicios, autorizaciones y venta de formularios impresos de la Contraloria General de

Cuentas”.

Las cajas fiscales son el reporte mensual de ingresos y egresos de los fondos
del estado para el instituto, el cual debe de ser generado por el contador de la
institucion a maquina electrénica, este reporte solo contiene el valor de las

matriculas que vendian para los estudiantes en afios pasados.

Se realizan 3 copias de cada reporte mensual el cual son 3 colores; 1 blanca
este se entrega a la Contraloria General de Cuentas, 1 rosada esta es copia
para el registro de la contadora y 1 celeste esta es copia para la Directora del

establecimiento.

Cada mes debe de ser entregado a la Contraloria General de Cuentas en la

seccion de talonario.
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Figura 1. Ejemplo de Cajas Fiscales

Fuente: Orellana, S. Fotografia de hojas fiscales, INEB Adrian Zapata JV, Guatemala, 2019
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establecimiento.

ESTUDIANTES

Mediante este eje se encontrara el Sistema de Registro Educativos —SIRE- el cual
se explica como realizar los procesos administrativos de docentes, personal
administrativo y estudiantes. Presentando la inscripcién y las calificaciones de los
alumnos de una forma virtual. Asi mismo los estudiantes deben inscribirse con sus

padres de familia de una manera presencial presentando papeleria al

Los alumnos con altas calificaciones pueden ingresar a un programa de Becas de
Estudio que representa un monto monetario bimestral en donde es depositado en

una cuenta bancaria cumpliendo con un minimo de 80% de asistencia.

EJE 3




3.1 Sistema de Registros Educativos —
SIRE-

Este sistema se ampara bajo el Acuerdo Ministerial 3568-2018 “crear el sistema de
informacion y registro de educacion”. Tiene como finalidad proveer al Ministerio de
Educacion, sus dependencias y usuarios en general, informacion actualizada
confiable y oportuna, para la toma de entrega de servicios de apoyo definicion de

politicas y disefio de la planificacion de la educacion. (Mineduc,2019)

Este sistema de registro sirve tanto para el nivel publico y privado, el cual reporta el

nivel preprimaria, primario y medio.

Para poder ingresar al sistema de cada establecimiento, se debe contar con el
cadigo de la institucion (codigo que genera la departamental) y la clave, como se

presenta en la figura 02.

Sistema de Registros Educativos Ie l&

- Niveles Inicial, Preprimario, Primario y Medio. -

Iniciar Sesién

Establecimiento: DODO

Contrasefia:

[ Ingresar |

Esta aplicacion esta optimizada para funcionar en Firefox 35 o posterior, Google Chrome 40 o posterior, Internet Explorer 10 o posterior.

Figura 2 Pagina principal del SIRE

Fuente: SIRE, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,

de https://sire.mineduc.gob.gt/SREW/



https://sire.mineduc.gob.gt/SREW/

3.1.1 Colectivo: Q

En esta pestafia encontramos lo siguiente:

- Grados y Secciones: En este espacio se pueden ingresar los grados y

secciones que tiene el establecimiento.

- Administrador CNB: Contiene el CNB de educacion basica actualizado,
cuando se trata de mallas curriculares de carreras cada establecimiento debe de
ingresar el pensum que tiene autorizado por la departamental, quiere decir que
los institutos de educacion basica no deben modificar el CNB que les presenta

el sistema

- Datos del Supervisor: En este espacio aparecen los datos actuales del
supervisor asignado que tiene la institucion, este espacio no le pueden
modificar los datos, ya que estos datos son establecidos por el MINEDUC. Si se

realiza algun cambio solo lo podran realizar dicha institucion.

3.1.2 Docentes:

- Registro de Colaboradores: En este espacio se deben de registrar los docentes
gue estan impartiendo clases. Se debe de ingresar los datos personales como
nombre completo, direccién, teléfono, correo electrénico, ETC. También se
debe de colocar la fecha en la que ingreso al establecimiento.

- Asignacién de Cursos: cada docente se le debe de colocar los cursos y grados
que impartird por semana.

- Comisién de Evaluacion: se debe de ingresar los profesores que conforman la
comision de evolucion del establecimiento, si estos datos no estan ingresados el

sistema no permitira inscribir alumnos, el minimo de los docentes que deben de estar

ingresados en el sistema.




3.1.3 Estudiantes:

Inscripcidon: En este espacio se debe de ingresar los datos personales de los
alumnos y padres de familia o encargados, esto se llama a base de la ficha de
inscripcion que cada estudiante debe de llenar en fechas establecidas por el

establecimiento.

Estudiantes: En este espacio aparece los alumnos ingresados por grado y
seccién, en donde se puede realizar modificaciones si algun dato no aparece
bien escrito, asi mismo se puede generar constancias de codigo personal en el
cual aparece ya el nombre del alumno, grado y cédigo, en formato PDF, este
formato puede aparecer de forma individual o aparece un documento de todos
los cédigos del grado y seccidn seleccionado.

En este apartado se puede imprimir listados de alumnos de forma editable para

facilidad del personal administrativo.

Casos: En este espacio el personal administrativo escribe los casos especiales

gue ellos no pueden modificar; por ejemplo:

Si los padres de familia hacen el tramite de cambio de apellidos o nombres, se
debe de colocar como caso en el sistema, explicando los motivos el nombre
actual del alumno.

Cuando hay traslados de los alumnos de una institucion a otra debe colocar el
caso, describiendo los motivos.

La departamental tiene la responsabilidad de revisar los casos cada semana y

asi ellos poderle dar solucién, cuando el caso esta solucionado, aparece una S

al final de la linea donde esta escrito el caso.




- Necesidades Educativas Especiales: Al ingresar los datos de los alumnos se
despliega una opcion de necesidades Especiales, en este espacio se debe
escribir si los alumnos tienen discapacidades fisicas o problemas de
aprendizaje. Al presionar la opcion de necesidades educativas despliega el

listado solo de los alumnos inscritos en esa opcion.

- Registro Graduados y Terceros: Este espacio es para el registro de los
alumnos que entraran a la evaluacion que realiza el MINEDUC a los estudiantes
de tercero basico y graduandos.

- Asistencia Subsidio: En este espacio encontramos 3 opciones en la cual se
debe de inscribir a los alumnos que entran al programa Subsidio que consta con
brindar un apoyo a los estudiantes para su transporte, el cual se brinda 4 veces

afio por bimestre.
- Los alumnos que quieran obtener este beneficio deben de cumplir con una

asistencia del 80% en cual se reporta mensual y se entrega al MINEDUC a

finales de cada bimestre.

- Para que el alumno pueda obtener este beneficio debe generar una cuenta en
BANRURAL a nombre del alumno, esta cuenta debe de estar activa.

- Registro de Riesgo Escolar: En este espacio se debe de escribir los alumnos

por grado que necesitan esfuerzo o tienen riesgo de abandono.

3.1.4 Registros:

- Registros: en este espacio contiene la informacion general del establecimiento

complejo educativos, ambiente de la institucion, areas, mobiliario y equipo.




Registros Finales: En este espacio se generan el registro de cuadros MED en
el cual se entrega a finales de cada afio para ser entregado en el expediente

del estudiante.

se debe de entregar 3 copias, una de ellas se dirige a Supervision,
Departamental y para el establecimiento, los cuadros MED deben de estar
firmador y sellados de color azul.

Evaluacion Extraordinaria: Este recurso es para generar cuadros MED de

alumnos de afios anteriores.

Carga en Masa: Este recurso sirve para atraer los listados que genera la opcién

de estudiantes para obtenerlos en los cuadros MED.

Modificacion de Notas: Este espacio no esta habilitado para las instituciones
educativas ya que se debe de solicitar permiso a la direccion Departamental

que se pueda modificar algun error de los cuadros MED.
Este error tiene como consecuencia un acta de parte del supervisor.
Gestion riesgo y desastres: En este espacio se encuentra una encuesta para

la comision de desastre.

Entidades para donaciones: Este espacio es para que la institucion solicite

donaciones como mobiliario y equipo.

Donaciones o inversiones: Si se autoriza alguna donacion se debe de

especificar de donde provino, cual es su valor y quien es su proveedor.




3.1.5.

Reporte de donaciones: En este espacio genera un reporte en lo escrito en el
espacio de donaciones o inversiones, el cual debe de llevar el visto bueno de

supervision.

Recuperacion un ciclo cerrado: Cuando el personal administrativo genera
sus cuadros se debe de cerrar el ciclo, ciclo que ya no se puede recuperar en el
sistema, se debe de solicitar permiso en la Direccibn Departamental para

generar algun cambio en el ciclo.

Dias efectivos: Cada mes se debe de registrar el reporte de los dias asistidos
de cada docente. Al final del afio se debe de tener un conteo de 180 dias
laborados por cada docente. El sistema ya genera el conteo final de los reportes

gue se deben de enviar mensual.

Reportes:

Reporte General del Establecimiento: En este espacio genera la situacion
del establecimiento para informar a DIPLAN

o Ultimo inicio de sesion de para de direccion.

o Que ciclo escolar esta vigente.

o Cantidad de alumnos inscritos.

o Alumnos repitentes.

o Alumnos Retirados.

o Cantidad de alumnos con asignacién de codigo.
o Alumnos que poseen el CUI.

o Alumnos mayores de edad.

Reporte de avance de registros académicos: Reporte del cumplimiento de

cada procedimiento que tiene el instituto.




- Reporte de ndmina docente: Es un reporte donde aparece la informacion de
los docentes de forma detallada.

- Reporte de docentes y asignacion de cursos: Es un reporte con la

informacion de los docentes y las materias que son impartidas por cada uno.

- Reporte para constancia: Es un resumen de los alumnos generados por

grado, pueblo y género.

— Confirmacion de datos: En este espacio se puede confirmar si los datos generados
por el establecimiento.

- Reporte de registros estadisticos: En este espacio genera los datos

confirmados por establecimiento y los servicios que ofrec

3.1.6. INFRAESTRUCTURA:

- Boletade Situacién:

En este espacio la persona encargada debe de describir la parte de la infraestructura
del establecimiento; por ejemplo: ¢ Cuantos salones hay disponibles?, ¢ Los bafios se

encuentran de buen estado?, todo aspecto de infraestructura debe de estar descrito en

esta area.




O

3.2 Inscripcion de Alumnos

La papeleria a presentar en los establecimientos y el procedimiento para inscripcion en los
establecimientos publicos se ampara bajo el Acuerdo Ministerial 1055-2009 “las disposiciones
para la inscripcion de estudiantes de todos los niveles educativos”, articulo 4 Procedimiento.

La inscripcion de estudiantes y el articulo 7 Requisitos generales de inscripcion.

3.2.1 Requisitos parainscripcion:

Partida de nacimiento original y dos copias

Certificados de cuarto a sexto afio debidamente aprobado (original)
Diploma de sexto grado (original)

Carta de buena conducta

Edad de 13 a 14 afios

2 fotos tamafio cedula (se toman en el establecimiento, valor Q.30.00)
Q.3.00 para pago de operacién escuela

Fotocopia de DPI de los padres o encargado

© © N o g & w0 D PRF

Presentarse el alumno con padre, madre o encargado
10. Folder tamafio oficio con gancho color azul para primero basico
11. Folder tamafio oficio con gancho color verde para segundo basico

12. Folder tamafio oficio con gancho color naranja para tercerobasico
3.2.2 Proceso de Inscripcion:

1. Revision de expediente

2. Se debe de llenar ficha de inscripcién y compromiso de los encargados

3. Siel alumno es repitente llena un compromiso que va a rendir enel
proximo afno

4. Cancelan operacion escuela.

5. Inscripcion en el libro oficial de inscripcion.




3.3BECAS DEESTUDIO Q

El programa de Becas de Estudio se ampara bajo el Acuerdo Gubernativo 23
“Autorizase para que las bolsas de estudio y becas concedidas por el Ministerio de
Educacioén previo estudio y seleccion se paguen a los alumnos favorecidos” y el
Acuerdo Ministerial 474-2017 “Autorizase para que las bolsas de estudio y becas
concedidas por el Ministerio de Educacion previo estudio y seleccidén se paguen a

los alumnos favorecidos”.

Proceso por el cual lo estudiantes tienen la oportunidad entregar al programa de
becas de estudio que son otorgados a los estudiantes destacados de cada
institucién, los alumnos que se postulen al programa de becas deben de ser
alumnos de escasos recursos y se otorga un monto de Q. 200.00 mensual.

Este beneficio es para un integrante por familia y los alumnos que opten por
ingresar al programa de becas tienen la oportunidad de entrar a subsidio que es el

benéfico por el transporte.

El instituto solo puede presentar al MINEDUC 15 estudiantes postulados al
programa de Becas de Estudio.

3.3.1 Requisitos paraingresar al programa de becas de estudio:

1. Cuenta Bancaria del padre de familia.

2. Recibo de Aguay luz.

3. Constancia de ingresos monetarios de los padres de familia.




EJE 4
TRAMITES DEL
PERSONAL

En el Eje de tramites del personal del establecimiento; se encuentra los procesos
gue tiene que realizar todo el personal de la institucién incluyendo personal
administrativo, docente y personal operativo. Esta papeleria se debe de presentar
al principio de cada afio y se debe de realizar de una forma individual, las instancias
son La Contraloria General de Cuentas, Renas, SAT, indemnizacion, entre otros.

Contiene los procesos de jubilaciéon y movimiento del personal, asi como las hojas
de servicio que presentan los docentes a finales de cada afio para subir de
escalafon.




O

Este proceso se realiza por el Acuerdo A-005-2017 “Todas las personas que prestan servicios

4.1 Contraloria General de Cuentas

personales al estado, tienen la obligacion de registrar sus datos en la Contraloria General de

Cuentas”.

4.1.1 Actualizacién de datos

El personal docente, administrativo y operativo debe de generar esta gestion que es
personal y se puede realizar desde la pagina de la Contraloria el cual se debe de

realizar antes del 31 de enero de cada afio
4.1.2 Pasos para crear la actualizacion de datos:

Ingreso al portal: el usuario debe de ingresar a la pagina de la Contraloria General
de Cuentas. El link para ingresar es el siguiente: http://www.contraloria.gob.gt, en
el cual observara la siguiente pantalla de la ilustracion 03 y selecciona la opcién
todas las personas que prestan servicios personales al estado, tienen la obligacion

de registrar sus datos en la Contraloria General de Cuentas “portal WEB” que se

encuentra en la inferior derecha



http://www.contraloria.gob.gt/
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Figura 3. Pagina principal de CGC

Fuente: CGC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,

de http://www.contraloria.gob.gt.
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Al ingresar debe de colocar sus credenciales, el usuario que es su nity su

contrasefia como observa en la ilustracion 4

online

Ingrese sus credenciales

Usuario

Contrasefa

Ingresar

Se aconseja utilizar un
navegador actualizado,
de preferencia Firefox o
Chrome.

Figura 4. Pagina para ingresar datos
Fuente: CGC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,

de http://www.contraloria.gob.gt.

- Estando dentro del portal se selecciona Perfil y actualizar datos, comose

puede observar en la ilustraciéon 05

(enncite Emeose Addle  (egrese Perfil  Exit
Actualizara @
Fershdd | Nesdiooyl  Ponaong Cambiar
Informacion Personal Contrasefia

Figura 5. Actualizar datos

Fuente: CGC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019, de http://www.contraloria.gob.qgt.
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— Alli le mostrara su informacién para actualizar, si no tiene nada que cambiar Q
solamente le da clic en el botdn siguiente.
— Se divide en 3 partes
o personal
o Residencia
o Profesional
Y en cada uno hay que darle clic en el botdn siguiente y le mostrara el

mensaje que observa en la

— Alfinal presiona el botén “finalizar”

— Ya actualizado el funcionario debe de ir a empleos, reimpresién Actualizacién de

datos como aparece en la ilustracion 06.

./
1
o
;‘{
N
-

Empieos v Ayuda ~

Consulta
| Registro

Reimpresion Actualizacion Datos

Figura 6. Reimpresién actualizacion
Fuente: CGC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,

de http://www.contraloria.gob.gt

— Automéaticamente le abrird una pantalla con su actualizacién anual de

o datos personales. Como aparece en la ilustracion 07.



http://www.contraloria.gob.gt/

O

CBC

7a. aversda 7-32 zona 13, Ciudad Tel. 24178700

Solicitud de Actualizacion Anual de Datos Personales

( DATOS PERSONALES )

Debe de tomar en cuenta que en la parte final del documento aparecen dos fechas:

1. Fecha de Ultima Actualizacion
2. Fecha de Impresion

Fecha de ultima actualizacion: 23012017 13.50.21
Fecha de Impresion: 23012017 13.50.14

Figura 7. Pantalla de actualizacion

Fuente: CGC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019 de http://www.contraloria.gob.qgt.

4.1.3 Requisitos Indispensable para funcionarios publicos

— Documento personal de identificacion —DPI- (0 constancia de RENAP
cuando aplique)

- Pasaporte

— Carné del NIT

— Correo electrénico personal

— Carné del IGSS

— Carné del IRTRA (cuando aplique)

— Numero de Colegiado (cuandoaplique)
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4.2 Direccion de Recreacion de los Q
Trabajadores del Estado

Este proceso es mediante el Decreto del Congreso 81-70 “Ley de creacion y
funcionamiento de los centros de recreacion de los trabajadores del estado” y el
Decreto del Congreso 43-71 “Reforma al decreto 81-70, ley de creacion y
funcionamiento de los centros de recreacion de trabajadores del estado” y el
Acuerdo Ministerial 330-2001 “Todas las instituciones del estado, descentralizadas
y autdbnomas, deberan realizar en el mes de diciembre de cada afio, el descuento

de un dia de salario”

Es un beneficio para los trabajadores del Estado el cual les brinda un carné para
asistir a parques asignados por ellos, para obtener este beneficio se le descuenta
al trabajador un porcentaje de su sueldo una vez al afo, este tramite se debe de

realizar cada 5 afios por direccion.

Para realizar el proceso es necesario asistir a: Avenida Reforma 1-32 zona 9,

Ciudad Guatemala

4.2.1 Requisitos para la solicitud de carné

— Presentar la solicitud de emision de carné firmada y sellada por el director de
RRHH de la institucion o del establecimiento educativo dirigida a Direccidn
de Recreacion

— Boucher de pago de noviembre o diciembre del afio anterior, en donde
conste el descuento del Decreto 81-70

— Enun USB o CD presentar una fotografia identificada con el nombre
completo con formato JPEG

— Formato de Excel para solicitud de carne




4.2.2 Requisitos de carné por pérdida o robo Q

— Presentar la solicitud de emision de carné firmada y sellada por el director de
RRHH de la institucion o del establecimiento educativo dirigida a Direccion
de Recreacion

— Boucher de pago de noviembre o diciembre del afio anterior, en donde
conste el descuento del Decreto 81-70.

— Fotocopia del Documento Personal de identificacion DPI

— En un USB o CD presentar una fotografia identificada con el nombre
completo con formato JPEG.

— Formato de Excel para solicitud de carne.
4.2.3 Requisitos de carné por deterioro o vencimiento

— Presentar la solicitud de emision de carne firmada y sellada por el director de
RRHH de la institucién o del establecimiento educativo dirigida a Direccion
de Recreacion

— Boucher de pago de noviembre o diciembre del afio anterior, en donde
conste el descuento del Decreto 81-70.

— Plastico del carné

— Fotocopia del Documento Personal de identificacién DPI

— Enun USB o CD presentar una fotografia identificada con el nombre completo
con formato JPEG.

4.2.4 Reservacion para los centros recreativos del estado

La reservacion para los centros recreativos del Estado se debe de realizar en linea, en
los centros vacacionales del estado, la base de datos donde labora el trabajador debe

estar actualizada ante el Ministerio de Trabajo y Prevencion Social.

Para reservar se necesita ingresar su dpi y su contrasefia y seleccionar el lugar donde

se quiere viajar.

rﬁ — . . .:_




4.2.5 Centros Vacacionales O

— Atanasio Tzul, Quetzaltenango
— Casa Contenta, Panajachel

— Guayacan, Chiquimula

— El Filén, Amatitlan

— Laberinto, puerto San José

— Las Ninfas, Amatitlan
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4.3 Hojas de Servicio Q

La hoja de servicio se rige bajo el Acuerdo Ministerial 704 “prueba las normas de
aplicacion en el proceso de oposicion para el otorgamiento del nombramiento de

personal docente del sector oficial de los niveles de educacion”.

Es el documento oficial por medio del cual se determina fidedignamente la
antigiiedad del trabajador con el objetivo de realizar tramites administrativos y de
prestacion social donde es necesario comprobar los afios de servicio reales en la

dependencia.

4.3.1 Requisitos para solicitar las hojas de servicio de docentes que

ascienden

1. Oficio redactado por direccion de la institucion en donde describe las
personas que ascienden.
2. 3 copias de hojas de servicio, entrega a Supervision, Departamental y

docente que asciende.

Esta papeleria es enviada en el mes de septiembre.

4.3.2 Requisitos para solicitar las hojas de servicio de docentes

gue no ascienden

1. Oficio redactado por direccion de la institucion en donde describe las
personas que ascienden.
2. 3 copias de hojas de servicio, entrega a Supervision, Departamental y

docente que asciende.

Esta papeleria es enviada en el mes de octubre.




4.3.3 Instrucciones Para La Evaluacion de la Hoja de Servicio. Q

Antes de proceder a la evaluacion, lea las instrucciones y siga las indicaciones.
Si el/la docente esta reasignado(a) lo evalian y se consignan los datos del establecimiento

donde trabajo.
Casilla a: Consigne la fecha de inicio y final de labores del afio que evalla.

casilla b: Lea todo el contenido de la casilla y ponga atencién en la responsabilidad que
asume como evaluador. En el espacio en blanco consigne el nombre completo del

establecimiento. Ejemplo: “Instituto Normal Mixto Adrian Zapata Jornada vespertina”.

casilla c: Asegurese que los datos que se consignan sean los correctos, solicite al

evaluado la cédula docente y cédula de vecindad.

c.1 el registro y clase escalafon se toma de la cédula docente. Si hizo cambio de nivel,
ejemplo: del nivel primaria a secundaria y trabaja en primaria anote el registro de pem.
C.2 consigne el nombre como esta en la cédula de vecindad.

C.3 consigne los datos tal como estan en el(los) titulo (s).

Casilla d: d.1 Consigne los datos y codigo que tiene el establecimiento en donde esta
nombrado, es el mismo que anota en los cuadros prim y cuadros med. Si esta
reubicado en otro establecimiento deje en blanco la casilla d1 y d2.
asegurese gue lo anotd correctamente, anote el nombre completo del establecimiento.

D.2 consigne la direccion completa y correcta

Casilla e: e.1 Consigne el cargo que desempefia. Ejemplo: si esta hombrado como

profesor y se desempeiia como director anote director.




e.2 si esta presupuestada/o consigne todos los datos que se solicitan, si trabaja en

otro sector (contrato municipal, privado etc.) Deje en blanco el espacio “por acuerdo

no._”.
e.3 asegurese de anotar el codigo correcto.

casilla f: f.1 Asegurese si el docente evaluado tuvo licencias o permisos. Es importante
y es su responsabilidad que consigne estos datos. Debe adjuntar la copia de la

resolucion.

Casillag: g.1 El tiempo laborado cuéntelo a partir de la toma de posesién al 31 de octubre.
En el espacio de calificacibn maxima: 8 puntos, déjelo en blanco. El punteo lo asigna

el sistema de coOmputo.

casilla h: Calidad esta seccion se refiere directamente a la calificacion que el evaluador
da al evaluado por lo tanto estd obligado a ser justo y objetivo, se fundamente en el
registro detallado del desempefio del docente, el que debe ser resguardado, ya que
esta sujeto a ser analizado por la junta calificadora de personal u otra autoridad. La
calificacién total maxima que se puede otorgar es de 4 puntos. El punto méaximo para
cada aspecto es de 0.50. No se puede otorgar mas a un aspecto y restarle a otro.

Casillai: Superacién los punteos que se otorguen en los aspectos il al i9 se debe adjuntar

los documentos de base.

casilla j: Méritos especiales los punteos que se otorguen en los aspectos del j1 al j6 se

debe adjuntar los documentos de base.

casilla k: Servicios extracargos los punteos que se otorguen en los aspectos, k3, k4, k7,
k8 se fundamentan en el registro detallado que el evaluador lleve de los servicios

brindados por el evaluado. En los aspectos k1, k2, k5, k6, k9, k10 y k11 se debe

adjuntar a la hoja de evaluacion los documentos de base.




casilla |I: Anote el lugar, departamento, municipio y aldea, ejemplo: Guatemala,
Guatemala. Consigne la fecha 31 de octubre del (afo). Q

casilla m: Déjela en blanco, es para uso exclusivo de la junta calificadora de personal.

casilla n: Consigne los datos requeridos, el evaluado antes de firmar debe leer el

contenido de la hoja.

Casilla fi: Lea con atencion esta casilla y adjunte a la hoja de evaluacién los documentos
de base. Ponga atencion en los que se requieren originales. En el requerimiento

consigne el nombre del supervisor educativo.

NOTA IMPORTANTE: Los documentos que consignen datos erroneos, no se les dara
tramite (casillas B, C, D, E, F.).




4.4 INDEMNIZACION POST MORTEM O

Este beneficio se ampara bajo el Acuerdo Ministerial 1500-2019, este proceso es
para el personal del MINEDUC el cual consta de 10 veces su sueldo del trabajador
a sus beneficiarios, este beneficio es para los trabajadores activos en sus labores

es decir si el trabajador fallece sus beneficiarios tendrian este beneficio.

4.4.1 Proceso de ingreso de formulario

- Ingresar al portal del Ministerio de Educacion,

https://www.mineduc.gob.qgt

— Darle clic al icono de docente llustraciéon 08

Correo MINEDUC FAQ's

GOBIERNO (/¢
MINISTERIO DE
GUATEMALA EDUCACION

000

Ministerio de Educa

Ministerio de Educacién n
de Guatemala (Pagina
Oficlal)

W[ClavdiaRuiz de Estrada se
rounid con docentes de la Escuela

ENTRE Estrategias mmg:a PR"}NEA

Curmic dum Noclonal Base:

e-SINO

Grupo Direccién Departamental

Figura 8. Pagina principal del MINEDUC

Fuente: MINEDUC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,
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de https://www.mineduc.gob.gt
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— Cuando el portal le muestre la pagina de recursos para docentes buscar el link
de ingreso de formulario de declaracion de beneficiarios de indemnizacién

post mortem. llustracién 09

~IIATEMATL MINISTERIO DE
A 1503 § J ) ST | EDUCACION

| Quiénes somos ﬁ| Ficha Escolar | Sala de Prensa ,~,| Multimedia T | Programas y Estrategias ™ | Mapa del Sitio ! Contacto o o 3

& Recursos para Docentes ﬂ a

lecursos Didacticos

L L R I IR R D R D D D D B

Biblioteca MINEDUC

Calendario Escolar 2019

CNB Actualizado

Estrategia para una educacion de calidad para la nifiez y juventud guatemalteca
Libros de Ciencias Naturales y Tecnologia

Libros de Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana

Libros de Comunicacion y Lenguaje

Libros de Matematicas

Libros de Medio Social y Natural

Programas y Estrategias Educativas

Programa de Educacion para la Paz y Vida Plena

Software de Microsoft para fines de aprendizaje, ensenhanza e investigacion
Yo estudio Shoa

Registros y estadisticas

Anuarios Estadisticos

Estadistica Educativa 2014

indice de Avance Educativo

Informe de Educacion para Todos 2000-2013

Manual de Calculo de la Inversion Educativa

Politica Nacional de Educacién Ambiental de Guatemala
Preguntas Frecuentes Catalogacion

Reporte Preliminar Estudiantes Inscritos

Sistema Integral Nacional de Infraestructura Educativa -SINIE-
Sistema de Registros Educativos - SIRE

Software de Microsoft para fines de aprendizaje, ensenanza e investigacion

Ingreso de Formulario de Declaracion de Beneficiarios de Indemnizacion Post

Mortem [SEEYE

Figura 9. Pagina de recursos para docentes

Fuente: MINEDUC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,

de hitps//www.mineduc.gob.gt
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— El sistema le mostrara la pantalla principal de Administraciéon
de formulario de indemnizacién post mortem llustracion 10

4

' 1))

4!;,'; Administracion de Formularios de Indemnizacion Post Mortem

Ministerio de
Educacién
Paso 1 - Ingreso de NUEVO Formulario:
DPI: (*) ( ] (Sin guiones ni espacios)
NIT: *) [ ] (Sin guiones ni espacios) DPI: ) [ J (Sin guiones ni espacios)
Fecha de Nacimiento: (*) ' (DD/MM/YYYY) /Cédigo de Formulario: (*) ( ]
Cunnta:Bancaria ™ [ ] (Sin gulones nlwspacios) C Modificar Formulario ) (_Enviar Nuevo Cédigo de Acceso )
( Generar NUEVO Formulario )
( Descargar Manual del procedimiento )

Figura 10. Pagina principal del formulario

Fuente: MINEDUC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019, de hitps:/www.mineduc.gob.at

— Ingrese su dpi, nit, fecha de nacimiento y cuenta bancaria, darle clic aingrese
de nuevo formulario. llustraciéon 11.

DY |
*9% ‘l Admmistraaon de Formulan

Ministerio de
Educacion
Paso 1 - Inareso de NUEVO Formulano: ‘
| § g |
DPI: ) {2180 .- I(Samnim)
Cwrm ™) " [Boemmm— | (St guiones ni espacios) |
| Fecha de Nacimiento: (+) o2/ e | (DD/MM/YYYY) ‘
| Cuenta Bancaria: ™) ';‘34;~ - - | (S guiones ni espacios)

Generar NUEVO Formulario ]

| Figura 11. Ejemplo de los datos solicitados
I‘ Descargar M.nu.lid

Fuente: MINEDUC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,

de https://lwww.mineduc.gob.gt
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— Revisar los datos que aparece en el sistema.

— Presione el boton beneficiario e ingrese a las personas que seran
beneficiadas por la indemnizacion post mortem, debe de llenar el

cuadro por cada persona beneficiaria. llustracion 12

(R}
S Expediente de Dedaraaon de Benehiaanos para Indemnizaaon Post Mortem
Ministerio de
Edocaciba |
NUEVO FORMULARIO - COMPLETE LOS DATOS QUE SOLICITA EL FORMULARIO (*)
DP1 del Servidor Publico: -‘M
Estado Actual del Expadiente:  Tagresa Tricial du Tnformuaciin por ol Seevidor Piblico
Codigo de Expediente: ° [
[Fecha da Ingresor 9/02/2019
Mombre Completo HAROLD S s s -
NIT: ) h—y Codigo Empleadat i_
16SS: Edad: '37
Dates Parsonales: Génaro: ,utscuuno ‘redu Hazmianto: iouoa; -
Tipa de Empleador 'oocnn: ‘
Ditwccidn: F— - daTe-
| . m Puesto Ofical Partida Presupuestana
Puestas Asocadas:
SN DIRECTOR PROFESOR TITULADO 131130006312- 4 SEUN SUEE 58 S0 S0 G SR SN Sl
Unidad Ejecutora: (*) [212- DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SAN MARCOS v/
[Pussto Ofidals () [DIRECTOR PROFESCR TITULADO |
.‘Obaervsu'nnux [ J
Responsable: " P Y v]
_’Cumm (o)] [-Aestemsele wara la contrasena del
| 51
[ Agregar Senchcano |(-)
‘Banaficasios: Aseciades: (*)
;mm(o) ‘

llustracion 12 Formulario de la indemnizaciéon
Fuente: MINEDUC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,

de https//www.mineduc.gob.gt

— Silos datos estan correctamente ingresados para finalizar
debe presionar el botén Guardar/actualizar.

— Al guardar el formulario el sistema le indicara que envi6 un codigo de

acceso al correo electrénico que registro en el formulario. llustracion
13
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lq.ﬂ.“m () [ S S s R TSI R S EB N B EM MAREEE

v
Puesto Oficial (*) [DimecTor proFESOR TITULADO J
Observacicnes: |
Responsables () [P0 S e et 0 e v|
LSS re—— |l emars o contrased dl formtario

zi‘s Nueve Formularia Ingresads Exitosamente, Se ha enviado un

Codigo de Atceso 3l canzo ehectronks :’ (%) Observaciones rechade
e P : — DAvarvasies
[Beneficiarios: Asocados: (*) g $0 -
Porcentaje Asignado { 100 )
L] .. e
| Guardar / Actuakzar J| Imprimic Expediante || Cancelar J

Figura 13. Cuadro de texto de Guardar cambios

Fuente: MINEDUC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019, de
hitps//www.mineduc.gob.gt

— Posterior a, guardar el formulario, el sistema le permitira imprimir

— Elformulario que debe presentar a la dependencia para iniciar el
tramite correspondiente. llustracion 14

‘ UKL Nombre de la Persona (¥o)

Nacimiento
|Banaficiamost Asociadact (*) £/ J— B P ABUELO s0 -
|Porcentaje Asignade ( 100 )

’ @X e Tk e - Sae HDA 50 - .
| [ CGuardar / Actualizar |[ Imprimir Expedianta ]| Cancolar I
2 http:/flocalhost/MINEDUC €SiRH.Web/ CrystalReports/frmRepartVi pxldestino=PertableDocForma - Intemet Exp...  — o X
= =
: RHUFCREI
p: L Version t
DECLARACION DE BENEFICIARIOS
s g b3rste PARA PAGO DE INDEMNIZACION POST MORTEM
| I I == I
— - —
Safiores!
ouscrion: [ 312 e DU SAN MARCOS |
Semive e b Utiet P
YO | HARDLD S s s I-I--— | 2501034350
ar v |umnn |m
(aer (rem e et A —
| Aasrarts Orgn o s e DHSCTOR SR TTTUNT F‘* I i #

Figura 14. Impresién de formulario

Fuente: MINEDUC, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,

de https://www.mineduc.gob.gt
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4.4.2. Requisitos paraingreso de papeleria de indemnizacion post Q

mortem.

— Formulario obtenido por el sistema.
— Copia escaneada a color por el servidor publico.
— Copia escaneada a color de los beneficiarios.

— Partida de nacimiento extendida por RENAP.
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4.5

Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social =IGSS-

El proceso de inscripcion en el IGSS se ampara bajo el Acuerdo 1123 “Reglamento de

inscripcion de patronos en el régimen de Seguridad Social”.

4.5.1 Inscripcién de afiliados

El trdmite de afiliacién del IGSS es un proceso personal el cual el usuario lo puede

realizar después de 3 meses trabajos en la institucion.

4.5.2 Pasos paralainscripcion de afiliados

o & 0w D PRE

6.

Ingresar al portal de Servicios electronicos.

Coloque usuario y Contrasefia

Ingresar a servicios para patronos

Ingresar a registro de Afiliados

Ingresar a inscripcion de Trabajadores (en esa pantalla encontrara una
guia para realizar la inscripcién paso a paso)

Realizar su pre-inscripcion

El patrono completa, firma y sella el formulario Unico de registro de afiliados

drpt-59, lo entrega al trabajador para que inicie el tramite de afiliacion.

El trabajador presenta a oficinas central del IGSS zona 1 el formulario y una

fotocopia de su Documento Personal de ldentificacion —DPI-, certificacién de

nacimiento, en caso de menores de edad y pasaporte vigente en caso de

extranjeros.

El personal del IGSS revisa los documentos presentado por el trabajo y confirma el

tipo de servicio que se le otorgara (inscripcion o actualizacion de datos.




Se le imprime una constancia de validacion de informacion, que sera firmada por el

trabajador al verificar los datos estén correctos.

Se le proporciona una constancia de afiliacion Formulario DRPT-54 y se informa al
afiliado que cualquier tramite en el IGSS se debe identificar con su Documento de

Identificacion —DPI- o bien constancia proporcionada.

4.5.3 Certificados Electronicos

Para poder asistir al IGSS el usuario debe presentarse a oficinas

administrativas para poder enviar al IGSS su certificado electronico.

4.5.4. Pasos para enviar Certificados Electronicos

— Ingresar a la pagina del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
htpp://www.servicios.igssgt.org.

— Se te abrird un espacio de autenticacion de servicios electrénicos el cual
debes ingresar el usuario y clave de la institucion. Como se presenta en la
ilustracion 15 %\Q@ o

LM D) Instituto Guatemalteco
CICSSS  de Seguridad Social

Secciones del Sitio

Autenticacion de Servicios Electrénicos

Para ingresar al sistema de consultas en linea debe ingresar su usuario y clave, y
hacer click en Ingresar.

Usuario; i ]

Clave i J
(JRecuerdeme la proxima vez

e

¢ No recuerda su clave? Usted puede solicitar una nueva clave.

Noticias Ayuda

Si usted presenta algin estado de los anteriores, se le @:

informa que el Instituto a partir del 01 de agosto del
2017, suspendera los servicios de generacion de
Certificados de Trabajo, segin lo estipulado en el
procedimiento 3 de Normas especificas numeral 1), del
Acuerdo 27/2010 de Gerencia "Manual de Normas y
procedimientos para control de existencia y distribucion
de Certificados de Trabajo."

Bancos ificados
Los pagos de planilla electronica se pueden realizar en
los siguientes bancos:

BB 470, o “Sh0eRAL
REFORMADOR =-S5

O Y7 N

Promerica Banco de los Trabajadore

Figura 15. P4gina de autenticacion de servicios electrénicos
Fuente: IGSS, (2019) Recuperado el 25 noviembre del 2019 de htpp://www.servicios.igssgt.org.
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— Se mostrara una pagina en donde se colocara el niumero de afiliacion del
empleado, su fecha de nacimiento y afio que entro a lainstitucion.

— Aparecera la certificacion en donde se tendra la opcion de enviar y de

imprimir para constancia del empleado.




46 Proceso de Jubilaciéon

El proceso de Jubilacién se ampara bajo el Acuerdo Ministerial No. MDT-2018-0185
“Ministerio del Trabajo para el proceso de jubilacion del personal docente del
Ministerio de Educacion”.
Es un derecho que adquiere el trabajador que ha prestado sus servicios por 10
afios como minimo y que haya cumplido 50 afios de edad o acreditar 20 afios de
servicio, como minimo, no importando la edad.
4.6.1 Requisitos dejubilacion:
— Formulario de solicitud de pension
— Certificacion de partida de nacimiento extendida por RENAP
— Certificaciéon de tiempo de servicios prestados al estado
— Certificacion del acta de entrega del cargo en original y copia conteniendo
como minimo los siguientes requisitos:
* numero de orden que corresponda
* lugary fechay hora e inicio
« nombres, apellidos completo y titulos de los puestos de las
personas que interviene en el acta
+ relacion circunstancia de la entrega del puesto denominando este
por el titulo que le corresponda, el motivo y la fecha a partir de la cual
surte efectos la entrega
« cierre del acta, hora de finalizacion, firmas y sellos de las personas
gue intervienen.
» la certificacion del acta debera tener la firmay sello de la persona
que certifica y del superior que otorgue el visto bueno
— Constancia de antecedentes penales
— Dos fotocopias simples del documento personal de identificacién — DPI-

— Solvencia original extendida por la autoridad nominadora en donde prestaba

servicios.

O
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4.7 Proceso de Movimiento de Personal

El proceso se ampara bajo el Acuerdo Ministerial 2072-2009, Capitulo 11l “Movimiento

Personal”.

4.7.1 Requisitos para movimiento de personal

1. Cuadro de movimiento personal.

2. Acta que informan que el trabajador renuncia.

3. Dos fotocopias de Documento de identificacion —DPI-
4. Numero de afiliacion del IGSS.

5. Fotocopia de Carne NIT.

Luego de entregar la papeleria al MINEDUC debera de esperar resolucion de

aceptacion para el movimiento de personal.

4.8. Papeleria a presentar por el personal

La hoja de servicio se rige bajo el Acuerdo Ministerial 704 “prueba las normas de
aplicacion en el proceso de oposicion para el otorgamiento del nombramiento de

personal docente del sector oficial de los niveles de educacion”.

La papeleria la requiere la direccion al personal de la institucién a principio de
cada afno, el cual debe de presentarlo a finales de enero.

— Constancia de Contraloria General de Cuentas

— Constancias de la Superintendencia de Cuentas

— Boleto de ornato

— Constancia de RENAP
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4.9 Sistema de Consulta de Informacion
General de Empleado

Este sistema permite al empleado reimprimir sus Boucher de pago de afios anterior
para tramites solicitados, constancias de trabajo y certificaciones de servicio Este
sistema le proporcionara una contrasefia para poder ingresar las veces que el

usuario lo requiera

4.9.1 Requisitos para crear cuenta en el sistema

- Ser empleado “activo” en el Misterio de Educacion.
- El usuario debe poseer cuenta de correo electronico valida.
- Debe conocer el nUmero de cuenta bancaria en la se le depositasu

salario.

4.9.2 Pasos para crear la cuenta.

— Ingresa a la siguiente pagina desde su navegador de internetcomo
https://apps2.mineduc.gob.qt/CGE/ , deberé iniciar sesidén aparece

en la ilustracién 16
Iniciar Sesion

Mota: El dpi v la cuenta bancaria se ingresan sin guiones.

MNimero de DPI:

Cuenta bancaria activa:

Contrasefia:

Limpiar datos ] [ Ingresar

éDlvidaste tu contrasefia? Crear Cuenta

Figura 16. pagina del sistema de consulta de informacién general de empleado
Fuente: CGE, (2019) Recuperado el 27 de noviembre del 2019, de

https://apps2.mineduc.qob.qt/CGE/
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— Hacer Clic en el link “crear cuenta”, y el sistema le solicitara que ingrese
un formulario de registro de usuario parecido a la ilustraciéon 17.
Registro de Usuario

En este formuland dederd mgresar 103 daos S0IC2ados para B Creackdn de und
Cuents en of Sctema
La constrasedia dede cumpir con oS Siguentes Crienos

1. Entre 10 2 15 caracteres

2. B) primer caracler debe de ser una letra

3. debe nchar letras mnuscutas y mayusculas

4 dede mciur o menos uno de 0% SIguenies Caracieres especiales =S

S debe mchar a MENOS LN NUIMEro

cuerta de

Figura 17. Pagina para ingresar el formulario
Fuente: CGE, (2019) Recuperado el 27 de noviembre del 2019,
de https://apps2.mineduc.gob.gt/CGE/

— Debe de ingresar los siguientes datos:
* Numero de dpi (sin espacios)
« Cuenta de correo electrénico
+ Confirmar cuenta de correo electrénico (debe ingresar la
misma cuenta)
+ Contraseina

— Alfinalizar de ingresar el formulario, debe presionar el boton de

registrarse.



https://apps2.mineduc.gob.gt/CGE/

El sistema le mostrard un mensaje de confirmacién en donde le indica
gue le ha enviado un mensaje conteniendo el link de “activacion de

cuenta” a la direccion de correo electronico que registro. ilustracion18.

Registro realizado con éxto: Un correo el ha sido doala __: @m

para activar su cLuenta en el sistema CGE, a partir de este momento tene 24 horas para registrario, pasado este

tiempo debera registrarse nuevamente.
| Cerrar Ventana |

- - ) S R S P | Ji R Y T Y S P Sy Y Y SR Sy

Figura 18. Mensaje al registrarse
Fuente: CGE, (2019) Recuperado el 27 de noviembre del 2019,
de https://apps2.mineduc.qob.gt/CGE/

Debe de ingresar a la cuenta de correo electrénico que registro en el
formulario y presionar el link de “activacion de cuenta”
Al darle clic al link de activacion le mostrara un mensaje de confirmacion,

el cual le indicara que su cuenta ha sido activada correctamente

Debe de contestar las tres preguntas de seguridad que se le solicita.
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4.9.3 Pasos para ingresar al sistema de consulta general de Empleado Q

— Ingresar a la siguiente pagina https://apps.mineduc.gob.gt/cge

— Debe ingresar la siguiente informacién ilustracion 17
— DPI (sin espacios)
— Cuenta bancaria activa (Sin guiones)
— Contrasefia registrada.
— Oprima el botdn “ingresar” como aparece en la imagen figura 16

— Si su ingreso fue exitoso, el sistema le mostrar la pantalla inicial donde le
mostrara toda la informacion relaciona con el empleado que inicio sesion en el

sistema

VLIRS VN R R

L LR -

NOMEro DFY Jwadon s v

HO S& EncONiranin COMvOCHIONas para I persona

Figura 20. Menu del sistema
Fuente: CGE, (2019) Recuperado el 27 de noviembre del 2019,
de https://apps2.mineduc.gob.gt/CGE/
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4.9.4 Informacion que muestra el sistema de consulta general de Q

empleado

— Informacién personal.

— Informacién de contacto.

— Informacion laboral.

— Compatibilidad de horario.

— Cuenta bancaria.

— Convocatoria.

— Certificacion de tiempo de servicio.

— Impresién de Boucher de pago.
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4.10 Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-

Todos los procesos de la SAT se rigen bajo el Acuerdo del Congreso 1-98 “Ley

organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT”

Todo el personal de la institucién debera de actualizar su RTU 1 vez cada afio

después de su cumpleafios.

4.10.1 Proceso para actualizar su RTU

1. Ingresar a la pagina https://portal.sat.gob.qgt/portal/constanciaRTU
2. ingrese su NIT y DPI y los caracteres que por seguridad le proporcione.

[lustracion 21

Constancia
de
F'SAT e
- Modificacion
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA al Registro

Tributario
Unificado

Ingrese el NIT o el CUI

{ ]

Sp~

Escriba los caracteres de arriba
(may o mind las es igual)

( )

Figura 21. Pagina para ingresar
Fuente: SAT, (2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019, de
https://portal.sat.gob.gt/portal/constanciaRTU

3. Luego le aparecera una opcion “ver constancia “con su nombre en la
parte abajo.

4. Revise 0 actualice si es necesario su constancia.

5. En la parte de abajo aparecera una opcién de “imprimir constancia”.
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La institucion debe de declarar como pequefio contribuyente mensual.
4.10.2 Procesos Para Iva De Pequeio Contribuyente

1. Ingresar a la pagina https://declaraguate.sat.gob.gt

2. Buscar formulario de iva pequefio contribuyente ilustracion 22

Llennr formulario Buscar formulario Presentar formulario Preguntas frecuentes ContacterDescloraguato gt

CET CETETTTS CEETS TS CrT T

£n el barco peesente la Solete SAT-2000, con vaor Nunca presente este formulsno.
Mantenaa on Socreto o NIMero de ACCeso Suss penTike ver toda el foameiarda.

e v IVA PEQUENO CONTRIBUYENTE SAT-2046
| Impuesto al Valor Agregado. Régimen de | B cae L
it s Pequeno Contribuyente. Declaracién jurada 26 077 280 946

20 265 859 simplificada y pago mensual.

1 de 4: En preparacién primere a2 Caatingenrey

1. NIT DEL CONTRIBUYENTE *

|e. 23200225

2. PERIODO DE IMPOSICION *
Mes | B
ata |zo1s - - |

Ingresos por venta de bienes y/o prestacian de servicios

Impuesto determinado

(-i Rémanenie de rétenclones deI'I\VIA de! pcrlbdo ariierior

{~) Valor de constancias de retem:ié{n del IVA recibidas en el periodo a declarar
Saldo de retencicnes para el periodo siguiente

Il

.Impuesto a pagar

4. RECTIFICACION (opcionst)
IUene 50k 5 NeCeuta COT23r dsos Oe o fEamu st SAT-20¢ antenaoe)

Numero de formulario SAT-204 que se rectifica
Son 7, 8 o 11 digitos que aparecen en la parte supernicr derecha del encabezado | ]
del faormulario a corregir. Ejemplo 12345678901

(=) Impuesto ingresado con el formulario que se rectifica y anteriores
(=) Impuestec a pagar 0.02
{=) Impueste a favor del contribuyente a.00

5. ACCESORIOS
150 las makas, ¥ Imare gor G O peGo
Fecha maxima de pago sin accesorios
Corresponde a la fecha de vencimiento de acuerdo al calendario tributario

£Cuando pagara este formulario?

Si el pago lo realizara después del, cambie fa fecha de esta casilla (maximno 20 | -

dias habiles contados a partir de hoy). Luego de esa fecha el formulario ~‘;31'—‘*~'7i'u
caducara, el banco lo rechazara y deberd llenar otro. En base a2 esa fecha el -

formulario podra adicionar accesorios.

{+) Multa formal (por presentacién extemporanea)
-(+) Mblta'por orﬁlsién ) - 7 -
(+‘) Multa por recti.ﬁcacivén

{+) Intereses

{+) Mora |
{=) Accesorios a pagar 0.0%
TOTAL A PAGAR o00

A) Los documentos de soporte de 1a presente declaracién se ajustan a la ley, permaneceran
en mi poder por el plazo
legalmente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.

B) Declaro y juro que los datos contenidos en este formulario son verdaderos y gQue Conozco
la pena correspondiente
al delito de perjurio.

o nrear Y Guinomry saneY iccorar Y Eliminar X Cmuinrcxtor por sman Y tmpriese Formario)

Figura 22. Formulario de declaraguate
Fuente: SAT, ( 2019) Recuperado el 25 de noviembre del 2019,
de https://declaraguate.sat.gob.gt

3. Ingrese el nit del contribuyente y periodo de imposicién

4. En la parte abajo presionar la opcion validar e imprima la constancia.
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4.11 TARJETAS DE RESPONSABILIDAD O

Las tarjetas de responsabilidad se amparan bajo el Decreto No. 31-2002 del
Congreso de la Republica se le brindan al trabajador publico300 cuando ingresa
por primera a un establecimiento en el cual se debe de anotar todo el recurso que
se le estan entregando para cuando la persona decida retirarse debe presentar cada
recurso entregado a principio de sus labores.

La tarjeta de responsabilidad es guardada por el director o contador del
establecimiento.

Ejemplo de Tarjeta de Responsabilidad ilustracién 23 y 24

Figura 19. inverso del formato de la tarjeta de responsabilidad
Fuente: Orellana, Tarjeta de responsabilidad, INEB Adrian Zapata JV, Guatemala (2019)




Figura 20. Anverso del formato de la hoja de responsabilidad
Fuente: Orellana, Tarjeta de responsabilidad, INEB Adrian Zapata JV, Guatemala (2019)




4.12 REGISTRO NACIONAL DE Q
AGRESORES SEXUALES -RENAS-

Este proceso se realiza bajo el Decreto 22-2017 del Congreso de la Republica

de Guatemala “Ley de Banco de Datos Genéticos para uso Forense”.

4.12.1 procedimiento para descargar el certificado de Renas

— Ingrese a la pagina_

https://consultasmp.mp.gob.gt/constancialndividual/index.html?g=

Registro Nacional de
Agresores Sexuales

oz institucion y tramitar la constancie de sus colsboradores regisirese o 3i ya poses usuario -suim pars poder
tramitarias

PARA DESCARGAR SU CERTIFICACION DEBERA INGRESAR SU

NOMERO DE DPI Y EL ANO DE NACIMIENTO INGRESADO EN LA
SOLICITUD.

REGRESE A ESTA PAGINA ENTRE 4 A 24 HORAS DESPUES DE

HABER ENVIADO EL FORMULARIO, PARA DESCARGAR SU
CERTIFICADO.

Si, he leido el aviso

Figura 23. Pagina principal

Fuente: Renas (2019) Recuperado el 28 de noviembre del 2019, de
https://consultasmp.mp.gob.gt/constancialndividual/index.html?g=
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— Luego de haber leido las condiciones debe presionar el botdn “si, he leido el
aviso”

— Aparecera un formulario el cual debe ser llenado con sus datos tal como
aparece en la ilustracion.

MP Servicios MP
Registro Nacional de
Agresores Sexuales

Si a2 Institucion y dezee tremiter le constancie de zus coleboradoras registrese L5
tramiterias

=) © =i y& pozes usuario pers poder

PERSONA INDIVIDUAL CONSULTA DE CERTIFICADO PREGUNTAS FRECUENTES LEY v REGLAMENTO

Selecclone estado:

Guatemalteco v

Datos personales:

DPI: FECHA DE NACIMIENTO: ANO DE NACIMIENTO:
| [+ s | [
RON
e =3E=1 ’
PRIMER NOMBRE: SEGUNDO NOMBRE: TERCER NOMBRE:
PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: APELLIDO CASADA:

Figura 24. formulario

Fuente Renas (2019) Recuperado el 28 de nowembre del 2019, de

— Cuando termine de llenar el formulario debera de presionar el botén de la

parte superior “Solicitar Certificado”.
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No soy un robot
reCAPTCHA
Frivesides - Coedizionea

SOLICITAR

CERTIFICADD

/A\ anci o

Figura 24. solicitar certificado
Fuente: Renas (2019) Recuperado el 28 de noviembre del 2019, de
) - , pa

Le aparecera un mensaje en donde explicara que en 4 a 24 horas podra

descargar el documento.

Vv

SOLICITUD INDIVIDUAL

U CERTIFICACION SE HA SOLICITADO AL
MINISTERIO PUBLICO CON EXITO. SE VERIFICARA LA
NFORMACION INGRESADA, PODRA VERIFICAR SU
SOLICITUD EN UN LAPSO DE 4 A 24 HORAS CON SU
FECHA DE NACIMIENTO EN EL APARTADO DE C SULTA
CERTIFICACION.

ACEPTAR

Figura 25. solicitud individual
Fuente Renas (2019) Recuperado el 28 de nowembre del 2019, de

Al pasar las 24 horas usted debera de ingresar nuevamente a la pagina y

presionar la opcion “consulta de certificado”
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PERSONA INDIVIDUAL CoNSULTA DE CERTIFLICADO PREGUNTAS FRECUENTES LEy ¥ REGLAMENTO

Selecclone estado:

Guatemalteco

MoDULO PARA REALIZAR LA CONSULTA INDIVIDUAL SOBRE EL ESTADO DE LA SOLICITUD DE CERTIFICADD DE AGRESION SEXUAL

OFI: AHO DE WACIMIEMTO: CONSULTAR DESCARGAR
A 51 EL CERTIFICADD ESTA LISTGO,
APARECERA UM BOTHN PARA DESCARG
DOCUMENTO.

Mo soy un robot .
rRCARTCHA
Privesided - Cordiciznea

Figura 26. consulta de certificado

Fuente: Renas (2019) Recuperado el 28 de noviembre del 2019, de

https://consultasmp.mp.gob.gt/constancialndividual/index.htm|?g=

— Ingresar los datos que le solicita como el DPI y afio de nacimiento luego

presionar el botén “Consultar”.

— Si el certificado se encuentra listo aparecera un botén rojo de lado derecho,

donde podra descargarlo.
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4.3 Sistematizacion de la experiencia.
4.3.1 Actores

Para la realizacion del proyecto fue preciso estimar jerarquias de los actores
directos, por ende, se solcito a la supervision educativa, autorizacion para
realizar la propuesta del proyecto a ser ejecutado en el Instituto Nacional Mixto
Adrian Zapata JV, y en coordinacion con la directora, personal administrativo y
docente, se procedio a la ejecucidn, beneficiando directamente a los usuarios

gue requieren procesos administrativos
4.3.2 Acciones

La realizacion de la guia estuvo organizada en diferentes actividades, las cuales
consistieron en capacitar e instruir a la comunidad educativa sobre los procesos
administrativos adecuados, ademas de las diferentes actividades realizadas
para obtener la informacién para efectuar cada paso de los procesos que se

manejan en el establecimiento.
4.3.3 Resultados

Los resultados del proyecto fueron positivos, la cooperacién de los actores y fue
eficaz y eficiente, ademas se cumplié con la planificacion establecida y se

desarroll6 de una manera innovadora y factible.
4.3.4 Implicaciones

No se present6 implicacién alguna para ejecutar el proyecto, puesto que las
etapas del cronograma se respetaron adecuadamente y las actividades se
llevaron a cabo de manera ordenada y concisa siendo aceptado por los

beneficiarios directos e indirectos
4.3.5 Lecciones Aprendidas

o Planificar participativamente y coordinar con el personal administrativo
o Disefar paso a paso los procesos de los sistemas utilizados en el MINEDUC.
o Promover el trabajo en equipo.
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Capitulo V

Evaluacion Del Proceso

5.1 Evaluacién del Diagnostico

Durante el proceso de diagnostico se utilizd la técnica de la entrevista, también se
utilizaron técnicas de investigacion haciendo una recopilacion de documentos sobre
los antecedentes historicos, condiciones de vida, salud, educacion, economia, etc. Se
encontraron fuentes de diversos autores, la investigacion también se apoy6 de graficos
ya existentes sobre la comunidad a investigar, se realizé una investigacion de campo
directamente en la institucion, las herramientas de apoyo fueron la observacion, esta
técnica consistié en identificar directamente los fendmenos a investigar, se entrevistéd

a la Supervisora Educativa, luego se realizo un registro de la informacién obtenida.

Luego de analizar los documentos se logré determinar los siguientes problemas: el uso
incorrecto de las plataformas educativas y las plataformas de identidades del estado
para recabar informacién de instituto y del personal. Asi mismo el desconocimiento de

leyes que amparan cada proceso administrativo.

Para poder determinar las actividades del establecimiento la institucion avalada
enmarca las carencias observadas para poder generar una solucion eficiente, se
realizé a través de un andlisis para poder determinar si el proyecto es viable y factible,

el cual fue una guia de los procesos administrativos para el personal de la institucion.
5.2 Evaluacioén de la Fundamentaciéon Tedrica

En esta etapa se utilizaron técnicas de investigacion, utilizando fuetes documentales,
se investigaron elementos tedricos que clarificaron el campo y dmbito en el que se
inserta el tema contenido en la hipotesis accion, el contenido se presenta de manera
detallada para tener un fin en mente claro respecto al tema y asi poder abordar de

manera adecuada el tema.
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El tema seleccionado fue centrado en el proyecto sobre los procedimientos
administrativos para adaptarlos en la actualizacion del MINEDUC y por ello se
implement6 dicha guia para que pueda emplearse en la institucion educativa. La
fundamentacion tedrica se desarrolla en los antecedentes de los administradores que

crearon un significado real para cada valor.
5.3 Disefio del Plan de Intervencién

Los objetivos que se disefian en un proyecto son fundamentales demostrar la exactitud
de lo que se pretende alcanzar, el plan de accion se deriva de los objetivos, metas y
para que sea eficiente se deben lograr lo propuesto como la hipétesis accion para
determinar el problema a tratar fue seleccionado y consistié en realizar una guia con
los procesos administrativos actualizados de cada sistema, por ello se impulsaron

actividades de trabajo para alcanzar los objetivos planteados.

Para lograr los objetivos propuesto se elaboré un presupuesto el cual se cubrié a

cabalidad y el mismo fue proporcionado, financiado por la epesista.
5.4 Evaluacién de la Ejecucién y Sistematizacion de la Intervencion

Las experiencias vividas durante las etapas del EPS, son claras para poder obtener

los resultados de la ejecucién y sistematizacion.

Se llevd a cabo una capacitacion para los directores que pertenecen al distrito de la

institucién en la que se realiz6 el proyecto.

Al finalizar las actividades se logré establecer que el personal administrativo
identificara sus areas de oportunidad un 90% en base al autorreflexion grupal del
acuerdo al objetivo. Las lecciones aprendidas son valiosas en todos los niveles,
personales, politicos, institucionales, sobre todo en el area profesional al realizar dicho
proyecto tuve la oportunidad de indagar y conocer muchos procesos que realizan dia

a dia los administradores de los planteles educativos.
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Capitulo VI

Voluntariado

6.1 Plan De Accion Realizada

6.1.1 Nombre

Reforestacion en Parque Regional Municipal “La Cerra”

6.1.2 Problema
Problematica de la deforestacion.

6.1.3. Localizacion
El Parque Ecoldgico “La Cerra” se encuentra ubicado en la jurisdiccion de
San Miguel Petapa y tiene como limites politicos administrativos los siguientes
municipios:
e Norte: Aldea Santa Inés, San Miguel Petapa
e Sur: Municipio de San Miguel Petapa
e Este: Municipio de Amatitlan y cuenca del Lago de Amatitlan
e CQOeste: Cabecera del Municipio de Villa Canales.

e Area de Influencia.

6.1.4 Unidad Ejecutora

Epesista Sara Luz Orellana Bojorquez.

6.1.5 Caracteristicas

Tipo del Proyecto: Ambiental.
6.1.6 Descripcion del proyecto

La campafa de reforestacion a realizar consiste en sembrar 600 arbolitos en

especies de pinosy cipreses en los alrededores del Parque Ecolégico “La Cerra”.

123



6.1.7 Justificacion
En nuestro pais hemos tenido grandes problemas sociales, culturales, politicos
y ambientales los cuales ha afectado al ser humano y su contexto, pero uno de
los factores graves es la sobrepoblacion desmedida, por ende, esto ha afectado
en todas las areas de vida de los guatemaltecos. Guatemala por ser un pais en
proceso de desarrollo ha tenido diversas limitantes en la década actual ha
logrado sobreponerse, por tal motivo se ha seleccionado el proceso de
reforestacion en diferentes aéreas del Parque Nacional La Cerra, con el fin de
mejorar la calidad de vida de los pobladores, ya que el proceso de reforestacion
no es solo sembrar arboles o remplazar los ya deforestados, los cuales generan

oxigeno limpio y puro.

Por tal motivo ayuda a la erosion de la tierra y a asi la estabilidad térmica de
nuestro planeta. Como estudiantes Universitarios se ha tomado la decision de
colaborar con el medio ambiente seleccionando un area de siembra con el fin
de prevenir desastres naturales. Asi lograr areas verdes y limpias para un mejor

contexto de la comuna.

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), se realizé un proyecto
de voluntariado que tiene como finalidad concientizar y mejorar las condiciones
ambientales de las distintas areas de la Comunidad de San Miguel Petapa; con
el apoyo de la comisibn de Medio Ambiente y atencion Permanente de la
Facultad de Humanidades y Consejo Nacional de Areas Protegidas, dejando
como producto la siembra de los seiscientos arboles por epesista, también se
realizé una charla enfocada en el tema del Medio Ambiente, a los estudiantes
segundo basico, del Liceo Cristiano Sendas Nuevas, en su jornada vespertina

realizando varias actividades.
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6.1.8 Objetivos

» Objetivo General

o Aplicar las técnicas y estrategias de reforestacion en un contexto adecuado para
mejorar el medio ambiente de la comuna de San Miguel Petapa.

» Objetivos Especificos
o Planificar el proceso de reforestacion en el parque Nacional La Cerra.

o Promover la concientizacion del cuidado de la naturaleza del Parque Regional
Municipal la Cerra

o Mejorar areas verdades del Parque La Cerra para tener ambientes libres de
contaminacion.

6.1.10. Metas
Sembrar 600 arbolitos en especies de pinos y cipreses en los alrededores del

Parque Ecoldgico “La Cerra”.

6.1.11 Actividades

Acto protocolario

Preparacion de herramientas

Plantacion de arboles

Entrega de refaccion a los acompafiantes

Entrega del proyecto
6.1.12 Beneficiarios

> Directos

o Parque La Cerra
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» Indirectos
o Poblacion cercana
o Municipalidad de Amatitlan

6.1.13 Recursos

» Humanos

o Comité de Ambiente
FAHUSAC Alcalde Municipal

o AMSA

o Epesistas

» Institucionales

o Universidad de San Carlos de Guatemala

6.2 Sistematizacion

Los estudiantes epesistas realizaron el proyecto de reforestacion con el fin de ser
un ejemplo para las futuras generaciones, dejando como evidencia un informe;
Por lo tanto, se justificd la importancia de elaborar un proyecto relacionado con
el medio ambiente en la comunidad de San Miguel Petapa, asi mismo se trazé
los objetivos generales y especificos enlazados con los intereses de la accion,
enfocando la importancia que tiene la reforestacién en el ser humano y su

desarrollo.

Fue necesario la planificacion y organizacion en el perimetro donde se
desarrollaria el proyecto de reforestacion con los estudiantes, con la finalidad de
conocer el contexto, area y perimetro para llevar a cabo la accion, dando a
conocer a los participantes el tipo de arbol y los cuidados al ejecutar la plantacion.

Enfocando la fecha y cantidad de arboles para sembrar en el area asignada.
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Realizando diferentes actividades detallado a través de un cronograma de Gantt

donde muestra una serie de acciones relacionadas con el proyecto.

Se analiz6 las diferentes limitaciones y logros que se pueden alcanzar en la
comunidad de San Miguel Petapa y comunidades aledafias para beneficio de sus
habitantes, llegando a conclusiones veridicas, brindando recomendaciones para
darle seguimiento al proyecto. Se desarroll6 de forma exitosa con resultados
positivos que contribuyen con la diversidad para conservar la riqueza natural del

Parque Ecoldgico “La Cerra”.

6.3 Evidencias y Comprobantes

[Fotografia de Vanessa Paiz] (Parque Ecoldgico La

Cerra, 2018). Amatitlan, Guatemala.
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[Fotografia de Vanessa Paiz] (Parque Ecolégico La

Cerra, 2018). Amatitlan, Guatemala.

[Fotografia de Vanessa Paiz] (Parque Ecoldgico La Cerra,

2018). Amatitlan, Guatemala
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CONCLUSIONES

Se innovo los procesos administrativos que son utilizados recientemente en el
establecimiento utilizando el uso de los recursos tecnoldgicos y plataformas
educativas que utiliza el MINEDUC.

Se disefidé la Guia para la redaccion de procesos administrativos para el
personal del Instituto Adrian Zapata JV el cual contiene un video explicando
coémo utilizar cada una de las plataformas que intervienen en el MINEDUC, y

asi agilizar los trdmites administrativos

Se orientod al personal del establecimiento sobre la actualizacion que tiene los
recursos tecnoldgicos con los procesos administrativos utilizandolos de manera
correcta y rapida.

Se brind6é un apoyo para agilizar los procesos administrativos utilizando una

logistica en la implementaciéon de programas y plataformas tecnoldgicas que
son utilizadas.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al personal del establecimiento estar en constante
capacitacién para las nuevas actualizaciones tanto en las plataformas con las
que trabaja el MINEDUC como los equipos tecnologicos con los que se

desarrollan.

Se recomienda a la directora del Instituto, darle seguimiento a la
implementacion de la guia para los procesos administrativos y continuar
socializandola con el personal administrativo de nuevo ingreso para hacer

eficiente y eficaz la labor administrativa de la institucion.

Se recomienda a Directora del Instituto implementar la Guia de procesos
administrativos cuando se incorpore personal nuevo al establecimiento, para
un mejor desempefio de sus funciones y agilizacion de tramites para los

usuarios.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de pedagogia

Ejercicio profesional supervisado
Asesor. Pedro Ruano

Epesista. Sara Luz Orellana Bojorquez
CARNE 201405703

Plan del Diagnostico
1. Ubicacion
Instituto Normal Mixto Adrian Zapata Jornada Vespertina
Se localiza en la 6ta Avenida 1-71 Zona 2

2. Objetivos
General
e Elaborar un plan estratégico en base al diagnéstico y que sirva para
elaborar un plan de accion y la ejecucion del proyecto en base a la
priorizacion de la necesidad establecida.
Especificos
e Disefiar instrumentos de recoleccion de informacion de las autoridades,
docentes y personal del instituto, para identificar problematicas de gestién a
estudiar.
e Preparar grupo focal de estudiantes, mediante guias validadas para

identificar principales necesidades formativas.

3. Justificacion
El diagndstico educativo es un enlace entre docentes y alumnos, realizado
por medio de un ejercicio fundamental de aproximacién que implica el
descubrimiento de aspectos cognoscitivos, actitudinales y actitudinales del
grupo y de cada uno de sus integrantes, es considerada una aproximacion
sobre la cual el docente tendra que fundamentar la ejecucion del proceso de

ensefianza — aprendizaje.



El nuestro se encuentra enmarcado dentro de los lineamientos de la politica
general de gobierno 2016-2020 y el contexto local ya que es responsabilidad
del Estado dirigir y supervisar la educacion con el fin de asegurar la calidad
y eficiencia; debido a que los principales objetivos o fines que se persiguen
en este diagndstico es en pro del bienestar del estudiante , entre ellas lograr
que el servicio educativo que reciben del estado los adolescentes y jovenes
adultos de toda condicion social, étnica y cultural, tenga la misma calidad y
les garantice un desarrollo para una vida plena como individuos y

ciudadanos.

Se pretende aportar informacion importante y de mucha relevancia, la cual
nos permitira identificar la realidad del instituto, esto con el fin de mejorar las
lineas internas y saber en qué se esta fallando y que no permite alcanzar los
objetivos del mismo, es de este modo en que lograre indagar de manera
directa lo que ocurre y asi poder encontrar soluciones, ya que uno de los
objetivos finales del diagndéstico encontrar las posibles deficiencias

formativas y mejorar la educacién en el Instituto desde todas sus vertientes.

4. Actividades

NO

Actividades

Elaborar técnicas e instrumentos de recoleccion de datos para recabar informacion

del diagnastico.

Disefiar cuestionarios para la recopilacién de datos

Entrevista a las Autoridades del Instituto Adrian Zapata.

Entrevista a docentes del Instituto

Creacion de grupo focal con estudiantes

Entrevista al Personal Administrativo

Observacion en el Instituto Adrian Zapata

0 N O O | W DN

Clasificacion de informacion obtenida




9 | Analisis de datos adquiridos de acuerdo a lineamientos EPS

10 | Redaccion de Informe

11 | Entrega de Informe

Tiempo:

El tiempo requerido para la realizacion del plan diagndstico es de 3 mes de

calendario, adjunto el cronograma.

5. Cronograma de actividades del Diagnéstico Institucional

Meses 2019
JUNIO JULIO |AGOSTO
No. Actividad 418 11| 22(1|2|3|4| 1|2|3|4

Presentacion del epsista y solicitud para

1 |realizar EPS en la supervisién

Entrevista con el directora y docentes de la

2 |institucion

Recorrido por las instalaciones de la escuela
y reconocimiento del lugar y observacion de

3| la infraestructura

Elaboracion de instrumentos, entrevistas y

4| listas de cotejo

Recopilacion de datos y de informacién con

5| el personal docente y usuarios del lugar

6 | Andlisis de las técnicas de informacién

Analisis de problemas y carencias detectadas

7 | en a institucion

Priorizaciébn del problema en base a la

8 | viabilidad y factibilidad del proyecto




6. Técnicas e instrumentos

Técnicas

e Observacion

e Lluvia de ideas
e Entrevistas

e Grupo Focal

e Analisis Documental

Instrumentos
e Lista de cotejo
e Encuesta
e Cuestionario
e Apuntes, Grabadora

e Ficha de Trabajo

7. Recursos
Humanos
e Asesor EPS
e Epesista Sara Luz Orellana
e Autoridades educativas
e Docentes
e Personal Administrativas

e Estudiantes

Materiales
e Computadora
e Impresora
e Hojas
e Lapiceros

e Carfonera



e Tinta para impresora

e Hojas de papel bond

8. Recursos:

Personal administrativo, autoridades y estudiantado del Instituto Adrian Zapata,
material y equipo de oficina, Edificio del Instituto.
9. Responsables:

e Comunidad Educativa del Instituto Adrian Zapata.

e Epesista coordinadora del proyecto

e Miembros de la comunidad en general.

10.Evaluacion
Para lograr determinar y valorar el desarrollo del plan, se presentaran
resultados de estudios de viabilidad y factibilidad en diferentes aspectos,
tales como: condiciones materiales, capacidades organizacionales, actitudes
y potencialidades de los participantes que utilizaron las técnicas
implementadas, asi mismo un cronograma doble en donde podremos

identificar lo positivo y negativo de los objetivos del plan.



Universidad de San Calos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carne: 201405703

Epesista: Sara Luz Orellana Bojorquez

LISTA DE COTEJO DIRIGIDA A PERSONAL ADMINISTRATIVO

Instrucciones: Marque con una X la respuesta seleccionada.

1. ¢Existe personal suficiente para atender las demandas de la
comunidad educativa?

Si No

2. ¢Cuenta con documentacion adecuada para atender a los
usuarios?

. Si No

3. ¢Cuenta con las herramientas adecuadas para la elaboracion de
documentos administrativos?

Si No

4. ¢Existe buen ambiente laboral con las personas que trabajan en la institucién?

Si No

5. ¢Cuenta con una guia para facilitar los procesos

administrativos?

Si No



Universidad de San Calos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carne: 201405703

Epesista: Sara Luz Orellana Bojorquez

Lista De Cotejo Dirigida A Docentes

Instrucciones: Marque con una X la respuesta seleccionada.

1. ¢Existe un laboratorio adecuado de computo?

Si No

2. ¢Cuenta con material adecuado para la planificacion de su
clase?

Si No

3. ¢Existe una logistica para resolver los procesos

adecuadamente?

Si No

4. ¢Existe buen ambiente laboral con las personas que trabajan en la institucién?

Si No

5. ¢Las Instalaciones cumplen con las demandas

requeridas
Si No

6. ¢Existe motivacién de parte de direcciéon?

Sl No



Universidad de San Calos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carne: 201405703

Epesista: Sara Luz Orellana Bojorquez

ENTREVISTA DIRIGIDA A DIRECTORA DE LA INSTITUCION

Instrucciones: Responda en los espacios requeridos las siguientes preguntas.

1. ¢Qué actividades considera usted que se pueden desarrollar para solucionar
el problema de la desercién escolar?

2. ¢Qué documentos necesita un director para desempefiar su cargo de mejor
manera?

3. ¢Cbomo cree que desarrolla el ambiente laborar con sus docentes, personal
administrativo y operativo?

4. ¢Cree usted que cuenta con instalaciones adecuadas para el funcionamiento
del establecimiento?




5. ¢Cree usted que cuenta con suficiente personal para el funcionamiento del
establecimiento?

6. ¢Qué tipo de conocimiento necesita un director?

7. ¢Como cree que es el ambiente laboral en la institucion?

8. ¢Existe recurso tecnologico adecuado para el personal docente?




Universidad de San Calos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa
Carne: 201405703

Epesista: Sara Luz Orellana Bojorquez

Lista De Cotejo Dirigida A Estudiantes

Instrucciones: Marque con una X la respuesta seleccionada.

1. ¢Existe un laboratorio adecuado de computo?

Si No

2. ¢Las Instalaciones cumplen con las demandas requeridas?

Si No

3. ¢En qué area crees que tienes mejor calificacién?

4. ¢Existe buena atencidn de parte de los docentes y personal administrativo?

Si No

5. ¢Qué tipo de innovacion te gustaria que implantaran en el
establecimiento?




Estadisticas

Lista De Cotejo Dirigida A Personal Administrativo

1. ¢Existe personal suficiente para atender las demandas de la

comunidad educativa?

=S| = NO

2. ¢Cuenta con documentacién adecuada para atender a los

usuarios?

uNO =S|



3. ¢Cuenta con las herramientas adecuadas para la elaboracion de

documentos administrativos?

=S| =NO

4. ¢Existe buen ambiente laboral con las personas que trabajan en la institucién?

=S| =NO



1. ¢Cuenta con una guia para facilitar los procesos

administrativos?

u S| = NO



Lista De Cotejo Dirigida A Docentes

1. ¢Existe un laboratorio adecuado de computo?

=S| = NO

2. ¢Cuenta con material adecuado para la planificacion de su

clase?

=S| =NO



3. ¢Existe una logistica para resolver los procesos

adecuadamente?

=S| =NO

4. ¢Existe buen ambiente laboral con las personas que trabajan en la institucién?

=S| =NO



5. ¢Las Instalaciones cumplen con las demandas

requeridas

=S| = NO

6. ¢ Existe motivacion de parte de direccion?

u S| = NO



Lista De Cotejo Dirigida A Estudiantes

1. ¢Existe un laboratorio adecuado de computo?

Ventas

=S| =NO

2. ¢Las Instalaciones cumplen con las demandas requeridas?

u S| = NO



3. ¢Existe buena atencion de parte de los docentes y personal administrativo?

=S| =NO



Evidencias

Revision de la entrega de la Guia

Entrega de la Guia a Directora del establecimiento



Lectura de la Guia al personal administrativo

L 7N

Seene0 g
00 vee 4

Fotografia con el personal operativos



Fotografia con la docente de comunicacion y lenguaje

En la sala de maestros

Fotografia con docentes y personal administrativo del establecimiento.



Anexos



Us & "
_5..69 %uum%:@ax&o.de@mm

Guatemala, 28 de febrero del 2020

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extensién

Facultad de Humanidades

Presente

Estimado Director:

Hacemos de su conocimiento que la estudiante: Sara Luz Orellana Bojorquez.
CUI:2925-91454-2011.

Registro Académico (carmné):201405703

Correo electrénico: Orellanasaraluzi@gmail.com
Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de
EPS (X) TESIS ()

Titulado: Guia Virtual de procesos administrativos en el instituto Nacional Mixto de
Educacién Basica Adridan Zapata Jornada Vespertina.

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

PRIVADO

// Z
XU A A\d‘
M.a, Eatrératoncepcion Castro

mygo/sdjda



Univensidad de San Carles de Guatemala

S — Facultad de Humanidades

Guatemala, 17 de enero de 2020

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Hago de su conocimiento que elfla estudiante: Sara Luz Orellana Bojorquez

De Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

CUI: 292591454 2011

Registro Académico (carné): 201405703

Direccidn para recibir notificaciones: 4ta. Ave. 9-69 Residenciales Atlantida, Zona 18
No. de Teléfono: __ 47221677

Correo Electrénico: _orellanasaraluz@gmail.com
Ha realizado informe finalde EPS( X ) Tesis( )

En el periodo de: octubre de 2018 a noviembre de 2019

Titulado: uia_virtual d mini i Instituto Nacional Mixto
Educacion Basica Adrian in

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada COMISION
REVISORA.

UNIVERBIOAD € SAw CARLOS Df GUATEMALA

mygo/sdjda
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Faculbtad de Humanidades

Guatemala, 3 de Febrero de 2020

Sefores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanicades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrades como miembros del Comité
Revisor que deberé estudiar y dictaminar scbre el trabajo de EPS (X) presentado por
el estudiante;

Orellana Bojorquez Sara Luz
201405703

Previo a optar al grado de Licenciado{a) En Pedagogia Y Administracion Educativa,

Titulo del trabajo: 4
Dicho comité debera rehdlr su dictamen en un penodo de hempo que considere
conveniznte no mayor de tres meses & pariir de la presente fecha '

LT SR

El Comité Revisor esté integrade:por tos siguientas profesnonales.

ASESOR: Lic. Edwin Pedro Ruano Hernandez
REVISOR 1: M.a. Patricia Concepcion Castro Garcia
REVISOR 2: Licda. Alba §ebasﬁana Rosario Calderdn

avila Aguilaf -

Bo. Vo M.A. Walter Rdmiro Mazarlegos BIOIIS
Decano

C.C expediente
Archivg §5-2020

“duceciive Supeda, Tuclayare g Faagectiva
Edificio -4, chiadad usiversianc sous 13
Teltonos: 20183602 241886 10-20

F31A R0 2xn $5502 Fax; 85300



@L!SAQ Universidad de San Carles de Quatemala
by Facuttad de Humanidades

Guatemala 07 de febrero del 2019

Licenciado.

Erick Estuardo Sanchez, Licenciado.
Supervision 01-01-02

Presente,

Estimado Licenciado:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucion de los
problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS -
, con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y administracion Educativa

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante Sara Luz
Orellana Bojorquez, CUI 2925914542011, Registro Académico 201405703,
En la institucién que dirige.

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

Deferentemente,

mygo/sdyda

Educacién Supeviox, Incluyente y Prayectiva
Edificio 54, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax. 85320




GUATEMALA

Oficio No. SE-67-2019

Guatemala, 18 de feprero de 2019

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar

Director Departamento de Extensidn
Universidod de San Carlos de Guatemalo
Su despacho

Estimado Licenciodo:

Sirva la presente para enviar un ofectuoso saludo deseondo que sus actividades
sean de éxito.

En seguimiento a lo solicitud presentada por la Profesora Sora Luz Orellona
Bojorquez con CUI 2925914542011, registro académico 201405703, de la Focultad
de Humanidades, estudiante de la carrera de Llicenciatura en Pedagogio y
Administrocion Educativa.

Esta Supervision Educativa Autoriza para que la Profesional en mencion reglice su
~EPS Ejercicio Profesional Supervisado; en un periodo de 250 horas estipuladas; y a
la vez se nombra pora que 1o readlice en el Instituto Nacional de Educacion Basica
“Adrnan Zapcia” Jornada Vesperting, ubicado en 12 Avenido B 803 zonc 2. @
cargo de la Profesora Saondra Yaneth Pereira Palencia, directora técnica
administrativa del Centro Educativo.

En atencion a la misma, me suscribo de usted atentomente,

Saludos cordiales,

cc. archivo




INSTITUTO NAC. MIXTO DE EDUCACION BASICA
“Adrian Zapata”

vespertino
12ave "B" 803 z0na 2 - Tel 22895420
GUATEMALA

Guatemala, Agosto de 2019

Sefores

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Presente

Por este medio me dirijo a ustedes enviandoles un saludo cordial deseandoles
éxitos en sus labores diarias, a la vez queremos solicitar que por medio de la
estudiante Epesista: Sara Luz Orellana Bojérquez con su nimero de registro
201405703 de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades. Sus buenos oficios para llevar a cabo un proyecto en nuestro
establecimiento educativo, INEB Adrian Zapata, Jornada Vespertina, el cual
consiste en elaborar una Guia de Procesos Administrativos, que favorezcan y
faciliten llevar a cabo de. manera estructurada para agilizar nuestra labor
administrativa de una forma mas eficiente yeflga_z.

Agradeciendo el apoyo y en espera de una respuesta positiva me es grato
suscribirme de ustedes como su segura sevidora.

Atentamente:

Directorg Técnica y Administrativa



Instituto Nacional Mixto de Educ. Bdsica
“Adrién Zapata”, Vesp.

12 ove.”B" 803 z0n0 2, Guatemala
Tel 2289-5420

Guatemala 28 de octubre del 2019

A Quien Interese:

Reciba un cordial saludo, deseando que todas sus actividades se estén
realizando con éxito, le comunico que el proyecto del Ejercicio Profesional

Supervisado —-EPS- realizado por la estudiante Sara Luz Orellana Bojorquez,
con registro académico 201405703, de la Facultad de Humanidades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, en beneficio del Instituto Nacional
Mixto de Educacion Basica Adnan Zapata Jornada Vespertina, es un proyecto

sostenible
Derivado de lo anterior, la institucién se compromete a realizar ejercicios de
retroalimentacion y aplicacion del mismo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,




Instituto Nacional Mixto de Educ. Bdsica
“Adrién Zapata”, Vesp.

12 ove "B”" 8'03 r0n0 2, Guotemola
Tel 22855420

Guatemala 28 de octubre del 2019

A Quien Interese:;

Reciba un cordial saludo, deseando que todas sus actividades se estén
realizando con éxito, la presente es para informar que el proyecto del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, por la estudiante Sara Luz Orellana Bojorquez,
con registro académico 201405703, ha sido entregado a las autoridades del
establecimiento, titulado Guia Virtual de procesos administrativos en el instituto
Nacional Mixto de Educacién Basica Adrian Zapata Jornada Vespertina.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.
Atentamente,




Guatemala 27 de septiembre de 2018.

A quien Interese:

Presente

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

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

Por esta razén, se notifica que la estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-Sara Luz Orellana Bojorquez con numero de
carnet 201405703 particip6 en el Parque Regional Municipal “La Cerra”
Municipio de San Miguel Petapa Departamento de Guatemala, el dia 20
de julio de 2018, con la plantaciébn de 600 arboles, en los diferentes
puntos de reforestacion oficial.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de usted.

Comnsuén

Educacidn Supeviax, Incluyente y fwcdmu
Edificio S<4. ciudad universitana
Telefonos 24158602 241 K5610 _"n

241X NOO0 ext %4302 Fay X4 ()
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CARTA DE CONVENIO DE SOSTENIBILIDAD

La Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -
AMSA- |, se compromete a través de la presente a darle sostenibilidad y seguimiento
al proyecto de reforestacion de 600 arboles de especies forestales y frutales que
sembro, realizado el 20 de julio 2018, con el apoyo y gestion de la epesista Sara Luz
Orellana Bojérquez, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, de la facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con numero de camé estudiantil: 201405703, como parte de su
voluntariado de EPS, actividad con el fin del rescate de los ecosistemas naturales y la
calidad del medio ambiente del Parque Regional Municipal la Cerra, ubicado en San
Miguel Petapa.

EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE, EN LAS OFICINAS CENTRALES DE

AMSA, EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,
A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE JULIO DEL 2018.

(TTE
Ing. Hugo Ronaldo Gutiérrez Ramirés.rores”

Jefe de la Divisjon Forestal, Conservacién y Manejo de Suelos
-AMSA-

Km. 22, Ruta al Pacifico, PBX. (502) 6624-1700




