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Resumen

Se trabajo un manual de procedimientos administrativos en beneficio del personal
docente, en el Instituto Nacional de Educacion Bésica Telesecundaria aldea
Guachipilin. Para ello se realizé la investigacion en dos entidades institucionales del
Estado, la primera fue la institucion avaladora que se realizd en la Coordinacion
Técnica Administrativa de Rabinal, Baja Verapaz quien nos brind6 informacion en el
proceso de diagnostico en sus dos componentes que en este caso fue contexto e
institucién, asi mismo prosiguiendo con la institucién avalada que fue trabajada en el
Instituto Nacional Telesecundaria aldea Guachipilin, Rabinal, Baja Verapaz, quien a
través de la comunidad educativa se logré finalizar, utilizando la metodologia

adecuada y técnicas de investigacidn como: la encuesta, entrevista y la observacion.

Proceso que nos llevé a enlistar las deficiencias para problematizar y seleccionar un
problema, enunciando la hipétesis-accion como respuesta al problema la cual
seleccionamos que “Si se ejecuta un diagnostico de acuerdo con los procedimientos
administrativos, entonces se lograria la implementacion de manual de
procedimientos en el centro educativo”, debidamente fundamentada y con un plan
accion se logré ejecutar. Seguidamente se continuo con la estructuracién del informe
haciendo una evaluacion de cada paso ejecutado y plasmando las experiencias
adquiridas, como también la experiencia de un voluntariado que se trabajé en el
terreno de la extension de la Universidad de San Carlos de Guatemala de Rabinal,
Baja Verapaz finalizando con satisfaccién un pequefio aporte de la humildad de mi

persona como estudiante para los usuarios y compatriotas de mi pueblo Rabinal.

Palabras claves: investigacion, proceso, técnica, manual, institucion.



Introduccion

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) comprende el estudio y elaboracién de un
manual de procedimientos administrativos en beneficio de los docentes vy
administracion del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, aldea
Guachipilin, departamento de Baja, Verapaz. Tener conocimiento sobre ¢Cuales son
los procedimientos administrativos? Y ¢Cudles son los requisitos para realizar los
mismos? Es de gran consideracion para su realizacion, porque beneficiard en
materia de tener conocimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos, cdédigos que

respaldan los pasos para los mismos de su aplicacion.

Asi mismo el presente informe final, es el resultado del Ejercicio Profesional

Supervisado (EPS) y consta de seis capitulos que se describen a continuacion.

Primer capitulo describe todo el estudio contextual de la institucion avaladora quien
en este caso se habla de la Coordinacién Técnica Administrativa del municipio de
Rabinal Baja Verapaz, en el contexto del Instituto Nacional de Educacion Bésica
Telesecundaria, aldea Guachipilin, municipio de Rabinal departamento de Baja
Verapaz. La metodologia aplicada, el planteamiento del problema, el andlisis y
priorizacion del problema a solucionar en el proyecto como la identificacién del

problema.

Segundo capitulo contempla todo el fundamento tedrico que identifica el proyecto
seleccionado siendo ellos, antecedentes del problema, marco legal segun lo

establecido en los procedimientos administrativos y norma APA.



Tercer capitulo aborda el proceso de ejecucion del proyecto en donde aparece la
identificacion general, justificacion, objetivo general y especifico, metas, recursos,

presupuestos y temas de conexion con la aplicacion.

Cuarto capitulo describe la sistematizacion y la ejecucion del proyecto durante el
proceso del ejercicio profesional supervisado, establece los logros alcanzados por

medio de la metodologia aplicada.

Quinto capitulo contempla el monitoreo y evaluacién del proceso del diagndstico,
fundamentacion tedrica, plan accion entre otros. Asi como los aspectos que se

evaluaron y con qué herramienta se evaluo.

Sexto capitulo describe el voluntariado que se realizO como también el plan del
mismo Yy la debida sistematizacién que detalla todo el procedimiento seguidamente
las conclusiones y recomendaciones como sus respectivas fuente bibliograficas que
fueron requeridas en su momento para su elaboracion como aporte de la
investigacion y ejecucion del mismo, dejando como evidencia diversos documentos

respaldados en apéndice y anexos.



Capitulo I: diagnéstico

Institucion avaladora: coordinacion técnica administrativa

1.1 Contexto

1.1.1 Geografico

Nombre barri6 San Sebastian, zona tres del casco urbano Rabinal Baja Verapaz,
se encuentra ubicada en la parte norte del centro del municipio, colindando al este
con la zona 4 de Rabinal; al sur con la zona 2; al oeste con aldea Nimacabaj y al
norte con la colonia la ladrillera y el asentamiento Pacux. Su altura sobre el nivel de
mar es de 973 metros”, contando con un tamafio de 504 kilometros cuadrados
representando un 16% de la extension territorial del departamento de Baja

Verapaz. (SEGEPLAN, 2014)

El municipio presenta dos tipos de clima, calido en el valle templado debido a la
temporada. El entorno ambiental del municipio configura distintas formas de vida.
Tiene 4.90 km2 de bosque humedo montano Bajo Subtropical; 191.10 km2 de
bosque humedo subtropical (templado); 36.31 km2 de bosque muy humedo

Subtropical (frio) y 79.86 kms2 de bosque seco subtropical”. (SEGEPLAN, 2014)

El suelo estad conformado en su mayor parte por arcilla y arena en algunas de las
calles equivalentes al 60% y el 40% se encuentra pavimentado. Las areas de
vocacion forestal del territorio esta configurada de la siguiente manera: 272

hectareas de Agroforestal con cultivos permanentes; 6,944 hectareas de tierras



forestales para produccion; 1,664 hectareas de tierras forestales de proteccion;
17,056 hectareas con aptitud forestal. En total, el municipio tiene 31,168 hectareas

de tierras con vocacion forestal. (SEGEPLAN, 2014)

Dentro de los Principales accidentes del municipio existentes estan: las corrientes
subterraneas de agua dulce, sin embargo, cuenta con un rio que se encuentra al
final de la colonia “La Ladrillera”, pero por la contaminacion el caudal cada ano es

menos. (SEGEPLAN, 2014)

Los recursos naturales que resaltan en esta zona son las porciones de terreno que
cuentan con abundante arcilla o baro utilizada para la fabricacion de las diferentes

ceramicas. (Cojom, 2016)

1.1.2. Social

Los habitantes descendientes de la etnia achi de esta zona comerciaban con los
pueblos previamente conquistados por los espafioles, evitaron un enfrentamiento
directo utilizando la selva como refugio. El idioma Achi, constituye el vinculo
cultural de los centros poblados, a través de él, se aprende un legado de
conocimientos, valores y costumbres propios del grupo social; también permite una
comunicacion real con el grupo, asi como la identidad de los pueblos. El vestuario
es el simbolo de identidad social, cultural, material y espiritual de las personas; en
el descansa la filosofia, el pensamiento, las costumbres, el sistema de valores y la

personalidad colectiva de los centros poblados. (Chen, 2016)



Los servicios educativos, garantizan una educacion de calidad publica o privada
segun sean los ingresos o estatus economico de la familia. El municipio tiene el
99% de cobertura en el nivel primario, por lo que en este nivel no se tiene movilidad
educativa excepto el caserio los Mangales que aun no tiene escuela; los
estudiantes se movilizan a la escuela de Chitucan que esta a una distancia de 5
kilbmetros; por otro lado la comunidad de Piedra de Cal y Caserio la Esperanza
cuentan con servicio educativo pero no con una infraestructura propia. Es
importante mencionar que del séptimo lugar en el afilo 2006, el municipio
actualmente se ubica en el segundo lugar en el ranking educativo a nivel

departamental. ( José Efrain Gébmez Hernandez , 1991)

La Institucion conformada por el centro de salud brinda asistencias médicas las 24
horas del dia durante todo el afio, dividido en atencion externa que permite hacer
las consultas médicas basicas y atencién de emergencias. En el municipio existen
221 vigilantes de salud distribuidos en 45 comunidades las cuales también tienen
servicios de 2 médicos ambulatorios y 107 comadronas capacitadas. (SEGEPLAN,
2016)

La calidad de servicio que se brinda a la poblacion rural y urbana es calificada como
regular y buena debido a la carencia de medicamentos, laboratorio y personal
insuficiente. (Cojom, 2016)

Las viviendas son de una estructura regular de acuerdo a las posibilidades de cada
familia, construidas de manera familiar o instituciones como HABITAT,
caracterizada por ayudar a las personas con pocos ingresos y brindarle la

posibilidad de un techo seguro; los materiales de las casas de primera instancia



son: adobe, block, ladrillo, lamina y techos de teja, costanera y lamina, terraza y
palma. Asi mismo se hace mencion de los tipos de vivienda como las unifamiliares
gue son habitadas por una sola familia y conformadas de manera lineal conocidas
actualmente como colonias ya que cuentan con todos los servicios basicos, por otro
lado estan las viviendas colectivas conformadas por un grupo de personas como

ejemplo las posadas, hoteles. (Zalazar, 2016)

La cultura del municipio de Rabinal, es reconocido como la “Cuna del Folklore
Nacional” por su valioso aporte cultural e histérico al pais. El “Rabinal Achi”, danza
drama prehispanico que ha sido declarado patrimonio intangible de la humanidad,
por UNESCO, afirma con esta distinciéon la identidad milenaria del pueblo Maya ante
el mundo. En el aspecto cultural se puede referir gue Rabinal es el Unico municipio
de Baja Verapaz que celebra dos fiestas mas: en septiembre y noviembre en honor
a la Virgen del Patrocinio, realizan 16 cofradias. En la zona tres del municipio
sobresale la cofradia de la Santa Cruz de la Capilla del Barro que es emblematico
en el aspecto cultural, porque es celebrado por todos los artesanos que se dedica a
la elaboracion de ceramica y pedir prosperidad en sus familias. La cofradia de San
Sebastian es la representacion de la zona, porque en esa area de Rabinal celebran

a la venerada imagen. ( José Efrain Gdmez Hernandez , 1991)

Entre las costumbres y tradiciones que se desarrollan en el Municipio destacan las
siguientes: fiesta titular en honor a san Pablo Apdéstol, se celebra del 17 al 25 de
enero, éste Ultimo dia se acostumbra presentar el ballet drama Rabinal Achi o Xajoj

Tun, conocido por la comunidad académica mundial a partir de su descubrimiento



por el abate Braseur de Bourbourg, que lo publico por primera vez en Paris, en

1862, en su propia traduccion del quiché al francés. (Chen, 2016).

Del 26 al 28 de noviembre se celebra a la Santisima Virgen Maria bajo la
advocacion del Patrocinio, la costumbre es realizar tres presentaciones del baile de

la Conquista. (Chen, 2016)

1.1.3. Historico

Los Primeros pobladores antes de la “conquista” fueron los de rabinaleb’ ya que
formaban parte de una alianza K’iche’ y conquistaron el valle del Urram, en
aquel tiempo poblado por los Pogom. Los primeros habitantes que poblaron
las ciudades anteriormente mencionadas eran los qQ'eqchi’, de quienes
probablemente viene el nombre de Rabinal, significa “lugar de la hija del rey” en
idioma g’eqchi’ . En un momento los Rabinaleb’ eran g'eqchi’, luego pasaron a
hablar poqom, y terminaron su historia prehispanica hablando k’iche’. Entre los
linajes K'iche's que entraron estaban los Toj. Ellos iban a determinar la historia
posclasica tardia de Rabinal, porque son los posteriores sefores de Kajyub'.

(Akkeren, 2003,46)

Dentro de los sucesos importantes de Rabinal esta, que forma parte de uno de los
municipios mas antiguos de la Republica de Guatemala, que fue fundado en 1537,
por Fray Bartolomé de las Casas y Fray Pedro de Angulo con el nombre de San

Pablo, ubicado en el centro norte del pais. ( José Efrain Gbmez Hernandez , 1991)



En el pasado existieron personalidades como: los frailes dominicos Rodrigo de
Ladrada, Luis de Cancer y Pedro de Angulo, bajo la direccién de Fray Bartolomé de
las Casas, con apoyo del cacique don Juan, de la casa Rabinaleb, construyeron
una capilla para las celebraciones religiosas en el centro de Tecocistlan, que hoy es
el municipio de Rabinal. En el presente un hombre que revolucioné la politica en
Rabinal Baja Verapaz fue: el Sefior alcalde Angel Amado Pérez Xitumul (QEPD)
quien realiz6 en un afio natural 97 proyectos segun informes de Gobernacion
Departamental; en todo el municipio beneficié a la mayor parte de las comunidades.
El vivia en la zona tres de la ciudad de Rabinal conocido por la mayoria de los

habitantes. ( José Efrain Gdmez Hernandez , 1991)

Los lugares de orgullo local en el municipio son: 62 asociados a la cultura maya
Achi, los cuales estan ubicados en diferentes comunidades siendo el cerro Kaj
Juyub, Chwi Tinamit, Pakagjaa, Chwa Balam, Chwa procesion, Saqtijel,
Chwasimarron, Takalik abaj, Ukuk abaj, chwa mumus, Tezulutlan, Belej Kachee,
entre otros. Asi mismo los mas visitados para ejercer la espiritualidad maya son: Kaj
Yup y Chwi Tinamit, aunque el municipio carece de una politica de promocion y
conservacion de los sitios sagrados, pero tiene fundamento en el pensamiento

humano explicando al mundo sobre la creacion del universo. (Chen, 2016)

1.1.4. EconOGmico

Dentro de los medios de productividad y economia de los habitantes de la zona 3 de
Rabinal se basa primordialmente en la agricultura de granos basicos para la
subsistencia, se siembra el maiz, frijol y a la par otros cultivos menores como el
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mani, cafia de azucar, naranjas, cebolla, loroco, limon, café, hierbas comestibles,
entre otros. En su produccion pecuaria tiene: crianzas de ganado vacuno, caballos,
animales de patio como lo son gallinas, pavos, patos, palomas y abejas; ademas
cuenta con pequefias fabricas de aguarras; y sus habitantes se dedican a la
produccion artesanal de: tejidos tipicos, ceramica tradicional, especialmente se
reconocen las jicaras y guacales de Rabinal. ( José Efrain Gomez Hernandez ,
1991)

Su comercializacion se desarrolla en actividades practicadas especialmente por las
mujeres para completar el ingreso familiar. Ademas se tiene una produccion
frecuente de artesania, el pelado de la pepitoria, la produccién de verduras y
hortalizas para la venta en la plaza o mercado, es toda produccién interna que los
pobladores del municipio; los principales productos agricolas de exportacion son:
arveja china, ejote francés, naranja, pepitoria y granadilla, en esta actividad, el

sector artesanal se considera de mayor relevancia en el municipio. (Chen, 2016)

Las fuentes laborales, por lo regular son los granos basicos, no alcanzan para la
subsistencia de todo el afio, entonces muchos de sus pobladores tienen que migrar
temporalmente a trabajar a otras regiones para completar los recursos econémicos
dando su fuerza de trabajo como jornaleros. Las actividades agricolas las realizan
en terrenos que se encuentran a las afueras del casco urbano en los terrenos
cercanos a las areas rurales, en terrenos propios o arrendados que sirven de
fuentes de trabajo; existe también un grupo considerable de habitantes que se han
convertido en profesionales, los que cuentan con oportunidades de trabajo acordes

a su profesion en las diferentes instituciones que se encuentran ubicadas en la



zona 3 como lo son: agencia de Banrural de la zona 3, agencia de banco Azteca,

almaceén el Gallo mas gallo, entre otros. (Chen, 2016)

Dentro de su ubicacidn socioeconémica se plantea que la pobreza municipal
alcanza el 78.6% y la pobreza extrema alcanza el 21.4% el mayor efecto de la
pobreza lo enfrentan los habitantes del area rural (70%) y la poblacion indigena
(81.1%). O sea que mas de 27,000 habitantes del municipio tienen ingresos

menores a Q 2.00 por dia y se clasifica como pobres. (SEGEPLAN, 2016)

La zona cuenta con diversos medios de comunicacién los que se han estado
actualizando con forme los afios hasta llegar al siglo XXI con los avances
tecnologicos que lo caracterizan como lo son: el Internet (Redes sociales,
mensajeria en linea, Bibliotecas virtuales, etc), Telefonia celular, academias de
computacion, Libros digitales, acceso a dispositivos digitales (Computadoras,
Proyectores, Escanner, entre otros). ( José Efrain Gbmez Hernandez , 1991) .

En la actualidad, todas estas fuentes de informacion y medios de comunicacién
estan creciendo tanto, que un corto tiempo se han visto grandes avances en la
comunidad, esto ha sido posible gracias a las actualizaciones del internet en unas
grandes dimensiones que han abarcado gran niumero de la poblacion del municipio,
todo esto fue posible a la integracion de la banda ancha, transformé el Internet al
globalizar la rapidez y la capacidad de la comunicacion, que sigue creciendo. Ha
permitido democratizar los medios, aunque con riesgos e inconsistencias, que
deberan corregirse, aunque democratizé y masificé la comunicacién, aumenté los

riesgos. ( José Efrain Gdmez Hernandez , 1991)



Cuenta con servicio de transporte en la zona, se comunica con la capital por 2 vias;
la primera, por medio de la ruta nacional 5, la cual partiendo de la ciudad de
Guatemala atraviesa los municipios de San Pedro y San Juan Sacatepéquez,
ambos del departamento de Guatemala, seguidamente cruza los municipios de
Granados y El Chol, ascendiendo hasta la cumbre del mismo nombre para bajar
directamente a Rabinal llegando a la zona 2 el casco urbano, esta ruta es de
terraceria y cubre una distancia aproximada de 150 km. ( José Efrain Gémez

Hernandez , 1991).

La otra via con una distancia aproximada de 167 km completamente asfaltada es la
Carretera al Atlantico CA-9 o ruta interoceanica, desprendiéndose en el Rancho (El
Progreso) el ramal hacia Verapaz, para terminar en Coban, pero a la altura de la
cumbre de Santa Elena se separa cruzando San Jerénimo, llega a Salama y pasar
por san Miguel para llegar a Rabinal a la zona 4. ( José Efrain Gomez Hernandez ,

1991)

1.1.5. Politico

Dentro de las organizaciones de poder local podemos mencionar que actualmente,
el municipio esta dividido territorialmente en 12 microrregiones conformado por 58
COCODES de primer nivel y 22 de segundo nivel con una participacion ante el
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE). Lo que se establece una
organizacion representante a la Zona 3 en todas las reuniones que sea necesario.

(SEGEPLAN, 2016)



Las agrupaciones politicas en barrio San Sebastian se da democraticamente vy libre
eleccion para apoyar a grupos politicos, no obstante, esto sucede cuando es afio
electoral en un periodo de cuatro afios; la sociedad civil agrupa a personas de las
diferentes actividades productivas del Municipio, promueven el desarrollo
econdémico, proporcionan financiamiento y apoyo a sus integrantes, asi mismo se
encontré la Cooperativa de Artesanos Rabinal Achi. (Chen, 2016)

Las cooperativas, no lucrativas de caracter social y de servicio, en el municipio se
encuentran: Cooperativa de ahorro y crédito, San Jerénimo, (COOSANJER R.L), y
dentro de las agrupaciones creadas con diversos fines son: Asociacion de
Mototaxistas de Rabinal ASORAM, Asociacion de Microbuses AMIRSA, Asociacion
Campesina Ri6 Negro maya Achi ASCRA, Asociacion Museo Comunitario, la
Agrupacién Rabinalense de Maestros Jubilados (ARAMJU) que se caracterizas en
la elaboracion de proyectos a beneficio de la sociedad. ( José Efrain Gémez

Hernandez , 1991)

El gobierno local estd conformado por la corporacion municipal de la ciudad de
Rabinal Baja Verapaz integrada de manera jerarquica: Alcalde municipal Angel
Amado Pérez Xitumul, Concejal Primero Elbin Steyman Herrera Alvarez Concejal
Segundo Nester Alexander Marin Pérez Tahuico, Concejal Tercero Eldin Gomez de
Paz Concejal Cuarto Valentin Camo Ixpancoc, Concejal Quinto Juan de la Cruz
Mendoza Sindico Primero Rodolfo Ismalej Sindico Segundo Maida Lizet Xitumul
Alvarado de Camé. (SEGEPLAN, 2016)

La organizacion administrativa actualmente esta conformada por el COCODE de la

zona tres, integrado de la siguiente manera: presidente Lucrecia Jeronimo Manuel,

10



vicepresidente Melvin José Vielman Barrios, Secretario Glenda Marisol Ixpata Aj,
Prosecretario Angela Ixpata Coloch, Tesorero Blasz Lorenzo Xitumul Manuel,
Protesorero Amado Caballeros Garcia, Vocal | Demetrio Vargas Ismalej hasta llegar

a VOCAL VIl Gregorio Pérez Roman. (SEGEPLAN, 2016)

1.1.6. Filosofia

La espiritualidad en Rabinal es de relevancia, motivo de ello es la iglesia catoélica
gue jug6 un papel importante durante la época violenta, pero como se sabe, tuvo un
papel protagénico después del terremoto de 1976; ya que se empezd a involucrar
en la promocién y organizacion del cooperativismo. Aunado a la iglesia catolica
surgieron los delegados de la palabra, quienes incidieron a nivel comunitario con el
mensaje evangelizador, logrando varias obras sociales como solucién estructural
para la pobreza, formado a técnicos con especializacion diversa en salud,
educacion, asi como asistencia social (ibi: 42),llegando a tal punto de un cambio de

mentalidad de los comunitarios. (Chen, 2016)

En la actualidad se conocen diferentes religiones en donde se puede hacer énfasis
las siguientes: catdlica, evangélico cristiano, Testigos de Jehova, protestantes y un
porcentaje minimo aun practica la espiritualidad maya Achi y la cosmovision de los

ancestros. (Chen, 2016)

Los Valores como solidaridad, respeto, puntualidad son cuestionados por diversos
ambitos de la sociedad, porque en la actualidad los valores se estan dejando de

practicar en cada familia y en especial a los pequefios habitantes conformados por
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los nifios y adolescentes que son influenciados por modernidad y aspectos sociales
gue intervienen en la vida como mitos o creencias que han influenciado en la vida

de todo guatemalteco hablese del termino ser chapin. (Chen, 2016)

Dentro de las creencias de los habitantes del barrio San Sebastian existe una
variedad que se puede decir que inicia en la familia como ejemplo: los habitantes
creen en Dios independiente a la religion que fomente su fe, ademas otra parte de
la sociedad creen en la espiritualidad maya agradeciendo al corazén de la tierra y
corazéon del cielo por la vida, el medio ambiente haciendo ceremonias para

demostrar las gracias al Ajaw. (Chen, 2016)

1.1.7. Competitividad: de la Coordinacién Técnica Administrativa

Dentro del contexto de la zona 3 solamente se cuenta con una coordinacion Técnica
Administrativa, la cual brinda atencion a los usuarios del area urbana como rural del
municipio, presta los servicios de supervision, capacitacion, orientacion a los
docentes trabajadores del estado. Mas sin embargo existen diferentes instituciones
que contribuyen al progreso de la educacion sin importar si son urbanas o rurales,
dentro de ellas se encuentra Caritas, Centro de Integracion Familiar (CIF), Comité

Nacional de Alfabetizacion(CONALFA) entre otro. (Mendez, 2016)
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1.2. Analisis institucional

Identidad institucional: coordinacion técnica administrativa

Tipo de institucion: publica de servicio
1.2.1. Localizacion Geogréfica
Coordinacion técnica administrativa de entidad publica, ubicada en la 12 calle

9-82 Zona 3, municipio de Rabinal, Baja Verapaz. (Mendez, 2016)

Visién: ser una unidad concentrada del MINEDUC que garantiza la calidad en
la formacién educativa de escolares con principios valores y convicciones del
municipio para alcanzar las metas a nivel nacional, llevando a cabo las
diferentes funciones administrativas de la mejor manera tomando en cuenta
las necesidades del publico, tanto de los docentes, COCODES, consejos

educativos. (Mendez, 2016)

Mision: tener la responsabilidad de avalar, legalizar y apoyar oficialmente
procesos educativos institucionales e individuales, a través de metodologia
innovadora y activa velando por garantizar la calidad educativa. (Mendez,
2016)

Objetivo: mejorar la calidad y atencion educativa tedrica y practica, orientar a
los docentes para que la educacion sea como lo espera la Coordinacién

Técnica Administrativa en Rabinal Baja Verapaz. (Mendez, 2016)

Principio: toda persona natural o juridica podra dedicarse libremente a las

ciencias o a las artes y fundar catedras o establecimientos de educacion bajo
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la suprema inspeccion o vigilancia de las autoridades educacionales, dentro

de las normas legales.

Valores: gratitud en la ensefianza oficial en todos sus niveles, previendo
solamente la posibilidad de excepciones en cuanto a la ensefianza superior
especial, con respecto a personas evidentemente provistas de medios de
fortuna. ElI fomento del respeto a la cultura y a la  proteccion de
conservacion de obras, objetos y monumentos de valor historico o artistico,

procurando que sirvan al fomento de la educaciéon. (Mendez, 2016)
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Organigrama de la Coordinacion Técnica Administrativa

Distrito 15-03-08, Rabinal, Baja Verapaz

Coordinador técnico
administrativo

Instancia Municipal
de Apoyo
Directores de
Establecimientos

Educativos oficiales Y
privados

Personal Docente
Consejo Educativo
Estudiantes

Comunidad Educativa

Fuente: Alberto Leopoldo Tum Gonzéalez

Julio Isaias Méndez Mejia

Los servicios que presta la Coordinaciéon Técnica Administrativa son; atencion
al a los usuarios, que en este caso se hablas de la comunidad educativa,
supervisién, administracion, orientacion, capacitacion y actualizacién respecto

a temas curriculares hacia los docentes como tramites de suspension, actas,
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conocimientos e inauguraciones de alguna actividad civica de las entidades

educativa. (Mendez, 2016)

Se relaciona en su mayoria con instituciones publicas que complementa las
funciones que la institucion presta, entre ellas se puede destacar: la Direccion
Departamental, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS),
Banrrural, El Ministerio de Educacion con el objetivo de mejorar y dar una
buena educacion a los jévenes, la municipalidad y la comision de educacion,
cultura y deportes, Share que tratan asuntos de educacion y alimentacion
logrando beneficios para los centros educativos, COMUSAN, ayuda a brindar
materiales, medicina, alimentacion a los centros educativos necesitados y son
los encargados de velar por la mejora de la educacion, Centro de salud, es el
encargado de velar por la salud de los estudiantes y brindar apoyo a los
estudiantes, PNC a regular el orden publico y por ser los encargados de velar
por la seguridad de la poblacién. Ejército de Guatemala brindar la seguridad a
la poblacién en casos extremos y PMT, regula el orden hacer cumplir las
normas de transito a conductores y peatones, de esa manera es el ente

encargado de dar educacion vial. (Mendez, 2016)

1.2.2. Desarrollo historico

En el aflo 1999, aparece la UCE como Coordinacion Técnica Administrativa
bajo la responsabilidad de los profesores: Francisco Alvarado Canahui, Julio
Esaias Méndez Mejia, Miguel Angel Gonzéalez y Alberto Leopoldo Tum

Gonzalez coordinadores técnicos actuales debidamente distribuidos por
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sector; desde afos atras la entidad funcioné con modificaciones en el nombre,
como antecedente de la fundacion estuvieron los profesores Rubén Elias
Enriquez (1973), Juan Antonio Monrroy Villa fuerte (1975), Victor Anibal
Alonso Leal (1975) entre otros que dejaron huella al ser parte de la
educacion del municipio, velando por las necesidades y actualizaciones del
mismo; se destacaron épocas relevantes de un cambio de identificacion
llamandose primero como Supervision Técnica Educativa Nucleo 6-40 y luego
Supervision Técnica Educativa 92-29 hasta culminar como coordinacion

técnica administrativa. (Mendez, 2016)

Dentro de los personajes sobresalientes podemos mencionar también algunos
de los encargados de la supervision: distrito No. 6. el profesor: Rubén Elias
Enriquez (1973), Juan Antonio Monrroy Villa fuerte (1975), Victor Anibal
Alonso Leal (1975), Arnoldo Chocol Moeschler ( 1979), Francisco Manolo
Morales Alvarez y Manuel Maaz Bol (1981) y Dario Reyes Ovando (1982), en
ese entonces las tomas de posesion del Supervisor las realizaba en las

propias comunidades donde pertenecia las plazas. (Mendez, 2016)

Logros alcanzados, desde su inicio haciendo historia, en los afios de mil
novecientos setenta, en el municipio de Rabinal, la Supervisibn Técnica
Administrativa no contaba con edificio lo que hacia que el Ministerio de
Educacion pagara alquiler de local, pero en los afilos 2000 a 2003 estuvo
ubicada en el palacio municipal, con un convenio entre la municipalidad y el

MINEDUC. Luego fue trasladada a su nuevo edificio construido en un terreno
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dado por la municipalidad, ubicado frente al calvario salida a Cubulco,

construccion hecha por la Institucion PROASE. (Mendez, 2016)

1.2.3. Los usuarios

Los beneficiados en educacion realizan diferentes trAmites administrativos,
personales y sociales en la Coordinacion Técnica Administrativa, dentro de ellos
estan: los alumnos, padres de familia, docentes, directores y personal operativo, los
mismos hacen uso de diferentes sectores  publicos y privados de los niveles de

preprimaria, primario y nivel medio. (Mendez, 2016)

Estadisticas anuales, en cuanto al control de las visitas por los usuarios es
totalmente innecesario por parte de la institucién, sin embargo, llevan registros
estadisticos anuales cada fin del ciclo escolar cuando los docentes entregan
cuadros MED y cuadros PRIM para tener en orden la cantidad de alumnos

aprobados, reprobados y retirados. (Mendez, 2016)

Usuario — institucién, existe comunicaciéon entre el CTA como también con el
personal docente que acude a dicha coordinacién, sobre proyectos educativos,
tomando en cuenta las funciones del personal que ahi labora para que exista un
ambiente agradable y buenas relaciones humanas. El coordinador establece una
comunicacion estrecha con los docentes, directores y asi él informa a la vez se
entera de la situacion actual y las condiciones en las que los docentes y directores
laboran. Se nota una buena comunicacion en la comunidad educativa a través de
reuniones de padres de familia y asamblea de docentes en donde todos llegan a

soluciones. (Mendez, 2016)
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Como tipos de usuarios tenemos a los docentes que asisten a la Coordinacion ya
qgue llegan por entrega de papeleria, llenar y firmar formularios; son personas con
una escolaridad alta para poder impartir clases en diferentes centros educativos en

ambos géneros sin discriminacion alguna. (Mendez, 2016)

Situacion socioeconOémica, la economia de los docentes depende de la
administracion que hagan, sin embargo, la mayor parte de ellos tiene una economia

estable para satisfacer sus necesidades basica. (Mendez, 2016)

Todos los docentes para trasladarse a la Coordinacion Técnica Administrativa
utilizan transporte de tuctuc, taxi, motocicleta y carro propio dependiendo el factor
econémico de cada uno. Las calles para llegar a la coordinacion es de concreto y

eso facilita el acceso para los mismos. (Mendez, 2016)

1.2.4. Infraestructura.

Las instalaciones de la Coordinacién Técnica Administrativa, cuenta con cinco
oficinas al servicio de los usuarios, una que ella es ocupada por la secretaria
aproximadamente de metro y medio al cuadrado, y los demas ocupados por los
diferentes licenciados que son de espacio amplio y actualmente presentan buenas
condiciones para una buena atencion. (Mendez, 2016)

Cada oficina esta construida con materiales como: block, lamina y cielo falso cuenta
con piso de granitos, puertas de metal, ventanas de paleta, balcones de hierro y la
oportunidad de un perimetro debidamente circulado con la mitad de block y la otra

mitad de malla. (Mendez, 2016)

19



Para realizar las tareas institucionales, cuenta con un salon denominado “La casa
del maestro” en donde se realizan pequefias actividades encontrando los siguientes
recursos como: mesa, sillas y pizarron adecuado para las diferentes reuniones que

se asigne. (Mendez, 2016)

Como area de descanso, tiene un pequefio lugar, en donde los docentes pueden
descansar en las bancas que se encuentran en la parte del area verde de la
institucion ya que estan hecho de cemento, un material totalmente resistente.

(Mendez, 2016)

Comprende con un area para eventos generales que cuenta especificamente para
llevar acabo eventos de trabajos con el personal docente de los diferentes reglones.
En el afio 2,009 para el dia del maestro se finalizé su obra dentro del espacio de
terreno, atribuyéndole la identificacion del mismo como “CASA DEL MAESTRO?,
con el fin de que el magisterio pudiera tener un espacio para uso exclusivo de

capacitaciones. (Mendez, 2016)

El confort acustico, tiene un nivel de ruido indeficiente, porque esta en un lugar muy
transitado por vehiculos de cuatro, tres y dos ruedas provocando sonidos

desagradables afectando asi las reuniones de los docentes. (Mendez, 2016)

El Confort Visual, la iluminacién de las oficinas es buena debido a que cada una de

ellas cuenta con ventana para que entre iluminacién suficiente dentro de los mismos
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y se mantenga en un lugar con un paisaje algo atrayente para los usuarios.

(Mendez, 2016)

Tiene un espacio de caracter higiénico, ya que cuenta con los servicios de sanitario
y es tratado totalmente por un personal capacitado para el mismo pero esta sin uso
temporalmente por el motivo del servicio de agua que irregularmente queda

inutilizable. (Mendez, 2016)

Los servicios basicos que cuenta son, energia eléctrica, agua potable que por
motivos de temporada se encuentra escasa, tiene un botiquin para emergencias;
cuenta con un area de espera en donde se encuentran varias sillas para los
docentes que asisten. En el espacio de afuera se encuentra el area de espera
vehicular en donde los docentes y Coordinadores que tienen vehiculos puedan

estacionarlos facilmente los mismos. (Mendez, 2016)

1.2.5. Proyeccion social:

Como autoridad educativa participan a eventos comunitarios como: desfiles civicos,
fiestas patronales y aniversarios de los establecimientos donde sean invitados con
el propdésito de dejar comentarios positivos en su funcion en la sociedad. (Mendez,

2016)

Acciones de solidaridad con la comunidad, cuando se necesita de la ayuda de parte
de cualquier persona, se realiza una solicitud que se le hace llegar al CTA

correspondiente al distrito, el cual seguidamente es evaluado Yy analizado para
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luego proceder a su autorizaciéon o negacion del mismo para apoyar ética y moral

mente a la persona que requiere de los servicios de los mismos. (Mendez, 2016)

Acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias, el magisterio del municipio
conjuntamente con la Coordinacion Técnica Administrativa se solidariza cuando un
docente o familiar fallece apoyando a la familia con un aporte econémico y haciendo
acto de presencia para reflejar el apoyo y unién entre todos los maestros. (Mendez,

2016)

Cooperacién con instituciones de asistencia social, en algunas ocasiones la
Coordinacion Teécnica Administrativa como encargado educativo da legalidad y
autorizacion para la participacion de los establecimientos en actividades para
beneficios a instituciones que brinda asistencia social, entre este aspecto destaca
“‘Los bomberos Voluntarios 128 compafia” cuando realiza actividades para la

recaudacion de la institucién. (Mendez, 2016)

En la actualidad con autorizacion de la Coordinacion Técnica Administrativo y con
un plan de prevencion en desastres naturales con ayuda de CONRED se realiza
diversos simulacros para tener inducciones para actuar en casos de terremotos o
incendios. (Mendez, 2016)

Fomento Cultural, la Coordinacién Técnica Administrativa con el apoyo del diferente
establecimiento publico y privado, al igual con el fondo econémico de la

municipalidad de Rabinal, Baja Verapaz realizan el festival de Danzas Folkloricas
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escolares “Rescatando lo Nuestro”. De esa manera en conjunto se fomenta la

cultura del municipio. (Mendez, 2016)

1.2.6. Finanzas

Se encuentra en el presupuesto por la Institucion o ministerios aprobado
anualmente, en los gastos del ministerio de educacion de los fondos econémicos
para las Coordinaciones Técnicas Administrativas de cada municipio a nivel
nacional. Para este afio 2017 segun decreto numero 50-2016 el presupuesto para
el Ministerio de Educacién alcanza una cifra de 13,937,205,078 repartidas para los

gastos de las diferentes entidades. (Diario de Centro América, 2016)

De la misma manera en la Constitucién de la Republica de Guatemala establece en
el articulo 78 Magisterio que el Estado promovera la superacion econémica, social y
cultural del magisterio incluyendo el derecho a la jubilacion que haga posible la
dignificacion efectiva, los derechos adquiridos por el magisterio nacional tienen
caracter de minimos e irrenunciables. (Constitucion de la Republica de Guatemala,

31 de mayo de 1985)

El Régimen Econdmico Financiero para la educacién Nacional esta constituido en el
inciso “a” del Articulo 89 Recursos Econdmico Financieros de la Ley de Educacion
Nacional y que en forma literal explica “Recursos financieros no menores del 35%
de los ingresos ordinarios del presupuesto general del Estado incluyendo las otras

asignaciones constitucionales. (Congreso de la Republica de Guatemala, 1991)
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Cuenta con el apoyo economico del Alcalde Municipal y su Corporacion para
actividades culturales, deportivas y civicas, entre estas se puede mencionar los
siguientes: el festival de Danzas folcléricas escolares que se celebra el miércoles de
chilate en época de Corpus Cristi de cada afio, el desfile escolar en conmemoracion
de la independencia, los juegos escolares y el apoyo para los deportistas que

representa al municipio en los Juegos Magisteriales. (Mendez, 2016)

Su politica salarial se encuentra establecidas en la Ley de Dignificacion y
Catalogacion del Magisterio Nacional en el articulo 04 capitulo 01 donde establece
seis clases de catalogacion siendo las siguientes: Clase A con el sueldo basico.
Clase B con un aumento del 25% sobre el sueldo basico. Clase C con un aumento
del 50% sobre el sueldo basico. Clase D con un aumento del 75% sobre el sueldo
basico. Clase E con un aumento del 100% sobre el sueldo basico. Clase F con un
aumento del 125% sobre el sueldo basico. Segun el articulo 05 en su inciso “f”, el
capitulo de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional abarca y protege a
las personas Técnico o técnico-administrativo para hacer uso legal de sus derechos
gue le otorga el Estado. (Ley de Dignificacién y Catalogacion, 1985)

Segun las Normas Juridicas que rigen al Magisterio Nacional, entre las prestaciones
se encuentra el Bono 14 que es pagado entre el 02 a 14 de julio anualmente, segun
decreto numero 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala donde se
establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto del
sector privado como del sector publico, el pago a sus trabajadores de una
bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el

trabajador, de igual manera se puede referir al aguinaldo que reciben el Magisterio
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Nacional y el area Administrativa que se percibe anualmente en el mes de

diciembre. (Mendez, 2016)

El Ministerio de Educacion es regido por el presupuesto general en un periodo
anual aprobado por el Organismo Legislativo donde integra a las Coordinadores
Técnico Administrativos, no obstante, el Ministerio de Educacion tiene su
presupuesto especifico para especificar los gastos en cada institucion que tiene a

cargo los gabinetes de gobierno. (Mendez, 2016)

1.2.7. Politica laboral

Se fundamenta en las normas que rige el sistema educativo de Guatemala, en el
caso de los Coordinadores Técnico Administrativo esta integrado en la Ley de
Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional decreto numero 1485 donde
indica el proceso de contratacion en el capitulo 5 de la oposicién; iniciando en el
articulo 14 y finalizando en el articulo 19 del normativo. De igual manera para
docentes en los distintos niveles, sin embargo, para el puesto de secretaria es un
proceso externo diferente para su contratacion. (Ley de Dignificacién y

Catalogacién, 1985)

El perfil que tiene que tener el Coordinador Técnico Administrativo esta regulado en
el articulo 12 de la Ley de Dignificacién y Catalogacién del Magisterio Nacional
decreto numero 1485 en el aspecto escrito en nimeros romanos VI en los incisos b
y ¢ establece los perfiles para los puestos administrativos del magisterio. También

para los profesores que estan en ejercicio de docentes pueden alcanzar el puesto,
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pero deben de cumplir lo establecido en el articulo 13 del mismo normativo. (Ley de
Dignificacion y Catalogacion, 1985)

Proceso de induccion del personal, que laboran en la Coordinacion Técnica
Administrativa se realiza por medio de capacitaciones y por medio de la

observacion del ejercicio el puesto que ejercera. (Mendez, 2016)

Procesos de capacitacion continua del personal docentes y coordinadores,
Técnicos Administrativos estan regidos por la Ley de Dignificacion y Catalogacion
del Magisterio Nacional en el Articulo 20 capitulo VI de la capacitacion y nivelacion
regula que es de caracter obligatorio tomar los programas de capacitacion, de la
misma manera hay excepciones segun el tiempo de servicio que han prestado y a
los docentes cuyo titulo no corresponda al nivel de educacién en que sirvan. (Ley

de Dignificacion y Catalogacion, 1985)

Mecanismos para el crecimiento profesional, se obtiene cuando contindan sus
estudios académicos para prepararse en el ejercicio de su labor. Para los docentes
la superacion profesional, la calidad de los servicios y méritos obtenidos, seran
evaluados por la Junta Calificadora de Personal y registrados detalladamente en las
clases y niveles educativos que establecen los articulos 30. y 40. de esta ley, por la
Direccion de Estadistica Escolar y Escalafon. (Ley de Dignificacién y Catalogacion,

1985)
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1.2.8. Administracion

Planeacién, antes de iniciar una accion administrativa, es imprescindible determinar
los resultados que pretende alcanzar la organizacidn educativa, asi como las
condiciones futuras y los elementos necesarios para que este funcione
eficientemente, por este motivo la Coordinacion Técnica Administrativa realiza las
siguientes: Planificacion estratégica se refiere los a los objetivos organizacionales y
la estrategia de la administracion, ya que Implica analizar los distintos factores que
inciden en la Coordinacion Técnica Administrativa, planificacion tactica que consiste
en realizar a nivel Departamental con relacidon de las diferentes actividades, deriva
de los factores de modo en organizacion de las diferentes metodologias.
Planificacion operativa se realiza para cada actividad, mas detallada y de corto
plazo. (Mendez, 2016)

Programacién, en funcion al coordinador técnico realiza una estructura en base a
un cronograma enlistando cada una de las actividades a ejecutar durante el proceso
administrativo debidamente con los recursos de acuerdo a los principios de la
organizacion educativa, de especializacion, autoridad y responsabilidad, incluido en
una adecuada administracion de recursos humanos. Mientras mejor nos
organizamos y mas estrategias utilicemos, el tiempo invertido, asi seran los mas

valiosos resultados. (Mendez, 2016)

Direccion, se logra visualizar por la manejar de trabajar de los coordinadores, se
proyectan resultados ante los objetivos que se establecen dentro de la politica
laboral del mismo manifestando acciones dentro de los distritos, valiéndose de la

capacidad de liderazgo poseyendo una buena teoria motivacional para usar como
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ejemplo y transmitir en una comunicacion abierta con el objetivo primordial de

alcanzar en equipo los objetivos del distrito. (Mendez, 2016)

Se lleva un control de todo lo relacionado al trabajo que se ejecuta en la
Coordinacion a través de un libro que permite los registros obtenidos y manejados
por el personal administrativo como lo puede ser un coordinador y asistete
profesional de los mismos como apoyo. Se verifica el trabajo que se realiza en los
distintos distritos, para mejorar el proceso de administracion como también del

proceso de ensefianza-aprendizaje. (Mendez, 2016)

Se realiza una evaluacion constante en cada proceso administrativo haciendo
observaciones o0 sugerencias a sus colaboradores que conforma la institucion.
Evaluar el desempefio de los docentes, asi como el rendimiento académico grupal
del alumnado por unidad desarrollada del programa. Proponer soluciones a los
problemas de caracter técnico-pedagogico que le presente el personal docente de

su area. (Mendez, 2016)

Mecanismo de comunicacion y divulgacion, utiliza la tecnologia moderna como:
correo electrénico para enviar informacién a los diferentes directores de los
establecimientos publicos y privados. En las instalaciones de la institucién se
encuentra un informador para los docentes que llegan hacer tramites
administrativos lean la informacion y de esa manera se entere los usuarios. Las

redes sociales se han convertido en mecanismo de divulgacion especificamente la
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red social WhatsApp para informar de cualquier reunion que se presente. (Mendez,

2016)

Tiene un manual de procedimiento para conocer los diferentes tramites
administrativos que se realiza en el ambito educativo con el objetivo de obtener una

guia de los procesos sin quebrantar normas que rigen. (Mendez, 2016)

Cuenta con un manual para llevar a cabo sus funciones entre ellas estan: coordinar,
supervisar, dirigir, archivar documentos recibidos, certificar actas, confrontar
papelerias, realizar equivalencias, realizar oficios, llevar control de actividades de

las escuelas. (Mendez, 2016)

Legislacion concerniente a la institucién, en todo ente educativo antes de tomar
cualquier decision se debe tener en cuenta la base legal, de manera que no se
perjudique a nadie, por tanto, es importante y debe cada persona tener presente la

base legal y aplicarla. (Mendez, 2016)

Indudablemente se aplica la legislacion educativa particularmente el Decreto 12-91
Ley de Educacion Nacional, el Decreto 123 A Reglamento de Supervision,
Constitucion politica de la republica, Ley Nacional del Servicio Civil, Cédigo de
Trabajo, Decreto 1485 Ley de Dignificacion del Magisterio y Legislacion Basica

Educativa. (Mendez, 2016)
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1.2.9. El Ambiente institucional

Las relaciones interpersonales se manifiestan de manera positiva por los
coordinadores ya que manejan buena relacion entre ellos, directores de los
institutos, docentes y los visitantes que llegan a la coordinacion quedando una

satisfaccion totalmente armonica entre usurario y dependencia. (Mendez, 2016)

Se manifiesta de manera activa el liderazgo, ya que en unos de los requisitos de
manda el Ministerio cada coordinador debe de ser un lider para tomar sus propias
decisiones, en la cual se es visible la capacidad de cada administrador de resolver y

manejar cada problematica de los centros educativos. (Mendez, 2016)

Coherencia de mando, los coordinadores técnicos reciben oOrdenes de los
coordinadores departamentales por medio de oficios y ellos extienden oficios a los

directores de los establecimientos. (Mendez, 2016)

Cada coordinado es el encargado de tomar sus propias decisiones sin embargo
siempre se consultan y ademas ellos tienen jefes a los que deben de obedecer y
toman las decisiones y mandan oficios para hacer saber de las actividades y

decisiones tomadas. (Mendez, 2016)

Buscan la mejor direccién para cumplir con los objetivos y metas trazadas para ello
cada personal administrativo debe de tener mucha responsabilidad, paciencia y

control de las actividades. (Mendez, 2016)
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Claridad de disposiciones y procedimientos, se realizan planes para las actividades
gue se llevan a cabo dentro de la institucién, asi cumplir con los objetivos, metas

trazadas desde inicios de afio. (Mendez, 2016)

Se trabaja en equipo para el cumplimiento de las actividades planeadas dentro de la
institucion y asi lograr un resultado satisfactorio tanto para el municipio como para
la educacion en general del pais. (Mendez, 2016)

El principal compromiso de la institucion es brindar atencién a los directores,
docentes, alumnos y visitantes en general sin discriminacion alguna de manera de
cumplir con la capacidad de la identidad institucional. (Mendez, 2016)

El sentido de pertenencia, cada coordinador administrativo se siente identificado
con la institucion porque cumple a cabalidad todas actividades y busca el bienestar

de la institucion educativa para beneficios generales. (Mendez, 2016)

La instalacién de la coordinacion técnica tiene lugar o espacio para seguir creciendo
y desarrollando, ya que se cuenta con el emprendimiento y la debida motivacion

para las actividades que realizan dia tras dia. (Mendez, 2016)

La coordinacion técnica administrativa reconoce la labor de los directores, docentes
es por ello que a cada afio se le proporciona un pequefio presente a los mejores
docentes en satisfaccion y reconocimiento del esfuerzo que amerita el mismo.

(Mendez, 2016)
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El tratamiento de conflicto, la coordinacién ayuda a los directores, docentes de la
comunidad educativa para que sean capaces de resolver cualquier conflicto que se

presente en la vida laboral. (Mendez, 2016)

La cooperacion, la escuela coopera en el ambito educativo para que todos los nifios
y nifias de la comunidad sigan estudiando cada docente manifiesta su cooperacion

en el proceso de ensefianza.

La cultura de dialogo de los coordinadores tiene una buena convivencia armonica,
ya que es totalmente visible y es fundamental en todos los procesos administrativos

para el buen funcionamiento del establecimiento. (Mendez, 2016)

1.1.10 Otros aspectos

Logistica de los procesos o servicio

La Coordinacién Técnica Administrativa cuanta con cinco oficinas construidas con
block y lamina donde cada licenciado tiene su propia oficina contando con una

secretaria que esté al servicio. (Mendez, 2016)

Tiene servicio Sanitario, pero por situaciéon de temporada es irregular el servicio de

agua potable. (Mendez, 2016)

Cuenta con una pequefia bodega, que resguarda materiales educativos entre otros
mobiliarios que son de uso de la Coordinacion Técnica Administrativa. (Mendez,

2016)
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Tiene un salon para proyecciones y diversas actividades que es llamado “Casa del

Maestro”. (Mendez, 2016)

Esta circulado con un muro perimetral que tiene las siguientes caracterizas: mitad
de block y la otra mitad de malla la cual brinda un ambiente regular con un confort

acustico visual apropiado. (Mendez, 2016)

Areas verdes en las afueras de las oficinas cuenta con area verde apropiado.

(Mendez, 2016)

Informador, dentro de la Coordinacion Técnica Administrativa tiene un informador
donde se encuentran las diferentes informaciones para los docentes y directores de

los centros educativos. (Mendez, 2016)

El uso de tecnologia actualizada en la Coordinacion Técnica Administrativa es muy
frecuente en el proceso administrativo, porque el contexto laboral lo exige, cuentan
con computadoras y cafioneras la cual permite el uso de correo electrénico, redes
sociales, computadoras, teléfonos celulares cubren las necesidades que satisfacer

dejando obsoletos la tecnologia antigua. (Mendez, 2016)

1.3. Listade carencia

1.3.1. Escasez de agua potable en el area.
1.3.2. Falta de amplitud de las areas de trabajo.

1.3.3. No existe area recreativa.
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1.3.4. Mala ubicacion de las oficinas.

1.3.5. Falta de rotulacion de algunas oficinas.
1.3.6. No cuenta con salida de emergencia.
1.3.7. No tienen orden en atender a la poblacion.
1.3.8. 25% de la poblacién no cuentan con drenaje.
1.3.9. Ausencia de los valores culturales

1.3.10. Perdida de la vestimenta

1.3.11. Perdida de la gastronomia

1.3.12. Perdida de la musica autoctona

1.3.13. No cuenta con servicios sanitarios
1.3.14. No cuenta con area de parqueo

1.3.15. No cuenta con sello de agua

1.4 Conexidén con la institucion avalada

Existe una gran conexion entre la Coordinacion Técnica Administrativa y el
Instituto Nacional de Educacién Basica Telesecundaria aldea Guachipilin, por las
siguientes caracteristicas que personalizan a cada institucion: las dos entidades
brindan atencion a los usuarios, administran de una u otra forma los
procedimientos y recursos que poseen, orientan el proceso educativo como
ejemplo, los coordinadores en el momento de una supervision hacen ver una
deficiencia y proporcionan alguna estrategia para mejorar; de igual forma los
docentes desempefar el papel con los educandos quienes son catalogados
como guias, facilitadores, maestro entre otros; capacitan y gestionan para

benéfico de la educacién, controlan y adecuan el uso de la malla curricular para
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el desarrollo de habilidades y destrezas en el caso de la coordinacion en los

docentes y ellos hacia su contexto educativo.

Institucidn avalada: analisis Institucional

1.5. Identidad institucional

Nombre: Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria aldea

Guachipilin, Rabinal, Baja Verapaz. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

1.5.1. Localizacion geografica
El Instituto Nacional de Educacién Basica Telesecundaria Guachipilin, esta
ubicado en el kilbmetro uno punto cinco, ruta hacia San Rafael, Rabinal, Baja
Verapaz posicionado como segundo edificio del comienzo de la cuchilla
guachipilin con doble ruta identificandose con el nombre visible. (Araceli

Amparo Ilvoy Amperez, 2016)

Vision: Ser una institucion educativa que ayude a la integracién y formacion de
sefioritas y jovenes emprendedores y capaces de resolver las necesidades de
su nacion y comunidad a través de una educacion eficiente y eficaz. (Araceli

Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Mision: Somos una institucion educativa, innovadora proactiva envuelta en las

necesidades de integracion y formacion de las y los jévenes en una sociedad
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competitiva para un futuro mejor de cada una de las y los estudiantes y de la
comunidad sociocultural. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Objetivos

El instituto de educacién basica telesecundaria aldea Guachipilin, es un
instituto cuyo objetivo es promover una educacion integral, basada en la
calidad educativa y con miras a un mundo competitivo, donde la ciencia, el
deporte y la cultura sean pilares fundamentales en el sistema de ensefanza-

aprendizaje.

Formar adolecentes capaces, e insertarlos a la sociedad con valores,

conocimientos y principios que les permita obtener su desarrollo humano.

Velar para que el proceso educativo desarrolle a la persona en sus
dimensiones fisicas, intelectual, moral, espiritual y socialmente (Araceli

Amparo lvoy Amperez, 2016)

Principios
Equidad: Garantizar el respeto individual, social, cultural y étnico para brindar

oportunidades para los alumnos y alumnas y miembros de la comunidad.

Pertenencia: Asumir el cargo personal y sociocultural de las personas
humanas y vincular a su entorno inmediato como a la familia y la comunidad y
en lo mediato el pueblo y el pais, de esta manera la metodologia donde se

asume un caracter multicultural y multiétnico.
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Sostenibilidad: Innovar el desarrollo permanente de actitudes, valores,
conocimientos y destreza para una transformacion real y asi lograr la igualdad

entre el ser humano y la sociedad.

Participacion y compromiso social: Inculcar la comunicacién como accion y
proceso de interlocucion permanente entre todos los sujetos meta l6gicos para
impulsar la participacion, el intercambio de ideas, aspiraciones y propuestas y

estrategias para afrontar y resolver los problemas.

Pluralismo: Facilitar la existencia de una situacién plural. En este sentido, debe
entenderse como un conjunto de valores y actitudes positivas ante las distintas
formas de pensamiento y manifestacion de la cultura social. (Araceli Amparo

lvoy Amperez, 2016)

Valores: a través de cada uno de los valores en los temas que contiene cada
area y sub area, se practicara en las diferentes actividades de la comunidad
educativa para dar a conocer en cada actividad pedagdgica que se emplea en
la ensefianza-aprendizaje del estudiantado y asi poder realizar reflexiones que
den a conocer el valor de las cosas. Dentro de los valores en practica estan:
Tolerancia, Honestidad, Respeto a la Identidad Cultural, Solidaridad, Orden,
justicia y equidad de género, Democracia y participacion ciudadana,
Responsabilidad, Discrecion y cordialidad, Cooperacion, Puntualidad, Lealtad,
Sinceridad, Perseverancia, Mistica de Trabajo, Respeto, Moral y ética (Araceli

Amparo Ivoy Amperez, 2016)
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Organigrama del Instituto Nacional de Educacién Basica

Personal docente

Telesecundaria Aldea Guachipilin

I

Comité de padres de
familia

Gobierno escolar

Alumnos

Personal operativo

(Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Servicios que presta: brinda los servicios de atencion a los usuarios de la

comunidad educativa con relacion a expedientes, redaccion de cartas de

buena conducta, administracién del personal docente como asignaciéon de

cursos, los docentes imparten clases a los estudiantes, brinda la oportunidad a

estudiantes practicantes de diferentes universidades a realizar su préactica
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docente o administrativa dentro de las instalaciones, otorga la oportunidad a
instituciones para impartir charlas en benéfico de la juventud. (Araceli Amparo

Ivoy Amperez, 2016)

1.5.2. Desarrollo historico

Fue fundada en el afio 2009, estando a cargo de la direccion la profesora
Aracely Amparo lvoy Ampérez, quien era directora y docente al mismo tiempo,
se inici6 con el grado de primero béasico con la cantidad de 25 estudiantes, 19
mujeres y 6 varones, provenientes de las comunidades de Guachipilin y San
Rafael, la edad de los estudiantes se comprendia entre los 12 a 17 afios. En el
afio 2010 atendi6 dos grados los cuales son primero y segundo basico, con la
cantidad de 71 estudiantes distribuidos en ambos grados, el Instituto Nacional
de Educacion Béasica se apertura a través de las gestiones del Comité
Comunitario de Desarrollo (COCODE), por la necesidad de poder brindar la
educacion basica en la comunidad, evitando que los jovenes tengan que viajar

largas distancias en busca de la misma. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Epocas y momentos relevantes: Apertura del Instituto Nacional de Educacion

Basica en el afio 2009. (Araceli Amparo lvoy Amperez, 2016)

Personajes sobresalientes: Por la formacion recibida en el nivel primario en
dicho establecimiento, se han destacado los ex alumnos con las siguientes
profesiones: Maestros de Educacién Primaria, Preprimaria, Educacion Fisica,
Licenciados en Pedagogia y Administracion Educativa, Enfermeros Auxiliares

y Profesionales, Subtenientes de Infanteria, dos Médicos Cirujanos
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identificados con el nombre de Edwin Vitalino Xitumul Morales y Kennedy
Mayor Gonzalez como también un Abogado y Notario con nombre de
Bernardo Gonzalez Morente entre otros. Dejando a relevancia al profesor
Augusto Eladio Ixtecoc quien es Maestro de Educacion Primaria de la Escuela
Oficial Rural Mixta aldea Guachipilin, instalacion que presta su infraestructura
para uso del Instituto Nacional de Educacion Béasica desde hace mucho
tiempo y forma parte de los miembros del CO CODE con el puesto de

Presidente. (Augusto Eladio Ixtecoc , 2010)

1.5.3. Los usuarios

Procedencia: Los estudiantes del Instituto proceden de la aldea Guachipilin y
de comunidades cercanas como San Rafael que se encuentra ubicada en la
parte lateral derecha partiendo desde el punto de vista de la capilla, en
direccion hacia las montafias ubicada al comienzo de la cuchilla, la Ceiba y
Chipacapox ubicada en la parte lateral izquierda de la institucién, final zona 1
gue conduce hacia la aldea, gracias a la oportunidad del instituto en la aldea la
poblacion se encuentra aprovechando enviando a sus hijos a estudiar en el
mismo. Los estudiantes son de origen maya porque en el area de la institucién
es la mas cercana y Unica para recibir la educaciéon béasica. (Raxcaco, Estudio

Contextual de la Aldea Guachipilin, 2017)

Estadisticas Anuales: En el afio 2009 la poblacion estudiantil era de 25
estudiantes, 19 mujeres y 6 varones provenientes de la aldea guachipilin y

San Rafael con la edad comprendida entre los 12 y 17 afos, en el afio 2010
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aumenta a 71 estudiantes con los grados de primero y segundo creciendo

anualmente un 25%. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Las familias: Las familias de los estudiantes cuentan en un estatus econémico
regular porque se dedica a la siembra de productos agricolas, ganaderia y
trabajos no formales, pero la fortaleza que caracteriza a los padres de familia
es que son unidos en proyectos, actividades culturales siendo un apoyo para

los docentes y directora del instituto. (Araceli Amparo lvoy Amperez, 2016)

Usuario —Institucién: Los usuarios los integran los estudiantes que son los
principales beneficiados por la institucion educativa, interactuando ambas
partes para que el proceso de ensefianza aprendizaje sea eficaz. El
comportamiento de los estudiantes durante el ciclo escolar es activamente
participativo, con deseo de seguir estudiando y con suefios de superacion

académica. (Araceli Amparo lvoy Amperez, 2016)

Tipos de usuarios: La economia de los estudiantes es bajo sin embargo tienen
lo necesario para seguir su vida estudiantil, aunque en el ranquin de nivel
econdmico de la comunidad aun no se logra determinar la posicién segun

COCODE. (Burrero, 2016)

1.5.4. Infraestructura

En los locales para la administracion se utiliza un aula donde se imparten
clases para el grado de tercero basico y como direcciéon donde es visible el

resguardo de todos los archiveros respectivos de la institucion. (Burrero, 2016)
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Tiene disponible cuatro aulas de material de concreto, block y techo de terrada
debido a que el edificio utilizado como entidad estudiantil es de dos niveles,
uno por los usuarios del ciclo basico y el otro por el nivel primario. (Araceli

Amparo Ivoy Amperez, 2016)

En las instalaciones del establecimiento se evidencia &rea de recreaciébn como
unas canchas deportivas sin embargo en el curso de educacion fisica utilizan
un campo ubicado en las afueras del centro educativo que se encuentra a
cincuenta metros de distancia del establecimiento. (Araceli Amparo Ivoy

Amperez, 2016)

Se evidencia area de eventos por ejemplo: para realizar actos civicos,
culturales o reuniones de padres de familia en un lugar ubicado en una
pequefia cancha de recreacion utilizada cono salén de usos mdltiples. (Araceli

Amparo lvoy Amperez, 2016)

El confort acustico es totalmente agradable, cuenta con pequefias areas
boscosa en sus alrededores por el cual al usuario estudiantil le brinda un
ambiente agradable al monte de las horas estipuladas de estudio por lo
regular torna a tranquilizar la mente por el ambiente fresco o calido no dejando
atras el sonido de las peculiares aves. (Raxcaco, Estudio Contextual de la

Aldea Guachipilin, 2017)
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El confort visual es totalmente claro por las ventanas ampliamente grandes,
por lo general le brinda al usuario la oportunidad de percibir apreciando las
grandes vistas boscosas y de la pequefia carretera que cruzar por la
institucion. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Cuenta con area especifica para los bafios totalmente alejado de las aulas
tanto como la de los varones y mujeres donde su limpieza es realizada por
comisiones de usuarios manteniendo asi un ambiente agradable dentro del
trascurso del estudio. Cuentan con utensilios basicos de limpieza tanto para

cocina, higiene personal o mantenimiento. (Burrero, 2016)

El establecimiento tiene los servicios basicos como: agua potable derivada de
un manantial que distribuye agua entuba por toda la comunidad, energia
eléctrica propia del establecimiento cubriendo los gastos por el MINEDUC
como maxima autoridad educativa; respecto al teléfono o linea respectiva de
comunicacién no se cuenta: los docentes utilizan sus propios recurso moviles
para cualquier necesidad del establecimiento necesario, fax y drenaje no hay

por motivo de distancia del pueblo. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

La institucion carece de un area de primeros auxilios, no obstante, tiene un
botiquin para solventar y cubrir cualquier incidente que llegue a suceder
evitando el peor del caso a recurrir al puesto de convergencia situado a los 50

metros del instituto. (Burrero, 2016)
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En las afueras del centro educativo se cuenta con suficiente espacio para el
estacionamiento de cualquier tipo de vehiculo y dentro de las instalaciones del

instituto se cuenta con un espacio sano y saludable para la espera personal.

1.5.5. Proyeccion social

El instituto participa en eventos de la comunidad como: la conmemoracion de
la independencia de Guatemala que se celebra el 14 de septiembre en la
comunidad y la tradicional antorcha del instituto que cada afio se realiza con
apoyo de los padres de familia realizando un magno evento cultural en las
afueras del establecimiento para compartir con toda la comunidad educativa.

(Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Actualmente de acuerdo al pensum de estudio y ética profesional de los
docentes se apoya usualmente a cada usuario midiendo los motivos de
comportamiento con charlas y apoyo emocional de acuerdo al problema

emocional presentado para con las familias. (Burrero, 2016)

Como institucion educativa permite el apoyo del centro de salud con charlas
educativas para los usuarios, previniendo asi la drogadiccion, el aborto en las

seforitas entre otros. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Por decision de toda la comunidad educativa del Instituto Nacional de
Educaciéon Béasica Telesecundaria y de entera satisfaccion fue conformado el

Comité Escolar de Gestion para la Reduccion del Riesgo y queda conformado
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con las siguientes comisiones y funciones: comision de prevencion y
mitigacion, funcion de enlace, funcion de emergencia, funcion de evacuacion,
funcidbn de primeros auxilios, funcion de seguridad, funcion de apoyo
emocional, funcién de conato de incendios, y por ultimo la funcién de
educacion en emergencias las cuales deben de programar una actividad de

simulacro para el momento de algun desastre natural. (Burrero, 2016)

Como fomento cultural en el Plan Operacional Anual (POA) se fortalece al
estudiante a que participe en cada actividad programada para familiarizarse
con la celebracién que como comunidad se celebran, asi produciendo una

pequefia colaboracion emotiva. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

1.5.6. Finanzas

La Instituciéon como Telesecundaria es financiada con fondos del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado, asignados al Ministerio de
Educacién, para sueldos de los profesionales, técnicos y docentes
responsables de la coordinacion, administracion y ejecucion del modelo, asi
como del personal operativo, gastos, mantenimiento, impresion de textos y
adquisiciéon de equipo y video. ( Reglamento de Telesecundaria Acuerdo

Ministerial NO. 1129, 2005)

Como politica salarial se tiene el presupuesto del estado ya que es el
encargado de distribuir el salario de los docentes por medio de bancos. Los

docentes de telesecundarias tienen un sueldo base y no cuentan con un
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aumento anual siendo ello una politica inestable. (Araceli Amparo Ivoy

Amperez, 2016)

Los docentes de la Telesecundaria cuentan con dos prestaciones que se le
proporciona en fechas especifica. La primera es el bono 14 y se le brinda a
los catorce dias del mes de julio de cada afio, también reciben del aguinaldo y
esta prestacion es brindada al final de cada afio siendo en el mes de

diciembre. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

La cuota de inscripcion que pagan los padres y madres de familia o
representante por sus hijos e hijas es acorde a las necesidades financieras
para cubrir gastos administrativos matricula y papeleria. Esta cuota requiere
de la autorizacion de la Supervision Educativa del sector y deberd justificar

plenamente el cobro. (Araceli Amparo lvoy Amperez, 2016)

Unicamente al inicio de cada ciclo escolar se cobra al padre de familia una
cuota por estudiante para uso de pago de matriculas y pago mensual de

camion de basura restando gastos varios de la institucion. (Burrero, 2016)

1.5.7. Politica laboral

Durante €l proceso para contratar al personal, el Comité de apoyo propone

ante la direccion departamental de educacion al docente, para optar al puesto
ya sea inicial o al declararse una vacante. La Direccion Departamental de
Educacion, después del analisis de expediente presentado para la seleccion

de personal docente, trasladara el mismo para su calificaciéon ante la Oficina
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Nacional de Servicio Civil, y luego hara la propuesta ante la instancia
correspondiente para los tramites respectivos. (Ministerio de Educacion
MINEDUC, 2003)

Los perfiles para los puestos o cargos de la institucion, deben ser los que
indiqgue la Oficina Nacional de Servicio Civil siendo lo méas destacado,
Graduado de Profesor de Ensefianza Media.  Mantener una presentacion
adecuada a su labor profesional y el decoro necesario en el tratamiento a su
alumnado, padres y madres de familia y comunidad general. ( Reglamento de

Telesecundaria Acuerdo Ministerial NO. 1129, 2005)

Durante el proceso de induccion del personal, la directora es la encargada de
conducir administrativa, técnica-pedagdgica al personal, proporcionando
herramientas, videos, dando a conocer la metodologia y los materiales a

utilizar. ( Reglamento de Telesecundaria Acuerdo Ministerial NO. 1129, 2005)

La Direccion Departamental de Educacion conjuntamente con la Coordinacion
Central de Telesecundaria y el Sistema Nacional de Mejoramiento de los
Recursos Humanos con Adecuacion Curricular SIMAC, tienen la
responsabilidad de realizar las acciones de capacitacion y actualizacion al
personal docente y apoyar el seguimiento, monitoreo y supervision de los
institutos de Telesecundaria.

( Reglamento de Telesecundaria Acuerdo Ministerial NO. 1129, 2005)
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1.5.8. Administracion

En la institucion se realiza la planificacion de manera quincenal por parte del
personal docente y cuentan con un Plan Operativo Anual (POA) para
organizar el tiempo y las actividades que se realizaran durante un afo o ciclo
escolar, también cuentan con un Plan de Respuesta Digital Y Fisico para tener

el control de los resultados. (Araceli Amparo lvoy Amperez, 2016)

Como programacién se cuenta con un cronograma de actividades donde se
establece las &reas que se imanten durante la semana poseen un calendario
escolar donde tienen plasmada las actividades que se realizaran durante todo
el ciclo escolar por los usuarios y la comunidad educativa actual. (Araceli

Amparo lvoy Amperez, 2016)

Tenemos como direccion la base de ser una institucion educativa, innovadora
proactiva envuelta en las necesidades de integracién y formacién de las y los
jovenes en una sociedad competitiva para un futuro mejor de cada una de las
y los estudiantes y de la comunidad sociocultural. (Araceli Amparo Ivoy

Amperez, 2016)

El control dentro del establecimiento es dirigido por la directora Araceli Amparo
Ivoy Amperes y la comision de disciplina que conjuntamente con los docentes
y estudiantes se logra obtener una estabilidad dentro del establecimiento

teniendo como responsabilidad los siguientes aspectos. (Burrero, 2016)
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La evaluacion es aplicada durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje
manejado a criterio de los docentes sin embargo, se debe cumplir con las
evaluaciones requeridas y programadas trimestralmente para que los
estudiantes tengan un resultado cada trimestre y verificar sus avances. Incluso
para la busqueda del mejoramiento de practicas pedagogicas se considero
tomar en cuenta los siguientes aspectos: se hara tomando como base los
niveles de desarrollo de los estudiantes con respecto a sus habilidades y

actitudes, se implementarad formas de evaluacion como: Autoevaluacion,
Hetero-evaluacion y Coevaluacion durante el proceso educativo, se realizara

evaluacion diagnostica, de proceso y de producto, mediante evaluaciones
bimestrales de acuerdo a bases legales vigentes todo con el fin de ver si el
alumno aprendi6 y como realiz0 su aprendizaje. (Araceli Amparo Ivoy

Amperez, 2016)

En la institucién se utiliza como medio de divulgacion de informacion un
informador que se encuentra en las afueras de las aulas para la visibilidad de
los docentes no dejando atrds como ejemplo una circular u oficio para
transmitir alguna informacion. También se utiliza el medio verbal siendo la
forma mas eficiente que se utiliza en el establecimiento. (Araceli Amparo Ivoy
Amperez, 2016)

Manuales De Procedimiento: En el instituto carece de manual de

procedimiento. (Burrero, 2016)
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Dentro de la legislacion concerniente a la institucion se encuentra el
Reglamento Interno del Instituto Nacional De Educacidon Basico
Telesecundaria aldea Guachipilin de Rabinal, Baja Verapaz. (Araceli Amparo

Ivoy Amperez, 2016)

1. 5.9. El ambiente institucional

Se establece relacién con otros establecimientos en actividades civicas o
culturales del ciclo basico como ejemplo: las placitas tipicas, Kermes, Rally
entre otros colocando al instituto con un liderazgo que se visualiza por ser el
Unico establecimiento de ciclo basico cubriendo la poblacion del caserio
Chipacapox, la Ceiba, San Rafael y final zona. (Araceli Amparo Ivoy Amperez,

2016)

Es el encargado de organizar y controlar la mayor parte de usuarios de la
comunidad y sus alrededores para darles una buena ensefianza-aprendizaje
activa y significativa a los estudiantes tomando decisiones realizadas por la
Directora dentro del establecimiento pero como fuerza mayor se establece por
ley la presencia del jefe inmediato del establecimiento el cual es el

coordinador administrativo local. (Araceli Amparo Ivoy Amperez, 2016)

El ambiente de la direccidn es temporalmente practica, esta ubicada en los
espacios del aula de tercero basico dejando a la luz y visibilidad de los
usuarios todos los archivos, libros y muebles; la direccion esta a cargo de la

Directora Araceli Amparo lvoy Amperez teniendo el curso de Comunicacion y

50



Lenguaje con los tres grados del establecimiento. (Araceli Amparo Ivoy

Amperez, 2016)

Segun los acuerdos de la apertura del Instituto Nacional de Educacion Basica
Aldea Guachipilin esta establecido el régimen de utilizacion de cuatro aulas a
disposicion del mimo segun el crecimiento de usuarios anualmente. Teniendo
en cuenta estos aspectos la comunidad educativa se da por finalizada alguna

anomalia dentro del establecimiento. (Burrero, 2016)

Los trabajos en equipo se manejan en un ambiente agradable debido a la
ubicacion del establecimiento, respecto a los docentes en cualquier actividad
dentro y fuera del establecimiento ya que existe una buena organizacion para
mejor ejemplos de los usuarios de la comunidad. (Araceli Amparo Ivoy
Amperez, 2016)

Como entidad educativa publica esta establecido el compromiso del
MINEDUC ante la comunidad educativa priorizando a los usuarios para
motivarlos al esfuerzo de continuar con su educaciéon académica (Araceli

Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Regularmente se caracteriza como propiedad del estado por el MINEDUC, es
un establecimiento creado con esfuerzo de los padres de familia de la
localidad y al paso de los afios construida por el estado para brindar una
buena educacion a los usuarios y poder tener un ambiente agradable. (Araceli

Amparo Ilvoy Amperez, 2016)
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Con satisfaccion dentro de los 6 afios que ha laborado la profesora Araceli
Amparo Ilvoy Amperes ha logrado dar lo mejor de si para el apoyo de su
comunidad recibiendo y fortaleciendo cada aspecto con ayuda de estudiantes
practicantes de diferentes universidades por el cual ha tenido un poco de
dificultades al no contar con suficiente personal para todos los cursos. (Araceli

Amparo Ivoy Amperez, 2016)

Posibilidad De Desarrollo: Transcurriendo los afios se ha logrado grandes
avances en cuanto al apoyo de parte del Ministerio de Educacion, con libros,
computadoras, cafioneras, impresoras entre otras cosas y colaboraciones de
los estudiantes practicantes de diferentes universidades. (Araceli Amparo Ivoy

Amperez, 2016)

El establecimiento cuenta con un reglamento interno la cual se aplica en casos
de faltas como tratamiento de conflicto para los usuarios, en caso de docentes
se maneja las faltas leves en establecimiento interno dejando de ultima
instancia al jeme inmediato del coordinador administrativo local. (Burrero,

2016)

La cooperacion en el Instituto Nacional de Educacion Baésica aldea
Guachipilin se maneja con integridad sin ningun prejuicio de descremacion
social, trabajando siempre con equidad para llevar la armonia y la paz en el

establecimiento ya que se maneja el idioma castellano para comunicarse entre
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ellos dejando atras el idioma achi como segundo idioma perteneciente desde

nuestras antepasadas generaciones. (Araceli Amparo lvoy Amperez, 2016)

1.5.10. Otros aspectos

El establecimiento como Instituto Nacional de Educacion Basica aldea
Guachipilin cuenta con los siguientes inmuebles tecnol6gicos para uso de los
docentes y usuarios dentro del ciclo escolar: 5 computadoras para uso del
curso de computacion de los jovenes del instituto y una para uso exclusivo
del director con caracteristicas de pantalla grande, teclados, mouse, bocinas,
monitor entre otros; 2 proyectores o cafioneras que son de utilidad para tener
una imagen amplia de una imagen o video. (Araceli Amparo Ivoy Amperez,

2016)

1.6. Lista de carencias

1.6.1. Carece de informacion sobre procedimientos administrativos.

1.6.2. No se cuenta con informacion histérica de los proyectos ejecutados.

1.6.3. No se cuenta con el listado de proyectos que se han realizado durante su
fundacion en la comunidad.

1.6.4. No se encuentra las medidas exactas de la comunidad.

1.6.5. Deficiencia en el centro de convergencia en cuanto a las posibilidades de
atencion durante la semana por medico profesional.

1.6.6. Poca seguridad de parte de la PNC durante el transcurso del dia en los
alrededores de la comunidad.

1.6.7. Deficiencia en los salarios en los jornaleros para llevar el sustento a sus

hogares.
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1.6.8. Inexistencia de informacién sobre logros obtenidos desde la creacion del
Instituto Nacional de Educacion Béasica Telesecundaria.

1.6.9. Dificultad de area especifica para la direccién ya que es compartida con el
aula de tercero basico.

1.6.10. Poco espacio en las instalaciones para realizar las tareas
institucionales.

1.6.11. No se encuentra area especifica para descanso de estudiantes y
docentes.

1.6.12. Inexistencia de area especifica para centro de computacion.

1.6.13. No dispone de area especifica para primeros Auxilios.

1.6.14. No se evidencia politica de mantenimiento dentro del instituto.

1.6.15. Poco espacio disponible para ampliaciones de edificios nuevos.

1.6.16. No hay apoyo o programas a instituciones especiales.

1.6.17. Como institucion educativa no contribuye a cualquier voluntariado
requerido como entidad educativa.

1.6.18. Falta de acciones de solidaridad con la comunidad.

1.6.19. No hay cooperacién con instituciones de asistencia social.

1.6.20. No cuenta con ningun patrocinador o cooperativa que intervenga con el
centro educativo.

1.6.21. Carece de informacién sobré el presupuesto general y especifico del
instituto.

1.6.22. Carece de manual de funciones.

1.6.23. No cuenta con informacion de reconocimientos por alumnos

sobresalientes del instituto.
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1.7. La problematizacion

Carencia Problema
Carece de informacion sobre | ¢COmMo mejorar la falta de
procedimientos administrativos. informacion sobre

procedimientos administrativos?

No se cuenta con informacion histoérica

¢,COmo se puede superar la

de los proyectos ejecutados. deficiencia  de informacion
histérica de los proyectos
ejecutados?

Carece de informacion exacta del tamafio | ¢ Como mejorar la informacion

de la comunidad.

sobre datos de la comunidad?

Deficiencia en atencién publica de parte
de medico encargado en el centro de

convergencia.

¢,Como hacer para mejorar la

atencion en el centro de

convergencia de parte del

encargado?

Poca seguridad de parte de la PNC

durante el transcurso del dia en la

comunidad.

¢,COmo hacer para incrementar
la vigilancia de los agentes de la
PNC durante el transcurso del

dia en la comunidad?
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Los salarios no estimulan a los jornaleros

para mejorar su vida familiar.

¢,Qué hacer para que los

salarios estimulen a los

jornaleros en su vida familiar?

7 | Poca informacion historica de logros | ¢COmo mejorar la informacion
obtenidos en el Instituto Nacional de | sobre logros histéricos del
Educacion Béasica Telesecundaria. Instituto Nacional de Educacion

Basica Telesecundaria?

8 | No hay &rea adecuada para la Direccion | ¢CoOmo mejorar el area de la
por ser compartida con el grado de | Direcciobn sin  ser compartida
tercero basico. con el aula de tercero basico?

9 | Poco espacio en las instalaciones para | ¢Qué hacer para mejorar las
realizar las tareas institucionales. instalaciones 'y realizar las

tareas institucionales?

10 | No se encuentra area especifica para | ¢Cémo implementar area
descanso de estudiantes y docentes. especifica de descanso para

docentes y estudiantes dentro
de las instalaciones?

11 | Inexistencia de area especifica para | ¢COmo se puede implementar

centro de computacion.

un area especifica de laboratorio

de computacion dentro de las
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instalaciones?

12 | No disponen de area especifica para|¢De qué manera se puede
primeros Auxilios. disponer de un é&rea especifica
para primeros auxilios?
13 [No se evidencia politica  de | ¢Coémo implementar una
mantenimiento dentro del instituto. politica de mantenimiento dentro
del instituto?
14 | Poco espacio para construccion de | ¢Como incrementar el espacio
edificios nuevos. disponible para construcciones
de edificios nuevos?
15 |No hay apoyo o programas de |¢Cdmo superar la falta de apoyo
instituciones especiales. institucional en la telesecundaria
aldea guachipilin?
16 | No contribuye a cualquier voluntariado | ¢ Qué hacer para despertar el
requerido como entidad educativa. interés de la institucion
educativa en apoyo a cualquier
voluntariado requerido por la
comunidad?
17 | Falta de acciones de solidaridad con la | ¢ CoOmo hacer para incrementar

comunidad.

las acciones de solidaridad en la
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comunidad?

18 | No hay cooperacion con instituciones de | ¢De qué manera iniciar la
asistencia social. cooperacién  con instituciones

de asistencia social?

19 | No cuenta con ningun patrocinador o | ¢CoOmo motivar a instituciones o
cooperativa que intervenga en el centro | cooperativas para que formen
educativo parte como patrocinadores de

programas en beneficio de
centro educativo?

20 | Carece de informacion sobré el |¢Qué hacer para registrar
presupuesto general y especifico del | informacion general y especifico
instituto. del instituto?

21 | Carece de informacion sobre la ubicacion | ¢ Como lograr registrarla
socioecondémica de la comunidad. informacion sobre la ubicacion

socioeconémica de la
comunidad?

22 | Carece de informacion sobre funciones | ¢De qué manera implementar

administrativas.

informacion sobre las funciones
administrativas en el instituto

educativo?
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23 |No cuenta con informacion de | ¢COmo lograr un registro de
reconocimientos por alumnos | control sobre informacion de
sobresalientes del instituto. hechos relevantes de la

institucién?
1.7.1. La hipotesis-accion

0. Problema (pregunta) Hipotesis-accion

1 ¢, Como mejorar la falta de informacion Si se realiza un manual de
sobre procedimientos administrativos? procedimientos administrativos,

entonces se podra contrarrestar el
desconocimiento de informacion
dentro de la institucion.

2 | ¢Como se puede superar la deficiencia | Si se realiza un proceso de
de informacién historica de los proyectos | recopilacion de informacion,
ejecutados? entonces se puede realizar la

actualizacion de datos de Ila
comunidad.

3 ¢,Como mejorar la informacion sobre | Si se establece un diagndéstico
datos de la comunidad? general de la comunidad entonces

se puede realzar un registro de
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informacién sobre la comunidad.

¢, Como hacer para mejorar la atencion en

el centro de convergencia de parte del

Si se crea una firme cultura de

respeto y responsabilidad mutuo,

encargado? entonces se obtiene una mejor
atencion durante la semana.
¢,Como hacer para incrementar la|Si se logra un acuerdo con las

vigilancia de los agentes de la PNC

durante el transcurso del dia en la

comunidad?

autoridades correspondientes,

entonces se adquiere mayor
vigilancia en los alrededores de la

comunidad de parte de la PNC.

,Qué hacer para que los salarios

estimulen a los jornaleros en su vida

Si se logra el cumplimiento del

salario minimo del pais, entonces

familiar? aumentaria el &nimo de los
jornaleros en su vida familiar.
¢,Como mejorar la informacion sobre | Si se efectta un registro de
logros histéricos del Instituto Nacional de | informacion sobre logros
Educacién Béasica Telesecundaria? historicos, entonces se
contrarrestara la falta de

informacion del instituto Nacional

de Educacién Béasica

Telesecundaria.
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8 ¢,Como mejorar el area de la Direccion | Si se establece un acuerdo con la
sin ser compartida con el aula de tercero | direccion  del nivel primario,
basico? entonces se logrard un espacio

especifico para el aula de tercero
logrando tener un  espacio
especifico para la direccion del
Instituto Nacional de Educacion
bésica Telesecundaria.

9 ¢,Qué hacer para mejorar las|Si se logra una organizacion
instalaciones 'y realizar las tareas |mutua de los dos niveles
institucionales? educativos, entonces se mejorara

el espacio del ciclo basico.

10 | ¢Como implementar area especifica de | Si se implementa nuevo mobiliario
descanso para docentes y estudiantes | de descanso, entonces se lograria
dentro de las instalaciones? un area especifica para el mismo

dentro de la institucion.

11 | ;Como se puede superar la deficiencia | Si se establece un area especifica

del éarea especifica del laboratorio de

computacion?

para el Instituto Nacional de
Educacion Basica Telesecundaria,
entonces se solucionarian el 80%

de las deficiencias.
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12 | ;Como se puede implementar un area | Si se logra realizar un diagnostico
especifica de laboratorio de computacion | sobre  las  necesidades  del
dentro de las instalaciones? establecimiento y organizacion,

entonces se lograria un area
especifica para el mismo dentro de
instituto.

13 | ¢Como implementar una politica de | Si se realiza un proceso de
mantenimiento dentro del instituto? evaluacion de politicas dentro del

instituto, entonces se lograria la
implementacion del mismo en el
centro educativo.

14 | ¢ Como incrementar el espacio disponible | Si se establece un area especifica
para construcciones de edificios nuevos? | para el Instituto, entonces se

lograria  abastecer todas las
necesidades de espacio del
mismo.

15 |¢Como superar la falta de apoyo |Si se hace un diagnostico a la
institucional en la telesecundaria aldea | comunidad educativa, entonces se
guachipilin? estableceria la causa de la falta de

apoyo a la institucion.

16 | ¢Qué hacer para despertar el interés de | Si se ejecuta un taller sobre

la institucion educativa en apoyo a

solidaridad y humanidad a los
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cualquier voluntariado requerido por la

comunidad?

docentes, entonces se
incrementaria el interés de la parte
principal

para cualquier apoyo

necesario.

17 | ¢Como hacer para incrementar las |Si se proyecta un taller de la
acciones de solidaridad en la|importancia de la solidaridad,
comunidad? entonces se sensibilizard a los

usuarios de la comunidad.

18 | ¢De qué manera iniciar la cooperacion | Si se establece la humanidad
con instituciones de asistencia social? como politica del instituto,

entonces se lograria la
cooperacion de la comunidad
educativa a instituciones de
asistencia social.

19 |¢Como motivar a instituciones o |Si se ejecuta un programa de
cooperativas para que formen parte | actividades formativas y gestiones,
como patrocinadores de programas en | entonces se lograria un apoyo de
beneficio de centro educativo? instituciones.

20 | ¢Qué hacer para registrar informacion | Si se realiza una evaluacién de los

general y especifico del instituto?

ingresos y egresos del instituto,
entonces se obtendrian un registro

general de informacion general y
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especifico de la institucion.

21 | ¢De qué manera implementar
informacion sobre las funciones

administrativas en el instituto educativo?

Si se realiza una evaluacién de las
funciones inexistentes dentro del
instituto, entonces se
implementaria un manual para
mejorar el funcionamiento del

centro educativo.

22 | ¢Como lograr registrarla  informacion
sobre la ubicacién socioeconémica de la

comunidad?

Si  se establece un diagnostico
comunitario, entonces se podran
tener un control de la falta de
informacion profunda de

comunidad.

23 | ¢,Como lograr un registro de control sobre
informacion de hechos relevantes de la

institucion?

Si se realiza un taller de
valorizacion de logros, entonces se
obtendria un interés para guardar

informacion del establecimiento.

1.8. Problema seleccionado a resolver

¢, Como mejorar la falta de informacion sobre procedimientos administrativos

en el Instituto Nacional de Educaciéon Basica Telesecundaria aldea

Guachipilin, Rabinal Baja Verapaz?
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La Hipdtesis accion
Si se realiza un manual de procedimientos administrativos, entonces se podra

contrarrestar el desconocimiento de informacion dentro de la institucion.

1.9 Viabilidad y factibilidad

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

Estudio de caso

Indicador Si No
¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del X
proyecto?
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¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto?

¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el

adecuado?

¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar?

¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos?

¢, Se ha previsto la organizacion de los participantes en la

ejecucion del proyecto?

¢, Se tiene la certeza juridica del proyecto realizar?

Estudio de mercado

Indicador

¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto?

¢ Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del

proyecto?

¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y

continuidad del proyecto?

¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del

proyecto?
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El estudio econdmico

Indicador Si No

¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos? | X

¢, Sera necesario el pago de servicios profesionales? X

¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos? X

¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X

¢En el Presupuesto se contempla el renglén de imprevistos? | X

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

establecida?

¢,Los pagos se haran con cheque? X

¢Los gastos se haran en efectivo? X

¢ Es necesario pagar impuestos? X
El estudio financiero

Indicador Si No

¢ Se tiene claridad de como obtener los fondos econdmicos X
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para el proyecto?

¢ El proyecto se pagaré con fondos de la X

institucion/comunidad intervenida?

¢, Sera necesario gestionar crédito? X

¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras X

instituciones?

¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X

¢ Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X

Problema seleccionado

¢, Como mejorar la falta de informacion sobre procedimientos administrativos
en el Instituto Nacional de Educacion Béasica Telesecundaria aldea

Guachipilin, Rabinal Baja Verapaz?

La Hipdtesis Accion
Si se realiza un manual de procedimientos administrativos, entonces se podra

contrarrestar el desconocimiento de informacién dentro de la institucién
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2.1.

Capitulo II: fundamentacion teorica

Elementos tedricos de apoyo a la intervencién a realizar

Manual

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos
de trabajo. Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir
informacion que sirva a las personas a desenvolverse en una situacion
determinada. En general los manuales son frecuentes acompafiando a un
determinado producto que se ofrece al mercado, como una forma de soporte
al cliente que lo adquiere. En este caso, el manual suele tener una descripcion
del producto y de la utilizacién que del mismo debe hacerse, ya sea para
obtener un buen rendimiento de éste como para dar cuenta de posibles
problemas y la forma de evitarlos.

(Julian Pérez Porto y Maria Merino., 2015)

Tipos de manual

Manuales de organizacion: es un manual que explica en forma general

y condensada todos aquellos aspectos de  observancia general dentro de la
empresa, dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer,
familiarizarse e identificarse con ella. En términos generales, expone con

detalle la estructura de la empresa, sefiala las areas que la integran y la
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relacion que existe entre cada una de ellas para el logro de los objetivos
organizacionales. Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado
de la creatividad y vision que los responsables de su elaboracion redacten

dentro de él. (manuel , 2012)

Manuales de politicas: consiste en una descripcion detallada de los

lineamientos seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos.
El conocer de una organizacién proporciona el marco principal sobre el cual se
basan todas las acciones. Una adecuada definicibon de politicas y su
establecimiento por escrito, permite:

Agilizar el proceso de toma de decisiones

Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.
Servir de base para una constante y efectiva revision. Puede elaborarse
manuales de politicas para funciones operacionales tales como: produccion,

ventas, finanzas, personal, compras, etc. (manuel , 2012)

Manuales de normas y procedimientos:

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizaciéon y
la secuencia l6gica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar

de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.
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Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacién de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la

evaluacion del control interno y su vigilancia.

Contiene un texto que sefala las normas que se deben cumplir para la
ejecucion de las actividades que integran los procesos, se complementa con
diagramas de flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en cada

uno de los procedimientos que se describan.

El Manual de normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada
una de las areas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya
gue elaborar uno solo en forma general representaria ser un documento muy

complejo, por pequefia que sea la organizacion. (manuel , 2012)

Manuales para especialistas

Es aquel que agrupa normas, pautas e instrucciones de aplicacion en forma
especifica a determinado tipo de actividades o tareas como por ejemplo:

manual del vendedor o compendio de la secretaria.

La preparacién de este tipo de manuales por parte de la misma empresa es
recomendable cuando el numero de empleados que los utiliza es lo

suficientemente grande como para justificarlo.
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El objetivo basico perseguido con su preparacion, es el de entrenamiento y
capacitacion de empleados, como asi servir también de elemento de consulta

para la realizacion de las tareas asignadas. (manuel , 2012)

Los principios administrativos segun Henry Fayol

Unidad de mando: cada empleado debe recibir 6rdenes de un soélo superior.

De esta forma, se evitan cruces de indicaciones a modo de fuego cruzado.

Autoridad: a pesar de que el cargo otorga la autoridad formal, no siempre se
tendrd obediencia si no existe la capacidad de liderazgo. Por ello, es necesario
tener la capacidad de dar 6rdenes y que ellas se cumplan. La autoridad

conlleva responsabilidad por las decisiones tomadas.

Unidad de direccién: se debe generar un programa para cada actividad. Todo
objetivo de tener una secuencia de procesos y plan determinado para ser

logrado. Ademas, de contar con un administrador para cada caso.

Centralizacion: toda actividad debe ser manejada por una sola persona.
Aunque gerentes conservan la responsabilidad final, se necesita delegar a

subalternos la capacidad de supervision de cada actividad.

Subordinacion del interés particular al general: deben prevalecer los intereses
de la empresa por sobre las individualidades. Siempre se debe buscar el

beneficio sobre la mayoria.
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Disciplina: cada miembro de la organizacion debe respetar las reglas de la
empresa, como también los acuerdos de convivencia de ella. Un buen
liderazgo es fundamental para lograr acuerdos justos en disputas y la correcta

aplicacidon de sanciones.

Division del trabajo: la correcta delimitacion y division de funciones es
primordial para el buen funcionamiento de la empresa. Se debe explicar
claramente el trabajo que cada colaborador debe desempafiar. Ademas, se

debe aprovechar la especializacion del personal para aumentar la eficiencia.

Orden: cada empleado debe ocupar el cargo mas adecuado para él. Todo

material debe estar en el lugar adecuado en el momento que corresponde.

Jerarquia: el organigrama y jerarquia de cargos debe estar claramente
definidos y expuestos. Desde gerentes a jefes de seccion, todos deben
conocer a su superior

Directo y se debe respetar la autoridad de cada nivel.

Justa remuneracion: todo empleado debe tener clara nocion de su

remuneracion y debe ser asignada de acuerdo al trabajo realizado. Los

beneficios de la empresa deben ser compartidos por todos los trabajadores.
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Equidad: todo .lider debe contar con la capacidad de aplicar decisiones justas
en el momento adecuado. A su vez, deben tener un trato amistoso con sus

subalternos.

Estabilidad: una alta tasa de rotacion de personal no es conveniente para un
funcionamiento eficiente de la empresa. Debe existir una razonable
permanencia de una persona en su cargo, asi los empleados sentiran

seguridad en su puesto.

Iniciativa: se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando
libertad a los subalternos para que determinen coOmo realizar ciertos
procedimientos. Junto con esto, se debe tener en cuenta que en ocasiones se

cometeran errores.

Espiritu de cuerpo: el trabajo en equipo siempre es indispensable. Se debe
promover el .trabajo colaborativo, que también ayuda a generar un mejor

ambiente laboral. (Vicent Marino, 12)

Las Fases Administrativas

Planeacién: planear implica que los administradores piensen con antelacién en
Sus meta y acciones, y que basan sus actos en algan método, plan o logica, y
no en corazonadas. La planificacion requiere definir los objetivos o metas de la

organizacién, estableciendo una estrategia general para alcanzar esas metas
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y desarrollar una jerarquia completa de Planes para coordinar las actividades.
Se ocupa tanto de los fines (¢,qué hay que hacer?).

Organizacion: son estructuras sociales disefiadas para lograr metas o leyes
por medio de los organismos de la gestion del talento humano y de otro tipo.
Estan compuestas por subsistemas interrelacionados que cumplen funciones
especializadas. Convenio sistematico entre personas para lograr algun
propoésito especifico. Las organizaciones son el objeto de estudio de la Ciencia
de la Administracién, a su vez de otras disciplinas como la Sociologia, la

Economia y la Psicologia.

Control: el control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque
una empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional
adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cudl es la
situacion real de la organizacién i no existe un mecanismo que se cerciore e

informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

Direccion: la direccibn como etapa del proceso administrativo comprende la

influencia del administrador en la realizacion de planes, obteniendo una
respuesta positiva de sus empleados mediante la comunicacion, la supervision

y la motivacion.

Evaluacion: proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y

eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los

objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las desviaciones y la
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adopcion de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de
las metas presupuestadas. Se aplica ex ante (antes de), concomitante
(durante), y ex post (después de) de las actividades desarrolladas.

(Javier Cruz Chimal, 2013)

Procedimientos administrativos

Los procesos educativos se basan en la transmision de valores y saberes. Si
esquematizamos el proceso de la manera mas simple, encontraremos a una
persona (que puede ser un docente, una autoridad, un padre de familia, etc.)
gue se encarga de transmitir dichos conocimientos a otra u otras. Hay, por lo

tanto, un sujeto que ensefa y otros que aprenden.
Permuta

Es una accion administrativa que autoriza a dos profesores a intercambiar por
mutuo acuerdo plazas que tengan las mismas caracteristicas: area de
desempefio, escala, cargo, modalidad, forma, nivel o ciclo educativo y jornada
laboral.

Es de caracter permanente y definitivo. Se mantiene la jornada laboral y la
escala del docente. No se interrumpe el vinculo laboral. Se realiza una vez al

afo. (Julian Pérez Porto y Ana Gardey, 2015)

Licencias con o sin goce de sueldo

Son aquellos permisos otorgados al personal para ausentarse legalmente de

sus labores por un tiempo determinado, a solicitud de los trabajadores o por
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dictamen médico del IGGS; pudiendo ser con goce de sueldo, medio sueldo o

sin goce de sueldo. (Julian Pérez Porto y Ana Gardey, 2015)

Licencia por estudios

Es la autorizacion para poder ausentarse del Centro de trabajo. Puede
concederse por motivos de estudio, investigacion, asistir a congresos,

seminarios, conferencias, reunion de trabajo o gestién de administracion.

Derecho a descanso prenatal

La extension legal del descanso prenatal es de seis semanas antes del parto,
segun lo dispuesto por el articulo 195 del Cddigo del Trabajo. La proteccion
legal es concordante con la complejidad natural del Udltimo periodo de
embarazo, en donde es aconsejable que la mujer deje de trabajar y realice
actividades mucho mas livianas que de costumbre.

( Marcos Pincheira Barrios en Derecho Laboral., 2007)

Es posible que una vez tomado el descanso prenatal y cumplidas las seis
semanas, el parto se produzca mas alla de este tiempo. La ley, puesta en este
caso, considera que el descanso prenatal se entiende prorrogado hasta la
fecha efectiva del parto. ( Marcos Pincheira Barrios en Derecho Laboral.,

2007)
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Descanso postnatal

La extension legal del descanso postnatal es de doce semanas después del
parto. La justificacion de este descanso se encuentra desde luego en la
necesidad de que la mujer se recupere del parto, pero también para que
pueda compartir a tiempo completo con su hijo recién nacido, durante sus tres
primeros meses de vida, periodo de extrema importancia en la relacion
afectiva con el recién nacido, y también en su amamantamiento. ( Marcos

Pincheira Barrios en Derecho Laboral., 2007)

El legislador le concede asimismo un permiso al padre, quien goza de un
periodo de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo. Este permiso podra
utilizarse desde el momento del parto, caso en el cual seran cinco dias
corridos, o distribuirse dentro del primer mes desde el parto segun estime
conveniente. Este derecho también se concede en caso de adopcion de un

nifio. ( Marcos Pincheira Barrios en Derecho Laboral., 2007)

Normas y procedimiento que trata el manual

Procedimiento: este indica los lineamientos que el docente debe de realizar y
a las entidades que debe ir para realizar los diferentes tramites o gestiones
administrativas de la institucibn o tramites personales. Si el docente
desconoce el procedimiento tiende a perder su tiempo, aumento de trabajo y

gastos innecesarios para alcanzar su objetivo.
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Identificacion del puesto responsable de realizar la actividad: se acostumbra a
indicar el puesto de la persona responsable de realizar la actividad y no el
nombre, en la administracion, son mas permanentes los nombres de los

puestos que los nombres de las personas. (Bac Ac, 2009)

Normas: son los normativos que rigen en cada proceso administrativo y que
consta los lineamientos y las limitaciones que el tramitador tiene. La
importancia de tener conocimiento de las normas es fundamental, porque de
esa manera se va a prevenir consecuencias futuras y en el ordenamiento
juridico no se puede alegar ignorancia de las leyes en los diferentes dmbitos
de la administracion publica guatemalteca como lo establece la Ley del

Organismo Judicial.

Requisito: esto lo establecen las normas para realizar un tramite administrativo
y dependiendo a este aspecto se podra iniciar los diferentes procesos siendo

fundamental para la continuidad y alcance del objetivo.

Fundamentacién legal: complementa y aclara la informacion que se refiere a
cada trAdmite o procedimiento. Es un apoyo para el entendimiento de cada
proceso administrativo y de esa manera no sucederan errores en cada paso

gue realiza el tramitador. (Bac Ac, 2009)
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2.2. Legislacion de apoyo al funcionamiento de la institucion
Acuerdo Ministerial No. 39, Creacion del Programa de Nivel Medio Ciclo

Basico, Telesecundaria. Guatemala 03 de marzo de 1998:

Este acuerdo autoriza la creacion del programa Telesecundaria, el cual
Permitira el funcionamiento del instituto oficial del nivel medio- Ciclo de
Educacion Basica- por Television, con apoyo de materiales escritos para
alumnos y docentes. Consta de 06 articulos desde su publicacion se respete.

(Ministerio de Educacion, 1998).

Acuerdo Ministerial No. ADG-31-2001, Jornada de Trabajo de los Centros
Educativos del Programa Telesecundaria Guatemala 02 de abril de 2001:

Este Acuerdo establece la jornada especifica de trabajo de los Centros
Educativos del Programa de Telesecundaria del Pais Contempla 04 articulos
donde regulan los horarios laborales de los docentes. (Ministerio de

Educacién , 2001)

Acuerdo Ministerial No. 675, Creacion de los Institutos Nacionales de
Educacion Béasica de Telesecundaria, Guatemala 19 de agosto de 2003.

Este Acuerdo Ministerial regula la creacion de los institutos Nacionales de
Educacion Basica de Telesecundaria, los cuales permite a los estudiantes la
continuacion del Ciclo de Educacion Béasica del Nivel Medio, utilizando
television, videocaseteras, videos, materiales escritos para alumnos, alumnas

y personal docente, ubicados en edificios escolares publicos, o inmuebles
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comunales acondicionados para dicho fin, o construidos especificamente para

los servicios educativos. (Ministerio de Educacion, 2003)

Acuerdo Ministerial No. 1129, Reglamento de Telesecundaria Guatemala
15 de diciembre de 2003.

Este Acuerdo Ministerial regula la organizaciéon y funcionamiento de los
institutos nacionales de educacioén basica de telesecundaria y determinar el
ambito de competencia de cada una de las instancias que intervienen en el
proceso educativo, con el propésito de aplicar adecuadamente la metodologia

de esa modalidad. (Ministerio de Educaciéon , 2003)

Ley de Educacién Nacional, Decreto NUmero 12-91:

Este decreto constituyo los fines, principios y estructuras de cada ambito
administrativo que compone el sistema educativo y su principal objetivo es
garantiza el proceso democratico de la educacién y siendo el maestro un
protagonista esencial del proceso de ensefianza aprendizaje. (Congreso de la

Republica de Guatemala, 1991)

Ley de dignificacion y catalogacion del magisterio nacional decreto
numero 1485:

Este decreto es un conjunto de normas bilaterales porque constituye tanto
derechos como obligaciones que el docente tiene como trabajador publico. A

la vez se regula las relaciones laborales entre los maestros y el Estado y por la
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naturaleza de la profesion magisterial, se hace necesario disponer de normas

especificas. (Ley de Dignificacion y Catalogacién, 1985)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:

La Constitucion es la norma suprema que rige en Guatemala y en su parte
objetiva constituye lineamientos de diferentes ambitos administrativos y su
funcionamiento. Referentemente en el Titulo Il capitulo Il seccidbn Cuarta
constituye normas relacionado a Educacion y el Magisterio Nacional.

(Constitucién de la Republica de Guatemala, 31 de mayo de 1985).
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Capitulo IlI: plan accion

Titulo: Manual de procedimientos administrativos dirigido a docentes y
director del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, aldea
Guachipilin, Rabinal, Baja Verapaz.

Hipotesis — accion

Si se realiza un manual de procedimientos administrativos, entonces se podra
contrarrestar el desconocimiento de informacion dentro de la institucion.
Problema

¢,Como mejorar la falta de informacion sobre procedimientos administrativos
en el Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria aldea
Guachipilin, Rabinal Baja Verapaz?

Ubicacion geogréfica

Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria Aldea Guachipilin,

Rabinal Baja Verapaz.

Ejecutor de laintervencion: Reyna Carolina Tum Galiego.

Unidad ejecutora: Universidad de San Carlos de Guatemala, extension
Rabinal, Baja Verapaz.

Descripcion de la intervencion

De acuerdo a los resultados se realiz6 un manual con el tema:
“procedimientos Administrativos dirigido a docentes y director del Instituto

Nacional de Educacién Basica Telesecundaria aldea Guachipilin® con el
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3.8.

3.9.

propésito de orientar y guiar al docente en los procedimientos que sean
necesarios como ejemplo una permuta, suspension del IGGS entre otros
brindando informacion como: requisitos del intermediario, procedimientos,
observaciones necesarias y fundamento legal como articulos, reglamentos,

acuerdos entre otros.

Justificacion
Es ejecutado con la finalidad de apoyar al personal docente en los

procedimientos administrativos requeridos en el Instituto Nacional de
Educacién Basica Telesecundaria Aldea Guachipilin, contribuyendo asi a
agilizar cualquier tramite a corto, mediano y largo plazo de los mismos. Esta
fundamentada a través de las carencias encontradas en el proceso del estudio
diagndstico aplicado en dicho establecimiento, por tal razon se logré detectar
gue hay un déficit en conocimientos al momento de realizar un tramite
administrativo, de tal manera a tratar la probleméatica como Epesista se
fortalecié la informacion en cuanto a Procedimientos Administrativos para
mejorar la capacidad del docente al momento que sea solicitado, en cuestion
a que algunos pasos a realizar han sido modificados y los docentes se
encuentran desactualizados.

Objetivos
General

Fortalecer los procedimientos administrativos en el Instituto Nacional de

Educaciéon Béasica Telesecundaria aldea Guachipilin.
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3.10.

3.11.

Especificos

Recabar la informacién efectiva referente al problema para la elaboracién del

manual.

Desarrollar en los docentes la importancia que se obtiene el conocer los pasos
requeridos al momento de atravesar un procedimiento administrativo.

Informar al personal docente las consecuencias que implica el
desconocimiento de los procedimientos administrativos.

Optimizar los conocimientos administrativos en los docentes del Instituto
Nacional Telesecundaria Aldea Guachipilin.

Determinar los principales procedimientos administrativos.

Elaborar un Manual de procedimientos administrativos dirigido al personal
docente y director del Instituto Nacional de Educacién Basica Telesecundaria,
aldea Guachipilin.

Metas

Brindar informacién de procedimientos administrativos a cuatro docentes del
Instituto Nacional de Educaciéon Béasica Telesecundaria aldea Guachipilin.
Reproducir cinco ejemplares del manual de procedimientos administrativos
para facilitarles a los docentes y a la direccion del establecimiento.

Socializar y fortalecer el uso del manual de procedimientos en los docentes
del establecimiento.

Beneficiarios
Directos: personal docente y direccion del establecimiento.
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3.12.

3.13.

Indirectos: direccion departamental y coordinacion técnica administrativa

local.

Actividades

Planificacion de la estructura del Manual de Procedimientos Administrativos.
Recopilacion de informacion y elaboracion del Manual de Procedimientos
Administrativos.

Aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos por el Asesor.
Entrega de solicitud de aprobacién al aporte educativo a la Institucion
Educativa.

Solicitar el area de ejecucion de la de la capacitacion.

Preparacién de material de apoyo para la capacitacion. (trifolio)

Desarrollo de la Capacitacion sobre la Utilizacion del Manual de
Procedimientos Administrativos

Reproduccién de los manuales de Manual de Procedimientos Administrativos

a los Docentes.

Tiempo de Realizacién (cronograma)
El tiempo requerido para la ejecucién de este plan es de 3 meses calendario,

ver el calendario adjunto.

No

2017

Enero Febrero Marzo Abril Mayo

Actividades

Semana Semana Semana Semana semana
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Planificacion de la

estructura del

Manual de

Procedimientos

Administrativos.

Recopilacion de
informacion y
elaboracion del Manual
de Procedimientos

Administrativos.

Aprobacién del Manual
de Procedimientos
Administrativos por el

Asesor.

Entrega de solicitud de
aprobacion al aporte
educativo a la Institucion

Educativa.
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7 | Desarrollo de la
socializacion sobre la
Utilizacion del Manual de
Procedimientos

Administrativos

8 | Reproduccion de los
Manual de
Procedimientos
Administrativos a los

Docentes.

3.14. Recursos materiales:
Equipo de computo

Impresora

Cartucho de Color y Negro

Resma de hojas

Disefo de la estructuracion del Manual

Alquiler de Cafionera

Recursos humano:

Asesor encargado de grupo de E-pesistas.
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3.15.

E-pesista coordinador ejecutor de proyecto.

Personal Docente del Instituto Nacional de Telesecundaria de la Aladea

Guachipilin.

Presupuesto

Q 3,360.00 (ver detalle en cuadro adjunto)

1 Equipo de computo 2 Q 100.00 | Q 200.00
2 Impresora 1 Q 450.00 | Q 450.00
3 Cartucho de Color y Negro 2 Q 180.00 | Q 360.00
4 Resma de hojas 3 Q 50.00 [Q 100.00
5 Disefio de la estructuracion del | 1 Q1,000.00 | Q 500.00
Manual
6 Impresion de Ejemplares del 5 Q 100.00 | Q 500.00
Manual Administrativo.
8 Elaboracion de Recurso visual | 4 Q 50.00 | Q 200.00
9 Elaboracion de material de 10 Q 5.00 [Q 50.00
apoyo (Trifoliar)
Total Q3,360.00
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3.16. Evaluacion
Para verificar y valorar el desarrollo de este plan se utilizara un cronograma

doble planificado/ejecutado en el que se visualizara la concordancia a

discrepancia entre lo que se planificé y lo que se ejecutd y si hay variantes,

determinar cdmo afecto positiva 0 negativamente al logro de los objetivos del

de Procedimientos

plan.
No 2017
Enero Febrero | Marzo Abril Mayo
Actividades
Semana | Semana | Seman | Seman | semana
8 a a
Q
81234123412341234123 4
o
1 | Planificacion de la
estructura del
Manual de
P
Procedimientos =
Administrativos.
2 | Recopilacién de P
informacion y
elaboracion del Manual E
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Administrativos.

Aprobacion del Manual
de Procedimientos
Administrativos por el

Asesor.

Entrega de solicitud de
aprobacion al aporte
educativo a la Institucién

Educativa.

Desarrollo de la

socializacion sobre la

Utilizaciéon del Manual de

Procedimientos

Administrativos

Reproduccion de los
Manual de
Procedimientos
Administrativos a los

Docentes.
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POLITICA INSTITUCIONAL

VISION DE LA
INSTITUCION

Ser una institucion educativa que ayude a la integracion y formacion de sefioritas y jovenes
emprendedores y capaces de resolver las necesidades de su naciéon y comunidad a través de
una educacion eficiente y eficaz. (Araceli Amparo Ivoy Amperez , 2010)

MISION DE LA
INSTITUCION

ORGANIGRAMA

Instituto Nacional de Educacion Basica
Telesecundaria Aldea Guachipilin

Personal docente Comité de padres de
----- B familia
Gobiemo escolar Alumnos Personal Opel'atiVO

(Araceli Amparo Ivoy Amperez , 2010)
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Valores de la institucion

A través de cada uno de los valores en los temas que contiene cada area y sub-area, se
practicara en las diferentes actividades de la comunidad educativa para dar a conocer en
cada actividad pedagdgica que se emplea en la ensefianza-aprendizaje del estudiantado y asi
poder realizar reflexiones que den a conocer el valor de las cosas. Dentro de los valores en
practica estan: Tolerancia, Honestidad, Respeto a la Identidad Cultural, Solidaridad, Orden,
justicia y equidad de género, Democracia y participacion ciudadana, Responsabilidad,
Discrecion y cordialidad, Cooperacion, Puntualidad, Lealtad,Sinceridad, Perseverancia,
Mistica de Trabajo, Respeto, Moral y ética

(Araceli Amparo Ivoy Amperez , 2010)

Normas y procedimiento que trata

el manual
Procedimiento: Este indica los lineamientos que el docente debe de realizar y a las
entidades que debe ir para realizar los diferentes trdmites o gestiones administrativas de la
institucion o tramites personales. Si el docente desconoce el procedimiento tiende a perder
su tiempo, aumento de trabajo y gastos innecesarios para alcanzar su objetivo.

Identificacion del puesto responsable de realizar la actividad: Se acostumbra a indicar
el puesto de la persona responsable de realizar la actividad y no el nombre, en la
administracion, son mas permanentes los nombres de los puestos que los nombres de las
personas. (Bac Ac, 2009)

Normas: Son los normativos que rigen en cada proceso administrativos y que consta los
lineamientos y las limitaciones que el tramitador tiene. La importancia de tener
conocimiento de las normas es fundamental, porque de esa manera se va a prevenir
consecuencias futuras y en el ordenamiento juridico no se
puede alegar ignorancia de las leyes en los diferentes ambitos
de la administracion publica guatemalteca como lo establece la
Ley del Organismo Judicial.

Requisito: Esto lo establecen las normas para realizar un
tramite administrativo y dependiendo a este aspecto se podra
iniciar los diferentes procesos siendo fundamental para la
continuidad y alcance del objetivo.

Fundamentacion Legal: Complementa y aclara la informaciéon
que se refiere a cada tramite o procedimiento. Es un apoyo para el entendimiento de cada
proceso administrativo y de esa manera no sucederan errores en cada paso que realiza el
tramitador. (Bac Ac, 2009)
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PROCEDIMIENTOS
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http://www.obitap.com/pagina/18/NORMAS-Y-PROCEDIMIENTOS

/RESPONSABLES

7
L X4
7
L X4

®
L X4

PERMUTAS\
Director del establecimiento

Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico admini
Direccion departamental

Oficina nacional del servicio civil ONSEC /\

\ o
REQUISITOS Es una aceign

administrativa que

. o . autoriza a dos profesores

s Estar desemp_er.1ando un. puesto de la ml_sma clase. a intercambiar por mutuo
+» Presentar solicitud escrita ante la Autoridad Nominadora acuerdo plazas que
¢+ Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de tengan las mismas

. . caracteristicas: area de

solicitar la permuta desempefio, escala

++ Contar con la aprobacién de su Jefe inmediato superior cargo, modalidad, forma,

X3

¢

<

Someterse al proceso de seleccion de personal para los puestos que desee| nivelo Ciz'oleiuca:ivo y
; 5 g 0 o ornada laboral.
permutar, si se trata de puestos del Servicio por Oposicion !

>

OBSERVACIONES

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

La permuta de un docente procedera:

¢+ Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de su parte.
Las permutas se tramitaran unicamente cuando haya mutuo
acuerdo de las partes

% Cuando se compruebe suficientemente que su
permanencia en determinado lugar no conviene a
la docencia 0 ambos

% Por alteracién de la salud, comprobada. La
permuta no implica pérdida de su
clasificacion escalonaria.
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Procedimiento para documentos que deben presentar en la entrega del
puesto por permuta:

Verificar si el Acuerdo de Nombramiento del docente interesado se encuentra en la Oficina
No. 7 de Gestion y Desarrollo de Personal de la Direccion Departamental de Educacion.

Sequir las siguientes instrucciones:

Informarle al Coordinador Técnico Administrativo (CTA) de dicho nombramiento y de que
tiene que tomar posesion.

ElI CTA notificara al Director del Establecimiento de la toma de posesién y dara
instrucciones respectivas.

Fechas de entrega del puesto: Segun calendario de toma de posesion de la Oficina Nacional
de Servicio Civil.

Tomar posesion en la Escuela segin el Acuerdo de Nombramiento en la jornada
correspondiente.

Posterior a la entrega del puesto tendra 3 dias habiles para hacer entrega de la siguiente
documentacidn a la Coordinacion Técnica Administrativa:

Dos copias de Acuerdo de Nombramiento.

Fotocopia de cedula de vecindad o DPI

Fotocopia de cedula docente

Fotocopia del carné del IGSS

Fotocopia de cheque

Fotocopia de NIT

Dos certificaciones de acta de entrega del puesto con visto bueno del Coordinador
Técnico Administrativo originales.

8. Constancias de entrega de papeleria a la Coordinacion (Solicitud Gestion de
Cuadros de Movimiento de Personal.

NooabkowhE=

Nota:

1. El llenado de cuadros de movimiento de personal se realizara en la Oficina de
Gestion y Desarrollo de Personal de la Direccién Departamental de Educacion.
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Ejemplo de acta de entrega de puesto

ACTA No. 15-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrero del afio dos mil once (01/02/2011), reunidos en las instalaciones que ocupa
la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; ubicado en sexta
calle uno guion ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad, las
siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador de
la Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,
Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional |l de
la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial de Mombramiento No. DIREH-
1111-2011 de fecha 27 de enero de 2011 el cual en su parte conducente dice:
Acuerda: Articulo 1, nombrar a la siguiente persona en el puesto cuyas caracteristicas
se detallan a continuacién: en el punto 1, Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega, en el puesto de Secretario Ejecutivo |V, Especialidad: Actividades
Secretariales, con partida presupuestaria Numero 2011-11130008107-00-0101-0260-
03-05-00-000-002-000-011-00003, Dependencia: DIR. GENERAL DE
COORDINACION DE PROYECTOS DE APOYQ (DIGEPA), Jornada Unica (Capital),
Ubicacién: Avenida Reforma 1-87 zona 10), Municipio, Guatemala, Departamento de
Guatemala. Salario inicial mensual Q.1,555.00. Accidn: PRIMER INGRESO.

SEGUNDO: En base a lo estipulado en el Articulo 3 del Acuerdo en mencién, se
procede a dar formal posesidén a Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, en el
puesto, partida presupuestaria y dependencia descritos en el punto anterior,
recomendandole fiel y estricto cumplimiento en el desempefio de sus funciones y
procediendo a la juramentacidn el Licenciado Marco Tulio Pezzarossi, Coordinador de
la Delegacion de Recursos Humanos dice a Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega: Jura como Servidor Publico respetar y defender la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, y Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
contesta: JURO ¥ PROMETO. EIl sefior Coordinador de la Delegacion de Recursos
Humanos dice: Si asi lo hicieres, la patria os lo agradecera, de lo contrario, os lo
demandara y Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega responde: Acepto.

TERCERO: La toma de posesion surte sus efectos a partir del 01 de febrero del afio
2011.

CUARTO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince minutos
después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad
quienes intervenimos. Damos Fe.

Mancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV

*Recuperado de: http://www.mineduc.gob.gt/RRHH/documentos/MANUAL%20SUSCRIPCION%20ACTAS-V1-13Junio2012.pdf
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TRASLADOS

RESPONSABLE

+«+ Jefe inmediato superior que puede ser el director del establecimiento
¢ El jefe inmediato superior al director del establecimiento
Direccion departamental

*,

7
L X4

++ Oficina nacional del servicio civil Es la accion de

<+ ONSEC trasladar a un
lead

REQUISITOS SR

< Ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta Unids orden jerarquica.
Dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion geogréafica.
escrita del interesado dirigida a su jefe inmediato superior.

+ Aprobacion de su jefe inmediato superior, si esta fuera desfavorable se suspendera
el tramite de traslado.

++ Haberse sometido al proceso de seleccion respectivo.

¢+ Resolucion de aprobacion por parte de la Autoridad Nominadora.

OBSERVACIONES

El traslado de un docente procedera:

®,

+« Cuando haya anuencia o solicitud escrita y justificada de su
parte, asimismo cuando haya mutuo acuerdo de las partes

¢+ Cuando se compruebe suficientemente que su permanencia
en determinado lugar no conviene a la docencia asimismo o
a ambos

¢+ Por alteracion de la salud, debidamente comprobada. El

traslado no implica pérdida de su clasificacion escalonaria.

<

*Foto recuperada de: http://www.stas-clm.com/archivos/category/empleo/traslados-personal-
laboral-jccm
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Proceso de entrega de puesto por traslado

Verificar si el Acuerdo de Nombramiento del docente interesado se encuentra en la Oficina
No. 7 de Gestion y Desarrollo de la Direccién Departamental de Educacion.

Sequir las siguientes instrucciones:

Informarle al Coordinador Técnico Administrativo (CTA) de dicho nombramiento y de que
tiene que tomar posesion.

El CTA notificara al Director del Establecimiento de la entrega del puesto y dard las
instrucciones respectivas.

Fechas de entrega del puesto: Segun calendario de toma de posesion de la Oficina Nacional
de Servicio Civil.

Entrega del puesto en la Escuela en la jornada correspondiente.

Posterior a la entrega del puesto el docente tendra 3 dias habiles para hacer entrega de la
siguiente documentacion a la Coordinacion Técnica Administrativa:

X/
°e

Fotocopia de cedula de vecindad o DPI.

Fotocopia de cedula docente

Fotocopia del carné del IGSS

Fotocopia de cheque

Fotocopia de NIT

Dos certificaciones originales de entrega de puesto con visto bueno del Coordinador
Técnico Administrativo.

Constancias de entrega de papeleria a la Coordinacion (Solicitud Gestion de
Cuadros de Movimiento de Personal.

Nota:

e

*¢

X/
°e

X3

*¢

X/
L X4

X3

*¢

K/
A X4

1. El llenado de cuadros de movimiento de personal se realizara en la Oficina de Gestion y
Desarrollo de Personal de la Direccion Departamental de Educacion.

2. Debera de llenar la solicitud de suspension de pago del mes siguiente en que entrega el puesto,
entregarlos en la DIDEDUC en Recursos Humanos (formulario) en los primeros 5 dias del mes de
caso contrario debera realizarlo personalmente en la Ciudad Capital (5ta. Calle 4-37 Zona 1
Guatemala, Edificio Rabi, Nominas y sueldos) oficina 101 de Sueldos y N6minas
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Ejemplo de acta de entrega por traslado

ACTA No. 15-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrero del afio dos mil once (01/02/2011), reunidos en las instalaciones que ocupa
la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién; ubicado en sexta
calle uno guién ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad, las
siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador de
la Delegaciéon de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,
Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional |l de
la Delegaciéon de Recursos Humanos quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-
1111-2011 de fecha 27 de enero de 2011 el cual en su parte conducente dice:
Acuerda: Articulo 1, nombrar a la siguiente persona en el puesto cuyas caracteristicas
se detallan a continuaciéon: en el punto 1, Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega, en el puesto de Secretario Ejecutivo |V, Especialidad: Actividades
Secretariales, con partida presupuestaria Ndmero 2011-11130008107-00-0101-0260-
03-05-00-000-002-000-011-00003, Dependencia: DIR. GENERAL DE
COORDINACION DE PROYECTOS DE APOYO (DIGEPA), Jornada Unica (Capital),
Ubicacién: Avenida Reforma 1-87 zona 10), Municipio, Guatemala, Departamento de
Guatemala. Salario inicial mensual Q.1,555.00. Accidén: PRIMER INGRESO.

SEGUNDO: En base a lo estipulado en el Articulo 3 del Acuerdo en mencion, se
procede a dar formal posesion a Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega. en el
puesto, partida presupuestaria y dependencia descritos en el punto anterior,
recomendandole fiel y estricto cumplimiento en el desempefio de sus funciones y
procediendo a la juramentacidn el Licenciado Marco Tulio Pezzarossi, Coordinador de
la Delegacion de Recursos Humanos dice a Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega: Jura como Servidor Publico respetar y defender la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, y Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
contesta: JURO Y PROMETO. El sefior Coordinador de la Delegacién de Recursos
Humanos dice: Si asi lo hicieres, la patria os lo agradecera, de lo contrario, os lo
demandara y Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega responde: Acepto.

TERCERO: La toma de posesion surte sus efectos a partir del 01 de febrero del afio
2011.

CUARTO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince minutos
después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad
quienes intervenimos. Damos Fe.

Mancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marce Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV

*Recuperado de: http://www.mineduc.gob.gt/RRHH/documentos/MANUAL%20SUSCRIPCION%20ACTAS-V1-13Junio2012.pdf.
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LICENCIA CON GOCE DE SUELDO\

RESPONSABLE \

+ Director del establecimiento
+¢+ Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
++ Direccién departamental

Es pactar que la jornada de trabajo

% Oficina nacional del servicio civil ONSEC correspondiente a un dia hbil entre
dos dias feriados, o entre un dia
REQU|S|TOS feriado y un dia sabado o domingo,

segun sea el caso, sea de descanso,
con goce de remuneraciones,
acordando la compensacion de las

¢ Constancias o certificaciones que validen la ausencia. | horas no trabajadas mediante la
prestacion  de  servicios  con

OBSERVACIONES anterioridad o posterioridad a dicha

fecha.

+ Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.

Puede ser hasta de un mes calendario siempre que la solicitud se justifique plenamente y
que no sea con la finalidad de desempefar otro puesto o cargo en la administracion publica
0 prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones
del Estado.

Licencias con goce de sueldo por el namero de dias y motivos siguientes:

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

* Cuando se contraec matrimonio civil, cinco dias habiles.

* El dia del nacimiento de un hijo.

* Por citacion de autoridades

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

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

* El dia del cumpleaiios del servidor.

*Foto recuperada de: https://impacto.at/mujer-recibio-a77-millones-en-tres-meses/
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Proceso para solicitar licencia con goce de salario

Empleado contratado bajo
los renglones 011 y 022

En caso de fallecimiento del cdnyuge, persona unida de
hecho o declarada legalmente, hijos, padres,
hermanos, abuelos y suegros, tiene derecho a cinco
dias habiles de licencia con goce de salario, con base
al inciso a) del articulo 10°. Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo. Lo anterior debe solicitarse
por medio de oficio a la Subgerencia de Recursos
Humanos con la autorizacién del Director 6 jefe
inmediato de su dependencia, adjuntado el Certificado
de Defuncién de la persona fallecida, como justificacion
a la licencia concedida. Dichos dias se tomaran en
cuenta a partir de que el trabajador se ausente de sus
labores y debera presentar la documentacion requerida
a la Subgerencia de Recursos Humanos, el primer dia
habil que reanude sus labores.

Eventualmentej

Empleado contratado bajo
los renglones 011 y 022

En caso de contraer matrimonio, tiene derecho de cinco
dias habiles de licencia con goce de salario, con base
al inciso b) del articulo 10°. Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo. Lo anterior debe ser solicitado
por medio de oficio a la Subgerencia de Recursos
Humanos con la autorizacién del director o jefe de
dependencia previo a gozar Ia licencia,
comprometiéndose a que el primer dia habil de labores
a su regreso, presente la Certificacién de Matrimonio

Eventualmente

Ejemplo para solicitar licencia con goce de salario
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Ejemplo de acta de licencia sin goce de salario

DIRECCION DE RECURS0S5 HUMANOS i ¥ “1
5 calle 4-33 Fona 1 Edificio Plaza Rahi L’

Guatemala, Guatemala

I. DATOS DEL SOLICITANTE

L W w ¥

SOLICITUD DE LICENCIA

e

Direccion de Recursos Humanos
Eef de Resolucion:

Lugar: Fecha: S
FFILMEE SEGUNDD AFELLIDO FRILIEE SEGUNDO TEFCER
APELLIDO APELLIDO DE CASADA NOMERE NOMERE NOMERE
Cidula d= Vacindad Departamento Municipio
Dirzccion Particular Teléfono:
Titulo | Espacialidad
Wl PREPRIMARIA B MEDIA 0 TECNICO- ADMINISTRATIVO
O PRIMARIA [0 ADMINISTRATIVO 3 ) B
Pussto qus ooupa | Especislidad dal Pussto
Codigo de Diepandaneia: | Nombra da la Depandancia o Establacimisnto:
Diirzccion de Dependancia:
TIEMPO SOLICITADOD |FECI{AI\—_[C]D FECHAFINAL | O cownsueLDo [ sy SUELDO
O ENFERMEDAD O rERSONAL FIRMA DEL SOLICIIANIE
LICENCIA O otros
OO0 MATERNIDAD [0 AscENSO TEMPORAL
O accipENTE [0 PRORROGA =

II. Para ser [lenado por el Médico Jefe del Centro de Salud en casos de maternidad o enfermedad de empleados no cubiertos por el IGSS,

Fecha del Examen Médico [ | /|

| Fecha de Suspension | J | Fecha probeble del parto | /o

Observaciones del Médico (Diagnostico v periodo de suspension)

Mombre del Meédico

Firma v Sello Del Medico

No. de Colegiado

Cargo

ITI. Para ser lenado por el Director o Jefe inmediato del Solicitante | FECHA: S
NOMERE | Facha de Envid 2 Supervizion ! !
OBSERVACIONES: Firma y S=lla del Disector o Jefe inmadiato

IV. Para ser Denado por el Supervisor [ FECHA: ! /
N Fzchadz EnwvicaDir.
Nombrs DISTRITO Darsonal U
;Ha gozado el mteresado de otra FCusnto N
licencia en este ciclo? 0O st 0O ~o "i"iempo? MOTIVO
PROPUESTA INTERIMA
FEINMEFR SEGUNDD APELTIDO FEIMEFR SEGUHDD TERCEE

AFELLIDO AFPELLIDO DE CASADA NOMERE NOMEBRE NOMEBEE
Cédula de Vecindad Departamento Municipic
Direccion Particular Teléfono:
Titulo | Especialidad

AT SELD DEL SUFERY 0K

ESCALAFON | No. de Registro | Clase | | Folleto

_ [0 PREPRIMARIA
Nivel Escalafonario

O sECUNDARIA

[0 EDUCACION ESPECIAL

[0 rPRIMARIA

O voCACIONAL

O TECNICO-ADMNISTRATIVO

Fecha de recepcion Direccién de Personal: fL

DTP/ALMG

Nombre v firma de quien recibe
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LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

S~

RESPONSABLE

+ Director del establecimiento
¢+ Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativ
% Direccion departamental \

®,

++ Oficina nacional del servicio civil ONSEC Es un periodo de tiempo

determinado durante el
cual, el empleado no se

reporta a trabajar y no
gana dinero.

REQUISITOS

% Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.
++ Constancias o certificaciones que validen la ausencia.

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

* Hasta tres meses calendario improrrogable con o sin goce de salario
dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se
justifique plenamente y que no sea con la finalidad de desempefiar
otro puesto o cargo en la Administracion Publica o prestar servicios
técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado.

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

*Foto recuperada de: http://m.colarte.com/colarte/titulo.asp?idtitulo=1315&iconografia=true
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Proceso de licencia sin goce de salario

Actividad Responsable Descripcidn de las Actividades
assentzde | Recibe el expediente del interesado o del jefe inmediato superior del interesado y
H’Eg:'g’fm'm“” con base al Formulario RHA-FOR-16 "Documentacién requerida para solicitar
4 oicecucy | Licencia” verifica lo siguiente:
N DIGEF / Analista
Recibir de Licencias del
expedients _— P . ' . a
e 1. Que la solicitud se presente con un minimo de treinta (30) dias antes de iniciar
Seleccian de Y la licencia.
Personal DIREH
Actividad Responsable Descripcitn de las Actividades
2. Para el personal docente, la recepcion de expedientes de solicitud de licencias
se iniciara a partir del dos de enero de cada afio, siendo el ultimo dia para
recibir dichas solicitudes el quince de noviembre del afio respectivo.
3. Que cumpla con los reguisitos y documentos de soporte establecidos vy
requeridos; los cuales deben ser los siguientes:
Titular del Puesto:
Requisitos generales:
1.  Formmulario RHU-FOR-10 “Solicitud de Licencia y/o Nombramiento de Interino”
el cual debe cumplir con lo siguiente:

a. Datos completos y legibles.

b. Nombre de la Dependencia como aparece en el sistema Guatenominas.

¢. Firmado y sellado por el Director del Centro Educativo Publico o Jefe
Inmediato superior del interesado

d. Indicar nimero de teléfono y correo electrénico.

e. Indicar tipo de licencia, modificacién o prérroga.

2. Copia legible de DPI ambos lados, tomando en cuenta lo siguiente:

a. Sien el DPIl no aparece apellido de casada, adjuntar copia de Certificacion
de Matrimonio extendido por RENAP.

b. Verifica que los datos estén actualizados en el sistema e-SIRH, si no lo
estan y para poder recibirle el expediente, le solicita que debe actualizarios
inmediatamente en la Junta Calificadora Departamental.

3. Copia legible del Carné del IGSS ambos lados.
4. Copia legible de la Constancia de Tiempo de Servicio.
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Ejemplo de solicitud de licencia sin goce de salario

DIRECCION DE EECURSOS HUMANOS

5 calle 4-33 Zona 1 Edificio Plaza Rahi
Guatemala, Guatemala

SOLICITUD DE LICENCIA

i

Direccion de Recursos Humanos

I. DATOS DEL SOLICITANTE Fef de Resolucion:
Lugar: Fecha: F
PFINMER SEGUNDO APELLIDD FFIMER SEGUNDOD TERCER
APELLIDOD APELLIDOD DE CASADA NOMEEE NOMEEE NOMEEE
Cidula d= Vacindad Dizpartameanto Municipio
Dirzccidn Particular Telfona:
Titulo | Especiatidad
Wl PREPRIMARIA B MEDIA O TECNICO- ADMINISTRATIVO
O FRIMARIA [0 ADMINISTRATIVO ) ) B
Pussto qus ocupa | Espacislidad del Pussto
Codige d= Diepandancia: | MNombra da la Depandaneia o Estahlacimisnto:
Diirzcciton da Dependancia:
TIEMPO SOLICITADOD | FECHA INICIO FECHAFINAL | O cowsueLpo [ smi SUELDO
O ENFERMEDAD O eERSOMAL FIRAA DEL SOLICITANTE
LICENCIA O otros
O MATERMIDAD O ASCENSOTEMPORAL
O ACCIDENTE [0 PRORROGA =

II. Para ser llenado por el Médico Jefe del Centro de Salud en casos de maternidad o enfermedad de empleados no cubiertos por el IGSS,

Fecha del Examen Médico | /L | Fecha de Suspension | /L | Fecha probzble del parto | ;7

Observaciones del Médico (Diagnostico v periodo de suspension)

. Firma v Sello Del Medico
MNombre del Médico .
No. de Colegiado
Cargo
ITI. Para ser Denado por el Director o Jefe inmediato del Solicitante [ FECHA: I
NOMBEE | Fecha de Envid a Supervision v S
OBSERVACIONES- Firma v 3=lla del Dirsctos o Jofs inmadiata
IV. Para ser lenado por el Supervisor | FECHA: S/ !
~ Fecha deEnvicaDhr.
Nombre DISTRITO Parsonal S
{Ha pozado el mteresado de otra iCuzante -
licencia en este ciclo? 0 st 0O wo Tiempo? MOTIVO
PROPUESTA INTERINA
FRILER SEGUNDO APELLIDD FRIMER SEGUNDO TERCER
APELLIDO APELLIDO DE CASADA NOMBRE NOMBRE NOMBRE
Cedula de Vecmdad Diepartamente Municipio
Direccion Particular Teléfono:
Titulo | Especizlidad
TAF SHTDD DEL SUFERY IS0
ESCALAFON | No. de Registro | Clase | | Folleto
. [0 PREPRIMARIA O sEcuMNDARIA O EDUCACION ESPECIAL
Nivel Ezcalafonario
O PRIMARIA O vocacioNaL O TECHNICO-ADMMNISTRATIVO
Fecha de recepcidon Direccién de Personal: I
Nombre v firma de quien recibe
DTP/ALMG
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FICENCIA SIN GQCE RE SUELRQ, PABA QCUPAR

CARGOS DE ELECCION POPULAR

RESPONSABLE \
+ Director del establecimiento
¢ Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrativo
+ Direccion departamental o
o . . Es cuando la persona individual
+ Oficina nacional del servicio civil ONSEC

REQUISITOS

++ Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.

®,

+«+ Constancias o certificaciones que validen la ausencia.

OBSERVACIONES

que ocupa uncargo o puesto, en
virtud  deeleccion  popular o
nombramiento se retira por un
tiempo para ocupar cualquier
vacante que se produzca dentro del
servicio y la Autoridad
Nominadora deberd
otorgar licencia sin  goce de
sueldo.

La Autoridad Nominadora otorgara licencias sin goce de salario por el

plazo de un afio prorrogable, a los servidores publicos comprendidos en la

categoria de personal permanente designados para ocupar cargos de
eleccion popular conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

*Foto recuperada de: http://formacion.educalab.es/mod/forum/index.php?id=247
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Proceso para licencia y ocupar puesto popular

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Recibir
expedientes

Asistente de
Atencidn al
Ciudadano

Recibir la solicitud de licencias y verificar la conformacidn correcta del expediente de acuerdo
a los siguientes requisitos:
Generales:
s Formulario de solicitud de licencia debidamente lleno (RHA-FOR-10)
Justificacion segun sea el caso.
Fotocopia de Cédula de vecindad completa o DPI
Fotocopia de la afiliacion al IGSS
Fotocopia del dltimo voucher, primer ingreso o traslado adjuntar fotocopia de cuadro
de toma de posesion del titular del puesto y Acuerdo Ministerial de Nombramiento.
+ Yo. Bo. del Director de la Dependencia Administrativa o Direccion Departamental a
la que pertenezca el empleado solicitante.

2. Especificos Titular del puesto:
+ Suspension del IGSS (por matemnidad, enfermedad o accidente)
+ Fotocopia de la tarjeta de citas (por enfermedad o accidente)
* Credencial extendida por el Tribunal Supremo Electoral o documentacion gue
justifiqgue (cuando ocupe un cargo de eleccién popular)

Actividad

Responsable

Descripclén de las Actividades

» Documentos que justifiquen la solicitud de licencia

3. Interino:

» [Fotocopia del titulo o cierre de pensum confrontado

» Fotocopia de cédula de vecindad (completa) o DPI

» Fotocopia de Cédula docente

» Constancia de inicio y finalizacion de labores

+ En caso de gue el interino sea Administrativo o para el area de Catedratico debe
adjuntar antecedentes penales originales, dos fotocopias del titulo confrontadas de
los dos lados, curriculum vitae, cartas de recomendacion, fotocopia de NIT dos
lados, constancias laborales y dos fotocopias de las constancias de estudios
universitarios confrontadas de ambos lados. En estos casos se requiere
calificacidén de credenciales por parte de ONSEC, gque sera gestionado por DIREH.

» En el caso de Operativos dos fotocopias del ultimo grado cursado, confrontados de
ambos lados

NOTA: Para los puestos administrativos solamente se nombra interino, si la licencia
solicitada es sin goce de sueldo pasados los 60 dias)

Devolver el expediente si no viene con la documentacion requerida en el momento, utilizando
el RHA-FOR-06

Trasladar el expediente al departamento de Relaciones Laborales

2.
Verificar
documentacion

Asistente y
encargado de
licencias

Verificar la solicitud y los documentos soportes necesarios para su tramite segun sea el tipo.
Realizar las verificaciones:
» M\erificacion de antecedentes
Verificacion de faltas al servicio
Verificacion de destitucion
Datos de Cédula de Vecindad o DPI del Titular e Interino
Datos de la Cédula Docente del interino
Datos del Titulo del interino.
Nombre correcto del establecimiento (Partidas 011)
Firmas y sellos en la solicitud
Requisitos de acuerdo al caso
Andlisis de la solicitud.
Verificacion en Sistema del Ministerio de Finanzas Publicas 011

® 8 8 & B & B & ¥ B

Registrar en el control y asignar un numero correlativo.
Realizar el analisis de licencias:

» Matemidad. enfermedad vy accidente, en estos casos Onicamente se elabora la
resolucién para el nombramiento de interino.

» Licencias por Asunto Personal vio estudios v beca al exterior del pais de todos los
departamentos de Guatemala, en el caso por Asunto Personal yfo estudios y beca

al exterior del pais en todos los departamentos de Guatemala, la decision si se
aprueba o no la solicitud la da el Coordinador (a) del Departamento de Relaciones
Laborales junto con la Direccion (en el caso de la beca debe de contar con el Aval del
Director (a) Departamental y/o Director (a) de la Dependencia Administrativa)

Nota: El expediente debera contar con propuesta de interino, si el caso lo amerita.
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Ejemplo

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
5 calle 4-33 Zona 1 Edificio Plaza Rahi
Guatemala, Guatemala

I. DATOS DEL SOLICITANTE

de solicitud de licencia sin goce de salario

Direccion de Recursos Humanos

SOLICITUD DE LICENCIA

Ref de Resclucion:

Lugar: Fecha: F
FRIMER SEGUNDO AFPELLIDOD FFIMER SEGUNDO TERCER
AFELLIDO AFELLIDO DE CASADA NOMEFRE NOMEFRE NOMEFRE
Cidula d= Vacindad Dizpartameanto Municipio
Dirzccidn Particular Telfona:
Titulo | Especiatidad
[ FEEPEIMAFRIA ] MEDIA

[0 PRIMARIA

[0 ADMINISTRATIVO

[0 TECNICO- ADMINISTRATIVO

Pussto qus ocupa | Espacislidad del Pussto
Codige d= Diepandancia: | MNombra da la Depandaneia o Estahlacimisnto:
Diirzcciton da Dependancia:
TIEMPO SOLICITADO | FECHA INICIO FECHAFINAL | O cowsverpo [0 sm sUELDO
LICENCTa | ) ENFERMEDAD [0 FERSONAL O orros FIRMA DEL SOLICITANTE
[0 MATERMIDAD [0 ASCENSOTEMPORAL
[0 AccIDENTE [ rroRROGA —

II. Para ser llenado por el Médico Jefe del Centro de Salud en casos de maternidad o enfermedad de empleados no cubiertos por el IGSS,

Fecha del Examen Médico | /L | Fecha de Suspension | /L | Fecha probzble del parto | ;7
Observaciones del Médico (Diagnostico v periodo de suspension)
. Firma v Sello Del Medico
MNombre del Médico .
No. de Colegiado
Cargo
ITI. Para ser lenado por el Director o Jefe inmediato del Solicitante | FECHA: I
NOMERE | Fechz de Envid 2 Supervision S !
OBSERVACIONES: Firma v Ssllo del Directar o Jefe inmediata
IV. Para ser lenado por el Supervisor [ FECHA: ! !
N Fecha deEnvicaDhr.
MNombre DISTRITO Poreonal L
(Ha gozado &l mteresade de otra [Cusnte -
licencia en este cice? 0 st O ~No "I"iﬂ:npc-? MOTIVO
PROPUESTA INTERINA
FRILER SEGUNDO APELLIDO FRIMER SEGUNDO TERCER
AFELLIDO AFPELLIDO DE CASADA NOMEEREE NOMEEREE NOMEEE
Cédula de Vecindad Departamento Municipio
Direccion Particular Teléfono:
Titalo | Especizlidad
TAF SHTDD DEL SUFERY IS0
ESCALAFON | No. de Registro | Clase | | Folleto

[ PREPRIMARIA

O secUNDARIA

O EDUCACIONESPECIAL

Nivel Escalafonario

O PRIMARIA

O vocAcTONAL

O TECMICO-ADMNISTRATIVO

Fecha de recepcidon Direccién de Personal: I

DTP/ALMG
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Ejemplo de acta de licencia sin goce de salario

ACTA No. 18-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia siete
de febrero del afio dos mil once (07/02/2011), reunidos en las instalaciones que ocupa
la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacidn; ubicado en sexta
calle uno guién ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10), Ciudad, las
siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador de
la Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,
Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional Il de
la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la presente para hacer constar lo
siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista la resolucién Nimero 349, de fecha cuatro de enero del
dos mil once (04/01/2011), la que copiada literalmente dice: Se tiene a la vista la
solicitud de Licencia por Asuntos Personales, presentada a este despacho por
Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, afilliacion 284264729, quién
desemperia el puesto de Secretario Ejecutivo IV, en el Departamento de Gestion de
Personal, Municipio Guatemala, departamento de: Guatemala. CONSIDERANDO:
Que la titular del puesto Lima Camposeco de Ortega, solicita licencia por asuntos
personales, para realizar su examen General de Gerencia, correspondiente a la
carrera de Licenciatura en Informatica y Administracion de las Telecomunicaciones,
de la Universidad Galileo, comprendida del siete de enero al seis de febrero del dos
mil once, habiendo presentado la documentacion que justifica su peticidn; la presente
es procedente, conforme lo establecido en la ley. POR TANTO: Con base en lo
considerado y de conformidad con lo que establece el articulo 61 numeral 4to. de la
Ley de Servicio Civil y 60 numeral 1 literal “a” de su Reglamento y lo que para el
efecto establece el articulo 2 del Acuerdo Ministerial No. 455-2010, de fecha dieciséis
de marzo del dos mil diez, este Despacho. RESUELVE: |) Legalizar, la licencia por
Asuntos Personales, a la servidora publica Rossana Josefina Lima Camposeco de
Ortega, CON GOCE DE SUELDO, del siete de enero al seis de febrero del dos mil
once, inclusive. ll). NOTIFIQUESE:

SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se procede a dar posesion a,
Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, en el puesto de Secretario Ejecutivo
IV, Dependencia: Departamento de Gestion de Personal, Direccion Superior, con
partida presupuestaria Numero 2011-11130008103-00-0101-0275-01-01-00-000-004-
000-022-00008, con salario nominal base de Q.2,120.00. La fecha efectiva de la
finalizacion por Asuntos Personales con Goce de Sueldo es a partir del 07 de febrero

del afio del 2011.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince minutos
después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de conformidad

quienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV
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LICENCIAS PARA ESTUDIOS “

RESPONSABLE

++ Director del establecimiento
% Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico administrati

++ Direccién departamental
«» Oficina nacional del servicio civil ONSEC \

Es un contrato mediante el cual

una persona recibe de otra
REQUISITOS el derechode uso y estudio

o . . . . durante un lapso de modificacion.
% Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.

¢+ Constancias o certificaciones que validen la ausencia.

OBSERVACIONES

Se podréan otorgar licencias con o sin goce de salario o sueldo, las que no
podran exceder de ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen
estudios universitarios para efectuar practicas supervisadas, clinicas,
laboratorios o cualquier actividad académica extraordinaria, que se
acreditaran a través de las constancias extendidas por los
establecimientos educativos correspondientes.

PN

| —

\
Practi cas

- Profesionales

~

*Foto recunerada de: httn:/imww.chtis?17 edi.mx/chtis/Articulo/index.nhn?1d=184
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https://es.wikipedia.org/wiki/Contrato
https://es.wikipedia.org/wiki/Persona
https://es.wikipedia.org/wiki/Derecho

Proceso para licencia de estudio

Actividad |Responsable Descripeién de las Actividades
. Li | Coortinadr @) En caso de Ilceqqas personales (IEstudlus] y Beca. . o
solicitad ge | 9€ FiEiaciones | Analizar las solicitudes y expedientes conjuntamente con el director (a) de la Direccion de
licencia Lsborsles | Recursos Humanos para su autorizacion.
Analizar y elaborar proyecto de resolucion favorable o desfavorable segin el caso,
" asisenta | CONfrontandola con la documentacion personal del solicitante e interino y, tomando como
Elaborar | encargado de | Criterios de analisis los articulos 60, 61 y 62 del “Reglamento de la Ley de Servicio Civil.”
proyecta beencis | Notificar al interesado (a) por medio de telegrama o via telefénica cuando el permiso es
desfavorable.
& Coardinador (8) | Revisar los proyectos de resolucién previo al envio a la Direccién de Recursos Humanos para
Revisar de Relaciones
proyectos Laboraes | SU V0. Bo.
Trﬁl";dar Asistentes e | Elaborar conocimiento de ftraslado de los proyectos de resolucion a la DIREH y al
conocimiente | _°°"°% | Vicedespacho Administrativo. Registrar en control interno.
7. Director(a) de
Revisar Recursos | Revisar los proyectos de resoluciones de licencias y firma, dando asi el Vo. Bo. y aprobacion.
Proyectos Humanos
Tml’;ar enhcg:gﬂfde Registrar en el control interno y enviar los proyectos de resoluciones para firma al
proyectos | ficencias | VICBOEspacho Administrativo.
9. ”"’Er[’:;"“‘“m Recibir las resoluciones y registrar las fechas de recepcién en el control correspondiente y
Firmar |, dministrativo | 35ignar el nimero de resolucion.
Hum:;-m Asistente de | Recibir las resoluciones y registrar las fechas de recepcion en el control correspondiente y
resoluciones | LICENCias | asignar el nimero de resolucion.
» Asistente | D@sglosar y elaborar conocimiento de entrega de fotocopias de resolucion a las dependencias
Notificar enlt_:algai_jade ourrgspundlentgs,
Icencias | Archivar expedientes.
12, Asistente de | Recibir las resoluciones de las licencias y nofificar a los servidores publicos.
Trasladar las En el caso de autorizaciones de licencias a docentes se les hace llegar a través de los
notificaciones | direcciones

Supervisores a los Directores, y son estos Ultimos quienes hacen entrega al docente.
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Formato de solicitud de licencia

DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
5 calle 4-33 Fona 1 Edificio Plaza Rahi

Guatemala, Guatemala

I. DATOS DEL SOLICITANTE

M

a.%

SOLICITUD DE LICENCIA

Direccion de Recursos Humanos

Eef de Resolucion:

Lugar: Fecha: L
FRIMER SEGUNDO AFELLIDO FRIMER. EEGUHDO TERCER
APELLIDO APELLIDO DE CASADA NOMBRE NOMBRE NOMBRE
Cidula de Vacindad Dizpartamanto Municipie
Diraccidon Particular Teléfono:
Titulo | Espcialidad
B FREPRIMARIA 8 MEDIA O TECNICO- ADMINISTRATIVO
1 PRIMARIA [0 ADMINISTREATIVO - ] -
Pussto que ocupa | Espacialidad dal Puasto
Codigo de Dependsncia: | Nombra da la Depandancis o Establacimisnto:
Diraccion d2 Dependancia:
TIEMPO SOLICTTADHD |FECI{.{I\—.[CID FECHAFINAL | I:l COM SUELDOD I:l SIN SUELDO
O ENFERMEDAD O rERsONAL FIEMA DEL SOLICITANIE
LICENCTA O otros

[0 MATERNIDAD
[0 ACCIDENTE

[0 AsCENS0 TEMPORAL

[0 PRORROGA

II. Para ser llenado por el Médico Jefe del Centro de Salud en casos de maternidad o enfermedad de empleados no cubiertos por el IGSS,

Fecha del Examen Médico | | /|

| Fecha de Suspensién | A 1

| Fecha probable del parte | (L

Observaciones del Médico (Diagnostico v periodo de suspension)

Mombre del Médico

No. de Colegiado

Firma v Sello Del Medico

Cargo

ITI. Para ser lenado por el Director o Jefe inmediato del Solicitante | FECHA: S
NOMERE | Facha de Envid 2 Supervizion | ! !
OBSERVACIONES: Firma y S=lla del Disector o Jefe inmadiato

IV. Para ser Denado por el Supervisor [ FECHA: ! /
N Fzchadz EnwvicaDir.
Nombrs DISTRITO Darsonal U
;Ha gozado el mteresado de otra FCusnto N
licencia en este ciclo? 0O st 0O ~o "i"iempo? MOTIVO
PROPUESTA INTERIMA
FEINMEFR SEGUNDD APELTIDO FEIMEFR SEGUHDD TERCEE

AFELLIDO AFPELLIDO DE CASADA NOMERE NOMEBRE NOMEBEE
Cédula de Vecindad Departamento Municipic
Direccion Particular Teléfono:
Titulo | Especialidad

AT SELD DEL SUFERY 0K

ESCALAFON | No. de Registro | Clase | | Folleto

_ [0 PREPRIMARIA
Nivel Escalafonario

O sECUNDARIA

[0 EDUCACION ESPECIAL

[0 rPRIMARIA

O voCACIONAL

O TECNICO-ADMNISTRATIVO

Fecha de recepcion Direccién de Personal: fL

DTP/ALMG

Nombre v firma de quien recibe
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DESCANSO PRE Y POST - NATAL\

RESPONSABLE N

++ Director del establecimiento

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

++ Direccion departamental.

++ Oficina nacional del servicio civil ONSEC

Es un derecho laboral de la
madre  trabajadora  cuyo

otorgamiento corresponde al

REQUISITOS empleador.

++ Solicitud presentada a la autoridad inmediata superior.
¢ Certificacibn Médica por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
IGSS.

OBSERVACIONES

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

*Foto recuperada de: http://eslamoda.com/el-cuerpo-despues-del-embarazo-ellas-demuestran-que-
si-se-puede
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Procedimiento para licencias por maternidad

1. solicitar al IGSS el aviso de suspension
2. llenar el formato de solicitud de licencia (rha-for-10)
ejemplo de llenado.

3. llevar la solicitud (rha-for-10) al cta. con los siguientes requisitos:
1. Tres hojas de solicitud de licencia(RHA-FOR-10)
2. 2 copias de aviso de suspension del IGSS.
3. Copia de cedula de vecindad O DPI
4. Copia de cedula docente
5. Fotocopia del carné del IGSS
6. 2 copias de Boucher (pueden ser solicitados RRHH de la Direccién DPTAL.)
Nota: Adjuntar requisitos de Maestro/a interino/a

Requisitos para la persona que realiza el interinato: (Solicitar o crear expediente seguin
indicaciones del CTA)

1. Copia de cedula de vecindad.

2. Fotocopia de cedula docente. (Confrontado con su CTA)

3. Fotocopia de Titulo. (Confrontado con su CTA)

4. Oficio de CTA, en donde se le nombra como interino/a.
Ademas para continuar el proceso, la docente debe considerar lo siguiente:

Proceso De Entrega Del Puesto De La Maestra Titular

El movimiento es amparado por el oficio de IGSS
Debera adjuntar la siguiente papeleria.

2 copias legibles de aviso de suspension IGSS 6 resolucion de RRHH.

Copia de cedula de vecindad

Copia de cedula docente

Copia del carné del IGSS

2 copias de voucher titular

Copia de NIT

Dos certificacion de acta de entrega de puesto con visto bueno del Coordinador
constancia de entrega de documentacion

Observaciones: Se necesita de 2-3 meses para tener la resolucion, y considerar que debe

de hacer también el reintegro de salario devengado y llenar los_formularios de IGSS, para
que el IGSS desembolse el pago, terminada la licencia (ver requisitos)

Nk~ wWN P

Después de finalizado el tiempo de suspension debe realizarse las acciones que se
explican en el instructivo para el proceso de Toma de posicién del puesto EN BASE AL
OFICIO DE ALTA EMITIDO POR EL IGSS
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Ejemplo de acta de entrega de puesto

ACTA No. 12-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrero del afio dos mil once (01/02/2011), reunidos en las instalaciones que
ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; ubicado en
sexta calle uno guién ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10),
Ciudad, las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez,
Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima
Camposeco de Ortega, Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro,
Asistente Profesional Il de la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la
presente para hacer constar lo siguiente

PRIMERO: Se tiene a la vista la resolucién Numero 0542, de fecha veinticuatro de
enero del dos mil once (24/01/2011). La que copiada literalmente dice: Se tiene a la
vista la solicitud de Licencia por Asuntos Personales, presentada a este despacho
por ROSSANA JOSEFINA LIMA CAMPOSECO DE ORTEGA, afiliacion 255024077,
quien desempefia el puesto de Secretario Ejecutivo IV, en el Departamento de
Gestion de Personal, Municipio Guatemala, departamento de: Guatemala,
CONSIDERANDO: Que la servidora publica LIMA CAMPOSECO DE ORTEGA,
solicita licencia por asuntos personales por un periodo de 1 mes y habiendo
justificado su peticidn, se considera que la presente es procedente, sin goce de
sueldo del uno de febrero al veintiocho de febrero del dos mil once. POR TANTO:
Con base en lo considerado y de conformidad con lo que establece el articulo 61
numeral 4to. de la Ley de Servicio Civil y 60 numeral 1 literales “a y b” de su
Reglamento, este Despacho. RESUELVE: |) Conceder la licencia por Asuntos
Personales, a la servidora publica ROSSANA JOSEFINA LIMA CAMPOSECO DE
ORTEGA, SIN GOCE DE SUELDO, del uno de febrero al veintiocho de febrero del
dos mil once, inclusive. Il) Se recomienda organizar el servicio. lll) NOTIFIQUESE:

SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se procede a recibir el puesto,
que ocupaba , Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, el puesto de
Secretario Ejecutivo IV, Dependencia: Departamento de Gestién de Personal del
Ministerio de Educacién, con partida presupuestaria Numero 2011-11130008104-00-
0101-0325-01-01-00-000-005-000-022-00003, con salario nominal base de
Q.2,120.00. La fecha efectiva de la entrega por licencia por Asuntos Personales sin
goce de sueldo es a partir del uno de febrero del dos mil once (01/02/2011).

TERCERO: Mo habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince
minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

Nancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV
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SANCIONES Y DESPIDO
\

27

RESPONSABLE

«» Director del establecimiento.

¢+ Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnic

administrativo.
Direccion departamental.

X/ X/
L XA X4

Oficina nacional del servicio civil ONSEC.

REQUISITOS

«» Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida.
» Informe a recursos humanos.

L)

0

Son sanciones impuesta al trabajador en el
sentido de sopesar el inicio de un
procedimiento de impugnacion de dicha
falta dado que pueden ser utilizadas para
practicar un eventual despido disciplinario.

L X4

Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal
Nacional de Servicio Civil

X3

A

X3

¢

Estado para la suspension del pago del sueldo o salario.

Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccion de Contabilidad del

a la Oficina.

OBSERVACIONES

Existen tres amonestaciones para sancionar o despedir a un servidor

publico:

2

%+ Amonestacion verbal: Es la sancion que le corresponde al
servidor por haber incurrido en una falta leve, considerada
de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo al
establecimiento educativo o dependencia.

¢+ Amonestacion escrita: por reincidencia o cuando el

servidor incurra en una falta considerada de mediana

trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin goce

de sueldo y dos 0 mas amonestaciones verbales.
¢+ Suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario: Es la

imponer a la Maxima Autoridad de la dependencia, cuando el servidor haya
incurrido en una falta de cierta gravedad a juicio de la autoridad.
+ Cada una de las amonestaciones deberan quedar en puntos de acta y en el

expediente del amonestado.

que corresponde

*Foto recuperada de: https://perugestion.wordpress.com/2015/03/13/sanciones-disciplinarias-en-lo-

laboral/
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Ejemplo de acta de destitucion

ACTA No. 28-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia uno
de febrero del afio dos mil once (01-02-2011), reunidos en las instalaciones que
ocupa la Delegacién de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; ubicado en
sexta calle uno guion ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona 10),
Ciudad, las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez,
Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos, Walter Guillermo Herrera
Camey, Trabajador Operativo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente
Profesional Il de la Delegacién de Recursos Humanos quien suscribe la presente
para hacer constar lo siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial No. DIREH-4796-2011 de fecha
31 de enero de 2011 el que en su Articulo 1 Acuerda: DESTITUIR con causa justa y
sin responsabilidad para el Estado, al servidor publico WALTER GUILLERMO
HERRERA HERNANDEZ, quien labora para el Ministerio de Educacién,
presupuestado como Trabajador Operativo IV, en el Departamento de Transporte,
municipio de Guatemala, departamento de Guatemala; al haberse comprobado que
el servidor el dia 14 de mayo de 2010, incurrid en mala conducta, insubordinacion,
marcada indisciplina asi como falta contra la propiedad, en perjuicio del Estado, por
haber causado dafio al vehiculo color azul, marca Suzuki, con placas de circulacion
O 0777BBM, desinflando la llanta trasera del lado izquierdo en dos ocasiones y
provocar hundimiento en la puerta del lado de atras del piloto el mismo dia;
constituyendo éstas faltas graves.

SEGUNDO: En base al punto anterior, se procede a declarar vacante el puesto,
por destitucion, ocupado por la persona descrita en el punto primero con cargo a la
partida presupuestaria numero 2011-11130008101-00-0101-0327-01-01-00-000-
003-000-011-00012, en el puesto de Trabajador Operativo |V, especialidad
Conduccién de Vehiculos, Dependencia: Transporte, Direccion Superior del
Ministerio de Educacidn, con salario base de Q.1,135.00. La fecha efectiva de la
destitucion es a partir del 1 de febrero del afio 2011.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente treinta
minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

Mancy Johanna France Villatoro Licenciade Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Walter Guillermo Herrera Hernandez
Trabajador Operativo IV

Nota: formato que cumple los requisitos establecidos en el Articulo 33 del Reglamento de

la Ley de Servicio Civil, en base a Oficio Rv-2012-044 de |la Oficina Nacional de Servicio
Civil.
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SUSPENSION POR DETENCION, APREHENSION Y
PRISION PREVENTIVA

RESPONSABLE

X/ X/
L XA X4

R/ X/ X/
L XA X X4

Director del establecimiento Es la privacion de
Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico | |jpertad
administrativo. del trabajador.
Direccién departamental.

Oficina nacional del servicio civil ONSEC.

Autoridades judiciales.

REQUISITOS

X/
°

X/
°

X/
°e

X/
°

OBSERVACIONES

Se suspende al servidor sin goce de sueldo o salario, por el tiempo que
dure la aprehension, detencion o prision preventiva.

Notificacion inmediata por escrito a la méaxima autoridad del establecimiento
educativo.

Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida.
Informe a recursos humanos.

Aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la
Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis.

Envio del formulario de movimiento de personal a la Direccién
de Contabilidad del Estado para la suspension del pago del
sueldo o salario.

-]

*Foto recuperada de: https://mundodelaempresa.blogspot.com/2012/12/economia-la-teoria-de-
juegos-el-dilema.htmi
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Ejemplo de Acta a usar en entre de cargo por
suspension disciplinaria

ACTA No. 7-2011. En la ciudad de Guatemala siendo, las nueve horas del dia
cuatro de febrero del afio dos mil once (04/02/2011), reunidos en las instalaciones
que ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion; sexta
calle uno guidn ochenta y siete de la zona diez (6 calle 1-87 zona 10), las siguientes
personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez, Coordinador de la
Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega,
Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro, Asistente Profesional |1l de
la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe |la presente para hacer constar
lo siguiente:

PRIMERO: Se tiene a la vista la Resoluciéon Numero 77-2011 de fecha tres de
febrero del afio dos mil once, para resolver el expediente administrativo que por
faltas al servicio se inicio en contra del servidor publico ROSSANA JOSEFINA
LIMA CAMPOSECO DE ORTEGA, quien labora para el Ministerio de Educacion, en
el departamento de Becas y Subvenciones de la Direccion de Planificacion
Educativa (DIPLAN) del municipio y departamento de Guatemala, desempefiando el
cargo de Secretario Ejecutivo IV con especialidad Secretaria. El cual en su parte
conducente RESUELVE: 1) IMPONER AL SERVIDOR PUBLICO ROSSANA
JOSEFINA LIMA CAMPOSECO DE ORTEGA, LA SANCION ADMINISTRATIVA
DISCIPLINARIA CONSISTENTE EN SUSPENSION DE LABORES SIN GOCE DE
SALARIO POR DIEZ DIAS CALENDARIO Y SE LE RECOMIENDA QUE EN EL
FUTURO CUMPLA CON LAS OBLIGACIONES QUE TIENE COMO
TRABAJADOR AL SERVICIO DEL MINISTERIO DE EDUCACION. )
NOTIFIQUESE.

SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto Primero, Rossana Josefina Lima
Camposeco de Ortega entrega el cargo por Suspension Disciplinaria, sin goce de
sueldo. La fecha efectiva de la suspension es a partir del dia cuatro de febrero de
dos mil once (04/02/2011).

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo
lugar y fecha de su inicio siendo las nueve horas con quince minutos. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

30

Nancy Johanna Franco Villatoro Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega

Asistente Profesional Il Secretario Ejecutivo IV

Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Coordinador de la Delegacién de Recursos Humanos
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REINTEGRO AL PUESTO O CARGO DEL SERVIDOR

SUSPENDIDO

RESPONSABLE N

+ Director del establecimiento

¢ Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico

administrativo.

% Direccion departamental. Es el regreso de un

+» Oficina nacional del servicio civil ONSEC. servidor piblico a su

¢ Autoridades judiciales. puesto de servicio.
REQUISITOS

++ Solicitud por escrito ante la Autoridad Nominadora respectiva para ser reintegrado a
su puesto o cargo.

% Certificacion extendida por el tribunal competente que demuestre su libertad.

¢+ Constancia del centro de detencion que indigue la fecha en que sali6 de prision.

++ Notificacion inmediata por escrito a la maxima autoridad del
establecimiento educativo.

+¢+ Suscribir un acta dando a conocer la falta cometida.

+ Informe a recursos humanos.

¢+ Auviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la
Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis para su
analisis.

¢ Envio del formulario de movimiento de personal a la
Direccion de Contabilidad del Estado para la suspension
del pago del sueldo o salario.

OBSERVACIONES

+« La Autoridad Nominadora emitira resolucion, para que el interesado sea reintegrado
a su puesto o cargo, dentro del plazo de treinta dias contados a partir de la fecha en
que salio de prision.

+¢ Se notificara por escrito a la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, suscribira
el acta de toma de posesion y daréa el aviso en el Formulario Oficial de Movimiento
de Personal a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis, registro y
posterior envio a la Direccion de Contabilidad del Estado, para su inclusién en la
némina de pago.
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Ejemplo de acta de reintegro al puesto

ACTA No. 9-2011. En la ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas del dia
catorce de enero del afio dos mil once (14/01/2011), reunidos en las instalaciones
que ocupa la Delegacion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién;
ubicado en sexta calle uno guién ochenta y siete de la zona diez (6a. calle 1-87 zona
10), Ciudad, las siguientes personas: Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez,
Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos, Rossana Josefina Lima
Camposeco de Ortega, Secretario Ejecutivo IV y Nancy Johanna Franco Villatoro,
Asistente Profesional Il de la Delegacion de Recursos Humanos quien suscribe la
presente para hacer constar lo siguiente:

PRIMERO: Tomando en consideracion que por medio de la Resolucion Numero. 05-
2011 de fecha tres de enero del afio dos mil once (03/01/2011). Se resolvid
IMPONER LA SANCION DISCIPLINARIA CONSISTENTE EN SUSPENSION DE
LABORES SIN GOCE DE SALARIO POR DIEZ (10) DIAS CALENDARIO, a
Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, quien labora para el Ministerio de
Educacion, con el cargo de Secretario Ejecutivo |V, Especialidad Actividades
Secretariales, con partida presupuestaria Numero 2011-1113008301-00-0101-0201-
11-11-00-000-001-000-011-00001, asignada en el Departamento de Educacion
Preprimaria, Direccion Departamental de Educacién Guatemala del Ministerio de
Educacidn, Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala.

SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto primero se da por finalizada la
Suspension Disciplinaria de Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega, y asi
mismo se le recomienda que en futuro cumpla con las obligaciones que tiene como
trabajador al servicio del Ministerio de Educacién. La toma de posesion es efectiva a
partir del catorce de enero del afio dos mil once (14/01/2011).

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente quince
minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando de
conformidad quienes intervenimos. Damos Fe.

MNancy Johanna Franco Villatoro Licenciado Marco Tulio Pezzarossi Hernandez
Asistente Profesional Il Coordinador de la Delegacion de Recursos Humanos

Rossana Josefina Lima Camposeco de Ortega
Secretario Ejecutivo IV
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PERIODO DE LACTANCIA

N\

33

RESPONSABLE

++ Servidora publica o docente.
+¢+ Director del establecimiento.

AN

¢+ Supervisor del nivel educativo a que se refiera o Coordinador técnico

administrativo.

++ Direccion departamental.

REQUISITOS

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

«%* Certificacion por parte de Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social IGSS.

OBSERVACIONES

De acuerdo a las modificaciones efectuadas al Codigo de Trabajo, el periodo
de lactancia es de una hora diaria 0 media hora después del inicio de la jornada Unica

Es cuando la madre
trabajadora tendrd derecho a
dos periodosde  descanso
extraordinarios, dentro de la
jornada.

Los descansos pre y postnatal
seran ampliados segln sus
condiciones  fisicas, por
prescripcion médica.

y media hora antes de que ésta concluya, el cual se extiende por diez (10) meses a partir de

que concluye el descanso postnatal.

*Fotos recuperadas de: http://karolag-ai.blogspot.com/2016_02_01 archive.html

http://www.consejerodelactancia.com/baby/baby6.html
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Ejemplo de solicitud de maternidad

Rabinal Baja Verapaz 24 de Julio de 2012

Virgilio Yol Jeronimo
Director
Presente:

Quien suscribe Ana Karen Herrera Flores, me dirijo a usted en forma respetuosa
con la finalidad de solicitar una licencia de maternidad que me es necesaria por la
condicion fisica en que me encuentro.

Yo en mi calidad de empleada publica laboro en el establecimiento, ubicado en la
calle Oscar numero 96 col Pavén, municipio de Ecatepec de Morelos, desde hace ya
5 afos.

Por evidente razon solicito dicha licencia, esperando volver a incorporarme a mis
labores educativas después de pasar el tiempo contemplado conforme a la ley.

Atte.

Ana Karen Herrera Flores
Firma
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APERTURA DE TIENDA ESCOLAR
RESPONSABLE Es el proceso para poder
brindar los servicios a los
+ Director del establecimiento educativo. estudiantes de
% Comision de padres de familia. alimentacion
% Comisién de finanzas integrada por maestros. debidamente  sana 'y
% Encargados del servicio. equilibrada mediante un
control del plante.

REQUISITOS

¢ Inscripcion ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, si fuera persona
particular

++ Solicitud dirigida al director del establecimiento educativo

¢+ Tarjetas de sanidad de los encargados del servicio

¢+ Apertura de cuenta bancaria, si la manejara la comision de
Finanzas del establecimiento

+¢+ Ubicacién de un local céntrico, higiénico y ventilado dentro
Del &rea que ocupa el centro educativo.

OBSERVACIONES

Pueden ser dos tipos de tiendas escolares:

¢+ Latienda escolar propia del establecimiento educativo, creada con fines
Comerciales y dirigidos por la comision de finanzas y padres de familia del

establecimiento
« Tienda particular, administrada por personas ajenas al establecimiento fines

particulares comerciales.
2\

2
- LIIENDA
LESCOEAR

*Fotos recuperadas de: http://www.colegiorodrigolarabonilla.edu.co/crlb/2016/05/13/articulo-
prueba-2/
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Proceso de apertura de tienda escolar

Articulo 7.- La Tienda Escolar operara bajo la modalidad de concesién a particulares; para
tal fin el Organismo, con sesenta dias de anticipacion al inicio de cada ciclo escolar,
publicara la convocatoria correspondiente, con apego al presente reglamento.

Articulo 8.- Los particulares que deseen prestar el servicio referido en el articulo anterior,
deberan participar al fin del afio escolar en un concurso convocado por el Organismo,
presentando sus propuestas ante los Consejos, quienes elegiran la propuesta que garantice
las mejores condiciones, de acuerdo con este reglamento, y la remitird para su aprobacion,
registro y expedicion del documento que los acredite como concesionario, a la oficina de
Tiendas Escolares.

El director del Plantel Escolar como parte integrante del Consejo, deberd guardar bajo su
custodia las propuestas recibidas que no fueron seleccionadas, asi como la documentacion
generada en el proceso de concesion.

El solicitante seleccionado firmara ante la oficina de Tiendas Escolares del Organismo la
solicitud para su registro.

No podra renovarse u otorgarse una nueva concesion al particular que haya sido retirado
por incumplimiento de sus obligaciones como concesionario.

Durante el ciclo escolar no podran los particulares obtener o gozar de mas de una concesion
de Tiendas Escolares en los Planteles Escolares dependientes del Organismo.

El director del Plantel Escolar expedira el recibo de ingresos correspondiente a favor del
donante.

La Oficina de Tiendas Escolares recibird, integrara y turnara al Juridico el expediente del
seleccionado para su dictaminarian y, en su caso, la expedicion del documento que lo
acredite como concesionario.

En los casos de incumplimiento en tiempo o en forma de la presentacion de los expedientes
por parte de los particulares, se procedera a adjudicar en directo la concesidn
correspondiente por parte del Juridico del Organismo.

Articulo 15.- El concesionario tendréa las siguientes obligaciones:

Nota: EIl Organismo y los Planteles Escolares no adquieren ninguna relacion laboral con
los empleados que sean contratados por el concesionario.
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Ejemplo de solicitud a presentar para tienda escolar

Rabinal Baja Verapaz, 2 de febrero de 2017

Reyna Galiego
Directora

Yo, Stefany Xolop, madre de familia, me dirijo a usted para solicitar
por medio de la presente, la oportunidad de participar en la tienda
escolar y contar con un espacio para dicho proposito, dentro de la
institucién a su digno cargo.

Esperando se tome en cuenta mi solicitud y de una respuesta
favorable.

Sin mas por el momento, me despido de usted no sin antes agradecer
la atencion prestada a este documento.

Atte.F.

Stefany Xolop
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EXCURSIONES ESCOLARES —

38

RESPONSABLE

+%* Docentes

¢ Autoridad maxima del establecimiento

¢ Supervisor del nivel respectivo o Coordinador técnico administrativo del distrito
correspondiente. Direccion departamental

Es un
recorrido o
travesia,
generalmente
a pie, que
tiene uno o
mas fines

debidamente

REQUISITOS

++ Solicitud de permiso al director del establecimiento educativo

% Solicitud girada al supervisor del nivel respectivo o coordinador técnico

administrativo del distrito correspondiente
¢ Informacidn sobre el lugar en donde se realizara la excursion

+* Expediente completo y plan de excursién incluyendo responsables y visto bueno de
padres de familia, asimismo informacion completa sobre rutas y el lugar en donde

se realizara la excursion.

autorizados
por un mando
sunerior.

OBSERVACIONES

*0

coadyuvan en el proceso ensefianza aprendizaje y que para el
aprovechamiento de las mismas.

¢ Deberéa tener objetivos puramente educativos, el cual se dara a conocer en un plan

de trabajo.

+ Las solicitudes de autorizacion para realizar las excursiones
escolares, deben hacerse por escrito, por lo menos con diez dias
de anticipacion a la fecha de iniciacion de la misma, acompafiando
original y copia general de la excursion y si es extensa debera
hacerse en los primeros seis meses del afio lectivo.

% Las excursiones escolares, son actividades educativas fuera del establecimiento que
mejor

*Fotos recuperadas de: http://www.escuelainfantilbambinos.com/excursiones-en-edad-infantil/
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Procedimiento

Obtener autorizacion del duefio o representante del lugar el elegido, para poderlo visitar;

b) Tener la autorizacion por escrito de los padres de familia, tutores o encargados
para que sus hijos o recomendados participen en la excursion programada;

c) Obtener la autorizacién de la autoridad educativa correspondiente, de conformidad con
las siguientes normas:

1. Autorizacion del director del plantel, previo estudio y aprobacién del plan general de la
excursion, cuando la misma se efectie dentro de los limites del municipio en que funciona
la escuela. En este caso se enviara copia del plan mencionado al supervisor técnico del
distrito.

2. Autorizacion del supervisor técnico de distrito, previo estudio y aprobacion del
plan general de la excursion, cuando la misma se efectie dentro de los limites del
departamento en que funciona la escuela.

a. El supervisor de distrito enviara copia del plan de la excursion al supervisor
técnico departamental o al director del nivel respectivo cuando se trate de
establecimientos educativos del departamento de Guatemala.

3. Autorizacion del supervisor técnico departamental o del director del nivel
respectivo (si la escuela funciona en el departamento de Guatemala), previo estudio
y aprobacién del plan general de la excursion, cuando la misma se realice dentro
de los limites del territorio nacional. Los supervisores técnicos departamentales
remitirdn copia del plan mencionado al director del nivel correspondiente.

4. Autorizacion del director del nivel respectivo, con el visto bueno de la Direccién
General de Educacion, previo estudio y aprobacion general de la excursion, cuando la
misma se efectle fuera de los limites del territorio nacional.

d) Unicamente podréan autorizarse las excursiones a que se refieren los numerales 3y 4 del
inciso ¢) de este articulo, durante los primeros seis meses del periodo lectivo. Se
exceptuan de esta disposicion, las que se organicen durante el periodo de
vacaciones, de conformidad con lo que establece el Articulo 111 de la Ley Organica de
Educacion Nacional.

e) En todo caso, las solicitudes de autorizacion para realizar las excursiones
escolares, deben hacerse por escrito, por lo menos con diez dias de anticipacion a la fecha
de iniciacion de la misma, acompafando original y copia general de la excursion.
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Ejemplo de solicitud

SOLICITUD DE AUTORIZACION EXCURSIONESO SALIDAS DE ESTUDIANTES DE LA
ESCUELA

Este formulario debera completarse en todas sus partes para excursiones y actividades que conlleven salidas
de estudiantes de las escuelas. El Director o Directora de la Escuela autorizara la salida y luego, se entregara a
la region Educativa para la autorizacion en original y 2 copias; con30 dias de anticipacion

a la fecha de la actividad.

FECHA DE SOLICITUD FECHA DE ENTREGA AL DISTRITO FECHA DE ENTREGA REGION EDUCATIVA
1. FONDOS QUE SE UTILIZARAN: [1ESTATAL LITiTULO | LIoTRO:
2. ESCUELA: DISTRITO: TELEFONO:

3. FECHA DE LA EXCURCION O ACTIVIDAD:

4. LUGAR A VISITAR:

5. HORA DE SALIDA DE LA ESCUELA: HORA DE REGRESO:

6. PROPOSITO GENERAL DE LA ACTIVIDAD (Favor de abundar en el Plan adjunto):

7. MATERIA O PROGRAMA A IMPACTARSE:

8. ESPECIFIQUE EL ESTANDAR CURRICULAR (CONCEPTO, DESTREZA) QUE IMPACTAN CON
LAEXCURSION O ACTIVIDAD:

9.ESTUDIANTES _
QUE PARTICIPARAN: FAVOR DE INCLUIR LISTA DE ESTUDIANTES

GRADO GRUPO CANTIDAD DE ESTUDIANTES TOTAL DE ESTUDIANTES

10. LOS PADRES FUERON NOTIFICADOS ACERCA DE LA ACTIVIDAD: Sic Noo (incluir modelo de permiso).

11. MAESTRO O MAESTRA A CARGO DE LA ACTIVIDAD:

12. OTROS MAESTROS(AS) QUE ASISTIRAN A LA
ACTIVIDAD:
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ORGANIZACION DE COMITES EDUCATIVOS COEDUCAS

41

RESPONSABLE

X/
L X4

Tiene la responsabilidad de
impulsar permanentemente la
capacitacion integral de todos
los socios de la institucion y
de los miembros de la
Comunidad educativa donde
funciona.

Director del establecimiento o educativo
Padres de familia de la comunidad

Alcalde municipal

Abogado y notario

Supervisor educativo del nivel que corresponde
Direccion departamental

REQUISITOS

La constitucion del comité educativo —-COEDUCA-, se hara constar en acta suscrita por el Alcalde
del municipio correspondiente, el Alcalde Auxiliar 6 por un notario. Dicha acta debe contener los
siguientes requisitos:

X3

*¢

X/
°e

X/
o

X/
L X4

X/

Lugar y fecha del acto de constitucion.

Hora de inicio y finalizacion del mismo.

Nombres y apellidos completos, edad, estado civil, nacionalidad, profesion u oficio
y domicilio de los comparecientes, quienes se identificaran con su cédula de
vecindad.

Obijeto de la conformacion del comité educativo -COEDUCA-.

Manifestacion expresa de que es una entidad civil, no lucrativa, sin discriminacion
étnica, religiosa, ni de género, con fines eminentemente educativos. Domicilio,
ubicacién y sede el comité educativo -COEDUCA-

Procedimiento a seguir para la eleccion de la junta directiva y su conformacion,
indicando nombre completo y cargo para el que cada miembro fue electo por la
asamblea general

Indicacion de que la constitucion del comité educativo es de plazo indefinido

Incluir los estatutos que regiran su funcionamiento

Firmas o en su defecto, impresiones digitales de los comparecientes, haciendo
constar tal hecho; asi como la firma y sello del Alcalde o Notario que autoriza el
acta.

REQUISITOSPARA INTEGRAR LA JUNTA DIRECTIVA

X/
°

X/
°

Para integrar la junta directiva se requiere:
Residir permanentemente en la comunidad



*,

°

Ser guatemalteco y poseer cédula de vecindad
++ Ser de reconocida honorabilidad

+ Estar plenamente identificado con los objetivos del comité educativo -COEDUCA-

Como minimo, tres de los integrantes deberan ser padres de familia de menores, en edad
escolar, que serén estudiantes en el centro educativo correspondiente

OBSERVACIONES

s Es necesario para que funcione adecuadamente una institucién educativa la
participacion activa de los padres de familia y sobre todo de la comunidad, pues el
establecimiento educativo es sumamente importante para el desarrollo de la misma.

% Asimismo es tarea del administrador educativo brindar la asesoria y asistencia
técnica para la organizacion comunitaria a favor de la institucion educativa.

¢+ Los miembros de la junta directiva del comité educativo — COEDUCA.-, ejerceran el
cargo durante veinticuatro meses en forma adhonorem, pudiendo ser reelectos para
ocupar cualquiera de los cargos de la junta directiva, Unicamente por un periodo
mas.
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*Fotos recuperadas de: http://www.aizfs.org/nosotros.html
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ORGANIZACION DE JUNTAS ESCOLARES

RESPONSABLE

«» Director del establecimiento educativo.
Padres de familia de la comunidad.

+¢ Supervisor educativo del nivel que corresponde.

+* Direccion departamental.

o
*

*

N

Es una organizacion
civil con personalidad
juridica, que esta
integrada por padres y
madres de nifios y nifias
inscritas en la escuela
juntamente con

docentes.

REQUISITOS

Las juntas escolares se constituiran en los centros educativos respectivos, mediante la
suscripcion de acta administrativa en el libro debidamente autorizado por la Direccion
Departamental de Educacion, la que debera contener:

X/
L X4

*0

R/
A X4

X3

%

3

%

R/
°o

7
°o

7
°

Lugar y fecha

Hora de inicio y finalizacion

Nombre completo, edad, estado civil, nacionalidad profesion ocupacion u oficio y
domicilio de todos los comparecientes, y su identificacion, consignando el nimero
de orden y de registro y lugar donde fue extendida la cédula de vecindad

Obijeto de la conformacion de las juntas escolares.

Manifestacidn expresa de que es una entidad civil no lucrativa, sin discriminacion étnica,
religiosa ni de género.

Ubicacion y domicilio de los centros educativos donde se conforman las juntas escolares.
Procedimiento a seguir para la designacion de la eleccion de la junta directiva, indicando
nombre completo y cargo para el que fue electo por la asamblea general.

Indicacion de que la constitucion de la junta escolar es de plazo indefinido. Incluir los
estatutos, que regiran el funcionamiento de la junta escolar.

Firma de todos los comparecientes y de quienes no pudieren hacerlo, impresion de su huella
digital, haciendo constar tal hecho.

REQUISITOS PARA INTEGRAR LA JUNTA DIRECTIVA

X/
L X4

X/
°*

X/
L X4

Ser padre de familia de algin alumno del centro, 0 maestro al servicio del centro
educativo de que se trate. * Poseer cédula de vecindad.

Ser de reconocida honorabilidad.

Estar identificado con los objetivos de la Junta Escolar.

)
** El tesorero electo debe ser alfabeto.
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OBSERVACIONES

X/
0‘0

X/
0‘0

>

.0

L)

Es necesario para que funcione adecuadamente una institucion educativa la
participacion activa de los padres de familia y sobre todo de la comunidad, pues el
establecimiento educativo es sumamente importante para el desarrollo de la misma.
Asimismo es tarea del administrador educativo brindar la asesoria y asistencia
técnica para la organizacion comunitaria a favor de la institucion educativa.

La junta escolar se organiza en los establecimientos educativos respectivos llevando
a cabo una reunion con la participacion de los padres de familia, los maestros de los
centros educativos y el director de éstos y los ex alumnos, cuando asi corresponda.
Los miembros electos de la junta directiva de la junta escolar, ejerceran el cargo
durante un ciclo escolar calendario en forma adhonorem.

Los miembros de la junta directiva pueden ser reelectos para el siguiente afio.
Posterior al mismo, s6lo pueden volver a ser electos en la junta directiva, después de
haber transcurrido un periodo entre aquel en que cesaron y en el que resulten
nuevamente electos, a excepcion del puesto del director del establecimiento, quien
conformara todas las juntas directivas indistintamente del puesto que ocupe.

La junta directiva debera ser electa en el mes de octubre; los miembros de la junta
directiva saliente, deberan dejar cerradas las operaciones al Gltimo dia del cierre del
ciclo escolar, y entregar a la nueva junta directiva electa, los fondos del saldo
consignado en el libro correspondiente, los documentos archivados y los talonarios
de recibos, debiéndose para el efecto levantar el acta respectiva.

*Fotos recuperadas de: http://mderecholaboralcolectivoyth.blogspot.com/2016/04/
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Proceso y faces

1. Sensibilizacion

« Acercamiento a padres y maestros con propuesta de organizacion.
2. Organizacion

» Decision de organizarse, eleccion de junta directiva y aprobacion de estatutos.
3. Legalizacion

» Aprobacidn de estatutos.
» Reconocimiento de personalidad juridica.

* Inscripcion en el Registro Civil, Contraloria General de Cuentasy en la S.A.T.

» Apertura de la cuenta bancaria.
4. Capacitacién

» Enorganizacion de la Comunidad Educativa.
» LaJunta Escolar y sus funciones.

« Administracion de recursos.

» Contabilizacion/rendicion de cuentas.

» Gestion

5. Acompafamiento y Evaluacién

» Revision de controles administrativos-financieros.
» Aplicacion de recursos para resolver una necesidad.

6. Fuentes de Financiamiento

« BM yBID en la parte de organizacion, legalizacion, capacitacion y
acompariamiento

» -Presupuesto del Ministerio de Educacion

* Municipalidades.

» Donantes particulares y las propias juntas.
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INGRESO DE PERSONAL PARA CUBRIR PLAZAS
VACANTES EN ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DEL

SECTOR OFICIAL
\ Es lograr optar a un puesto

vacante cubriendo con el
perfil indicado por la
entidad educativa.

RESPONSABLE

7
°

Director del establecimiento

Direccidon departamental

Junta calificadora de personal

Jurado de oposicion

Oficina nacional del servicio civil ONSEC

X3

¢

X

A

R/ 7
R XA X4

REQUISITOS

+¢+ Curriculo vitae actualizado

++ Constancia de la plaza vacante

¢ Oferta de servicios debidamente contestada

++ Fotocopia de cédula de vecindad

Certificacion de carencia de antecedentes penales

Titulo, diploma profesional, técnico o certificacion de cursos
certificaciones de estudios

L)

X3

A

X3

A

J . g A - .
** Certificaciones de experiencia laboral cuando el puesto lo

< requiera, extendidas por empresas, instituciones o

+%* dependencias donde se haya prestado los servicios

OBSERVACIONES

La persona que ocupe un cargo publico deberé contar con mayoria

de edad, llenar todos los requisitos exigidos por la junta calificadora de
persona y la oficina nacional de servicio civil ONSEC, asimismo someterse

a pruebas especificas segun el puesto a ocupar.

*Fotos recuperadas de: https://definicion.de/docente/
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* PROCESO PARA QUIEN CUBRE EL INTERINATO

Quien cubra el interinato debera tomar posesion en base al oficio emitido por el

coordinador.

Tendra que esperar la RESOLUCION emitida por la el Ministerio de Educacion

(Preguntar en la Oficina No. 7 Gestion y Desarrollo) para poder llenar los cuadros de
Movimiento de Personal. Tendrd que realizar los dos procesos juntamente de toma de
posesion y entrega del puesto

Tendra que entregar la siguiente documentacion a la coordinacion.

Dos fotocopias de Aviso de Suspension de IGSS de la maestra titular

Dos fotocopias de la Resolucién (Preguntar en la Oficina No. 7 de Gestion y
Desarrollo de Personal)

Dos Fotocopias de Voucher de la maestra Titular (Solicitarlo con la maestra titular)
Fotocopia de cedula de vecindad o DPI.

Fotocopia de cedula docente

Fotocopia del carné del IGSS

Fotocopia de cheque

Fotocopia de NIT

Dos certificaciones de acta de toma de posesion con el Visto Bueno del
Coordinador Técnico Administrativo.

. Constancias de entrega de papeleria a la Coordinacion (Solicitud Gestion de

Cuadros de Movimiento de Personal).

*Proceso para entrega del puesto para quien cubre el interinato

Tendra que entregar la siguiente documentacion a la coordinacion:

M=

© XN U W

11.

Dos fotocopias de Aviso de Suspension de IGSS de la maestra titular

Dos fotocopias de la Resolucion (Preguntar en oficina No. 7 de Gestion y
Desarrollo de Personal)

Dos fotocopias del Informe de Alta emitida por el IGSS de la maestra titular

Dos Fotocopias de voucher de la maestra Titular (Solicitarlo con la maestra titular)
Fotocopia de cedula de vecindad o DPI

Fotocopia de cedula docente.

Fotocopia del carné del 1GSS.

Fotocopia de cheque.

Fotocopia de NIT

. Dos certificaciones de acta de entrega de puesto con el Visto Bueno del

Coordinador Técnico Administrativo.
Constancias de entrega de papeleria a la Coordinacion (Solicitud Gestion de
Cuadros de Movimiento de Personal).

Recuperado de: https://drive.google.com
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Modelo de acta a usar en toma de posesion de interinato

ACTA No. 7-2012. En |a Aldea El Silencio municipio de La Gomera del departamento de
Escuintla siendo, |as siete horas con cincuenta minutos del dia once de abril del afio dos
mil doce (11/04/2012), reunidos en las instalaciones que ocupa la Direccion de la Escuela
Oficial Rural Mixta Aldea E Silencio JM del municipio de La Gomera del departamento de
Escuintla, las siguientes personas: Licenciada Liliam Elizabeth Martinez Lucas, Directora,
Jorge Luis Cortéz Tul, Director Profesor Titulado (Interino), para hacer constar lo siguiente:

PRIMERO: El dia de hoy se hace presente el profesor Jorge Luis Cortéz Tul, con el oficio
nimero 058-2012 de fecha 10 de abril del 2012, firmado y sellado por el licenciado Juan
Jes(s Ramos Ramos, Coordinador Técnico Administrativo del Distrito Escolar No. 20-24-
12, por medio del cual se autoriza que pueda cubrir el interinato, del puesto de Director
Profesor Titulado que deja la profesora Susann Lissette Mendez Caal quien fue suspendida
por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por motivo de Maternidad del 11 de abril
del 2012 al 03 de julio del 2012, en la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea El Silencio JM del
municipio de La Gomera del departamento de Escuintla.

SEGUNDO: Se hace constar que la presente toma de posesion del interinato del puesto de
Director Profesor Titulado, se autoriza a reserva de resolucion, con fecha efectiva del 11 de

abril del 2012.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y
fecha de su inicio siendo las ocho horas con diez minutos. Firmando de conformidad
quienes intervenimos. Damos Fe.

Licenciada Liliam Elizabeth Martinez Lucas Jorge Luis Cortéz Romero
Directora Director Profesor Titulado (Interino)

149

51



Modelo de acta a usar en entrega de cargo
por finalizacion de interinato

ACTA No. 53-2012. En la Aldea El Silencio municipio de La Gomera del departamento de
Escuintla siendo, las siete horas con cincuenta minutos del dia cuatro de julio del afio dos
mil doce (04/07/2012), reunidos en las instalaciones que ocupa la Direccion de la Escuela
Oficial Rural Mixta Aldea El Silencio JM del municipio de La Gomera del departamento de
Escuintla, |as siguientes personas: Licenciada Liliam Elizabeth Martinez Lucas, Directora,
Jorge Luis Cortéz Tul, Director Profesor Titulado (Interino), para hacer constar lo siguiente:

PRIMERO: Se hace constar que el interinato autorizado segun la Resolucién Numero 1534,
a nombre del profesor Jorge Luis Cortéz Tul, para cubrir el puesto de Director Profesor
Titulado que dejo la profesora Susann Lissette Mendez Caal quien fue suspendida por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por motivo de Maternidad del 11 de abril del
2012 al 03 de julio del 2012, en la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea El Silencio JM del
municipio de La Gomera del departamento de Escuintla, finaliza el dfa de hoy, por lo que el
profesor Jorge Luis Cortéz Tul, hace entrega del puesto que eficientemente cubrid.

SEGUNDO: En base a lo descrito en el punto Primero se da por finalizado el interinato que
cubria el profesor Jorge Luis Cortéz Tul, en el puesto de Director Profesor Titulado con
fecha efectiva cuatro de julio del 2012 (04-07-2012).

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y

fecha de su inicio siendo las ocho horas con diez minutos. Firmando de conformidad
quienes intervenimos. Damos Fe.

Licenciada Liliam Elizabeth Martinez Lucas Jorge Luis Cortéz Romero
Directora Director Profesor Titulado (Interino)
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HOJA DE SERVICIO
RESPONSABLE Documento en que constan los
_ e antecedentes personales y actos
Director del Establecimiento favorables y desfavorables de

un funcionario en el ejercicio

REQUISITOS de su profesion.

¢+ Fotocopia de cédula de vecindad
+«+ Fotocopia de cedula docente

% Fotocopias de titulos o diplomas que acrediten como profesional
+¢+ Certificaciones de cursos aprobados

¢+ Constancias de logros profesionales

+¢+ Constancias de permisos especiales

¢+ Constancias de haber integrado comisiones

X8 Fotocopias de constancias de eventos educativos formales y no formalg

OBSERVACIONES

Debera llenarla la secretaria, o el director del establecimiento educativo
ciclo educativo, teniendo presente todas las constancias necesarias.

*Fotos recuperadas de: http://dideductoto.blogspot.com/2013/06/disponible-la-hoja-de-servicio-
2013.html
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Ejemplo de hoja de servicio
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Recuperado de: http://infoguatex.blogspot.com/2012/01/hojas-de-servicio-mineduc.html
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CONCLUSIONES:

+ El manual de procedimientos administrativos va dirigido para uso especifico de

administradores como directores y docentes para fortalecer los procedimientos en su
noble mision educadora, beneficiando el uso del tiempo y asi mejorar el
rendimiento de los docentes guatemaltecos.

La realizacion del presente manual fue impulsado para la orientacion de los
miembros de la comunidad educativa la cual permitird servir como instrumento
basico para racionalizacion de funciones y descripcion de puestos, utilizandolo
como medio de integracion, para el personal de nuevo ingreso , facilitando asi la

adaptacion a su nuevo trabajo.

Con la implementacion del mismo en el establecimiento permitira utilizar
informacidn adicional sobre registros y controles administrativos, como los son las
leyes, acuerdos, reglamentos y cédigos que beneficiardn su uso en el momento
oportuno de cada uno de los beneficiados, en te caso Director-docente.
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RECOMENDACIONES

v" Que los docentes utilicen el Manual de Procedimientos para tener una vida
mas digna y arménica en la sociedad, ya que la informacion brindada en el
mismo es un pequerfio aporte del estudiando humanista de la universidad de
San Carlos de Guatemala extension Rabinal, Baja VVerapaz.

v" Que la comunidad educativa tenga beneficio a través del mismo por los
temas tratados ya que cuenta con un respaldo que se basa en el aspecto legal
para mas seguridad en su uso cotidiano.

v" Que el Director del plantel socialice con su personal docente en cuestion
indispensable cualquier tema usando citas de manera juridica que le sean de
gran aporte para los mismos.
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Capitulo IV: sistematizacion de |la experiencia y evaluacion

4.1. Descripcién de las actividades realizadas

Actividad

Resultados

Planificacion de la

estructura del

Manual de Procedimientos

Administrativos.

Se realiz6 en la fecha 15 de enero del presente afio,

con intervencion del epesista, obteniendo como
resultado una estructura clara y concisa para dicho

documento.

Recopilacion de
informacion y elaboracion
del Manual de
Procedimientos

Administrativos..

Se procedié con dicha actividad el dia 3 al 30 de
febrero con intervencion del epesitas obteniendo
informacion

como resultado la recaudacion de

necesaria y fundamentada para el mismo.

Aprobacién del Manual de
Procedimientos
Administrativos  por el

Asesor.

Se logr6 determinar el aval del asesor con la
intervencion del epesista logrando obtener como

resultado la elaboracion de un Manual de

Procedimientos Administrativos para beneficio de los
docentes del plante como principales y futuros

Administradores.

Entrega de solicitud de
aprobacion al  aporte
educativo a la Institucion

Educativa.

Se procedio a la entrega de solicitud el dia 11 de abril
del presente afio con la intervencion del epesista,
resultado

obteniendo como la aprobacion para
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realizar dicha actividad dentro del centro educativo.

Solicitar el éarea de
ejecucion de la

socializacion.

Se gestion6 a través del epesista y personal
administrativo el rea de ejecucion el dia 22 de abril
logrando obtener el espacio correspondiente para

dicha actividad con los docentes.

Reproduccion de  los
Manual de Procedimientos
Administrativos a los

Docentes.

Se procedio a la reproduccion de manuales el dia 26
de mayo logrando el objetivo de brindar informacion
necesaria a cada uno de los docentes de la institucion

a traves de la intervencion del epesista.

4.2. Productos Logros y evidencias

4.2.1.Producto

Manual de “Procedimientos Administrativos” dirigido a personal Docente del

Instituto Nacional de Educacién Bésica Telesecundaria, Aldea Guachipilin,

Rabinal Baja Verapaz

4.2.2.Logros

Fortalecimiento de los procedimientos administrativos en los Docentes del

establecimiento.

Aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Proveer un instrumento a la institucion que facilite la labor encomendada al

personal, proporcionando una uniformidad en el trabajo.
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Sustentar a través de la reglas, cédigos, leyes civiles, al igual de péaginas y

fuentes concretas plasmadas utilizando APA 6TA. Edicion.

Fotografia tomada p6r el alumno: Cristofer Garcia Galiego.

Se procedi6 a la entrega de los modulos por la epesista Reyna Carolina
Tum Galiego, dirigidos a los docentes del intituto, recibido por el director

del plantel bajo el nombre de: Sergio Alejandro Burrero Lopez.
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Fotografia tomada por el alumno: Cristofer Garcia Galiego.

Presenta la conversacion entre epesista y director del plantel agradeciendo

el espacio brindado por el mismo para poder realizar el proceso del

Diagnostico y ejecutar ante el mimo.
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4.2.3.Sistematizacion de la experiencia
Para la ejecucion del proyecto fue necesario realizar un diagnostico

totalmente globalizado tomando en cuenta cada aspecto requerido en la
estructura, como lo son: geografico, social, histérico, econémico, politico,
filosofico y competitividad; su utilidad sirvié para determinar las necesidades
de la institucion avaladora y avalada. Asi mismo se contd con el aval del
asesor y aprobacion del director del Instituto Nacional de Educacion Basica
Telesecundaria, aldea Guachipilin, Rabinal, Baja Verapaz. Durante la
realizacion del mismo fue necesario elaborar un cronograma de actividades
para llevar una secuencia y control de las diferentes acciones a realizarse en

pro de la ejecucion.

En la primera semana se realizd la eleccion de un establecimiento que a la
larga fue observado y evaluado, posterior a ello se solicit6 la autorizacién con
el director del plantel para llevar a cabo el proceso del EPS. Se logré aplicar
la técnica de la observacion y la entrevista con la comunidad educativa para
diagnosticar el problema, enlistando cada carencia que era totalmente visible
o dialogada con parte de la comunidad educativa, para problematizar y sacar
la hipétesis accion. Como respuesta de la institucion se obtuvo la viabilidad,
factibiidad al momento de la ejecucion del tema: manual de
“Procedimientos Administrativos” del Instituto Nacional de Educacion Basica

Telesecundaria aldea Guachipilin, Rabinal, Baja Verapaz.
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Posteriormente se procedid a la redaccion del médulo y su respectiva
reproduccion para brindarselo a cada miembro del personal docente del

establecimiento.

Se socializ6 el manual con la directora y personal docentes, para
informales de que trataba y en que beneficiaba a los docentes contar con un
manual de Procedimientos en su poder, contdndoles que es un aporte para
beneficio ya que cuenta con cada proceso una fundamentacion legal para
establecer que respalda cada tema tratado dentro del mimo. Dejando claro
que sirve como apoyo al docente en el momento que sea requerida su

utilizacion.

La fundamentacion tedrica permiti6 conocer mas sobre la problematizacion
seleccionada y asi hacer un bosquejo de temas para ir realizando la
investigacion y documentacién de cada uno de los titulos y subtitulos
relacionados con el problema seleccionado, asi también informacién sobre
¢, COmo hacer un manual?, su estructuracion entre otros. La fundamentacion
tedrica esta enfocada sobre los Procedimientos Administrativos en el
instituto Nacional de Educacién Basica Telesecundaria aldea Guachipilin,
Rabinal, Baja Verapaz. Con amena satisfaccion puedo decir que el personal
docente aceptd positivamente el manual de procedimientos que sera un
acompafamiento para el docente dentro de su mision educadora.
4.2.4.Actores
Dentro de los principales intervinientes se encuentra el director del

establecimiento, el personal docente quien fue parte importante de la
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investigacion, los alumnos que aportaron informacién, el asesor quien
intervino durante el proceso y por ultimo el epesista que fue quien intervino
durante todo el proceso para lograr culminar la investigacion.

4.2.5.Acciones
Durante el proceso de investigacion se realizé un diagndstico en una
instituciéon avalada donde se realizaron entrevistas para los docentes,
alumnos y padres de familia lo cual aportd un producto de acuerdo a la
necesidad detectada lo que brindo espacio para su respectiva validacion
del asesor.

4.2.6.Resultados
A través del diagndstico se logré conocer las deficiencias que presentaba el
establecimiento la cual sirvio para la eleccién del problema a tratar en el
instinto educativo, con ello se identificd la situacién actual y las alternativas
de solucién para mejorar su quehacer educativo.

4.2.7.Implicaciones

v' Tiempo

v Esfuerzo

v" Recursos econémicos

v" Recursos materiales

v" Recursos técnicos

4.2.8.Lecciones aprendidas (académico, social, politico)
Redactar un manual de procedimientos administrativos para el Instituto

Nacional de Educacién Basica Telesecundaria aldea Guachipilin, Rabinal,
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Baja Verapaz. Conociendo en primera escala que es, para que sirve y
finalizando con la estructura correspondiente para brindar una buena

informacion para el lector que requiera de su utilidad.

Validacion y la socializacién del manual de Procedimientos Administrativos

para su ejecucion con el personal docente y director del plantel.

Socializacion del mismo para afianzar la oportunidad que tiene tener un
manual de procedimientos administrativos en su poder, ya que a través de
ello se ahorran tiempo y esfuerzo al momento de querer saber cuales son

los requisitos y responsables de cada proceso.
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5.1.

5.2.

Capitulo V: evaluacion de proceso

De diagndstico
Se aprob6 el diagndstico por el asesor y aprobacion del director del plantel

para tomar el problema y brindarle respuesta trabajando como tema el
elegido por el e-pesista, tomando en cuenta el tiempo y los resultados
obtenidos para el trabajo realizado en pro a ello. Esta evaluacion se realizé
por medio de una lista de cotejo y la técnica de observacion la que permitio
corroborar que los objetivos escritos en el plan del diagnéstico fueron
alcanzados satisfactoriamente y que cada una de las actividades
programadas se llevara a cabo. Fue de relevancia la elaboracion de un
cronograma de actividades ya que permitio la distribucion de las acciones
en el tiempo establecido obteniendo de esa manera un trabajo ordenado,
sin olvidar los recursos que también fueron de mucha importancia en el
proceso de elaboracion del diagnostico como lo es la viabilidad y
factibilidad.

de la fundamentacion teorica

Se enfoca en el problema seleccionado, por el cual se evalué a través de
una lista de cotejo con los siguientes aspectos para indagar y documentar
mas acerca de su aprobacién: presenta informacién correspondiente al
tema, es suficiente y caracteriza el tema, son confiables las fuentes de
extraccién de informacion entre otros. Como ejemplo informacién sobre un
manual, procedimientos, administracion, principios de Henry Fayol, el

proceso que implica hacer un manual culminando con el marco legal que
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5.3.

5.4.

ampara cada proceso del tema seleccionado. La fundamentacion teorica
estd enfocada en promover una alternativa de socializacion para el e-
pesista ya que conoce en pro para alcanzar su objetivo con la elaboracion
del manual que en este caso se realizd para beneficio de la comunidad
educadora.

del disefio del plan de intervencién

En el plan se contempl6 actividades que se desarrollaron en el proceso del
manual de Procedimientos Administrativos que fueron las acciones
realizadas en el momento o fecha estipulada consiguiendo asi los
resultados positivos esperados. Se aplicd la evaluacién en proceso de
forma permanente hasta concluir con la entrega del manual con una lista
de cotejo respondiendo asi los aspectos necesarios del mismo.

de la ejecucion y sistematizacion de la intervencidn

La evaluacién se realiz6 a través de una lista de cotejo que permitid
comprobar los avances de las actividades conforme la realizacion del
proyecto con las siguientes actividades: Se inicid con la seleccién de un
centro educativo, para trabajar en el mismo e intervenir con la ejecucién del
diagnéstico, trabajando el estudio contextual en la coordinacion Técnica
Administrativa, se procedid a sistematizar las experiencias a través de los
siguientes: identificacion de la situacién actual, proceso de intervencion,

alternativas y soluciones.
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Capitulo VI: El Voluntariado

6.1. Plan de Voluntariado

6.1.1.Titulo del Proyecto:
Cogestion y Seguimiento de Construccion de Centro Educativo para uso exclusivo

de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Sede Rabinal

6.1.2.Localizacion:
Aldea Pachalum, Rabinal Baja Verapaz.

6.1.3.Unidad ejecutora:
Municipal de Rabinal, B.V.

Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Coordinacioén de la sede de Rabinal, B.V. FAHUSAC
Estudiantes epesistas

Asociaciéon de estudiantes

6.1.4.Tipo de proyecto:
Infraestructura

6.1.5.Descripcion del proyecto:
Continuar con los procesos administrativos que se estaba llevando a cabo en sede

central con respecto a la legalizacion de las escrituras del terreno donado a la

facultad de humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala Sede
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Rabinal, baja Verapaz. Realizando las gestiones necesarias para complementar
cada uno de los requisitos que se necesitan para realizar la legalizacion de las
escrituras. Ademas, se realizaran los trabajos consistentes en limpieza del &rea y
eliminacion de cualquier material que obstaculice el area de trabajo,
mantenimiento a las cercas que circula el toda el aérea del terreno y reparacion

del techo del cuarto donde se encuentra el pozo.

6.1.6.Justificacion:
Debido a la problematica que se presenta por no contar con un edificio propio la

sede no lograr proporcionar una educacion personalizada por no contar con las
instalaciones adecuadas para satisfacer las demandas presentadas por cada uno
de los estudiantes que desean ingresar a la Facultadad de Humanidades por lo

que genera una desventaja en la educacion superior en la comunidad educativa.

6.1.7.0Dbjetivos
Generales

Continuar con las gestiones para la legalizacion de las escrituras del terreno para

poder seguir con las actividades de construccién del edificio.

Especificos
Determinar las acciones para realizar las gestiones necesarias para cumplir con
todos los requerimientos necesarios para la legalizacion y construccion del edificio

para la sede de Rabinal.
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Establecer estrategias para la limpieza y mantenimiento del area que corresponde
al terreno.

Facilitar los medios para la entrega de los documentos necesarios para la
agilizacion de las actividades para la legalizacion de las escrituras del terreno ante

el departamento de asesoria juridica

6.1.8.Metas
Ejecutar el 100 % de las acciones para obtener la legalizacion de la escritura del

terreno donado.

Realizar las el 100% del mantenimiento y limpieza del area correspondiente al
terreno donado a la universidad de san Carlos de Guatemala para uso exclusivo
de la sede de Rabinal de la Facultad de Humanidades.

Cumplir con el 100% de los procesos para la legalizacién de las escrituras del
terreno y con las gestiones necesarias para avanzar con la construccion del
edificio

6.1.9.Beneficiarios
Directos

Universidad de San Carlos

Estudiantes
Indirectos

La poblacion en general, comunidad educativa
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6.1.10.  Actividades
Realizar las solicitudes necesarias para completar la documentacion

necesaria para la legalizacion de las escrituras del terreno donado a la
universidad.

Solicitar el pago o exoneracion del IUSI del terreno donado

Solicitar el dictamen de RIC

Gestionar el estudio topografico

Solicitar la actualizacién del acuerdo municipal sobre la donacion del
terreno

Realizar las gestiones necesarias para la reactivacion del servicio de
energia eléctrico

Realizar las gestiones para el funcionamiento de pozo mecanico

Gestionar estudio técnico para aforo del pozo

Proporcionar el recurso tecnoldgico para digitalizar los documentos
Elaborar informe con toda la documentacién relacionada al proceso

administrativo realizado
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6.1.11. Cronograma
ANO 2016 ANO 2017
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Realizar las solicitudes
necesarias para completar la
documentacion necesaria para
la legalizacion de las escrituras
del terreno donado a la
universidad.

Solicitar el pago o exoneracién
del IUSI del terreno donado

Solicitar el dictamen de RIC

Gestionar el estudio
topografico

Solicitar la actualizacion del
acuerdo municipal sobre la
donacioén del terreno

Realizar las gestiones
necesarias para la reactivacion
del servicio de energia
eléctrico

Realizar las gestiones para el
funcionamiento de pozo
mecanico

Gestionar estudio técnico para
aforo del pozo

Proporcionar el recurso
tecnoldgico para digitalizar los
documentos

Elaborar informe con toda la
documentacion relacionada al
proceso administrativo
realizado
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Evaluacion

ANO 2016 ANO 2017
e 1 e
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Realizar las solicitudes P
necesarias para completar la
documentacion necesaria para
la legalizacion de las escrituras
del terreno donado a la
universidad.
Solicitar el pago o exoneracion P
del 1USI del terreno donado E
Solicitar el dictamen de RIC P
E
Gestionar el estudio topografico | P
E
Solicitar la actualizacién del P
acuerdo municipal sobre la
donacidn del terreno - _
Realizar las gestiones necesarias | P
para la reactivacion del servicio
de energia eléctrico E
Realizar las gestiones para el P
funcionamiento de pozo 5
mecanico
Gestionar estudio técnico para P
aforo del pozo E
Proporcionar el recurso P
tecnoldgico para digitalizar los
Elaborar informe con toda la P
documentacion relacionada al
proceso administrativo realizado E
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6.2. Sistematizacion de las actividades realizadas
La realizacion del capitulo de voluntariado se desarrollé6 dandole continuidad a la

donacion del terreno municipal que fue concedido para uso exclusivo de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala — SEDE
RABINAL FAHUSAC - , resultado de las gestiones realizadas de un grupo anterior
de epesistas los que empezaron el proceso administrativo de adquisicion de las
escrituras oficiales a nombre de la casa de estudio Superior — USAC -, siguiendo
con el proceso se iniciaron las entrevistas con el coordinador de la Sede de
Rabinal, FAHUSAC, para conocer la situacion de los avances que se habian
obtenido en relacion a la oficializacion de las escrituras del terreno donado.

Por lo que el Coordinador expresa que se ha entregado un informe conteniendo
los documentos que se han solicitado de parte del departamento de asesoria
juridica de la FAHUSAC, previo a continuar con la legalizacién de las escrituras de
la extension de terreno ante el consejo superior Universitario. Como resultado de
conocer la solicitud y el expediente para legalizar las escrituras del terreno se
realizaron las siguientes acciones:

Se solicitd la actualizacion del acuerdo municipal por motivos de cambio de
alcalde en el municipio de Rabinal.

Se solicito el pago o exoneracion de IUSI del terreno donado ante la municipalidad
debido a que la USAC es una institucion estatal esta exenta de algunos pagos de
impuestos.

Se solicitud la certificacion de parte de DICAVI donde exprese el lugar exacto de la

ubicacion del terreno donado a la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Luego de expresar las actividades realizar con anterioridad se nos instruyo sobre
las acciones que deberiamos seguir como epesistas para darle continuidad a los
procesos administrativos que se estaba llevando a cabo en sede central con
respecto a la legalizacion de las escrituras del terreno donado a la facultad de
humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala Sede Rabinal, baja
Verapaz.

Por lo que se visitd el terreno para conocer las condiciones en las que se
encontraba dicho predio por lo que se observd que presentada un exceso de
crecimiento de la maleza debido al tiempo que paso sin darle mantenimiento ni
cuidados al terreno para evitar el crecimiento de arbustos.

Presentando un problema aun mayor a la comunidad por motivos que el exceso
de crecimiento de la maleza serbia se habitad para todo tipo de animales
Venenosos como serpientes, insectos como alacranes, arafias. Incrementando la
incertidumbre de que alguno de estos animales pudiera llegar a la escuela que se
encuentra ubicada a unos 15 metros aproximadamente del terreno.

Debido a esta problematica que se presenta se decidié tomar acciones, para
disminuir la proliferacién de estos animales y asi poder controlar el crecimiento de
los mismos dichas acciones consistieron en:

Realizar una verificacion a los postes y alambrado que sirve como cerca para
determinar las condiciones en las que se encuentran, segun esto logramos
percatarnos que en varios puntos de la cerca se observo que el alambrado esta
dafiado y algunas de las espigas que servian para asegurar el alambre al poste
estaban quebradas, cortadas o doblas, por lo que se decidi6 ir reparando cada

una de estos problemas que presentada la cerca.
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Luego se continud con la limpieza del terreno, la que consistié en hacer grupos de
trabajo para ir a chapear y cortar la maleza, con estas acciones se mantendra un
area mas visible y limpia para disminuir la proliferacion de especies de animales
vVenenosos.

También se atendié otro problema que presentaba la infraestructura que
resguarda al pozo que se encuentra en el terreno la cual estaba sin una parte del
techo, sin seguridad en la puerta y la fachada se encontraba en malas
condiciones, por lo que se tomaron las acciones correspondientes para la
reparacion e instalacién de la parte del techo que consistié en tres costaneras de
metal, ocho laminas, dos candados, y pintar toda la fachada del cuarto. Luego se
prosiguié con la restauracion del portén de la entrada al terreno que por las
condiciones del clima se dafiaron los soportes que sostiene las puertas.

Ademas, se realiz6 las gestiones necesarias para la reactivacion del servicio de
eléctrico y asi realizar el cambio de propietario a nombre de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Seguidamente se realizaron otras gestiones relacionadas con el mantenimiento y
adquisicién de un sistema de bombeo para el pozo mecénico.

Otra parte de nuestro proyecto de voluntariado es el mejoramiento y
funcionamiento del pozo mecéanico para proporcionar los suministros y materiales
para el funcionamiento de la distribucion de la fuente de agua que funcionara para
servicio del edificio de la sede de Rabinal. Entre las gestiones que han realizado
con respecto a esta fase de nuestro proyecto esta: realizacion de aforo,
construccion de tanques de almacenamiento, Adquisicion de equipo de bombeo

de pozo profundo, e introduccién de lineas de conduccién de agua potable.
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El pozo y sus complementos tales como la bomba, las regulaciones del motor, la
casa de bomba y la tuberia de descarga pueden constituir un proyecto completo
de construccidn para epesistas; como también, esto podria ser solamente una
parte de un proyecto general que abarque otros elementos necesarios en un

proyecto mas grande como lo es la construccion del edificio.

Como base legal para la regulacion de la activacion del pozo se gestioné la ficha
técnica (perfil del pozo mecénico) a la empresa que lo realizo que es daho pozos,
dicha institucion nos indico lo siguiente:

Ley de Protecciéon y Mejoramiento del Medio Ambiente

Esta ley establece que para todo proyecto, obra, industria o cualquier otra
actividad que por sus caracteristicas puede producir deterioro a los recursos
naturales renovables y no renovables, al ambiente, o introducir modificaciones
nocivas o notorias al paisaje y a los recursos culturales del patrimonio nacional,
sera necesario previamente a su operacion la realizacion de un estudio llamado
Evaluacion del Impacto Ambiental (EIA), realizado por técnicos en la materia y
aprobado por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN).

Para la gestion del sistema de bombeo que se debera de utilizar el Asesor Técnico
de Servipozos Cristian Garcia no indico que:

Una vez completado el pozo, deberé instalarse algun tipo de bomba accionada por
un motor eléctrico, para elevar el agua y llevarla hasta el punto en que ésta va a
utilizarse. Antes que pueda elegirse con buen criterio la bomba que se necesita en
una instalacion, es indispensable contar con datos concretos referentes a la

capacidad que se desea, localizacion y condiciones de funcionamiento y carga
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total de bombeo, solamente cuando se tengan a mano estos datos, se puede

proceder a escoger el tipo, clase y tamafio de la bomba.

La necesidad de conocer la capacidad que se requiere es obvia; sin embargo, muy
a menudo sucede que factores tales como las variaciones de la demanda, las
cargas maximas, las cargas dinamicas y las necesidades futuras, no se verifican
cuidadosamente. Por dicha razén se gestiond la ficha técnica del pozo en la cual

por los datos que y los indices se recomendd un tipo de bomba sumergible.

Bombas sumergibles

Este tipo de bomba servir4 para diversos propoésitos. Esta puede elevar el liquido
desde un nivel a otro, como es el caso de un pozo que se esta bombeando. O
puede causar que el fluido se desplace a través de una tuberia desde un punto de
abastecimiento hasta otro punto distante, de utilizacion. Una bomba no desarrolla
ninguna energia propia, simplemente transfiere la fuerza de una fuente de energia,

para poner en movimiento un liquido.

Nota.

La adquisicion del sistema de Bombeo aun esta pendiente por motivos de la
legalizacién de las escrituras, ya que es necesario para que se pueda adquirir para
gue todos los documentos necesarios con respecto a la donacion salgan en base

a las escrituras registras del terreno.
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6.3. Evidencias

Foto 1 captada por: Edy Vdsquez, Exceso de maleza en Foto 7 captada por: Edy Vdsquez, Cuarto de Pozo sin una
terreno donado a la FAHUSAC SEDE RABINAL parte del techo

llustracion 1. Reyna Galiego Limpieza del

Foto 8 captada por: Edy Vdsquez, Limpieza del terreno terreno por maleza

llustracion 2. Reyna Galiego Quema de
basura dentro del perimetro del proyecto.
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Foto 10 captada por: Edy Vdsquez, Problema de fractura
de bisagras de hoja del portén

PRESUPUESTOS DE GESTIONES REALIZADAS

Andlisis de costos para la perforacién de pozo

No. | Descripcion Costo
1| Movilizacion y transporte de materiales y equipo Q 12,000.00
2 | Montaje y desmontaje de materiales y maquinaria Q 8,000.00
3| Perforacion de unos mil doscientos pies (480) a ocho pulgadas
(8”) de diametro (Q.550,00 por cada pie) Q 264,000.00
4| Cuatrocientos ochenta pies (480°) de tuberia de acero al
carbon lisa de doce pulgadas (8”) de diametro, a un costo
unitario por cada pie de doscientos treinta y dos quetzales con
cincuenta centavos (Q.232,50) Q 111,600.00
5 | Cuatrocientos ochenta pies (480") de tuberia de acero al
carbon ranurada de fabrica de ocho pulgadas (8”) de diametro,
a un costo unitario por cada pie de trescientos cincuenta y
siete quetzales (Q.357,00) Q 171,360.00
6 | 480 pies de entubamiento de ocho pulgadas (8”), a un costo
unitario por cada pie de setenta y ocho quetzales (Q.78,00) Q 37,440.00
7 | Filtro de grava de tres octavos de pulgada (3/8”) Q 9,000.00
8| Sello sanitario de cemento Q 6,000.00
9| Setenta y dos (72) horas de desarrollo y limpieza con quimico,
a un precio unitario de seiscientos cuarenta quetzales
(Q.640,00) por cada hora Q 46,080.00
10 | Veinticuatro (24) horas de prueba de bombeo a un precio
unitario de un mil cincuenta quetzales (Q.1 050,00) por hora
(aforo) Q 25,200.00
11| Perfilaje y control de muestras, en cada diez pies de
perforacién del pozo Q 3,000.00
12 | Supervision, energia eléctrica para operaciones, bentonita y
aditivos o polimeros (control de viscosidad Yy filtracion) Q 30,000.00
13| Adicion de quimicos Q 30,000.00
14 | Registro eléctrico Q 15,000.00
15 | Lodos de perforacién, hasta veinte viajes, a un precio unitario
de dos mil cuatrocientos quetzales (Q.2 400,00) por viaje Q 48,000.00
16 | Agua de perforacion, hasta veinte (20) viajes, a un precio Q 24,000.00
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unitario de unos mil doscientos quetzales (Q.1 200,00) cada
viaje

COSTO TOTAL DE PERFORACION Q 840,680.00

Fuente: datos proporcionados por la Centro de Integracion Familiar -CIF-
Analisis de costos para la instalaciéon de acometida eléctrica

No. Descripcion Costo

Tres transformadores de cincuenta kilovatios a 240/280 voltios, P.
Bajas con valor unitario de dieciocho mil seiscientos veinte Q 55,860.00
1 | quetzales (Q18 620,00) / u

Acometida eléctrica secundaria que incluye caja contadora,
accesorios, caja tipo lll, tres donas de medicién secundaria, Q 11,826.00
2 | tubos, cable secundario, y flipon principal.

Once vestidos de estructuras que incluye cruceros, treinta y tres
juegos de aisladores, treinta y tres pernos y treinta y tres tuercas,
treinta y tres juegos de chuchos y treinta y tres conectores con Q 16,200.00
valor de unos mil setecientos treinta y ocho quetzales (Q1
738,00) por vestido.

Dos mil doscientos metros de cable numero uno/cero (1/0) ACSR,
con valor de nueve quetzales con setenta y tres centavos Q 21,406.00
41(Q.9,73) por metro

Cuatro postes de concreto de treinta y cinco pies, cada uno con
5 | valor de tres mil cuatrocientos treinta quetzales (Q.3 430,00) Q 13,720.00

Diez anclajes y retenidas que incluyen diez anclas y varillas, diez
abrazaderas y fijaciones; ciento veinte metros de cable
galvanizado y remates; siendo un valor unitario de cada anclaje y
retenida de unos mil cuatrocientos cincuenta quetzales (Q.1

6 450,00)

O

14,500.00

7 | Mano de obra con precio total de Cincuenta y ocho mil quetzales | Q 58,000.00

Depésito con Empresa Eléctrica de Guatemala, Sociedad
8| Anonima: El depdsito por el servicio de energia eléctrica Q 30,000.00

Total acometida eléctrica trifasica Q 221,512.00

Fuente: datos proporcionados por la Centro de Integracién Familiar -CIF-
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Conclusiones

v Se fortalecié los procedimientos administrativos en el instituto nacional

de educacion basica Telesecundaria aldea Guachipilin.

v' Se logré recabar la informacién efectiva al problema para desarrollar en
los docentes la importancia que se obtiene el conocer los pasos
requeridos que amerita atravesar un procedimiento administrativo, asi
como bases legales como: articulos, acuerdos, reglamentos y leyes que
sirven para tener un respaldo en el momento requerido y dar uso

correcto a los procedimientos.

v El manual de procedimientos administrativos ayudara al
desconocimiento de los docentes para agilizar los tramites de acuerdo
a la informacién establecida dentro del mismo logrando asi que la

comunidad educativa resuelva su proceso en el menor tiempo posible.

v’ La elaboracibn de un manual de procedimientos se considera
fundamental e indispensable para uso exclusivo del personal educativo
logrando asi informar legalmente a través de una estructura como lo es
en este caso definicion del tramite, requisitos, intermediario,

observaciones y base legal que sustenta cada tramite.
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Recomendaciones

v Que la Universidad de San Carlos de Guatemala, en la Facultad de
Humanidades, no deje de brindar la guia para uso exclusivo del
estudiantado en general al momento de la realizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado. Para beneficio como instituciéon educadora y
logrando asi tener un buen producto con el alumno en camino a finalizar

el proceso de estudio.

v" Que la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Rabinal,
Baja Verapaz, brinde informacién completa sobre los temas a tratar en el
Manual para beneficio de los docentes sin tener que recurrir a otras
instancias en el momento de algin cambio o actualizacion de los

mismos.

v Las autoridades del Ministerio de Educacién deben promover diferentes
acciones para suministrar informacion a través de libros, manuales,
guias, instructivos entre otros a los docentes para beneficio de los
mismos y evitar anomalias que suceden al momento de ellos recurrir a
instancias mayores por insignificantes acciones que se pueden evitar

por trabajo de empleados en cuestion jerarquica.
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PLAN DE DIAGNOSTICO

DATOS DEL PROYECTISTA

Universidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad: Facultad Humanidades

Departamento: Departamento de Pedagogia

Seccion: Rabinal, Baja Verapaz

E pesista: Reyna Carolina Tum Galiego

Carné: 201218434

Carrera: Licenciatura En Pedagogia y Administracion
Educativa

PARTE INFORMATIVA

Institucion Educativa: Instituto Nacional de Educacion Béasica de
Telesecundaria

Direccion: Aldea Guachipilin

Municipio: Rabinal

Departamento: Baja Verapaz

Director: Lic. Sergio Alejandro Burrero Lopez

TITULO

Plan de diagnostico del Instituto Nac. De Educ. Bésica Aldea Guachipilin
Ubicacion Fisica De La Institucion

Aldea Guachipilin, Rabinal Baja Verapaz

Objetivos

General
e Indagar el estado interno y externo actual del Instituto Nacional de
Educacion Béasica Telesecundaria Aldea Guachipilin , Rabinal Baja
Verapaz

Indagar el estado interno y externo actual de la institucion
Especifico
e Determinar los problemas de la institucion.
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V1.

VII.

VIII.

e Enunciar posibles soluciones a los problemas de la institucion

e Analizar el contexto geografico, educativo y politica que fundamenta
los servicios de la comunidad educativa.

JUSTIFICACION

En las instituciones educativas existen diferentes problemas y carencias
que dificulta la realizacion de las actividades administrativas. La
Universidad de San Carlos de Guatemala con la ayuda de la facultad de
Humanidades realiza la fase del Ejercicio Profesional supervisado — EPS de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa; en la
cual se elabora un plan de diagnostico en una institucion educativa no
lucrativa supervisada por el asesor y ejecutada por estudiantes aplicando
diferentes técnicas de investigacion brindado solucibn a mudltiples
necesidades existentes. Para efecto se realizara este proceso en el Instituto
Nacional de Educacion Basica Telesecundaria Aldea Guachipilin.

ACTIVIDADES

Solicitar autorizacion a la directora de la institucién para realizar un
diagnéstico institucional.

Elaboracion del plan de Diagnostico.

Elaborar los instrumentos para realizar la investigacion.

Aplicar los instrumentos.

Recoleccion, andlisis y tabulacion de la informacion.

Listar las carencias.

Analizar y priorizar los problemas.

Redaccion del informe de la etapa de diagnostico.

Presentacion final de la etapa de diagndstico.

TIEMPO.

Del 04 de julio al 30 de julio del presente afo
CRONOGRAMA
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Cuarta
Semana

Tercera Semana

Primera Semana | Segunda Semana

Dias

Dias Dias

Dias

Solicitar autorizacion a la directora de la
institucion para realizar un diagnéstico
institucional.

Elaboracion del plan de Diagnostico.

Elaborar los instrumentos para realizar
la investigacion.

Aplicar los instrumentos.

Recoleccion, analisis y tabulacion de la
informacion.
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Listar las carencias.

Analizar y priorizar los problemas.

Redaccion del informe de la etapa de
diagnéstico.

Presentacion final de la etapa de
diagnostico.
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X. TECNICAS E INSTRUMENTOS

TECNICAS:
e Observacion
e Entrevista
e Analisis Documental

INSTRUMENTOS:
e Cuestionario

X. RECURSOS

MATERIALES:

e Camara

e Grabadora

e Hojas bond

e Equipo de computo.

e Tita de impresion.

e Cuaderno

e Guia de Diagnostico
HUMANOS:

e Director

e Estudiantes

e Docentes

Xl. RESPONSABLES

El encargado de realizar el presente Diagndstico sera el estudiante epesista de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, seccion Rabinal Baja Verapaz.

Xll. EVALUACION

La evaluacién de esta fase se realizara a través de la herramienta Lista de
Cotejo utilizando los siguientes indicadores.
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Lista De Cotejo De Diagndstico Institucional
INEB Telesecundaria Aldea Guachipilin

Direcciones: marque ¢ en Si, si se muestra el criterio, marque ¢ en No, si
e no muestra el criterio.

1 Solicito la autorizacién del instituto antes de
iniciar con la investigacion institucional.

2 Utilizo herramientas de investigacion para
recabar informacion.

3 Mantuvo buena relacion con el personal
administrativo del instituto.

4 Enuncio las carencias de establecimiento para
plantear los problemas.

5 Analizo y priorizo la solucién al problema con
mayor carencia.

6 Utilizo guias de proyecto al realizar el proceso
del Diagnostico

7 Se establece un vinculo de viabilidad al
problema priorizado.
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Plan General

l. Identificacién o parte informativa
Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Seccion Rabinal, Baja Verapaz

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Institucion Avaladora: Coordinacion Técnica Administrativa
Direccion: 12 calle 9-82 Zona 3, Rabinal, B.V.

Institucion Avalada: Instituto Nacional de Educacién Basica Telesecundaria Aldea
Guachipilin, Rabinal, B.V.

Asesor: Lic. Orcelio Hernandez Garcia
Epesista: Reyna Carolina Tum Galiego

Carné: 201218434
Il. Titulo

Plan General del proceso del Ejercicio Profesional Supervisada -EPS- de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

.  OBJETIVOS

General

Proponer posibles soluciones a las problematicas que presentaran en el
proceso del Diagnostico, tomando como punto especifico una problematica

para brindar solucién con viabilidad y la debida factibilidad.

Especificos
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v’ Seleccionar técnicas e instrumentos adecuados que se utilizaran en
cada fase de investigacion del informe final.

v Identificar la estructura administrativa, financiera y politicas de la
institucion avaladora y avalada.

v Detectar la deficiencia mediante el proceso del diagndstico.

v" Priorizar los problemas detectados que requieren soluciones inmediatas.

JUSTIFICACION

El presente plan contempla las fases que se recorrieron durante todo el
proceso de investigacion y ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS), como ejemplo de la toma de decisiones, actividades a realizar que
aportaron informacion y macarron detalles en los hallazgos como
necesidades, intereses o caracteristicas de la institucion como objeto de
estudio. El ejercicio profesional supervisado —-EPS- de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa como practica
terminal, fue debidamente supervisado por el asesor asignado, ejecutado
por los estudiantes como un pequefio aporte de solucion de las mdultiples
necesidades o deficiencias existentes en el Instituto Nacional de Educacién

Béasica Telesecundaria Aldea Guachipilin.

193



V. ACTIVIDADES:

v Planificacion general

v Presentacion de solicitud a institucion Avaladora

v" Aprobacion de la solicitud por la institucion patrocinaste
v Diagnostico institucional Avaladora y avalada

v Elaboracién de perfil del proyecto

v Ejecucion del proyecto

v Evaluacion del proyecto

v Elaboracion de informe

v' Gestion y aprobacion de revisores

v" Correccién aprobacion

v Impresion y empastado del informe.

VI. Tiempo

El EPS se realizard en 12 meses segun el cronograma de actividades.
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VIl. CRONOGRAMA GENERAL

ACTIVIDADES

ANO 2016 ANO 2017
i g |
o € g £ = o
- 2 o ] £ o ] 9 o
o 1 - = = @ et et N = > o
= ) o7 © o S = = ] S ] c
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Realizacion del
Diagnostico en
la institucion
avaladoray la
comunidad
avalada

Disefio de la
Investigacion
Bibliografica o
Fundamentacion
Tedrica

Elaboracion de
Plan de
Intervencion

Realizacion
Ejecucion y
sistematizacion
dela
intervencion

Realizacion de la
Evaluacion del
proceso

Realizacion de la
ejecucion y
sistematizacion
del Voluntariado

Redaccion de
Informe
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VIll.Técnicas e instrumentos

Ficha de observacion
Entrevistas

Fichas documentales
Encuestas

Matriz

Listas de cotejo
Investigacion

Documental y bibliograficas

IX. Recursos

Humanos

Estudiantes
Docentes

Padres de familia
Epesistas

Materiales

Computadora
Impresora
Cafionera
Dispositivo USB

Tecnologicos

Céamaras digitales
Internet
Teléfono
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Econdmicos:

Materiales y suministros

Cantidad Descripcion Valor Unitario Total
10 resmas Hojas papel bond Q. 30.00 Q. 300.00
2,916 hojas Impresiones Q. 1.00 Q. 2,916.00
12 informes Empastado Q. 25.00 Q. 300.00
5 manuales Empastado Q. 100.00 Q. 500.00
25 unidades Sobres para Q. 1.50 Q.37.50
documentos
50 Fotocopias Q. 0.25 Q.12.50
Total Q. 4,066.00
Transporte

10 viajes Aporte Q. 2.00

institucion Q. 20.00

avalada
25 Viajes con el asesor Q. 5.00 Q. 125.00
4 Viajes con el revisor Q. 60.00 Q. 240.00
Total Q. 385.00

Alimentacion
15 Refaccion Q. 10.00 Q. 150.00
10 Almuerzo Q. 25.00 Q. 250.00
Total Q. 400.00
Resumen
Sub total Total

Materiales y suministros Q. 4,066.00 | Q. 4,066.00
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Transporte Q. 385.00| Q. 385.00
Alimentacion Q. 400.00 | Q. 400.00
Imprevistos Q. 500.00 | Q. 500.00
Total Q. 5,351.00

X. Responsable

Epesistas

XI. Evaluacioén

La evaluacién se llevo a cabo por medio de un listado de cotejo, en la técnica
de observacién permiti6 comprobar que los objetivos puntualizados en el plan
de diagnodstico fueron alcanzados favorablemente ya que cada una de las
actividades dispuestas se llevaran a cabo satisfactoriamente. E| cronograma
de actividades fue muy importante porque permitio la distribucion de las
actividades en el tiempo correspondiente, de tal manera que se obtuvo un
trabajo ordenado, tomando en cuenta los recursos ya que fueron importantes
en el proceso de elaboracion del diagnéstico.
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Cronograma de doble entrada
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VII EVALUACION

Para evaluar el informe final del —EPS-

No. | aspectos/elemento Sl NO | comentario

1. ¢La portada y los preliminares son los indicados | X
para el informe del eps?

2. ¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de | X
letra e interlineado?

3. ¢, Se presenta correctamente el resumen? X

4. ¢,Cada capitulo esta debidamente desarrollado? | X

5. ¢ En los apéndices aparecen los instrumentos de | X
evaluacion aplicada?

6. ¢En el caso de citas, se aplico un solo sistema? | X

7 ¢El informe esta desarrollado segun las X
indicaciones dadas?

8 ¢ Las referencias de las fuentes estan dadas con | X

los datos correspondientes?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracién Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Reyna Carolina Tum Galiego.
Carné: 201218434

Lista de cotejo evaluacion del diagnostico

No. | Actividades/aspectos/elemento Sl NO comentar
io

1. ¢ Se presenté el plan del diagnéstico? X

2. ¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X

3. ¢Las actividades programadas para realizar el diagnostico | X
fueron suficientes?

4, ¢ Las técnicas de investigacion previstas fueron apropiadas| X
para efectuar el diagnostico?

5. ¢ Los instrumentos disefiados y utilizados fueron X
apropiados a las técnicas de investigacion?

6. ¢ El tiempo calculado para realizar el diagnostico fue X
suficiente?
7 ¢, Se obtuvo colaboracion de personas de la X

institucion/comunidad para la realizacion del diagnéstico?

8. ¢ Las fuentes de consultas fueron suficientes para elaborar | X
el diagnostico?

9. ¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se X
encuentra la institucién/comunidad?

10. | ¢Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad de la X
institucion/comunidad?

11. | ¢se determind el listado de carencias, deficiencias, X
debilidades de la institucion/comunidad?
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12. | ¢Fue correcta la problematizacion de las carencias,
deficiencias y debilidades?

13 | ¢Fue adecuada la priorizacién del problema a intervenir?

14 | ¢La hipétesis accidn es pertinente al problema a
intervenir?

15 | ¢Se presento el listado de las fuentes de consultas?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracién Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Reyna Carolina Tum Galiego.
Carné: 201218434
Lista de cotejo fundamentacion tedrica

No. | Actividades/aspectos/elemento Sl NO | Comentario

1. ¢La teoria presentada corresponde al tema X
contenido en el problema?

2. ¢ El contenido presentado es suficiente para tener | X
claridad respecto al tema?

3. ¢Las fuentes consultadas son suficientes para X
caracterizar el tema?

4. ¢, Se hacen citas correspondientes dentro de las | X
normas de un sistema especifico?

5. ¢ Las referencias bibliograficas contienen todos X
los elementos requeridos como fuente?

6. ¢, Se evidencia aporte del epesista en el desarrollo | X

de la teoria presentada?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracién Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Reyna Carolina Tum Galiego.
Carné: 201218434

Lista de cotejo plan de plan accion

No. Elemento del plan Si NO | comentario

1. ¢ Se completa la identificacion institucional del epesista? X

2. ¢El problema es el priorizado en el diagnostico? X

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

4, ¢La ubicacién de la intervencién es precisa? X

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

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

7 ¢ Los objetivos especificos son pertinentes para contribuir al | X

logro del objetivo general?
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¢Las 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
realizacion?

13 ¢ Estan claramente determinados los responsables de cada
accion?

14 ¢ El presupuesto abarca todos los costos de la intervencién?

15 ¢ Se determind en el presupuesto el renglén de imprevistos?

16 ¢ Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento que

posibilitaran la ejecucion del presupuesto?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracién Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Reyna Carolina Tum Galiego.
Carné: 201218434

Lista de cotejo de evaluacion y sistematizacion de laintervencion

No. | Aspecto Sl NO | comentario

1. ¢, Se da con claridad un panorama de la X

experiencia vivida en el eps?

2. ¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X

3. ¢ Es evidente la participacion de los involucrados | X

en el proceso de eps?

4. ¢, Se valoriza la intervencién ejecutada? X

5. ¢Las lecciones aprendidas son valiosas para X

futuras intervenciones?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracién Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Reyna Carolina Tum Galiego.
Carné: 201218434

Lista de cotejo

Evaluar el Informe Final

No. aspectos/elemento SI NO | Comentario

1. ¢La portada y los preliminares son los indicados para el X
informe del eps?

2. ¢ Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo de letra e X
interlineado?

3. ¢, Se presenta correctamente el resumen? X

4, ¢,Cada capitulo esta debidamente desarrollado? X

5. ¢En los apéndices aparecen los instrumentos de evaluacion| X
aplicada?

6. ¢En el caso de citas, se aplicé un solo sistema? X

7 ¢El informe esta desarrollado segun las indicaciones X
dadas?

8 ¢ Las referencias de las fuentes estan dadas con los datos | X

correspondientes?
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Guatemala, 07 de Junio 2016

! ingnciado

ORCELIO HERNANDEZ GARCIA
Asesor de EPS

Facultad de Humaridades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrado como ASESOR que debera
orientar v dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara la estudiante

REYNA CAROLINA TUM GALIEGO
201218434

Previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y Adrhinistradén Educativa.

C.C expediente
Archivo.

Ulucion Superion, Shelugente y Srogectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12

[elcfonos: 24188602 24188610-20

MR 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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USAC - Uintnesstdad de Sam Cantos d Guatemala :

RICENTENARIA
i Cars ok Gt g et‘ lde fif ] l iz

Rabinal, Baja Verapaz 13 de junio de 2016

Sefor:

Director.

Lic. Sergio Burrero

De telesecundaria Aldea Guachipilin

Es un gusto poder saludarlo y desearle toda clase de bendiciones al frente de las
actividades que realice, para beneficio de nuestra comunidad.

Por este medio me dirijo a usted como maxima autoridad del Instituto Nacional de
Educacién Basica Telesecundaria Guachipilin para solicitarle la autorizacion de
poder realizar parte mi Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) ya que es la
Ultima fase para poder cerrar la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Agradeciendo la atencion a la presente me despido de usted esperando una
respuesta favorable.

ATENTAMENTE:

Profa. Reyna Carolina Tum Galiego.
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USAC o) cucidad de San Cartos de Guatemata
Facultad de Fumanidades

Guatemala, 24 de julio de 2016

Licenciado

Sergio Alejandro Burrero Lopez

Director de Instituto Nacional de Educacion Bésica Telesecundaria
Aldea Guachipilin, Rabinal Baja Verapaz

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 Administracion Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la estudiante Reyna Carolina
Tum Galiego carné No. 201218434 en la institucion que dirige.

El asesor supervisor asignado realizara visitas constantes, durante el desarrollo de las fases del
diagnéstico, perfil, ejecucion y evaluacion del proyecto.

Deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic
Directora Departamento de Extension

mygo/mdss.

wacidn Superier, Jncluyente y Proyectiva
3 Hificio S-4, ciudad universitaria zona 12
© Telofonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320



USAC  Univewsidad de San Cartes de Guatemala

. Facultad de Humanidades

Guatemala, 19 de agosto 2017

Licenciado

Santos De Jesus Davila Aguilar

Director Departamento de Extensién

Facultad de Humanidades

Fresente

Hago de su conocimiento que el estudiante: Reyna Carolina Tum Galiego.
De Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

CUI: 2161 55320 1503

Registro Académico (carné): 201218434

Direccidn para recibir notificaciones: 4ta. Calle final Zona 1, Rabinal Baja Verapaz.
No. de Teléfono: 59482918

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

En el periodo de: junio 2016 hasta agosto 2017

Titulado: Manual “Procedimientos Administrativos”, dirigido a Docentes y Director del Instituto
Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, Aldea Guachipilin, Rabinal, Baja Verapaz.

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

mygo/sdjda

i Supevier, Jnclugente y Prayectiva
it S- 1 ciadad universitaria zona 12
LIS 86T 24158602 24188620
Jont, 8531-85302 Fax: 85320




Tl Q§ﬁg Universidad de San Carles de GQuatemala

iversldad da San Carfos do G g E t l de 7E - l l

Guatemala 30 de Agosto 2017

Senores

COMITE REVISOR DE EPS
Facuitad de Humanidades
Presente

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

REYNA CAROLINA TUM GALIEGO
201218434

Previo a optar al grado de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa.

Titulo del trabajo: MANUAL ‘PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS”, DIRIGIDO A
DOCENTES Y DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA
TELESECUNDARIA, ALDEA GUACHIPILIN, RABINAL, BAJA VERAPAZ.

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

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

| Asesor LIC.  ORCELIO HERNANDEZ GARCIA
Revisor 1 LIC.  SERGIO ANIBAL ESTRADA PONCE
REVISOR2 LIC. SANTOS TOBAR PEREZ

ila Aguilar
ajlne to Extension
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Guatemala, 23 de febrero de 2016

Doctor Carlos Enrigue Camey Rodas
Secretario General de la

Universidad de San Carlos de Guatemala
Edificio de Rectoria

Sefior Secretarie General.

Para su conocimiento transcribo el Punto VIGESIMO OCTAVO del Acta No. 07-2016,
de la sesion de Junta Directiva celebrada el 11 de febrero de 2016 que literalmente dice:

“yIGESIMO OCTAVO: DONACION DE CUATRO TERRENOS PARA LA
CONSTRUCCION DE EDIFICIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS SEDES
DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES EN RANIBAL, BAJA VERAPAZ, Y
SANARATE, EL PROGRESO. Fueron conocidos los contenidos de las notas firmadas
por ¢l Dr. Carlos Granados, iic. Leonardo Fajardo, Licda. wiaria Elvira Orozco, con €l
Vo. Bo. del sefior Decano, M.A. Walter Mazariegos, en las gue indican que como
miembros de la Comision de Tramites Legales y Construccién de Edificios para ia
Facuitad de Humanidades, segin €l Punto QUINTO, del Acta 07-2015 de la sesién
extraordinaria de Junta Directiva de fecha jueves 05 de marzo de 2015, solicitan ia
recepcidn de los expedientes para el trémite correspondiente, para que los terenos
indicados pasen a propiedad de fa Einiversidad de San Carlos de Guatemala, parz usd

exclusivo de 1a Facultad de Humanidades, ¥ adjuntan toda la documentacién requerida.
werads y ACUERDA: 1 Recibir los des sxpedignies

2

T amolon v Nangmenaida 4 AL A -n 1o
1e5 Legales y Construccién de Edificios paa -3

Junte Direciiva se g2 por €

trasladados por la Comisidn de Trd
Facultad de Humanidades. 2. Scliciiar al Ilonorabie Comsgjo Superior Universitario
aceptar la donacion de los terrenos para que pasen 2 Ser propiedad de 12 Universidad de
San Carlos de Guatemala, para usc exclusivo de ia Facuitad de Humanidades, de:

78 1 Rabinal, Baia Verapaz, expediente de 86 folios. (Acuerdo Mumicipal No. ii4-
2015) . :

282  Sanarate, £l Progreso, 35 foiios./ (Nota del Comité Pro-Construccion del
Edificio de Hmmanidedes de ia Universidad de San Carios de Guatemala Extension
Sanarate, de fecha 22 de julio de 2015).

3 Informar 4 sefor Alcaldes Mumicipal de Rabinal, Baja Verapaz, para ue 3 su Ve
1o haga dei conocimicnto det Concejo Municipal; v del Comité Pro-Construccion del
Edificio de Pumanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala Extensitn
Sanarate, Bi Progreso; a tos Coordinadores dc i Sedes indicadas, ¥ 2 los miembros de
la Comisién de Tramites Legales v Conmstruccitn de Raificios pare la Facultad de
Humanidades, para ¢l seguimientc respecdve.”

RGOS

Atentamente.

“Id y enseiiad a todos”
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¥ TEL MUNICIPIO DE RABINAL, DEL DEPARTAMENTO DE
—wue tiene a la vista &l libro de Actas de Sesicnes Pdblicas Ordinarias
nimere veintisiete (27), autorizado por iz Contraloria General de Cuentas, en af que se encuenira o ACTA
NUMERG CERO OCHO GUION DOS MiL DIECISIETE (08-2017), de fecha SEIS de FEBRERO DE DOS
MIL DIECISIETE (08-02-2017), &l que copiado fiteralments, BYDrE88:- - -~ - = — = e cnmeamareacmnomon

“ACTA NUMERC CERO OCHO GUION DOS MiL DIECISIETE {08-2017). En la ciudad de Rabinal,
depariamentc de Baja Verapaz, siendo jas ocho horas con veints minutos dai dia funss seis de febrero
de dos mil diecisiete, reunides en la sede de ia subestacion de la Policia Nacicnal Civil det Municipio de
Rabina!, Baje Verapaz, ubicada entre quinita y Sexta Calle, quinta avenida de ia zona uno de éste
municipio, por seguridad y resguardo de la vida e integridad fisica de los miembros de! Concejo Municipal,
con el chieto de realizer la s¢sién piblica ordinaria, previa convocateria de fecha lunes treinta de enero de
dos mil diecisiete, de conformidad con los articulos del treinta y oche (38) al cuarenta y dos (42) del
Decreto nimero doce guidn dos mil doce (12-2012) del Congreso de ia Replbiica de Guatemale; los
miembros del Concejo Municipal, presidido por el ciudadano Eibin Steyman Hervera Alvarez, Concejal
Primero, con iz asistencia de los miembros de dicho Grgano colegiado, ciudadanos: Rodoifo ismaiei
Moraiss, Sindico Primere; Maids Lizet ¥itumul Alvarads da Camé, Sindico Segundo; Nester Alaxander
iarin Pérez Tahuico, Canoeja{ Segundo; Valentin Camé ixpancoc, Concejal Cuario; Juan de ia Cruz
WMendoza Coioch, Concaial Quinto; Ausentes: Angei Amado Pérez Kinmul, Alcalde Municipel y Eidin
Gomez de Paz, Concejal Tercero, asistidos por & Licenciado Eifas Xiumul Matias, Secretaric Municipal,
quien suscribe ia tresenie para dejer constancia de jo siguisnie. PRIMERDS: APERTURA DE LA SESICN Y
A“EO&ACEGN DE LA AGENDA. Ei sefior Ceneejai Primero, verifica {2 presencia de  los mismbros del
Concejo y hsbsmdu gubrum, “daciara. abierta & sesién y scmele iz agenda a desamciiarse para su
aprobacién, conteniends ios siguientes puntos: 4} Apsriura ds ia Sesién y aprebacin de lz Agends; 2
Declaratoria dé.\!acarcia det Cargo de Alcalde Municipal, por fallecimients conforme Ceriificado de
Defuncidi skt mﬁo por & Registrador Civil de las Personas del Registro Macional de las Personas; 3}
Gargo del Concsial Primero &l Cargo ds Aleside ".unicipa!, Juramentacion y toma de
gz ,‘-‘,L:a:ac Municipal, pera completar of pericde constituciona! del Gobiernc Runicipal,
i az; 4} Decleraiona de Vacancie def Cargo de Concsial Primero
Mumanai ¥ an'obac;or‘ det cornimiento de Cargo del Concejal Segunde &l Cargo de Concsial Primero
Municipal 8 Deda:ator'n vecantes Ecs cergos de Concejal Segundo hiunicipal, por corrimiento v ef Cargo
c% Cancsjal Teresrs, sor fallecimisnio sonforme Certificade ds Defuncién sxtendido por 8l Registrador Civil
de 195 Parsones 2ot Ragistro Nacitnaet de les Personas; v zprobacidn del corrimiento de Cargo del Conceial
al Cargo de Conecsjal Beg : toria de Vacancia dsi Cargo de Conceial
Cuarle Municinal por vomn snio ¥ aorobac:én del conimienio de cargo del Conesjel Quinio Municipal &
Cergn ds Concejal Tercera Maunicipad; 73 Declaraiona de Vacancia de jos G Cargos de Concejal Cuarlo v
Quinie Municipal, por conimisnto y soficitud al Tribunal Supremo Electoral para que adjudigue ios cargos 2
fifienss corresponda; 8 integracion del Conceio: unicipal del Municipio de Rabinel para completar ef
periodo constitucional de conformidad coh ol Acusrdo doia Junta Electoral Departamentai dei Tribunal
Supremo Electoral. 8) Ci de fa Sesién. Una vez conocidz Iz misma, se somete para su aprobacion
wrreapord:ente, - PO *mmdau de votos es aprobada por todos ios miembros del Conceje Municipal
asistentes. SEGUNDO: B Ccnce)a. Erimero, expons ante los demés miembros dal Conceio, que como es
del conocimiento general del sucese acaecxdo el dia miércoles uno ds febrero de dos mil diecisiete, dond
perdiera la vida el ciudadane Angel Amado Pérez Xitumul, Alcalde Municipal, exiremo que se comprueba
con el Cerlificade de defuncidn Gue se tiene 2 la vista, inscrita bajo sl nimero tres mil veintisiete (3027),
CRENGiGo oo fecha urio de febraro de dos mil diecisiete por sl R..t,.str%‘or Civil da lag Personas dsi
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necesario declerar la vacancia de¢! Cargo de Alcaide Mumcma{ por falteczmiento extreno que gquedsd
comprobado mediante el certificado respectivo, y CONSIDERARNDO: Que de Conformidad con la Ley
Electoral y de Parfidos Politicos, al producirse la vacante, los Concsjales titulares deberén correrse en su
orden de adjudicacién, a efecto de que el suplente asuma en cada casc le Uitima concejalia.
CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Acuerdo niimero quince guion cero tres guion dos mil quince
{15-03-2015), de la Junta Electoral Departamenta! del Tribunal Supremo Electoral, adjudicd los cargos
respectivos y declaré Iz legalidad de la eleccion; POR TANTO: El Conceje Municipal, con fundamento en lo
considerado y en lo que para el efecto preceptlan los articulos 253 y 254 de la Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala; 206 y 207 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto niimero une guion
ochenta y cinco, de la Asamblea Nacional Constituyente; 1, 3, 7, S, 23, 33, 35, 38, 39, 40, 46, 47, 54y 174
det Cédigo Municipal, Decretc numero doce guién dos mil doce, del Congreso de la Republica de 1
Guatemala, por mayoria absoluta; ACUERDA: i) Declarar Vacante el Cargo de Alcalde Municipal por
fallecimiento, de conformidad con el Certificado de defuncién que se tiene a la vista, inscrita bajo el nimero
tres mil veintisiete, extendido con fecha uno de febrero de dos mil diecisiete por el Registrador Civil de las
Personas dei Registro Nacional de las Personas del Municipio de Salama, departamento de Baja Verapaz,
i en forma definitiva; i} Transcribass para los efectos legales correspondientes; i} Notifiguese. TERCERO:
Por disposicion de ia Ley de la materia, debe realizerse el corrimiento de Cargo del Concsial Primero al
Cargo de Alcalde Municipal, pues en el presente caso, ya fue declarade vacante & Cargo de Alcalde
i Municipal, por lo que se procede a correr en su orden de Adjudicacion al sefior Concejal Primero Eibin
| Steyman Herrera Alvarez, de conformidad con el Acuerdo nimero quince guion cero tres guion dos mil
quince (15-08-2015), de la Junta Electoral Depariamental dsi Tribunal Supremo Electoral, ai Cargo de
I Alcalde Municipal del Municipic de Rabinal, Baja Verspaz, con todas les formalidades de Ley;
CONSIDERANDOD: Que de Conformidad con la Ley Electoral y de Partides Politicos, 2l producirse la
vacante, los Conceiales titulares deberdn correrse en su orden de adjudicacion, a efecto de que el suplente
asuma en cada caso ia titima concejalia; CONSIDERANDO: Que cada Corporacion Municipal se integra
con ef Alealde, Sindicos v Concejales, titulares v suplentes, de conformidad con e ndmero de habitantes;
POR TANTO: E! Concejo Municipal, con fundamento en lo considerado y en lo que para el sfecto
| preceptian los ariculos 253 y 254 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala; 206 y 207 de
] la tey Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimerc uno guién ochenta y cinco, de la Asamblea
| Nacional Constituyente; 1, 3, 7, 8, 23, 33, 35, 38, 39, 40, 46, 47, 52, 53, 34 y 174 dsl Cddigo Municipal,
Decreto nGmero doce guidn des mil doce, del Congrese de le Replblica de Guatemala, por mayoria
absoluta; ACUERDA: 1} Aprobar l2'aceptacién del Corrimiento del Cargo de Concejal Primero al Cargo de
Alcaide Municipal del Municipic de Rabinal, depariamento de Baja Verapez, & sefior Eibin Steyman
Herrera Alvarez, para que a partir de la presente fecha sea investido con todas las formalidades de Ley, y
| que asuma el cargo con el comgromiso de Wabajar por e bien coman de la poblacién Rabinalense,
actuando en apego irestricio a las leyes constitucionaies y ordinarias de la legisiacién nacional; )
Proceder con la Juramentacion al cargo de Alcalde Municipal, al sefior Elbin Stevman Herrera Alvarez,
quien levantando la mane derecha y con la mane izquierda sobre ia Constiiucidn Politica de la Republica de
Guatemaia y el Cddigo Municipal, responde 2 Iz pregurita: ¢Jurdis por vuestro honor de ciudadano,
desempefiar con iesitad y patrictismo i Cargo de Alcaide Municipal, para el que habéis sido directa y
popuiarmente elecio, ser fiel a ia Constitucion Poliiica de ia Replblica de Guatemala, respetar y cumplir las
leyes del pais, defender la autoncmia municipal?, habiendo contestado afirmativamente se ie da posesion al
cargo de Alcaide Municipal, del Municipio de Rabinal, departamento de Bgja Verapaz, para el resto del
periodo, comprendido del seis de febrero de dos mil diecisiete al quince de enero de dos mil veinte,
entregéndoie la vara edilicia, como simboic de la autoridad municipal; ) Transcr -“oase para los efectos
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legales correspondientes; IV}/Notifiquese. CUARTO: El Alcside Municipal, soficita anie los demés
mismbros de! Concejo, que por corrimients, el Cargo de Concsja! Primero debe declararse vacante, siendo
necesario hacer la declaratoria correspondiente y i Concejel titular deberd correrse en su orden de
adiudicacidn; y, CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Acusrdo nimerc guince guion cero tres
guion dos mil quince (15-03-2015), de la Junta Elecioral Departamentai del Tribunal Supremo Electoral,
adjudico los cargos respectivos y declard la legalidad de la eleccion, correspondiéndole en este caso al
ciudadano Nester Alexander Marin Pérez Tahuico, quien venia desempefiando el cargo de Concejal
Segundo; POR TANTO: E! Concejo Municipal, con fundamento en lo considerado y en lo que para el efecto
preceptian los articuios 253 y 254 de ja Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 206 y 207 de
la Ley Electoral v de Partidos Politicos, Decreto nimero uno guidn ochenta y cinco, de la Asamblea
Naciona! Constituyente; 1, 3, 7, 8, 23, 33, 35, 38, 39, 40, 46, 47, 54 del Codigo Municipal, Decreto nimero
doce guién dos mil doce, del Congreso de la Republica de Guatemala, por mayorfa absoluta; ACUERDA: §j
Declarar Vacante el Cargo de Concejel Primero Municipal por corrimiento, de conformidad con el punto que
precede, en forma definitiva; U} Aprobar ia aceptacion det Corrimiento del Cargo de Concejal Segundo
Municipal al Cargo de Concejal Primero Municipal del Municipio de Rabinal, departemento de Baja Verapaz,
al sefior Nester Alexander Marin Pérez Tahuico, para gue a partir de ia presente fecha funja como fal, ¥
que asuma el cargo con el compromisc de trabajar por el bien comln de le poblacion Rabinalense,
actuando en apego irtestricio a las leyes constitucionales y ordinarias de la legisiacion nacional; i)
Transcribase para los efectos legales correspondienies; V) Notifiguese. QUINTO: El Alcalde Municipal,
solicita ante ios demés miembros del Concejo, que por corrimiento, ef Carge de Cencsjal Segundo debe
declararse vacante, también el Cargo de Concejal Tercero, por faliscimiento, siende necesaric hacer la
declaratoria correspondiente v & Concejel tituler deberd comerse en su orden de adjudicacion; vy,
CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Acuerdo nimero guince guion cero tres guion dos mii quince
(15-03-2615), de la Junta Elecioral Departamental de! Tribunal Supremo Electoral, adjudicé ios carges
respectivos v declard iz legalidad de la eleccion, correspondiéndole en este caso al ciudadano Fidin 8émez
de Paz, quien venia desempefiando el cargo de Concejal Tercero, perc por fallecimiento de conformidad
con ol Certificado de defuncion que se tiens a ia visia, inscrita bajo el nimero tres mil veintiocho {3028),
sxtendido son fecha dos de febrero de dos mil diecisiete por el Registrador Civil de las Personas dai
Registro Macional de las Personas del Municipio de Salama, departamentc de Baja Verapaz, por lo que es
necesario declarar iambién vacanie el Cargo de Concesjal Tercero Municipal, por fallecimiento, extremo que
guedé comprobade mediante el certificadc respectivo, y CONSIDERANDO: Que de Conformidad con la Ley
Elecioral y de Pertidos Politices, al producirse {a vacante, los Concejales titulares deberan correrse en su
orden de adjudicacion, a efecto de que el supiente asuma en cada caso ia Uitima concejalia; POR TANTC:
£} Concejo Municipal, con fundamente en lo considerado y en lo que para el efecto preceptlan los articulos
253 y 254 de la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala; 208 y 207 de la Ley Electoral y de
Partidos Paliticos, Decreto nimero uno guidn ochenta v cinco, de la Asambiea Nacional Constituyente; 1, 3,
7.9, 23, 33, 35, 38, 39, 40, 46, 47, 54 del Codigo Municipal, Decreto nimero doce guidn dos mil doce, del
Congreso de la Replbpiica de Guatemala, por mayoria absoluta; ACUERDA: 1} Declarar Vacante el Cargo
de Concejal Segundo Municipal por corrimiento; i} Declarar Vacante el Cargo de Concejal Tercero
Municipal por fallecimiento; i1} Aprobar la aceptacién del Corrimiento del Cargo de Concejal Cuario
Municipal al Cargo de Concsial Segundo Municipal del Municipio de Rabinal, departamente de Baja
Verapaz, al sefior ¥aientin Camd Ixpancoce, para que a partir de la presente fecha funja como tal, y que
asuma el cargo con £i compromiso de frabajar por i bien comin de la poblacion Rabinalense, actuende en
2pego irrestricto a las leyes constitucionales y ordinarias de la legisiacion nacional; i} Transcribase para
los efectes legales correspondientes; 1V} Notifiguese. SEXTO: E! Alcalde Municipal, solicita ante ios
demas miembros del Conceio, que por fallecimiento, se ha declarado en el punio anterior la vacante del
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Cargo de Concéjai Tercero, siendo mossario hacemmmiemo de Ley y el Concejai titular debers
carrerse en su orden de adjudicacion; y, CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Acuerdo numero
quince guion cero tres guion dos mil guince (15-03-2015), de la Junta Electoral Departamental del Tribunal
Supremo Electoral, adjudicd los cargos respectivos y deciard la legalidad de la eleccién, corresponciéndole
én este caso al ciudadano Jjuan de la Cruz Mendoza Coloch, quien venia desempefiando el cargo de
Concsjal Quinto; POR TANTO: Ei Concejo Municipal, con fundamento en io considerado Y en lo gue para
el efecto preceptan los articulos 253 y 254 de ia Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 206 y
207 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto ntimero uno guidn ochenta y cinco, de la Asambiea
Nacional Constituyente; 1, 3, 7, 9, 23, 33, 35, 38, 39, 40, 46, 47, 54 del Cddigo Municipal, Decreto numero
doce guién dos mil doce, del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, por mayoriz absoluta; ACUERDA: 1)
Declarar Vacante el Cargo de Concejal Tercero Municipal por fallecimiento, de conformidad con el
Certificado de defuncion que se tiene a la vista, inscrita baje el nimeroe tres mii veintiocho (3028), extendido
con fecha uno de febrero de dos mil diecisiete por el Registrador Civil de las Personas delf Registro Nacional
de las Personas dei Municipio de Salamé, depariamento de Baja Verapaz; i} Aprobar la aceptacién det
Corrimiento del Cargo de Concejal Quinto Municipal ai Cargo de Conceial Tercero Municipal det Municipio
de Rabinal, departamenio de Baja Verapaz, ai sefior Juan de ia Cruz Mendoza Coloch, para gue a partir
de la presente fecha funja como iai, y Gue asuma el cargo con &l compromiso de irabsjar por e bien comin
de la poblacién Rabinalense, actuando en apego irrestricio a las leyes constitucionales y ordinarias de 2
legislacion nacional; i} Transcribase para los efecios legales comrespondientes; iV} Notifiquese.
SEPTIMO: E! Alcaide Municipal, expone ante ios demas miembros dei Concejo, que por corrimienio
quedaron vacantes ios cargos de Concejal Cuarto y Quinto, por lo gue s necesario declarar la vacancia de
dichos Cargos, por comimiente, extremo que quedd comprcbade en los puntos anteriores, y
CONSIDERANDO: Que de Conformidad con la Ley Elecioral v de Partidos Politicos, al producirse la
vacante, los Concejales titulares deberan correrse en su orden de adjudicacion, a efecto de que el supiente
asuma en cada caso ia Gitima concejaiia. CONSIDERANDC: Que de conformidad con ef Acuerds namero
quincs guion csro irss guion dos mil quince (15-03-2015), de la Junta Electoral Departamental del Tribunal
Sugreme Electoral, adjudics los cargos respectivas y declard Iz legalidad de iz eleccion; POR TANTO: EI
Concejo Municipal, con fundamento en io considerado y en ic que para el efecto preceptian los articulos
283 y 254 de ia Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemale; 206 y 207 de la Ley Elecioral y de
Partidos Polfticos, Decreto ndmers uno guidn ochenie v cinco, de la Asamblea Naciona! Constituyente; 1, 3,
7,9, 23, 33,35, 38, 39,40, 45, 47, 54 y 174 de! Cadige Municipal, Decreto nimero doce guién dos mii docs,
dei Congreso de la Repiiblica de Guatemala, por mavoria shsoluta; ACUERDA: 1) Declarar Vacante los
Cargos de Concejal Cuarto y Quinte de! Concejo Municipal dei Municipio de Rabinal, Baja Verapaz, en
forma definitiva; B} Solicitar ai Tribunal Supremo Elecioral que agjudique los cargos de Concejal Cuario y
Quinte, para que integren el Concsjo Municipal, 2 quienes comresponde; [} Transcribase para los efectos
legales correspondientes; 1V} Notifiquese. DCTAVD: Ei Aicaide Municipal, procede a ia presentacién de ia
integracién del Conceio Municinal del Municipio de Rabinal para completar ei periodo constitucional de
conformidad con ei Acuerdo nimero quince guidn cero tres guién dos mil quince (15-03-2015) de
Adjudicacion de Cargos de ia Junta Electoral Departamental del Tribunal Supremo Electoral, quedando
esteblecide de la siguiente menera: Elbin Stey ? Herrera Alvarez Alcalde Municipai, Rodoeifo Ismalei
F-ﬁoraiés, Sindico Primero; iMaida Lizet Xiturnut Alvaradeo de Camé, Sindico Segundo; Nester Alexander
wiarin Pérez Tzhuico, Concsjai Primero; Valentin Camé ixpancoc, Concejai Segundo, v; Juan de ia Cruz
#endoza Coloch, Concejal Tercere; indicandoles gue en aras de fa unidad municipa!, debe prevalecer ef
interés general, antes Gue @l interés particular y que lo sucedido en éste drganc Colegiade es repudiable,
por lo gue soliciia 2 los entes de investigacion el pronto esclarecimiento de tan vil atentado en contra de la
vida del exiefe edil y del exconcsjai tercero, v pide a la peblacion en general mantener la caima por el bien

RS




MUNICIPALIDAD DE RARBINAL

del Municipio, pues se trabajara bajo los principios de transparencia, uso eficiente del gasto pubiico y mejora
en los servicios municipales; &l recurso financiers es insuficiente para resolver todos los probilemes, pero
con la ayuda de Dios, de los empleados, funcionarios publicos v de la poblacién en general, estoy
convencido de que juntos se puede desarrollar, programas, proyectos y acciones en beneficic de la
poblacién Rabinalense. NOVENC: CONVOCATORIA DE LA SESION SIGUIENTE. &I sefior Alcaide
Municipal, convoca a sesién Ordinaria a los miembros del Concejo Municipal para el dia lunes trece de
febrere de dos mil di 8is, 2 las diecisi horas, en el Salén de Honeres de la Municipalidad de
Rabinal, Baja Verapaz, ubicada en Primera Avenida dos guién quince, zona tres, Barrio San Sebastisn,
por lo que todos quedan formaimente notificados. DECIMO: CIERRE DE LA SESION: No habiendo méas
punios que fratar y agotada la agenda respectiva, se da por concluida la misma, cuando son las nueve
horas con treinta minutos, en el mismo luger y fecha de su inicio, haciendo constar que la presente esta
contenida en hojas tamafio oficio escritas en ambos lades, con &l membrete de la Municipalidad de Rabinal,
Baja Verapaz, debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, enterados de su centenido,
objeto, validez y demés efeclos legales, lo aceptamos, ratificamos y firmamos, DAMOS FE”, (firmas
ilegiblesj Concejo Municipal: ELBIN STEYMAN HERRERA ALVAREZ, Alcalde Municipai; RODOLF

ISMALEJ MORALES, Sindico Primero Municipal; MAIDA LIZET XITUMUL ALVARADO DE CAMO, Sindico
Segundo Municipal; NESTER ALEXANDER MARIN PEREZ TAHUICO Concejal Primero Municipai;
VALENTIN CAMO IXPANCOC, Concejal Segunde Municipal; JUAN DE LA CRUZ MENDOZA COLOCH,
Concejal Tercero Municipal; y, el Licenciado ELIAS XITUMUL MATIAS, Secretario Municipal.- - - - - - - - -

Y, para los efectos legales correspondientes, exiiendo, numero, sslio y firmo la presente ceriificacion, en
cinco hojas de papel bond tamafio oficio, con el membrete de la Municipalidad de Rabinal, Baja Verapaz, el
veinte de Marzo de dos mii diecisiete.

(ltima anotacion
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MUNICIPALIDAD DE RABINAL UI—E s

DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ A
GUATEMALA, C. A. b Zmen:

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO RABINAL
DEL DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ.~-------=cnmn

HACE CONSTAR
A QUIEN INTERESE:

Que segin ACUERDO MUNICIPAL No. 114-2015, fue DONADO a la Universidad
de San Carlos de Guatemala, un inmueble para uso exclusivo de la Facultad de
Humanidades con sede en la cabecera municipal de Rabinal, ubicado en Aldea
Pachaliim de esta jurisdiccién municipal, en el kilometro ciento sesenta y
tres (Km 163) de Ia Ciudad Capital, frente a carretera que conduce al municipio
de San Miguel Chicai, con las siguientes medudas De la estacion UNO al ounto de
o 3t s (510}, dos stos (29,
treinta y cinco punto selenta y f‘ualro Qegundos (3574%), con una distancia de
treinta y tres punto ochenia y nueve meiros {33.89 mis.}, colinda con carreiera de
por memo De ia estac»on DOo al punio de observacién TRES con un azmu. de
veintiocho mm"ms ’28, cuarenia y tres punic

intiirés metros (38.23 "}L. ), colinda con ..arzete.'a de por medio. De
RES ai punio de sewa o CUATRO con un azimui de sefenta grados (700},
varenta y tres minutos (43"), cuarenta v siete punio ochenta v nueve segundos
82", con una distan ua de treinta y ocho puntc sesenta metres {38.60 mis.),
coxrda con carretera ce por ~medio. De la estacibn CUATRO a' punto de
chesrvanidn CINCO oo ienio cincuenia v oche grados {1580}
. Lo punio ocnem seouncos (1. 80" j, con una distancia
mts.), culinda con Finca Matriz.
%S con un azimut d c"hem %
g {38% —vmcg

AR

it

P ¢, -

d

colind tacién &E'k 2 nun‘n de chservac n SiF"'E
U a7imui de cienic me/ grados (1100}, veintisiete minuios (277, wreinta y tres
pun"e cero ires segundos {33.03"), con una distancia de ciento cuarenta y cinco

puntc cuarenta metros (145.40 mis.), colinda con Finca M . De Iz esta
S!ETE al punto de observa QCHO con un azimut de doscientos g(aﬂss (1090 ),
deot minutos {167, treinta v uno punic sefenia v dos segundos {31.72",con
una distancia de cuarenia y sieie metios (47.uu mtsA), coiinda con

nca hiairiz. De
la es\acién C‘C!—"‘ al ;unts de obsarvaci&n NUEVE con un azimut de doscientos
iatre punto treinta y €inco
5 (27.00 mis.), colinda con

.00 miE.;, COUngG

uios \8 5 ¥
’ie veintisiele
VE @i punio de onsens

indas (24 9:”\-\
;,«I,JJ... {24.3%"c

o RAgtriz. Tie iz aat Wk

doscientos veintioche gra d
% am

de
rece segundos {34.137), con

fr
(38.30 mts‘) colinda con Finca
ONCE oon un szimit de dosc

Lo oen wice

PEVE N0 O DIEZ con un azimut
2 80), cinco minutos treinia y cualro pL‘mo
sancic de freinte y ocho punto treinta metr

7. De la estacion DIEZ al punto de observa'*wn

nszerz‘: v nueve grados (2000}, cuarenta ¥

P
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EDIFICIO MUNICIPAL, RABINAL, BAJA VERAPAZ
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MUNICIPALIDAD DE RABINAL
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ
GUATEMALA, C. A.

dos minutos (42'), nueve punto sesenta y cinco segundos (9.65"), con una
distancia de noventa y dos metros (92.00 mts.), colinda con Hospital Regional. De
la estacion ONCE al punto de observacién DOCE con un azimut de doscientos
noventa y un grados (291 0), treinta y seis minutos (36", quince punto doce
segundos (15.12"), con una distancia de sesenta punto veinte metros (60.20 mts.),
colinda con Hospital Regional. De la estacion DOCE al punto de observacién
TRECE con un azimut de doscientos noventa y cinco grados (2950), treinta y
nueve minutos (39'), cinco punto cuarenta y seis segundos (5.46"), con una
distancia de sesenta y ocho punto cero cinco metros (68.05 mts.), colinda con
iospital Regicnal. De la estacién TRECE a! punio de cbservacién U

| %)
!
s {2800), ¢

ian
O

irado b
)

! do in Draniodsd do
¢a lo Probiedad de

BEREZ XITUMUL
Alcalde Municipal

EDIFICIO MUNICIPAL, RABINAL, BAJA VERAPAZ
. JELEFONO: 79_38-8024

@ il.com
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Guatemala, 19 de mayo de 2016.

Sefores:

Facultad de humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala
Rabinal, Baja Verapaz.

Estimados sefiores:

Respetuosamente me dirijo a ustedes, con el propésito de hacerles entrega del
informe de la Medicién Topografica practicada a la fraccién a desmembrar del
inmueble identificado registralmente como Finca 2322 Folio 322 Libro 25E de
Baja Verapaz, ubicado en el Km. 173 de la Carretera RD-5, Aldea Pachalum,
municipio de Rabinal, departamento de Baja Verapaz.

Atentamente.
2 — A y\%wm
e ng. Agr. Juan Pablo Guzman Aguilar.
Profesional Agrimensor PA-431
cc. Archivo.

EE— W



3. Resuitados de ia medicién topografica:
Ubicacion actual:

Kilbmetro 173, Carretera RD-5, Aldea Pachalum, municipio de Rabinal,
departamento Baja Verapaz.

Localizacion Geogréfica:

X Y

502,536.123 1,669,217.579

Coordenadas Punto 0 GTM Zona 15.5, Datum WGS-84.

Area fisica:

Para realizar el levantamiento topogréfico se utilizé una Estacién Total Marca
Sokkia Modelo CX-50, los datos obtenidos dado se analizaron utilizado ei programa
AUTOCAD, dando como resultado que la fraccion medida tiene un &rea de
17,295.59 m? equivaientes a 1 Ha. 72 Ha. 95.59 Ca.

Colindancias Actuales:

Lindero Colindante Deiimitacion Fisica
i Escuela Rural Mixta “Aldea | Cerco de alambre espigado sobre
i Pachalum” y Tomas Chitumul. postes de concreto.
: : : Cerco de alambre espigado sobre
Finca Matriz (Propiedad de la
e Municipalidad de Rabinal) PORIGIO0 CONOII0.
Hospital Regional Municipio de c :
X erco de alambre espigado sobre
Sur Rabinal (En proceso
constructivo) postes de concreto.
Cerco de alambre espigado sobre
neste | Carretera RN-5 (Ruta Salama | ~y,ctaq de concreto v portén de
~Rabinsi) herreria.




e i,

INFORME MEDICION TOPOGRAFICA
Ref./0113-210316:

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE:

Nombre: Facultad de Humanidades, exiensién Rabinal, Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Fecha de solicitud: 07 de mayo de 2016.
Fecha de la visita de campo: jueves 12 de mayo de 2016 de 09:00 a 14:15 horas.

Acompaiiantes a ia visita de campo: Sr. José Luis Colocho.

2. INFORMACION REGISTRAL:

pégina Web del Registro

hr An }

Segtin constancia extendida por la Municipalidad de Rabinal, departamento de Baja
\ la fraccién a desmembrar fue Donada a la
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lidero Norte y Este dela fraccién a desmembrar; véase,
lambre espigado sobre postes de concreto.

Figuras 6y 7: Vista de
cerco de a

9: Vista del lindero Oeste; véase, carretera RN-5.

Figuras 8 y




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

E

I

Al realizar el recorrido por los linderos de la fracciona desmembrar se
estableci6é que los mismo estan circulado con cerco de alambre espigado
sobre postes de concreto y portén de herreria. La definicién de los linderos
de la fraccién a desmembrar se consideran consistentes.

Segun la informacién proporcionada por el interesado la cual fue verificada
en la pagina Web del Registro de la Propiedad el fecha 14 de mayo de
2,016 la fraccién de desmembrara de la Finca 2322, Folio 322, Libro 258
de Baja Verapaz, inmueble que al monteo de la consulta electrdnica esiaba
iegisirata a favor Je ia Municipaiidad de Rabinal depariamenio de Baja

veialal.

Segiin consiancia exiendida por la Municinaiidad de Rabinai, depariamenio
B 2 21 de enero de 2016, ia fraccién a desmembrar

idad Aa Canm Daviaa Aa N
e LS S5 LantE O8

de Baja Verapaz de |

Segun el ievantamienio topografico descriio en ei presenie iniorme ei area
fisica de la fraccién a desmembrar es de 17,295.59 m* equivalentes a 1
Ha. 72 Ha. 95.58 Ca., la cual mpararia con el des

iisfencia de aréa por EX

i al nny }
ai CO

Ing. Agr. Juan Pablo Guzman A.
Colegiado Activo 2969
Profesional Agrimensor 431-PA
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Derechos Reales. Domini Inscrij

101 3 Finca 2322 Folio 322
Li:raZSEdquanpaz,ﬁncnnshcamnsstzmm Fraccién de terreno en el Kildémetro
ciento y tres, ubicada en el icipio de Rabi 'deparmmefmde Baja Verapaz, de

271,022.67(1!mcm:s drados con las siguij
punto de observacion tres mide 23.30

\150gradus,75mlnutnsyﬂs?fgluan:::t:i;:‘;Ilamsaj @\

estacién tres al punto de observacion ide 4.64 metros, y 101 grados, 5 minutos 53
segundos; de la estacitn cuatro al observacién cinco mide 57.05 metros, y 78 %
minutos y 57 segundos; Y coli cuela Oficial Rural Mixta Aldea Pachalum; d

estacidn cinco al punto de qhséhmmn seis mide 81.21 meiras, y 181 grados, 33 an‘gns gvm
segundos; de ja cstamnpéﬁgs ai punio de observacién sise nm‘ie 44350 HE0S,

v34 s iin siets al punta de obsarvacién orho i
sohe ol punte do oheEniba

A 2 1] -ne":)

oBEEEn nucvs mide

sy
g& 29@4‘.‘66 mewes, y 3
e

wv‘?j()n mstros w200 .-.--u-.:e

SRS » 2

setav.&an doce

S, ¥ 3{"8 5":.‘.%&-3 '5.:‘

"hssrvauan d‘uemse:s mide 102.15 metvos, 294 dos, 56 w y5‘l d

2stacin dieciséis al punts de ubs:rvanum dmmssete mlde 70.20 metros, y293 grados 13 minutos
v 16 segundss, de la 2 punte de ::bssrva: ecicoha mi

314 gredes, 86 mi 581 dos; de ia idn di

diezinueve mide S2.00 metios, 178 353, 52 mi y52 dos; de fa i

al punta ds ohsmrvacién veinte mide 2470 ":ézrcs. ¥ 207 ar radns, 25 minstas ¥32 segu*ar'nn' dzle

veinte al punto de absswamo’; mide 35.65 mewos; 280 qradcs, 3 'n.r:ums y&7
- 3 M :‘.:CC rnids 104 = D&N o&iu

in va St
yemtives m%'-":!gé:‘, -

¥38 se’u_ma:s"ne =

b
20 nenctln Sadi T

ctros, y 282 gradis, §Teinutos )

ehservanidn veinticusira 'n§9 1288 merns, ¥

estacitn vezmmua!m‘s!,pegg de '-bcervacmn
s,

dgla sstacitnae

wemia y dos mide z'.w mENDS, ¥ 231 grages, 19
‘reinta y dos =i punin de nbservacion ireinia y wes mite
s 3 aon Herederos
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treinta y tres al punto de observacién treinta y cuatro mide 9.10 metros, y 56 grados, 32 minutos y

51 segundos; de la estacitn treinta y cuatro al puntn de observacion treinta y cinco mide 7.59
metros, y 315 grados, 42 mi y8 dos; de la i6n treinta y cinco al punto de
observacion rmmtay seis mide 2.88 metros, 358 grados, 50 minutos y 0 segundos; de la

estacibn treinta y seis al punto de obsi i9 inta y siete mide 5851 metros, y 38 grados, 51
minutos y 24 segundos; de la estacion siete al punto de observacion treinta y ocho m

2.499 metros, y 41 grados, 43 ml segundos; de la estacion treinta y ocho al punto M@
observacidn treinta y nueve s,y 42 grados, 39 minutos y 15 segundos e )

estacidn treinta y nueve al 6n mide 55.33

minutos y 10 segundos; g gn cuarenta al punto de observacitn cuarenta 0 rmde
57.11 metros, y 50 gra /11 minutos y 32 grados, de la estacion cuarenta y de
observacion uni 2681 metros, y 50 grados, 11 minutos y 32 segun s&e estacidn uno
al punto de dos mide 138.35 metros, y 68 grades, 20 minutgs gundos, y
colindan Izaguirre Benjamin Torres y carretera asfa% de pi io. CENTRO DE

INTE! N FAMILIAR DE GUATEMALA es (son) propi de esta finca por
icacion que le(s) hizo MUNICIPALIDAD DE RABI| ento de BAJA VERAPAZ y
qu desmembrd de la Finca 450 Folio 45 Libro 11 de Baj az. Dicha adjudicacion se
estima en la suma de Q100.00. . Escritura No. 1336 autorizada 17 de octubre de 2008 por el
notario EDGAR EDUARDO CUJA HERNANDEZ. Di pr 30 de bre de 2008
al Ias 13:03:15 horas, mgrasanda éste y su copia electrénica con nGmero: 08R100244427.
.00. 3 de noviembre de 2008. Operador 142 German Girdn.

Derechos Reales. Dominio. | i6n Ni 2 Finca
2322 Folio 322 Libro 25E de Ba;aVerapaz La MUNICIPALIDAD DE RABINAL
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ por G2,000,000.00, cnmpm {aron) a CENTRO DE
INTEGRACION FAMILIAR DE GUATEMAL Arecio pagado &sta finca. Escritura No. 81
autorizada 21 de julio de 2009 por el not tARY GUADALUPE ISMALEJ CHEN Documemn

numem USR100147916. Honoraqaa’&.wu Heanzaaa en Guatemala, 24 de ;uuo de 4'.}09
dor B8 Verening bisl

Derechos Reales. Di braci yC laci Inscripeion Na 1. Finca 2322

Folio 322 Libro 25E de Baja Vi . Delap finca se d braron 800.000000 m2,

que pasaron a formar la{s) ﬁnoa(s) nueva(s) Finca 9332 Folie 332 Libro SO de Baja Vera;:azuu
propiedad de EL CONSEJO COMUNITARICDE DESARROL..O ALDEA PACHAL UM, RABINAL 4
BAJA VERAPAZ Escritura 224 izada8] i e de 2015 por el Notario OTTO ﬁ‘%‘)’

MORALES, Doanumesin Grasen ano 7 rw enera de 72310 3 ias 15 Ao’:;% nOras,
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Propiedad: 2322-322-25E-15
Inscripdiones electronicas:
- Denxhes
» Hiogrecay
Libro Mayor:
Nota: Esta finca no tens asientos en Libro Mayor por ser inscripaion electrdnica,
Dotumentos de 1933 a 1996:
Nota: Esta finca no tiens documentes historicos relacionades.
Documentos en Tramite:
Nota: Eta finca no tene documentos en trémite.
Informiacion de Adjuntos:
Nota: Esta finca no tiene documentos adjuntos.
Esta finca ha sido consaltada S veces.

Ipguaman - consules disponibles: 4

Imcripciones electronicas de Derechos.
1 !me:‘.- fundoc) |3 JSI000RI0NS foze 220
2. 985100219302 Dy g}

Propiedad: 2322-322-25E-15
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Eseritura Mo, 433

REGISTRO GENERAL - e
DELAREPUBLICA 1 = .

AREA: 271,022.67 M2 =
387,874.09 v2
=38.79 MZS

s

PLANO DE:
LIBRO:
OTORGANTE:
ADQUIRIENTE:
LEVANTO: __ HUGO CARDONA Vo.Bo. ‘/
DIBUJO: GARY GONZALEZ

AREA 271022.67 M2 = 387874.09 V2 = 38.78 MZS
ESCALA___1:5000

FECHA 2 DE JUNIO DE 2008 ING. COL.

PABLO CESAR ESTRADA




Alcalde
Angel Amado Pérez Xitumul
Rabinal Baja Verapaz

Reciba un saludo de la facultad de humanidades de la universidad de san Carlos
de Guatemala. Esperando que sus actividades administrativas sean un éxito.

El motivo de la presente es para informarle que la Facultadad de Humanidades
tiene en tramite la legalizacion de una extension de terreno en la aldea Pachalum
de este municipio Rabinal Baja Verapaz y actualmente se encuentran los tramites
en asesoria juridica previo a continuar el tramite en el consejo superior
universitario siento urgente la certificacion del pago o exoneracion del IUSI de
terreno como también la certificacion de parte de DICAVI donde exprese la
ubicacién exacta con sus colindancias de todo el perimetro del mismo.

Sin otro particular aprovecho para suscribirme a 20 dias del mes de enero del
2016.

Deferentemente

Universidad/de $an Carlos de Guatemala




USAC

"/ TRICENTENARIA

Univevsidad de San Cados de Guatemata
Faculiad de Humanidades

Sr. Angel Amado Pérez Xitumui
Alcalde Municipal,

Rabinal, Baja Verapaz.

Su despacho

Reciba un saludo de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, esperando que sus actividades administrativas sean un éxito. El motivo de
la presente es para informarle que la Universidad de San Carlos, tiene en proceso de
legalizacion una extension de terreno ubicado en la aldea Pachalum de este municipio.
Para poder cumplir con el tramite administrativo Asesoria Juridica de la Facultad de
Humanidades solicita se extienda certificacion de DICAVI de este municipio donde
exprese la ubicacidn geografica exacta y sus respectivas colindancias de todo el
perimetro de la finca en mencion.

Sin ofro particular aprovecho para suscribirme a veintiGn dias del mes de enero de dos
mil dieciséis.

Deferentemente:




MUNICIPALIDAD DE RABINAL
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ
GUATEMALA, C.A.

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE RABINAL,
MUNICIPIO DEL DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ.

CERTIFICA:

QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACUERDOS
MUNICIPALES, QUE SE LLEVA EN ESTE DESPACHO, DONDE SE
ENCUENTRA EL ACUERDO QUE COPIADO LITERALMENTE DICE:

“ACUERDO MUNICIPAL No. 114-2015. EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL
DE LA CIUDAD DE RABINAL, MUNICIPIC DEL DEPARTAMENTO DE BAJA
VERAPAZ. CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista para resolver la solicitud
planteada por el representante de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que es deber del Estado por medio de sus instituciones
garantizarle 2 los habitantes de la Reptiblica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad,
la paz, el desarrolle integral. CONSIDERANDO: Que el ejercicio de la autonomia gue
la Constitucién Politica de iz Reptiblica garantiza al municipio, este elige a sus
auioridades y ejerce por medio de ellas, el gobiemno y la administracion de sus interés,
obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende a los servicios publicos locales,
el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento econ6mico y la emision
de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son
inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del Estado y en su caso,
con la politica especial del ramo al que corresponda. CONSIDERANDO: Que el
Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacién y de decision de los
asuntts MuniCipaies Cuyos Mmiembros son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal.
CONSIDERANDO: Que dentro de ias disposiciones Generales del Concejo Municipal
le corresponde la emisién y aprobacion de acuerdos, regilamentos y ordenanzas
municipales. CITA DE LEYES: Articulos 1, 257 Constitucion Politica de la Reptiblica de
Guatemala. Articulos 3, 9, 35, 42 del Decreto Ntimero 12-2002 del Honorable Congreso
de la Repiiblica de Guatemala. POR TANTO: Este Honorable Concejo Municipal de 12
Municipalidad de Rabinal del departamenio de Baja Verapaz, con base en lo
considerado y con fundamento en las leyes citadas. ACUERDA: 1} Ceder en calidad de
donacitn a favor de la Universidad de Saxn: Carlos de Guaternala, un inmueble para uso
exclusivo de la Facultad de Humanidades con sede en la cabecera municipal de Rabinal,
ubicado ei inmueble en Aldea Pachalttm de esta jurisdiccién municipal, frente a
carretera que conduce al mumnicipio de San Miguei Chicaj, con las siguientes medidas:
De la estacién UNOQ al punto de observacién DOS con un azimmt de cincuenta y un

EDIFICIO MUNICIPAL RABINAL BAJA VERAPAIL
TELEFONO: 7938-8024
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grados (51°), dos minutos (2), treinta Y cinco punto setenta y cuatro segundos (35.747),
con una distancia de treinta y tres punto ochenta y nueve metros (33.89 mts.), colinda
con carretera de por medio. De la estacién DOS al punto de observacién TRES con un
azimut de sesenta y cuatro grados (64°), veintiocho minutos (28'), cuarenta y tres punto
sefenta y cuatro segundos (43.74”), con una distancia de treinta Yy nueve punto
veintitrés metros (39.23 mts.), colinda con carretera de por medio. De la estacion
TRES al punto de observacion CUATRO con un azimut de setenta grados (70°),
Cuarenta y tres minutos (43’), cuarenta y siete punto ochenta y nueve segundos (47.89”),
con una distancia de treinta y ocho punto sesenta metros (38.60 mts.), colinda con
carretera de por medio. De la estacion CUATRO al punto de observacién CINCO con
un azimut de ciento cincuenta y ocho grados (158°), treinta y tres minutos (33’), uno
punto ochenta segundos (1.80”), con una distancia de cincuenta y cinco punto
cuarenta metros (55.40 mts.), colinda con Finca Matriz. De la estacion CINCO al
punto de observacién SEIS con un azimut de ochenta y cuatro grados (84°), treinta y seis
minutos (36'), cinco punto veintiocho segundos (5.28”), con una distancia de cuarenta
¥ seis punto setenta metros (46.70 mts.), colinda con Finca Matriz. De la estacién
SEIS al punto de observaci6n SIETE con un azimut de ciento diez grados (110°),
veintisiete minutos (27’), treinta y tres punto cero tres segundos (33.03"), con una
distancia de ciento cuarenta y cinco punto cuarenta metros (145.40 mts.), colinda con
Finca Mairiz. De la estacion SIETE al punto de observacién OCHO con un azimut de
doscientos grados {200°), dieciséis minutos (16'), freinta y uno punto setenta y dos
segundos (31.72"),con una distancia de cuarenta y siete metros (47.00 mts.), colinda
con Finca Matriz. De la estacién OCHO al punto de observacién NUEVE con un
azimut de doscientos noventa y cinco grados (2959, ocho minutos (8), veinticuatro
punto treinta y cinco segundos {24.35”),con una distancia de veintisiete metros (27.00
mis.), colinda con Finca Matriz. De la estacién NUEVE al punto de observacion DIEZ
con un azimut de doscientos veintiocho grados (228%), cinco minutos (5'), ireinta y
cuatro punto trece segundos {34.13”), con una distancia de treinta y ocho punto treinta
metros (38.30 mis.), colinda con Finca Matriz. De la estacion DIEZ al punto de
observacién OMNCE con un azimut de doscientos noventa y nueve grados (299°),
cuarenta y dos minutos (42), nueve punto sesenta y cinco segundos (9.65”), con una
distancia de noventa y dos meiros (92.00 mis.), colinda con Hospital Regional. De la
estacién ONCE al punto de observacién DOCE con un azimut de doscientos noventa y
un grados (291, treinta y seis minutos (36'), guince punto doce segundos (15.12”), con
una distancia de sesenta punto veinte metros {60.20 mts.), colinda con Hospital
Regional. De la estacibn DOCE al punto de observacion TRECE con un azimut de
doscientos noventa y cinco grados {295°%), treinta y nueve minutos {39), cinco punto
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metros (68.05 mts.), colinda con Hospital Regional. De la estacion TRECE al punto de
observacién UNO con un azimut de doscientos ochenta grados (280°), cuatro minutos
(4), uno punto noventa y tres segundos (1.93”), con una distancia de treinta metros
(30.00 mts.), colinda con Hospital Regional. El bien inmueble tiene un area
superficial de DIECISIETE MIL CUARENTA Y UNO PUNTO NOVENTA Y
TRES METROS CUADRADOS (17,041.93 mis.2). Dicho Bien Inmueble tiene un
valor estimado de mil quetzales exactos {Q.1,000.00). El cual esta registrado bajo la
Finca No. 2,322 Folio No. 322 Libro No. 25E Del Registro General de la Propiedad de
Baja Verapaz. 2) Se establece que la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala a partir de la presente donacién iniciara el Proyecto de la
construccion del edificio. 3) Se establece que dicha donacién se realiza con el fin
exclusivo de la construccién de la sede de la Facultad de Humanidades. 4) Se faculta al
Senior Alcalde Municipal para que en la calidad de Representante Legal de esta
Municipalidad emita la documentacién legal necesaria a favor de la Universidad. 5)
NOTIFIQUESE.”

Y, PARA ENTREGAR A LOS INTERESADOS, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE RABINAI. MUN]CIPIO DEL
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URIVERSIOND D SAX CARLOS DE GUATENALA
L,@T.‘ﬁ‘f, OROZCO,

MUNICIPALIDAD DE RABINAL  [W ¢ 1 Bie 1
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ A
GUATEMALA, C.A. Nou:\i";gﬁma:

MUNICIPALIDAD DE RABINAL, MUNICIPIO DEL DEPARTAMENTO DE
BAJA VERAPAZ. -

HACE CONSTAR:

Que, de acuerdo a al registro catastral, el inmueble propiedad de la entidad:
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ubicado en la aldea
Pachalum de este municipio, se exonera del pago del impuesto tnico sobre
inmuebles (IUSI) por ser entidad publica, seglin decreto 122-97 del impuesto
unico sobre inmuebles.

Y, para los usos legales que al interesado convengan, se extiende sella y firma la
presente en una hoja bond membretada tamafio carta, a los veintitn dias del mes
de enero del afio dos mil dieciséis.-

_aiCIE,
o .

: By ; &
Sr. An do Pérez Xitumui**
Alcalde Municipal
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REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA

RESOLUCION NUMERO DOSCIENTOS SEIS
GUION CERO CERO UNO GUION DOS MiL ONCE
(206-001-2011)
[ El Consejo mﬁm"'—m;—:m"t;m“l «:;T:m..u w" m‘ aion |

2011, segun
:-;m-bmen mmmuno.-.-mhmhcm.umd-m

GUATEMALA, NUEVE (09) DE JUNIO DE DOS MiL ONCE {2011)

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:
QmelRewﬁmdelrﬂmn-dﬁnCsmlmw es Ja autoridad
en materia tiene objeto establecer, mante
actualizar ei catastso nacional. i i . s

de la
zonas en proceso catastral.

- ‘CONSIDERANDO:
Qudm“hmd.mmmmyhpmda
la misma. es prevenir a ios y de predios
ubunao‘anolhs que se. o yen i

=il ion que les sea

2 : B 3 S
registro el Reg de ion Catastral de Guatemala,

por ley debe i de entre otros. con las
y con el Regi: delaF

.

Que cosresponde al Consejo Directivo del Regisiro de Informacion Catastral de
Guatemala, aprobar los convenios que se suscriban con las autoridades
administrativas, municipales y Que por medio de resolucién nimero cero selenta y
mgmnwnwomogulonmmuoeﬁo (075—00!-20@)00%:&%(7)68
marzo de dos mil ocho (2008). & del Reg

Catastral de autorizé la em

participanies para llevar a cabo la oiecudén dal Pmyedodekamlnis(racién de
Tierras Fase Il

CONSIDERANDO:

Que la Direcci jécuti i del de i6n Catastral de

ha de este Consejo la declaracién de los
Municipios de E! Chol, ann:dos, San Miguel Chicaj, Puruiha y Salama del
Dvmmod:BmVenpazSanCmmbal Verapaz del Depanamento de Alta

Administracién de Tierras Fase Il (PAT Il); y el municipio de Pachalum del
Departamento de Quiché, el cual sera ejecutado directamente por el Registro de
Catastral de Con el fin de iniciar I3s acciones relacionadas
al astablecinienm ansm en esos |ugaveu asi como la suscripcion de los
de wn unicipalidades

fas  m
i0n al tenor de.
loadnpcnslomlautenl(e)numenll I’-lenlﬂSeedMlAmozdelCmniodc
Préstamo numero 7417-GU suscrito enlre la Repiblica de Guatemala y e! Banco
de Y nenfo ~BIRF- para el financiamiento del
Proyecto de Adminisiracién de Tierras Fase i, en apoyo al Programa de

Administracién de Tierras, es emitir la ion que en derecho

comresponde.
CONSIDERANDOC:

Que de i con las di il i en la Ley del Registro de

ion Catastral, en los 45, 48 y 58 en las zonas

en proceso y se la ion de

plano por el Registro de Cataslral, para

operar en el los de aclos de

desmembracién o uﬂmcaooﬂ de fincas.

POR TANTO,
Con base a lo considerado y en Jo que para el efecio establecen las literales j), 1),
n). 0) ¥ p) del anticuio 3, literales b), k) y n) del articulo 13 y loa anticulos 28, 30, 31,

Hma:%ma:
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32.45.46.48,50y58¢d00mmm41-2005dd0mgmdohﬂqm
Leydulnegum WurmadénCMal. elhbleddoenelamwossae(
Reglamento de la Ley del Registro de I
Acverdo Gubemativo

Reglamento

Catastral,
nm182~2w9ddzzdamndazoosydmb7de(
para y D de Tierras C

Articulo 1. Declarar zonas en los i de El Chol,
Granados, SmMignﬂcmu; PmulhéySahmédalthwlodeBap
Verapaz; SanthlVonpazddDmvmduAthSamo
Dmmij,m.&nwmmuy.wtudampa

Tieras Fase Il (PAT i) y el municipio de F del D de Quiché,
el cual serd por el Regi: de Inf ion Catastral de
Guatemala.

Articulo 2. Ci a la Direccion Ejecutiva 2 i todos fos
mmym@ﬂnmammenhwyumw
Informacitn Catastral y su reglamento; y. en el Manual de Normas Técnicas y

Pm(zd’muemosCaus!raIesdelR(Caﬁndemgquueelpmcaumﬂse
desarrolie eficientemente.

Articulo 3. Prevenir a los propietari y fened de bienes
i en los ipios indivit en el Articulo 1 de la
presente resolucién, que en esos i n y
que de conformidad con la ley estén obiig: la infc i6n.que el
técnico del Reg de Inft i6 CatashldoGnatemlalesrequhra
Artit 4. Se a las K y a.las
tenganmtarésenquesededauﬁetmcununaleltmquﬂenﬂnenmm
o para que p ias que a efecto
de que ap 1a inf y d i el
- procedimis blecido en ef R Espedﬁoo para
Ry iento y Dr de Tierras C
Aticulo 5. Aprobar ia ion de los C jos de C i
y de los C i instituc de P i6n dentro del

marce de la ejecucion del Proyecto de Administracion de Tierras Fase I, en Apoyo
al Programa de Administracién de Tiemas, entre las municipalidades de los
munnuplnsmdmduahduenelNﬂano1delammamsomdAnyesle

Registro; autorizando, al Director Ejecutive Il

Catastal de Sualemaia par sU suscripcion.

Articulo 6. Para inscribir en el Registro de ia Prop: actos de

umﬁmbndeﬁnmmamsenbsmun!apnsuﬁvduaﬁmdosendmmwe

ia al i de la debera ser

acompaftado det plano b i por el Registro de
ion Catastral de

Articulo 7. El procedimiento para obtener ia aprobacién de los plancs a que se
refiere el Articulo anterior, es el establecido en el Articulo 64, literal ¢), numerales
romannsdel:)al‘u:)yenelaﬂ!wlnﬁdelnglanumdelaleydelRlC.Amrdo
Gubemativo nomero 162-2009 de fecha veintidés (22) de jurio del afio dos mil
nume(zoos)ydmmmapagarmrwnceplodeapfobaaéndephmsyla

emisién de la de ion esta fijado en los Articulos
7. 8, 9 y 10 del Reglamento del Arance! del i
Catastral de en lucién numero 175002 2010 de este

Consejo Directivo. publicada el 20 de agosto del afio 2010 en el Diario de Centro
Articulo 8. La presente resolucién empieza a regir a partir de su publicacién en el
Diario de Centro América.
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Cubulco, Baja Verapaz 22 de Julio de 201

ticda.

Marleny Matias Santiago.
Diputada, Baoja Verapaz

Respeiable Licenciada:

Reciba un cordical saludo de los estudiantes Epesistas de ld|Faculiad de
Humanidades sede Rabinal, esperande que todo lo que replice sea de
beneficio de la Sociedad Baoja verapacense. Asi mismo sea bepdecida por
el creador y formador.

El motivo de la Presente es para SOLICITARLE el apoyo para realizar o
gestionar el Estudio de impacto Ambiental en el ferrene de ia Universidad
de San Carlos, Sede Rabinal, para verificar si no existen riesgos vy poder
realizar la Construccién del edificio.

Quedando en espera, a una positiva respuesta a nuesira peficion.

Deferentemente Estudiantes Epesisias
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Calzada La Paz 6-30 Zona 5 -Tel.: (502) 2382-5000, Fax (502) 2382-5001- Guatemala Ciudad, Guatemala, C. A|

Propietario : CENTRO DE INTEGRACION FAMILIAR
‘ Ubicacién Pozo: ALDEA PACHALUN. RABINAL. BAJA VERAPAZ
| Fecha de inicio: 02/10/00 ‘ Fecha finalizacién: ~ 17/11/00
| Perforadora: INTERNATIONAL Metodo: ROTATIVO
| Perforador: ADAN ELIAS CHAVARRIA
| Diametro: 8 PULG. Profundidad pozo: 480 PIES
| Nivel Estatico: 120 PIES Nivel de bombeo: 371 PIES
| Produccién : 67 G.P.M. Duracién bombeo: 24:00 HORAS
Profundidad de la bomba:  Instalada a 453' con 14 etapas, 15 HP
Observaciones: Sello Sanitario de cemento de 80' a 100", Filtro de Grava de 100" a 480'
| - Hecho por: ACIFUENTES
Depth D . VelPer
6001t "o = 20
0 Z[ Relleno |
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DISTRIBUIDORA DE ELECTRICIDAD DE CRIENTE, S.A. {DEORSA)
10a. AVENIDA 14-14 ZONA 14 CIUDAD DE GUATEMALA
NIT. 1494620-3

CENTRO DE INTEGRACION, FAMILIAR

REIMPRESION

Factura No.: BDR0000000002138

RUTA 8 IT. 901

ALDEA PACHALUM, ZONA 0, CENTRO DE iNTEGRACION FAMILIAR, 9010 PB,(

CENTRO DE INTEGRACION FAMILIAR MED. 0003069298
ESCUELA ALD PACHALUM RABINAL

S

NIS

Fecha
Vencimiento

Bles de la
Factura

Fecha de
Emision

3306338 |

Oficina Comercial N.LR.

[ Junio |_15/0722010

| [ 28082010 |

F | 0.3306330.01.2800672010

[.;ALA;’V‘;A

Direccion del Suminisiro Titular del Contrato

NAT.

E I CENTRO DE INTEGRACION FAMILIAR

DEA PACHALUM, ZONA ¢, CENTRO DE INTEGRACION FAMILIAR  CA 0001
S e S

iCIF

Lectura Conceptos de facturacién

Actual

Lectura
Anterior

No. de

Medidor HHBRG

Consumo
Cargo Fijo Mensual con VA
Potencia Contratada con IVA
Servicio Alumbrado Piblico Sin IVA
Redondeo Mes Anterior sin IVA

Activa kWt
Demanda XW
Reactiva KVARh

147832 147832
0,000

145681

0003060298
0003069298
0003069296 |

9,000
145681

No. de
Tarifa Contrato

emop | |

Codigo Actividad

Periodo de Lectura Econdmica

0] ESTABLECIMI CE ENSE T0D

esca +1/06/2010 Hasta 280672010 £

Informacién Complementaria
Historial de Consumo

TOTAL FACTURA

Importe en Q/.

578,77
1.067,88
31,80
cie

Q. 1.678,56

tmporta o VA
51676

Qmes

516764619 Detalie de la Morosidad

arw
14800 53.651055

Impona sin IVA
95247

90 dias o mas 60 dias 30 dias

0.00 0,00

Total Deuda

NUESTRO TELEFONO DE ATENCIOON CLIENTE

2385-2222 »

poge

orta con 2 facturas percientes de D30, $aan ArL. 5C Ley Grel Eiec.
o “mpuestos de producios finencieros sobre ios inlensses por mava ke emovesa
2 5l 27 pérrafo del ArlA1 del Dto.6-61 v peger ef impuesin soxin [10.25-95.

ESTIMADO CLIENTE
Gracias por manlener su pago @l dia

B o e

{Reservado para la Oficina de Cobro. |
Titular del Contrato

Factura No.: BDR0000000002138

N.LR.

[CEHTRO DE INTEGRACION FAMILIAR

[ 0.3306339.01.28/06/2070 f

DISTRIBUIDORA DE

Direccién del Suministro

Total Factura{Q/.}

£L£CTRICIDAD DE ORIENTE, S.A. e ———)
DEORSA) PACHALUM, ZONA 0, CENTRO DE INTEGRACION FAMILIAR_CA 0001 ¥ | 1.678.56 |
Dz AVENIDA 14-14 ZONA 14 Mes de la Fecha de Fecha Total Deuda(Qr.)
IUDAD DE GUATEMALA Factura Emision Vencimiento
f H T 7y T e
[Luunio | Cosios201c | [15m72000 | Y

4T 1494520-3

8350 DZL 14/052209

AUTORIZADO SEGUH RES. Mo. 2005 142

p . -
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Foto tomada por: Andrea Gutierres

Se puede obserbar el inicio de la quema de basura en el terreno de la
Universidad de San Carlos, Extension Rabinal.

Foto tomada por: Kevin Levi Marroquin.

La actividad realizada en esta ilustracion es de la evaluacion del estado del
pozo y galera donde de manera general se logro establecer los arreglos que
se necesitaban.

Foto tomada por: Reyna Carolina Galiego.



Se logra visualizar la ilustracion de la chapa arreglada en la culminacién de
los arreglos de la galera del pozo en el terreno de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Extension Rabinal.

Se puede observar en la ilustracion la aplicacion de una entrevista al
personal de la coordinacion técnica administrativa de la institucion
avaladora.





