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INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado, es una oportunidad, en la cual el estudiante
de La Universidad De San Carlos De Guatemala, Facultad De Humanidades,
Seccion Huehuetenango, puede proyectar sus conocimientos adquiridos a lo largo

de la carrera estudiantil, realizando un buen desempefio en el area a trabajar.

La buena labor realizada en La Seccion de la Junta Calificadora de Personal de la
Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango, depende de varios
aspectos como: implementacion de personal, ambiente agradable y suficiente

mobiliario y equipo en buen estado.

La Junta Calificadora de Personal de la Direccién Departamental de Educacion de
Huehuetenango, es la secciébn en donde el docente en funciones hace sus
tramites de actualizacion de datos, como: obtener primera cedula docente,
reposicion de cedula por extravio o por deterioro, evaluacion de desemperfio,

escalafén entre otros.

El presente informe final es el resultado de ese ejercicio y es donde se recopila la
informacion y procesos realizados en los cuatro capitulos del mismo, dividiéndose
de la siguiente manera: Primer capitulo: Diagnédstico, que contiene datos
generales de la institucion, técnicas utilizadas, lista de carencias, cuadro de
analisis, priorizacion de problemas, analisis de viabilidad y factibilidad, problema
seleccionado, solucién propuesta como viable y factible y FODA; donde se
realizaron dos talleres de capacitacion a Coordinadores Técnico Administrativos y
a Directores de todos los niveles y sectores de los municipios de La Democracia y
Santa Ana Huista, del departamento de Huehuetenango. Segundo capitulo, perfil
de proyecto que incluye sub temas como: aspectos generales, descripcion del
proyecto, justificacion, objetivos, metas, beneficiarios, fuentes de financiamiento y
presupuesto, cronograma de actividades y recursos. Tercer capitulo, proceso de

ejecucion del proyecto que consta de actividades y resultados, productos y logros.



Capitulo cuatro, proceso de evaluacién, evaluacion del diagnéstico, evaluacion del

perfil, evaluacion de la ejecucion y evaluacion final.

El proceso realizado sirvié para detectar las fortalezas y debilidades con las que
cuenta la Direccion Departamental de Educacion y especificamente el area de

Junta Calificadora de Personal.

En las actividades realizadas se pudo observar las fortalezas y debilidades con las
gue cuenta el docente, que por falta de informacion ignora los procesos a realizar

en sus tramites.

El Ejercicio Profesional Supervisado fue una oportunidad para el fortalecimiento de
la Junta Calificadora de Personal, puesto que se implentaron talleres de
capacitacion en donde se pudo orientar a los directores, sobre cada uno de los

procesos.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO
1.1 Datos generales de la institucion
1.1.1Nombre de la institucion
Junta Calificadora de Personal
1.1.2 Tipo de lainstitucion por lo que genera
Servicios y Procesos Educativos
1.1.3 Ubicacién geogréfica
La Junta Calificadora de Personal esta dentro de las instalaciones de la Direccion
Departamental de educacion de Huehuetenango, en la 42.Calle 9 — 222 de la zona
1, de Huehuetenango.
1.1.4 Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos
de ser guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con
principios, valores y convicciones que fundamenta su conducta. (Fuente: Direccidn
Departamental de Educacion, 2016)
1.1.5 Misidn
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con
una Guatemala mejor. (Fuente: Direccion Departamental de Educacion, 2016)
1.1.6 Politicas de la institucién
e Cobertura
Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez y la
juventud sin discriminacion, a todos los niveles educativos subsistemas
escolar y extraescolar
e Calidad
Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que
todas las personas sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.

¢ Modelo de gestion



Recurso humano Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de
efectividad transparencia en el sistema educativo nacional.
Fortalecimiento de la formacion, evaluacion y gestion de los recursos
humanos del Sistema Educativo Nacional.

Aumento de la inversion educativa

Incremento de la asignacion presupuestaria a la Educacion hasta

alcanzar lo que establece el Articulo 102 de la Ley de Educaciéon

Nacional, (7% del producto interno bruto)
Equidad
Garantizar la educacién con calidad que demandan las personas que
conforman los cuatro pueblos, especialmente los grupos mas
vulnerables, reconociendo su contexto y el mundo actual.
Fortalecimiento institucional y descentralizacion
Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la
participacion desde el Ambito local para garantizar la calidad, cobertura y
pertinencia social, cultural y linguistica en todos los niveles con equidad,

transparencia y vision de largo plazo.

1.1.7 Objetivos

Asignarle a todo maestro graduado, un registro que lo identifique como
docente para que pueda ejercer su profesion en los diferentes niveles de
educacion, en el sector oficial o privado.

Traslado de nivel, procede cuando el docente posee un titulo
docente de Preprimaria, Primaria, Vocacional y Técnico y ha obtenido
otro titulo docente.

La homologacién procede cuando un docente de nivel primario o
preprimario, estudia para obtener un segundo titulo docente (Preprimaria
0 primario), segun sea el caso y desea catalogarlo.

Registrar el expediente fisico de los docentes en servicio del sector
Oficial y Privado, con los documentos de soporte para los ascensos

escalafonarios.



= Extender reposicion de la cédula docente a los maestros que ya estan
catalogados y que no la poseen, ya sea por deterioro o extravio.

= Registrar en la cédula docente, la clase escalafonaria en que se
encuentra ascendido/a el/la docente, asi como el tiempo de servicio con
el que se publicé en los folletos de ascenso escalafonarios.

= Certificar la clase escalafonaria en la que se encuentra publicado el
docente (en alguno de los folletos publicados por la Junta Calificadora
de personal), asi como el tiempo de servicio registrado y evaluado a la
fecha de la solicitud.

»= Proporcionar al docente informacion por medio del sistema e SIRH, los
afios que tienen evaluados o documentos que faltan en el expediente
gue se encuentra en los archivos de las oficinas centrales de Junta
Calificadora de Personal.

» Recibir las hojas de evaluacion de los docentes que han laborado en el
sector oficial o privado, para posteriormente ingresarlas al sistema e-
SIRH, evaluarla e integrarla a su respectivo expediente.

= Registrar o modificar los datos personales de los docentes catalogados
gue lo requieran, con el fin de mantener actualizado el sistema e-SIRH.

= Establecer las normas que regiran el proceso de evaluacién para los
ascensos de clase escalafonaria del magisterio nacional.

1.1.8 Metas
eEl 100% de las comunidades educativas indigenas atendidas técnica y
sistematicamente en el campo educativo bilingte.

e ElI 95% de las comunidades maya hablantes revitalizadas y desarrolladas
dentro de su contexto cultural.

e EI 90% de la comunidad educativa practicando la interculturalidad en cada
una de las comunidades.

e El 100% de orientadores Técnicos Bilinglies, docentes, nifios y nifias
orientado en el manejo de dos idiomas (maya-espafol) en sus cuatro

habilidades linglisticas.



1.1.9Estructura organizacional
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1.1.10 Recursos (humanos, materiales, financieros)

v" Recursos Humanos
Son las personas necesarias para el desarrollo de una Institucién y entre ellos
estan los que laboran en la sub-direccion de Administracion, Departamento de
Recursos Humanos, Jurado Departamental de Oposicién, Seccién de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, Seccién de Gestidon y Desarrollo, Seccion
de Bienestar, Desarrollo Magisterial y Dignificacién y Catalogacion del Magisterio

Nacional de Huehuetenango.

= Departamento de recursos humanos

No. | Cargo o puesto Hombres Mujeres Total

01 |Jefe del Departamento de 01 01

Recursos Humanos

02 | Asistente Profesional | 01 01

Total 02

= Seccidén de reclutamiento y seleccion personal

No | Cargo o puesto Hombres Mujeres Total
01 | Asesor Especializado I 01 01
02 | Profesional | 01 01
03 | Asistente Profesional Il 01 01
04 | Asistente Profesional Il 01 01
Total 04

= Seccion de Gestiony Desarrollo de personal

No. | Cargo o puesto Hombres Mujeres Total

01 | Asesor Prof. Especializado Il 01 01
02 | Asistente Profesional lll 01 01
03 | Profesional | 01 01




04 | Asistente Profesional IV 01 01
05 | Asistente Profesional Il 01 01
06 | Asistente Profesional Il 01 01
07 | Analista 01 01
Total 07
= Seccién de Desarrollo Magisterial
No. | Cargo o puesto Hombres Mujeres Total
01 | Asesor Profesional Especializado 01 01
I
Total 01
= Jurado Departamental de Oposicion
No. | Cargo o puesto Hombres Mujeres Total
01 | Profesional Il 01 01
02 | Asistente Profesional Il 01 01
03 | Asistente Profesional | 01 01
Total 03
» Junta Calificadora de Personal
No | Cargo o puesto Hombres Mujeres Total
01 | Jefe Profesional | 01 01
Asistente de la Junta Calificadora Vacante
de Personal
Secretaria de la Junta Calificadora Vacante
de Personal
Total 01




v'Departamento de Recursos Humanos: esta conformado por secciones.
= Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
= Seccion de Gestion y desarrollo de Personal.
= Seccion de Desarrollo Magisterial.
» Jurado Departamental de Oposicion.

= Junta Calificadora de Personal.

v" Recursos Materiales
= Los utiles de oficinas, el mobiliario y equipo que tiene la institucion para la
realizacidon de los servicios que presta a los usuarios.
= Papel bond tamafio Carta y Oficio
» Impresora laser e impresora matricial.
= Equipo de CoOmputo y maquina de escribir
= Sobres manila
= Bolsas plasticas
= Sellos
= Engrapadora
= Perforador
= Lapiceros

= Lapiz

v' Mobiliario, equipo y edificios
El mobiliario y equipo con que cuenta la Oficina de la Junta Calificadora de

Personal son los siguientes:

No. Mobiliario equipo Cantidad

01 | Archivo de 4 gavetas de metal color negro 01

02 | Archivo de metal de 3 gavetas color beige 01

03 | Librera de 4 entrepafios con vidrios corredizos 01
color beige

04 | Maquina mecéanica de metal para escribir 01




05 | Escritorio tipo secretarial 02
06 | Escritorio de computadora 02
07 | Computadoras de escritorio 03
08 | Impresora matricial marca EPSON color gris 03
09 | Archivos de dos gavetas color negro 01
10 | Impresora LEXMARK. T650n 02
11 | Mesa de metal color negro y formica de madera 01
12 | Sillas tipo Secretarial 02
13 | Silla de espera ECOLINE 01
14 | Ventilador blanco marca Premium 01
15 | Escaner marca EPSON 01
BIENES FUNGIBLES
01 | Dispensador de agua fria y caliente 01
02 | Papelera de tres niveles color negro 01
03 | UPS. Marca CDP. Color negro 01
04 | Engrapadora Swingline color negro 01
05 | Perforadora 01
06 | Papelera de dos niveles 01
07 | Tijeras 02
08 | Dispensador de tape 01
09 | Regleta color blanco 02
10 | Radio grabadora color negro marca RCA 01

v' Recursos financieros: de acuerdo al presupuesto asignado por el MINEDUC

con que cuenta la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango.

1.2 Técnicas utilizadas para efectuar el diagnostico
Para la realizacion del diagnéstico de la institucion, en la Direccién Departamental

de Educacion de Huehuetenango, al personal de la Junta Calificadora de Personal
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asi como a los docentes que realizan tramites en la misma, se aplicaron las

siguientes técnicas y sus respectivos instrumentos, como:

la observacion, es un procedimiento estructurado para recolectar datos,
que describe, comprende, explora y permite generar hipotesis sobre

cualquier causa.

Instrumento: ficha de observacion, la cual se utilizé para registrar los datos que

son aportados por diversas fuentes, para poder determinar las diversas

variables.

el analisis documental, es un conjunto de operaciones encaminadas a
representar un documento y su contenido bajo una forma diferente de su
forma original, con la finalidad de posibilitar su recuperacién posterior e
identificarlo

Instrumento: ficha bibliogréfica, la cual consiste en anotar los datos
principales o las fuentes bibliograficas de las cuales se ha tomado
informacion y que a la vez ha sido util.

la entrevista, es una técnica para obtener datos que consiste en un diadlogo
entre dos personas: el investigador y el entrevistado, se realiza con el fin de
obtener informacién de parte de este, que es, una persona entendida en la
materia de la investigacion.

Instrumento: cuestionario, el cual consiste en una serie de preguntas que
se realizan al entrevistado.

la guia de andlisis contextual de ocho sectores con sus areas y
componentes y

FODA, con sus cuatro variables, lo cual consiste en hacer un estudio
acerca de la situacion en la que se encuentra la institucion, tomando en
cuenta sus caracteristicas internas (fortalezas y debilidades) y sus
posibilidades externas (amenazas y oportunidades)

Instrumento: matriz FODA



1.3 Lista de carencias

Las carencias y deficiencias detectadas en la entidad, en base a la

informacion obtenida, son las siguientes:

131

1.3.2

1.3.3

1.34

1.3.5

1.3.6

1.3.7

1.3.8

Poco recurso humano asignado a la oficina de Junta calificadora.

Carece de personal para los puestos vacantes en la institucion.

Pocos recursos econdémicos en la Direccion Departamental de Educacion.
Retraso de atencion y entrega de documentos a los usuarios, por falta de
personal.

Falta de esfuerzos y apoyo de los jefes inmediatos a la Junta Calificadora
de Personal.

Coordinadores Técnicos Administrativos con informacion deficiente en
cuanto al proceso de dignificacidn y catalogacion de docentes.

Los directores de los establecimientos educativos no tienen suficiente
conocimiento sobre los procesos catalogacion y escalafon de docentes

Carece de sillas tipo secretarial

1.4 Analisis y priorizacion de problemas.

1.4.1 Anédlisis de Problemas

No. Problemas Factores que lo producen Soluciones
1 Administracion 1.Falta de recurso | 1. Sacar a convocatoria los
deficiente humano asignado a la | puestos vacantes.
Junta  Calificadora  de
Personal.
2. Falta de convocatorias
para cubrir los puestos
vacantes en el
departamento de RRHH
2 Inconsistencia 1. Falta de recursos 1. Ampliar el presupuesto a la
economica economicos en la Direccion | Direccion Departamental para

10




Departamental.

contratacion de personal

Atencién 1. Retraso en la entrega de | 1. Asignar mas personal para
Deficiente documentos a los usuarios, | mejorar la atencién al usuario
por falta de personal en la Junta Calificadora de

Personal
Negligencia 1. Falta de esfuerzos y 1. Reorganizar el recurso

administrativa apoyo de los jefes | humano para apoyar a la
inmediatos a la Junta | Junta Calificadora de
Calificadora de Personal Personal.
2. Carece de sillas tipo
secretarial.
Desconocimiento | 1. Poco conocimiento de | 1. Elaborar guia sobre
técnico y los CTA vy directores sobre | procesos técnicos,

Administrativo de
los procesos de
catalogacion en
los municipios de

La Democracia y

Santa Ana
Huista de
Huehuetenango

de

dignificacion y catalogacion

los procesos

de docentes.

Calificacion y Catalogacion
del
dirigida a

Magisterio  Nacional,
Coordinadores
Técnicos Administrativos y
de
de
niveles educativos y sectores.
2. Dotar de
tecnoldgico e internet a CTAs
de

todos

Directores centros

educativos todos los

equipo

y Directores centros
de

niveles educativos.

educativos los

oficina de
de

personal en cada municipio

3. Implementar

Junta Calificadora

de Huehuetenango.
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1.4.1 Priorizacién de problemas

INDICADORES PROB PROB | PROB PROB | PROB
1 2 3 4 5
Sl NO | SI|NO |SI |NO|SI|NO|SI |NO
Facilidad de solucion X X X | X X
Implica beneficios X X X X X
Por los apoyos que tenga X X X | X X
Por el tiempo disponible X X X X | X
Cuenta con lo necesario X X X X | X
Responde a las politicas X X X X X
Es estratégicamente X X X X X
conveniente
Esta plenamente delimitado X X X X | X
Las opciones de solucion son X X X | X X
factibles
Da solucion definitiva X X X X X
Es de beneficio colectivo X X X X X
La sostenibilidad es posible X X X | X X
Rifie con el medio ambiente X X X X X
TOTAL 4 9 |4 9 4|1 9 8 5|10 3

El problema es el desconocimiento Administrativo y Técnico de Catalogacion del

Magisterio Nacional.

1.5 Anélisis de viabilidad y factibilidad

Opciones:

1. Guia sobre procesos técnicos, calificacion y catalogacion del Magisterio

Nacional, dirigida a Coordinadores Técnico Administrativos y directores de todos

los niveles educativos y sectores, en los municipios de La Democracia y Santa

Ana Huista de Huehuetenango

12




2. Dotar de equipo tecnolégico e internet a Coordinadores Técnicos

Administrativos y directores de centros educativos de todos los niveles educativos.

3. Implementar Oficina de Junta Calificadora de Personal en cada municipio de

Huehuetenango
NO. INDICADORES OPCION | OPCION 2 | OPCION 3
1
SI | NO | SI NO Sl NO
Financiero
1 | ¢:Se cuenta con suficientes recursos | X X X

Financieros?

2 | ¢Se cuenta con financiamiento X X X
externo?

3 | ¢El proyecto se ejecutara con recursos X X X
propios?

4 | ¢Se cuenta con fondos extras para X X X
imprevistos?

5 | ¢Existe posibilidad de crédito para el X X X
proyecto?

Administrativo legal

6 | ¢Se tiene la autorizacion legal para| X X X

realizar el proyecto?

7 | ¢Se tiene estudio de impacto X X X
ambiental?

8 | ¢Se tiene representacion legal? X X X

9 | ¢Existen leyes que amparen la| X X X

ejecucion del proyecto?

10 | ¢La publicidad del proyecto cumple con | X X X

leyes del pais?

Técnico

13




11 | ;Se tiene las instalaciones adecuadas
para el proyecto?

12 | ;Se disefiaron controles de calidad X
para la ejecucion del proyecto?

13 | ¢Se tiene bien definida la cobertura del X
proyecto

14 | ¢Se tiene los insumos necesarios para X
el proyecto?

15 | ¢Se tiene la tecnologia apropiada para X
el proyecto?

16 | ¢Se han cumplido las especificaciones X
apropiadas en la elaboraciéon del
proyecto?

17 | ¢El tiempo programado es suficiente X
para ejecutar el proyecto?

28 | ¢Se han definido claramente las X
metas?

19 | ¢(Se tiene la opinion multidisciplinaria X
para la ejecucion del proyecto?

Mercado

20 | ¢El proyecto tiene la aceptacion de la X
region?

21 | ¢El proyecto satisface las necesidades
de la poblacion?

22 | ¢Puede el proyecto abastecerse de X
insumos?

23 | ¢El proyecto es accesible a la poblacion X
en general?

24 | ¢Se cuenta con el personal capacitado X

para la ejecucion del proyecto
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Politico

25 | ¢La institucion serd responsable del | X X
proyecto?
26 | ¢El proyecto es de vital importancia | X X
para la institucion?
Cultural
27 | ¢El proyecto esta disefiado acorde al | X X X
aspecto linguistico de la region?
28 | ¢El  proyecto responde a las| X X X
expectativas culturales de la region?
29 | ¢El proyecto impulsa la equidad de | X X X
género?
Social
30 | ¢El proyecto genera conflictos entre los X X
grupos sociales?
31 | ¢El proyecto toma en cuenta a las| X X X
personas sin  importar el nivel
académico?
Total 26 15 16 26

1.6 Problema seleccionado

Poco conocimiento Técnico y Administrativo de los Procesos de Catalogacion en

los municipios de La Democracia y Santa Ana Huista del departamento de

Huehuetenango.

1.7 Solucion propuesta como viable y factible

Guia sobre procesos Técnicos, Calificacion y Catalogacion del Magisterio

Nacional, dirigida a Coordinadores Técnhico Administrativos y Directores de todos

los niveles educativos y sectores, en los municipios de La Democracia y Santa

Ana Huista del departamento de Huehuetenango.
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CAPITULO I
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos generales

2.1.1 Nombre del proyecto

Guia sobre Procesos Técnicos, Calificacion y Catalogacion del Magisterio
Nacional, dirigida a Coordinadores Técnico Administrativos y Directores de todos
los niveles educativos y sectores, en los municipios de La Democracia y Santa
Ana Huista del departamento de Huehuetenango.

2.1.2 Problema.
Desconocimiento Técnico y Administrativo de los Procesos de Catalogacion
Docente en los municipios de La Democracia y Santa Ana Huista del

departamento de Huehuetenango.

2.1.3 Localizacion

Direccion Departamental de Educacion. Ubicada en 42 Calle 9 - 222 zona 1,
Huehuetenango. Y los municipios de La Democracia y Santa Ana Huista,
Huehuetenango

2.1.4 Unidad Ejecutora.

Facultad de Humanidades, Seccién Huehuetenango, Universidad de San Carlos
de Guatemala y epesista.

2.1.5 Tipo de Proyecto.

Procesos y productos de orientacion de Junta calificadora de personal.

2.2 Descripcion del Proyecto

Este proyecto se desarrollé en la seccién de la Junta Calificadora de Personal
de la Direcciébn Departamental de Educacién de Huehuetenango, con el objetivo
de orientar a los Coordinadores Técnicos Administrativos y Directores del nivel
primario de los sectores publico y privado de los diferentes establecimientos de los
municipios de La Democracia Yy Santa Ana Huista del departamento de
Huehuetenango, que consisti6 en el desarrollo de talleres, y capacitaciones
dirigidas a Coordinadores Técnico Administrativos y directores del nivel primario
de los municipios de La Democracia y Santa Ana Huista, entregandoles una Guia

16



sobre Procesos de Junta Calificadora de Personal y CDs para que los
Coordinadores Técnicos Administrativos y Directores, cuenten con la informacion y
los conocimientos para realizar los diferentes procesos referentes a catalogacion
de los docentes de sus distritos escolares.

La guia contiene temas como:

v Catalogacion

v’ Escalafon

v' Identificacién de docentes

v Primera cédula docente

v/ Reposicion de cédula docente

v' Cambio de nivel

v Reposicion de cédula docente por deterioro o robo
v' Clase escalafonaria (segun tiempo de servicio)
v’ Certificado de clase escalafonaria

v Procesos de Evaluacion

v' Ascensos

v' Hoja de Evaluacién personal

v Instructivo de Evaluacion a docentes.

v Y procesos de Administracion Escolar

2.3 Justificacion
Hasta principios del afio 2004, la Junta Calificadora de Personal era la
dependencia del Sistema Educativo Nacional con mayor grado de abandono,
tanto por las instalaciones fisicas que la albergaban, como por el mobiliario,
equipo, material de apoyo y presupuesto con que contaba. Todos los
procesos se realizaban de forma manual, lo que los hacia lentos en su

tiempo de respuesta a los docentes que necesitan realizar un tramite.
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Ademas, dichos tramites Unicamente se podian realizar en la capital de la
republica y en dias habiles, lo que obligaba a los interesados (maestros y
maestras del pais) a abandonar sus actividades docentes para viajar a
realizarlos, ocasionando, no solo gastos de transporte, hospedaje y
alimentacion al docente, sino también, pérdida de tiempo para los alumnos y

el docente en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Se implement6 un sistema de informacién confiable para poder establecer
con exactitud el nimero de expedientes o docentes que pertenecen a una

clase escalafonaria, nivel, area, municipio o departamento.

La Junta Calificadora de Personal es la responsable de la calificacién de los
docentes, asi como, de velar porque los procesos se realicen eficientemente,
“Segun Resolucion 105-2013” y “Decreto Legislativo No. 1485 de fecha 13 de
septiembre de 1961, que contiene las modificaciones del Decreto Legislativo
No. 87-2000 de fecha 29-11-2000".

Con base en el andlisis de viabilidad y factibilidad se realizo la ejecucion de
un proyecto que contempla el fortalecimiento de las acciones con el objeto de
orientar los procesos técnicos administrativos para su funcionamiento de

acuerdo a su naturaleza y modalidad educativa.

La falta de personal especifico y el factor tiempo de la Oficina de Junta
Calificadora de Personal para capacitar e informar a los Coordinadores
Técnicos Administrativos, directores de establecimientos del sector publico y
privado y docentes en general de todos los niveles educativos, sobre los
procesos administrativos de importancia para cada uno de ellos que realiza
dicha oficina. Se pretende capacitar a los Coordinadores Técnicos
Administrativos y directores de los establecimientos de los sectores publico y
privado del nivel primario del municipio de Huehuetenango, y estos a su vez
orientar a los docentes de cada establecimiento. Con esto se pretende que
cada uno de los procesos administrativos que realiza la Junta Calificadora de

Personal se realice de forma factible, rapida y eficaz; beneficiando asi al
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2.4

24.1
4

24.2

catalogador de la oficina, Coordinadores Técnicos Administrativos, directores
y docentes. Asi mismo a los usuarios de los servicios, estas acciones le
darian el valor respectivo a la Dignificaciébn y Catalogacion del Magisterio
Nacional como lo estipula la ley especifica.

Al verificar los expedientes que presentan los CTA vy directores relacionados
a procesos técnicos de calificacion y catalogacion de docentes, presentan
muchas debilidades, lo cual faculta a realizar talleres de capacitacion vy
dotacion de material bibliografico como apoyo para la realizacion de un mejor

trabajo.

Por tal razon se prioriza el problema denominado: “Poco conocimiento
Técnico y Administrativo de los Procesos de Catalogacion Docente en los
municipios de La Democracia y Santa Ana Huista del departamento de
Huehuetenango”, y como respuesta, se capacitd y entregd material
bibliografico a los directores y Coordinadores Técnicos Administrativos de
dichos municipios, con el propdsito de mejorar los conocimientos sobre el

referido tema.

Objetivos del proyecto

General

Fortalecer los procedimientos técnicos administrativos a Coordinadores
Técnicos Administrativos y directores del nivel primario del sector publico y
privado sobre los procesos de la Junta Calificadora de Personal de los
municipios de La Democracia y Santa Ana Huista del departamento de
Huehuetenango.

Especificos:

Sistematizar una guia que permita orientar de manera practica los procesos
gue ejecuta la Junta Calificadora de Personal en los municipios de La
Democracia y Santa Ana Huista del departamento de Huehuetenango.
Orientar y actualizar los procesos que ejecuta la Junta Calificadora de

Personal, a Coordinadores Técnicos Administrativos y directores de los
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diferentes centros educativos del nivel primario en los municipios de La
Democracia y Santa Ana Huista del departamento de Huehuetenango.

Dotar de una guia a los docentes participantes en el proceso de orientacion,
gue les permita contar con las herramientas béasicas para realizar sus
gestiones en la Junta Calificadora de Personal de la Direccion

Departamental de Educacion de Huehuetenango.

2.5 Metas

v

Tres Coordinadores Técnicos Administrativos orientados sobre los
requerimientos de documentos, para que la informacion que ellos reciben
sea trasmitida a los docentes a su cargo, siendo productiva y fructifera.
Noventa y seis directores orientados sobre los requerimientos de
documentos, para que la informacion que ellos reciben sea trasmitida a los
docentes a su cargo siendo productiva y fructifera.

Noventa y seis CD's entregados a Coordinadores Técnicos Administrativos
y directores de centros educativos publicos y privados, conteniendo una
guia con informacion bésica de la Junta Calificadora de Personal, asi como
instrumentos referentes a la Evaluacion Docente.

Dos capacitaciones impartidas a Coordinadores Técnicos Administrativos y
Directores, del municipio de La Democracia y el municipio de Santa Ana
Huista del departamento de Huehuetenango.

Prontitud en la ejecucién de documentos, basandose en la informacion
obtenida en las 2 capacitaciones a dar a los Coordinadores Técnicos
Administrativos (CTAs,) y directores de establecimientos educativos

publicos y privados.

2.6 Beneficiarios (directos e indirectos)

2.6.1

Directos
Coordinadores Técnicos Administrativos, CTAs. y directores de

establecimientos educativos del sector publico y privado.
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2.6.2 Indirectos

Docentes de los establecimientos educativos publicos y privados.

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

Universidad de San Carlos de Guatemala (Epesista)

Unidades Descripcion Costo Costo Total Fuente de
Unitario Financiamiento
17 Solicitudes Q. 1.00 Q.17.00 | Epesista
3 Recargas Q.10.00 Q.30.00 | Epesista
Telefonicas
125 CD Informativo Q.2.00 Q.250.00 | Epesista
100 Refacciones Q10.00 Q.1000.00 | Epesista
2 Resma de papel | Q.35.00 Q.70.00 | Epesista
2 Fletes Q250.00 Q.500.00 | DIDEDUC
100 Folletos Q.10.00 | Q.1000.00 | Epesista y DIDEDUC
2 Salones Q100.00 Q.200.00 | Coordinadores Técnicos
Administrativos
Imprevistos Q.100.00 | Q.200.00 | Epesista

21




2.8 Cronograma de Actividades de Ejecucion del Proyecto

MESES

No.

ACTIVIDAD SEPTIEMBRE OCTUBRE
SEMANA 2 |3 |4 2 |3

1 Entrega de la
resolucién de Epesista
autorizacion

2 Observacion de los
procesos que se Epesista
realizan en la Junta
Calificadora de
Personal

3 Recopilacion y
analisis de Epesista
informacion de la JCP

4 Reunidn de trabajo Epesista,

Catalogador
Departamental

5 Entrevista a los
usuarios sobre el
proceso de entrega Epesista
de cédula docente y
otros tramites

6 Investigacion de
catalogacién y base Epesista
legal.

7 Reunidn de trabajo Epesista,
sobre capacitaciones Catalogador
a Directores de los Departamental,
Centros Educativos Jefe de RRHH

8 Reunién sobre Epesista,
primera capacitacion Catalogador
con CTAs Departamental,

Director
Departamental

9 Entrega de
solicitudes de Epesista
colaboracién a
diferentes empresas.

10 Primera Capacitacion Epesista,
en el municipio de La Catalogador
Democracia Departamental

11 Entrega de solicitud a
Director
Departamental de Epesista
Educacidn para la
autorizacion de
segundo taller

12 Segunda Epesista,
Capacitacion en el Catalogador
municipio de Santa Departamental,
Ana Huista Jefe de RRHH

13 Entrega de aporte de
epesista a la oficina Epesista
de JCP

14 Finalizacién del Epesista
Ejercicio Profesional
Supervisado.
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2.9 Recursos (humanos, materiales, fisicos, financieros)
2.9.1 Recursos Humanos:
v Conferencista
v' Coordinadores Técnicos Administrativos (CTAS) de los municipios de La
Democracia y Santa Ana Huista del departamento de Huehuetenango.
v' Directores de establecimientos educativos del nivel primario de los
sectores publico y privado de los municipios de La Democracia y
Santa Ana Huista del departamento de Huehuetenango.
v' Autoridades de Recursos Humanos y de la Direccion Departamental
de Educacion de Huehuetenango.
2.9.2 Recursos Materiales:
Resmas de papel
Extensiones
Céamara fotografica
Mesa
Computadora
Proyector
Impresora

Vehiculo para transporte

SN N N N SR N NN

Combustible
v' CD de informacién
2.9.3 Recursos Fisicos
v' Salén de usos multiples del Centro Cultural del municipio de La
Democracia.
v Salon de clases de la Escuela Oficial Urbana Mixta de la Cabecera
municipal de Santa Ana Huista
2.9.4 Recursos Financieros:
v' Epesista
v" Donaciones por parte de las municipalidades y diferentes empresas

e instituciones.
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CAPITULO Il
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1Actividades y resultados

Se propuso el proyecto al Catalogador Departamental, encargado de la oficina

de la institucion.

Se realizo la recopilacion y analisis de la informacion y recursos de los que se

dispone para llevar a cabo el proyecto.

Se gestiono la autorizacion y el financiamiento del proyecto, sobre los procesos
Técnicos, Calificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, dirigido a
Coordinadores Técnico Administrativos y directores de todos los niveles
educativos y sectores, en los municipios de La Democracia y Santa Ana Huista

del departamento de Huehuetenango

Se preparo el material que se entregd a los directores de los centros educativos
de todos los niveles y sectores, en los municipios de La Democracia y Santa
Ana Huista del departamento de Huehuetenango

Se realiz6 la grabacion de los CDs, asi también la impresion de las guias.

Se llevaron a cabo dos talleres de capacitacion dirigidos a Coordinadores
Técnicos Administrativos y directores de todos los niveles educativos y sectores,
el primero en el municipio de La Democracia y el segundo en el municipio de

Santa Ana Huista del departamento de Huehuetenango.

10.

Se realiz6 la distribucion de documentos y CDs.

11.

Se desarrollo la actividad de clausura con la participacion de autoridades

educativas.
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3.2 Productos y logros

PRODUCTO

LOGROS

RESULTADOS

1. Guia sobre
Procesos Técnicos,
Calificacion y
Catalogacion del
Magisterio Nacional,
dirigida a
Coordinadores
Técnico
Administrativos y
directores de todos
los niveles
educativos y
sectores, en los
municipios de La
Democracia y Santa
Ana Huista del
departamento de
Huehuetenango

2. CD que orienta

sobre procesos y

lineamientos

Técnicos sobre el

funcionamiento de

la Junta Calificadora

de Personal.

en

Talleres impartidos a 96
directores y 3
coordinadores Técnicos
Administrativos haciendo
uso adecuado de los
procedimientos técnicos
administrativos que rige
la Junta Calificadora de
Personal del

departamento.

Conocimiento de las

acciones que desarrolla

oficina de la Junta

Calificadora de Personal,

funcion de las gestiones
técnico administrativas
gue se desarrollan en el

ambito laboral.

Se mejoré la atencién al

usuario al tener los

Coordinadores Técnicos
Administrativos del
Departamento 'y los

directores una  guia

1. Aplicacién

. Socializacion de

adecuada
del

agilizar los tramites en

proyecto  para
la oficina de la Junta
Calificadora de
Personal.

las
acciones

realizadas en los
procesos de la Junta
calificadora de
Personal logrando la
aplicacion y los
lineamientos
establecidos en el

mismo a los docentes.

. Coordinadores

Técnicos
Administrativos y
directores orientados

sobre los procesos y la
induccion que debe
darse a los docentes
para que realicen sus
tramites y gestiones en
la Junta Calificadora

de Personal, de una
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funcional sobre los forma ordenada vy
procesos. organizada

permitiendo con ello
prestar  un mejor
servicio, ampliar la
cobertura y fortalecer
la que existe

actualmente.

3.3 Aporte Técnico Administrativo

El producto pedagdgico describe los lineamientos sobre la forma correcta de
presentar los distintos expedientes para: catalogacion, cambio de nivel,
Homologacion, Apertura de expediente, reposicion de cédula docente,
actualizacion de Cedula Docente, certificacion de clase escalafonaria,
Informacion de expediente, recepcidbn de hoja de Evaluacién Docente,
actualizacion de datos, evaluacion y ascensos escalafonarios, entre otros; esto
con el propésito de facilitar los procesos administrativos del departamento de
Huehuetenango.

Asi mismo se brinda una guia digital que contiene los instrumentos visuales,
procedimientos y acciones que debe realizar el usuario al momento de hacer

gestiones en la Junta Calificadora de Personal.
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Carrera: Licenciatura en Pedagogia y

Administracién Educativa

Asesor: Ma. Hugo Mendoza Vasquez

“Guia sobre proc Té y Catalogacion del
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INTRODUCCION

A continuacion, se presenta el producto pedagdgico utilizado en los talleres
de capacitacion impartidos a Coordinadores Técnicos Administrativos y Directores
de todos los Niveles Educativos y Sectores, en los municipios de La Democracia y
Santa Ana Huista del departamento de Huehuetenango, conteniendo la Guia
sobre procesos Técnicos, Calificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, asi
como las Hojas de Evaluacion Docente de los afios 2009 hasta el 2015. El
producto pedagogico fue una excelente herramienta para llevar a cabo el proceso
de capacitacion mediante los talleres.

Tomando como base el Decreto Legislativo nUmero un mil cuatrocientos
ochenta y cinco de fecha trece de septiembre de mil novecientos sesenta y uno,
Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, la cual ampara y
protege a todo docente catalogado, asi como la Legislacion Educativa vigente en

nuestro pais.
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PROCESOS DE LA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL

1 ¢Qué es la Junta Calificadora de Personal?

La Junta Calificadora de Personal, es una Institucion del Ministerio de
Educacion en donde es responsable de la ejecucidn de las acciones tendientes
a la aplicacion correcta del Decreto Legislativo 1485, de la Ley de Dignificacion
y Catalogacion del Magisterio Nacional. Es la clasificacién valorativa que el
estado instituye para las personas que se dedican a la ensefianza y las que,
con titulo docente prestan servicios en cargos dependientes del ministerio de
educacion Publica y llenen los requisitos de la presente ley. Tiene como
Objetivo asignarle a todo maestro graduado un registro que lo identifique como
docente para que ejerza su profesion en los diferentes niveles tanto en el sector
oficial como privado. Ademas, tiene la responsabilidad de la ejecucion de las
acciones, que se considera necesario dotar al personal técnico de normativos
especificos que regulen los procesos.
Como lo estipula en el articulo 2°. La Catalogacién del Magisterio Nacional, es
la clasificacién valorativa que el Estado Instituye para las personas que se
dedican a la ensefianza y las que, con titulo docente prestan servicios en
cargos dependientes del magisterio de Educacion Publica y llenen los requisitos
de la presente ley. Para tal efecto se tomaran en cuenta los estudios
efectuados, titulos, diplomas, certificados de actitud, méritos obtenidos en el
ejercicio de la profesion, tiempo, calidad de servicios y licencias o
incorporaciones otorgadas conforme a la ley.
En el articulo 3°. Se establece que la dignificacion y catalogacion del magisterio
Nacional, crea un Derecho Tutelar que ampara y protege a todo docente
Catalogado, teniendo los siguientes fines generales:
a) Normar y mejorar la docencia Nacional,
b) Propiciar la superacion del magisterio guatemalteco; y fines especiales:

a) El ordenamiento de la estabilidad de sus miembros;

b) su responsabilidad y tecnificacién profesional

c) su perfeccionamiento cultural y dignificacion econdémico social.
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Para mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos gque se realizan en la Junta

Calificadora de Personal y permitir su descentralizacion, se desarrollo e

implemento sistemas informéticos que permitié la descentralizacién de la
mayoria de sus funciones hacia las Direcciones Departamentales, evitando
con ello que el docente deba desplazarse hasta la capital. El nuevo sistema
de informacion permite llevar, entre otras, las siguientes acciones:

e Llevar un mejor control sobre los expedientes de los docentes.

o Obtener informacién estadistica confiable y oportuna de los docentes que
laboran en todo el pais, tanto en el sector privado como oficial.

e« Proyectar a partir de los ascensos escalafonarios, las necesidades
presupuestarias del Ministerio de Educacion.

« Establecer con precision, el numero de transacciones (cédulas docentes,
certificaciones de clase escalafonaria, consultas a expedientes, etc.) que se

ha realizado en un periodo de tiempo dado.

Funciones y servicios prestados por la Junta Calificadora de Personal

Catalogacion: asignacion a todo maestro graduado, de un registro
gue lo identifique como docente con el propdsito que pueda ejercer
su profesion en los diferentes niveles de educacion, en el sector
oficial y privado.

e Cambios de nivel: el traslado de nivel procede cuando el docente
posee un titulo docente de preprimaria, primaria, vocacional y técnico
y ha obtenido otro titulo docente.

e Homologacion: procede la homologacién cuando un docente de
nivel primaria o preprimaria, estudia para obtener un segundo titulo
docente de preprimaria o primaria y desea catalogarlo.

e Apertura de expediente: registrar el expediente fisico de los

docentes en servicio del sector oficial y privado, con los documentos

de soporte para los ascensos escalafonarios.
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e Reposicién de cédula docente: extender reposicion de la cédula
docente a los maestros que ya estan catalogados y que por alguna
razén no la poseen.

e Actualizacion de cédula docente: registrar en la cédula docente la
clase escalafonaria en que se encuentra ascendido el docente, asi
como el tiempo de servicio con el que se publicé en los Folletos de
Ascensos Escalafonarios.

e Extension de certificacion de clase escalafonaria: certifica la
clase escalafonaria en la que se encuentra publicado el docente, asi
como el tiempo de servicio registrado y evaluado a la fecha de la
solicitud.

e Informacion de expedientes: proporcionar al docente cualquier
informacion relativa a su estado en la Junta Calificadora de Personal,
como afios que tiene evaluados o documentos que falten en el
expediente en el archivo ubicado en la Junta.

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

e Actualizacion de datos: registrar o modificar los datos personales
de los docentes catalogados que lo requieran, con el fin de mantener
el Sistema eSIRH.

e Evaluacion y ascensos escalafonarios:se establecen las normas
que registran el proceso de evaluacién para los ascensos de clase
escalafonaria del Magisterio Nacional.

2 ¢Quienes integran la Junta Calificadora de Personal
Cuenta con una Junta Directiva, la cual se integra de la manera siguiente:

+ Presidente
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+ Vicepresidente

+ Vocal |

+ Vocal ll

+ Secretaria

+ Asesor Juridico

+ Jefe de Catalogacion
+ Area Financiera

De esta estructura también derivan otros puestos que integran el cuerpo ejecutor

de procesos:
+ Jefe de Catalogacion
+ Catalogadores Departamentales
+ Encargados de Sala de Catalogacion y Escalafon
+ Analistas
+ Informatica

3 Principales Procesos que realiza La Junta Calificadora de Personal
3.1 Catalogacion, debe realizarse al obtener el titulo que lo acredita como
maestro o Profesor de Ensefianza Media, los tramites deben realizarse
personalmente y los directores de loa Establecimientos Educativos deben
enviar al departamento de Catalogacion, fotocopia de cuadro MED con
sello de recepcion de la seccion de titulos y diplomas de la Direccion

Departamental, firmado y sellado en original.

Para obtener la Primera Cedula docente, Ilos requisitos son:
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Titulo Original, registrado en la Contraloria General de Cuentas.
Documento Personal de ldentificacion, DPI original y fotocopia (para
confrontar).

Una fotografia reciente tamafio cédula en papel mate blanco y negro.
Fotocopia del cuadro MED. Extendido por el Director del establecimiento
donde se gradud el docente.

Fotocopia del cierre de Pensum.

Si el docente es menor de edad, debe presentar certificacion de la
partida de nacimiento original reciente, emitida por el Registro Nacional
de las Personas-RENAP.

La presente documentacién debe presentarse en sobre manila, anotando su

nombre completo, direccion, correo electronico y numero de teléfono.

3.2 Cambio de Nivel:

Procede cuando el docente de nivel de Educacion Preprimaria, Primaria,

3.3

Vocacional y Técnico, estudia para obtener otro titulo docente de nivel

superior en la Universidad, los requisitos son:

D N N NEER N

<

Titulo original de PEM.

Fotocopia de Titulo de PEM. Duplex tamafio oficio

Fotocopia de titulo docente anterior ambos lados tamafio oficio.

Acta de graduacion de PEM. Extendida por la Universidad en que se
graduo.

DPI. Original y copia (para confrontar)

Cedula docente original del nivel anterior actualizada en la clase
escalafonaria en que se encuentra ascendido.

3 fotografias tamafio cedula (blanco y negro de 8 dias)

Folder oficio sin gancho

Apertura de Expediente: Consiste en registrar el expediente fisico de los

docentes en servicio de los sectores oficial y privado con los documentos
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de soporte para los ascensos escalafonarios y se realizaran en los dias
habiles del afio en la sede central de la Junta Calificadora de Personal y en
las Oficinas de Catalogacion de las Direcciones Departamentales de
Educacion segun jurisdiccion del docente.

3.4 Reposicion de Cedula docente: Para reposicion, los maestros que por
alguna razén no la poseen ya sea por robo, extravié o deterioro, el tramite
es personal dependiendo del motivo si es por deterioro, el docente debe
presentar cédula docente anterior, y si es por robo debe presentar
certificacion de la cedula emitida por la Policia Nacional Civil.

Reposicion de Cédula Docente por Robo:

v’ Titulo Original y fotocopia

v Fotocopia de cedula de vecindad o DPI.

v Certificacion de denuncia emitida por el Ministerio Publico o Policia
Nacional Civil.

v 1 Fotografia reciente tamafio cédula blanco y negro de ocho dias.
La reposicion de cédula docente por deterioro debe presentar lo siguiente:

v" Titulo original y fotocopia.
v Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
v 1 Fotografia reciente tamafio cédula blanco y negro de ocho dias.
v" Presentar Cédula deteriorada (si aln la posee).
v

3.5 Actualizacion de Cedula Docente: Procede cuando el maestro ascendio
de clase escalafonaria en que se encuentra ascendido, asi como el tiempo
de servicio con el que se publicé en los folletos de ascenso publicados por
la Junta Calficadora de Personal.

3.6 Certificacidon de clase escalafonaria: Certificar la clase escalafonaria en
la que se encuentra publicado el docente, asi como el tiempo de servicio

registrado y evaluado a la fecha de la solicitud.
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3.7 Informacién de expediente: Proporcionar al docente informacién por
medio del sistema e-SIRH, los afios que tiene evaluados o documentos que
faltan en el expediente que se encuentra en los archivos de las oficinas

centrales de la junta calificadora de Personal.

3.8 Recepcion de hojas de Evaluacién: de los docentes que han laborado
en el Sector oficial o privado para posteriormente ingresarla al sistema e-
SIRH, evaluarla e integrarla a su respectivo expediente.

3.9 Actualizacion de datos, Para la actualizacién de datos se debe registrar o
modificar los datos personales de los docentes catalogados que lo
requieren, con el fin de mantener actualizado el sistema e-SIRH.
Datos personales:

e Nombres y apellidos del docente (incluyendo apellido de casada).

e Fecha de nacimiento

e Documento personal de identificacion DPI.

e Numero de afiliacion del IGSS.

e Numero de identificacion tributaria NIT.

e Numero de teléfono,

e Correo electronico y

¢ Direccion particular.
Datos académicos:

e Titulos que posee

e Lugar y fecha de emisiéon

e numeros de registros emitidos por la Direccion Departamental de
Educacion y Contraloria General de Cuentas, datos del docente: Fecha
de catalogacion, registro escalafonaria, nimero de cédula docente, nivel
de catalogacién, area de catalogacién, numero de libro y pagina en el

que fueron catalogados (segun el caso).
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Si estan registrados en el sistema deben de presentar los documentos siguientes:

v
v
v

Titulo original
Documento Personal de Identificacion, DPI (original),

Cédula docente.

Los docentes que no estén registrados en el sistema deben hacer lo siguiente:

v

Solicitud de actualizacion de datos dirigida a la Directiva de Junta
Calificadora de Personal

Titulo original y copia, si el docente posee titulos de maestro y de Profesor
de Ensefianza Media, presenta ambos.

Cedula docente original y copia

Documento Personal de Identificacion —DPI, original y copia

Si posee titulo de maestro presenta, cuadro MED de graduacién
confrontado por la autoridad superior del establecimiento.

Constancia de registro de titulo, emitida por la unidad de titulos y diplomas
o unidad de acreditacion y certificacion de la Direccion Departamental de
educacién de donde se gradud

En caso de poseer titulo de profesorado presentar acta de graduacion.

3.10Evaluaciéon y ascensos escalafonarios: Establecer las normas que regiran

el proceso de evaluacién para los ascensos de clase escalafonaria del Magisterio

Nacional.

Para los procesos de evaluacion para los ascensos deben de presentar los

documentos siguientes:

v

AN NN N

Fotocopia de resolucion de licencias concedidas

Fotocopia de acta de entrega del cargo por licencia

Fotocopia de acta de toma de posesion en cargo electo

Fotocopia de constancia de eleccion del tribunal Supremo Electoral
Fotocopia de Acta de entrega del cargo

Fotocopia de acta de toma de posesion por final de licencia
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v" Hoja de servicio de cada afio extendida por el jefe inmediato superior en la
gue se consignan los datos requeridos en las casillas A, B, C,D, E, F, G, |,
J, L, Todos estos documentos deben presentarse confrontados por la

autoridad educativa.

4. Ficha de Catalogacion
Si el docente posee el titulo de nivel diversificado debe de llenar la ficha de

Catalogacién Primera Seccién por lo que deben considerar lo siguiente:

v' El docente debe pegar una fotografia reciente, blanco y negro con material
de 8 dias.

v' En el espacio donde dice: “Nombre de Catalogador” deben escribir el
nombre del Catalogador en funciones.

v En donde dice “Lugar y fecha de Catalogacion” la fecha que deben
escribir es cuando fueron catalogados, este dato aparece en la cédula
docente o en el sello de catalogacion (ver reverso del titulo)

v Deben revisar que el docente firme la ficha de catalogacion en el espacio
“F”. — Docente Catalogado”

v' En la parte final de la hora donde dice “Lugar y fecha de apertura de
expediente” deben escribir Huehuetenango, y la fecha en que ustedes
reciben el expediente.

v' Por ejemplo, Si el expediente lo reciben el 17 de febrero, entonces deben
indicarse: Huehuetenango, 17 de febrero de 2014.

v'Si el docente posee el titulo de nivel universitario PEM. o PSE. Debe llenar la

ficha de tercera seccion (ver ejemplo adjunto).

5. Certificacidén de tiempo de servicio de Registro y Estadistica actualizado
(011, 021, 022)
v’ Fotocopia de cedula docente (confrontada).
v Fotocopia de titulo de ambos lados (confrontado)

v Fotocopia de DPI. (Confrontada).
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6. Para los contratos 021, 022, COLEGIOS, PRONADE, Municipalidades,

Cooperativas, Fincas

v
v

SSEENEE NN

Hoja de Evaluacion por afio laborado.

Los comprobantes de méritos especiales y superacion personal por cada
afio que presenten (dependiendo de los puntos anotados en el dorso de la
hoja de evaluacion).

Fotocopia de acta de toma de posesion (confrontada)

Fotocopia de acta de cierre de labores (confrontada)

Fotocopia de contrato (confrontado).

Cuadros PRIM, MED, o PREPRIM. Segun sea el caso correspondiente,
(confrontados) Unicamente docentes del sector privado.

Certificacion de salarios devengados, Unicamente los afios 0 meses

laborados en iniciativa privada.

7. Para docentes presupuestados (reglon 011)

v
v

Hoja de servicio del afio laborado

Los comprobantes de méritos especiales y superacion personal por cada
afio que presenten (dependiendo de los puntos anotados en el dorso de la
hoja de evaluacion).

Fotocopia de actas de toma de posesién (confrontados)

Fotocopia de nombramiento (confrontado).

8. En el caso de traslados, reubicaciones o licencias, deben presentar o

siguiente:

8.1 Traslados y permutas; acta de entrega de cargo de la escuela anterior,

acta de toma de posesion de la escuela actual y Acuerdo Ministerial de

nombramiento.

8.2 Reubicaciones: copia de acta confrontada de entrega del cargo en la

Escuela donde esta presupuestado, acta de inicio y cierre de labores en la

que fuere ubicado y la resolucion de reubicacion.
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8.3 Licencias: copia de acta confrontada de entrega de cargo y toma de
posesion, cuadros de aviso de suspension e informe de alta.
Nota:

» 4 meses laborados al afio 0 mas, se hacen Hojas de Evaluacién y menos
de 4 meses solo se entregan fotocopia de actas de inicio, acta de entrega y
fotocopia contrato o nombramiento

» Para los afios 2008 al 2013 hay formatos especificos de las hojas de

servicio
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ANEXO

Organigrama de la Junta Calificadora de Personal
Croquis sobre ubicacién de DIDEDUC Huehuetenango
Plano del edificio de la DIDEDUC Huehuetenango
Ejemplares de llenado de la Ficha de Catalogacion
Modelo de Certificacion de Salario

Modelo de Cédula Docente
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1. Organigrama de la Junta Calificadora de Personal (Central)

Vice-despacho
de Educacion

Junta Directiva
JCP

Coordinacion
Técnica
Administrativa

r Coordinacian
L Administrativa

Financiera

Catalogaciony Registroy Control Analisis y Ascenso
Atencion Docente Docente Escalafonario

(Fuente: Junta Calificadora de Personal)
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2. Croquis de la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango

VaaCC. Va aCalzada
El Tn'a'r;ﬁulo. Kaibil Balam.
Viene del Centro
el Cudad, > halde g > P N
Colegio
Parada dz Buses
San Jorge Rafael Landwa. \L
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Va al Centro ¢ & & ¢
dela Ciudad. " 4. Calle. 4. Calle 5 40, Calle.
|| ] 1 [
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Restaurant DIDEDUC. DIDEDUC.
All Pomodcro. 4\ Edifico 1. Edificio 2
Sede de Practica
Adminsirativa. VaaZonad.
Viene Calle A Q
Salvador OSW » o
Edifico Simbologia:
Bulocks. - RutadeAceso,
a Sede de la Practica.
« Rutadesalidadala
Sade de la Practica
Vaa Znn%
Gasolnera Shell
El Tanque.

(Fuente: Direccion Departamental de Educacion, Huehuetenango 2016)
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3. Plano del Edificio de La Direccion Departamental de Educacion de

Huehuetenango.
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4. Ficha de Catalogacion

nta
a@ficadom

De Personal

Ficha de Catalogaciin

Nivel Prirmaria

|
|
|
i FOTOCGRAF A

Area __Urbana

Reg. Escalafonario _M-22923
PRIMERA SECCION

El infrascrito catalogador HACE CONSTAR, que tiene a la “ista los documentos legales quea
acreditan la catalogacion de:

Apellidos: Nombres:

Sexo: Masculino Nacié en:

Fecha: _09 de marzo de 1983 _ Cédula de Vec. Orden: _M-13__ Registro No. _ 4272
Extendida en: Municipio: Departamento: __Huehuetenanco =N e
Titulo: __Maestro de Educacion Primaria Urbana Registro No. 2002070001301006546000214
Obtenido en el establecimiento: Colegio De La Salle JM

del Departamento de: __Huehuetenango Fecha: 31 cle Octubre de 2002

Nacionalidad: guatemailteco

Con base en el Titulo presentado debidamente ragistrado en la oficina correspondiente y ¢
conformidad con los articulos 27 y 46 del Decreto 1485 del Congreso de la Republica, se proc
a Catalogar al (la) maestro (a), registrado (a) en la base de Datos de la Junta Calificadora ¢=
Personal. Nivel: _ Primaria_Area: _Urbana Registro Escalaforizrio: _M-22923

Cédula Docente No. __5470 — 2003

Nombre de Catalogador: ___Rigoberto Waldemar Martin Agui'ar

Lugar y fecha de Catalogacion: _Guatemala. 15 de julio de 2003

-F.-Docente Catalogado -FF.- Catalogador

-F.-Jefe del Departamento de Vo. Bo. Junta Calificadora de Fersonal
Catalogacion

Lugar y fecha de apertura de expediente: Huehuetenangn, 118 de febrero ¢e 2009

(Fuente: Junta Calificadora de Personal, Guatemala 2016)
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TERCERA SECCION
unta
FOTOGRAFIA Nivel_ Zecondarta o Momq\ ﬂliﬁCﬂdOm
Area n %) De Personal
Reg. scalafonariom:_m

Traslado de Nivel Educativo

El infrascrito catalogador de la Junta Calificadora d Personal HACE CONSTAR que a

requerimiento del (Ia) profesor (a) ?ov\d\o AN Yontuofay Leon
Quien a la fecha se encuentra catalogado (a) en el Nivel de Educacion
Pmarvte. clase escalafonaria: 1 Area: _Libana,

Regisﬁro Escalafonario: _\A- Q0020 que de conformidad con los Articulos 29 y
30 del Decreto 1485 del Congreso de la Republlca y hablendo tenido a la VISta el titulo de

Extendido al (Ia} interesagb (&) por L Guwkmadla
con fecha S y con ndmero de registro ©@-2<51 - 4S
se procede al traslado del Nivel Educativo en que se encuentra, al de
Secundavien Y\ Nooma\ Area: Red. 4 Tec. Pdmon, Bdac.
Clase:_ [ con Registro Escalafonario: m—zd/og- Qo325 eI cual

queda habilitado. La respectiva inscripcién consta en la base de datos de la Junta
Calificadora de Personal que para el efecto se lleva en el Departamento; y en la Cédula
Docente No. P\ =2009 - 09325 que para constancia de su nueva

catalogacion, se le extendio al (la) interesado (a), quien enterado (a) de todo ello, firma de
conformidad con el Catalogador.

%

Lugar y fecha: Buoskemala. 02 d Ov;’o\o"‘ J 2009
©_O

o v fpr

‘/ -F.-Docente Wdo -F.-Catalogador

-F.-Jefe del Departamento de Vo. Bo. Junta Calificadora de Personal
Catalogacion

Lugar y fecha de apertura de expediente: ﬁka%WJW o5 A‘ Fcﬁ 2014

(Fuente: Junta Calificadora de Personal, Guatemala 2016)
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5. Certificacion de salarios

CERTIFICACION DE SALARIOS DEVENGADOS

El Infrascritc Secretario (a) . Tesorero (a) , Contador (a) Director del establecimiento Educativo

CERTIFICA: Que tuvo a la vista: Libro de Salarios, Libro de Planillas, Libro de Recibos, en el cual

Consta gue el Maestro (a);

trabajo como maestro de Grado ( ). maestra de seccion

{ ). Catedratico { ). Profesor Auxiliar con grade { ), Director con grade { ), Subdirector

congrado {  J.otro [ ). 5imarco ofro, especificar el cargo:

Habiendo dewvengado un salario mensual, en la forma siguiente:

DEL DIA MES AL DIA MES ARO SALARIO
MENSUAL

¥, para los usos legales que al interesado conwvenmgan, se extiende, sella y firma la presente, en
alos dias del mes de del afio

Director Establecimiento . Docente

F.

Vo.Bo. Nombre, firma y sello
Supervisor Educative C.TA

(Fuente: Junta Calificadora de Personal, Guatemala 2016)




6. Cédula Docente

(Fuente: Junta Calificadora de Personal, Guatemala 2016)
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Fotografias de la ejecucidn del proyecto de EPS

- Material utilizado en los Talleres impartidos

- Primer Taller de capacitacion realizado en el Salon de Usos Mdltiples del Centro

Intercultural del municipio de La Democracia, departamento de Huehuetenango.
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- El Lic. Rigoberto Martin Aguilar, dando la informacion sobre los Procesos de la

Junta Calificadora de Personal a los Directores

Al finalizar el Taller de capacitacion se les entreg6 el documento digital donde lleva

el informe sobre los procesos de la Junta Calificadora de Personal, juntamente

con un reconocimiento consistente en un diploma de participacion.

(Fotografias tomadas por el profesor Gustavo Martinez Lépez)
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- Segundo Taller de Capacitacion realizado en las Instalaciones de la Escuela

Oficial Urbana Mixta de la Cabecera municipal del municipio de Santa Ana Huista,
Huehuetenango

(Fotografias tomadas por el Licenciado Rigoberto Martin Aguilar)



CAPITULO IV
4. PROCESO DE EVALUACION
4.1 Evaluacién del diagnéstico
La evaluacion de diagnéstico refiere a los resultados de planificacién, la
institucion tiene organizados y ordenados los diferentes procesos, y cuenta

CONn escasos recursos econémicos.

Cuenta con un marco filosofico lo cual indica el quehacer de la institucion en
los servicios que presta en cada una de las dependencias con las que cuenta.

Los resultados del diagnostico estan plasmados en el informe
correspondiente, ademas para obtener toda la informacion requerida y verificar
gue todos los aspectos del diagndstico se cumplieran, se llevo a cabo a través

de los siguientes instrumentos:

Una lista de cotejo que permitié conocer la situacion inicial del proyecto y sirvio
para extraer y presentar resultados de los estudios realizados y de esa

manera llevar a cabo los talleres.

Un FODA, el cual dio a conocer las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas que se tienen en la Junta Calificadora de Personal, para desarrollar
acciones que ayuden a mermar las complicaciones con las que se encuentran
los usuarios al momento de visitar la oficina de la Junta Calificadora de

Personal.

4.2 Evaluacion del perfil
En esta fase se verifica el nombre del proyecto, objetivos generales y
especificos, metas planteadas, la descripcion del proyecto y que tenga una
justificacion para su ejecucion; esto con el proposito de llevar a la practica la
fase de ejecucion. Esta etapa incluye un cronograma de actividades a
realizarse con fechas establecidas, asi como las fuentes de financiamiento

para el proyecto en general.
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Para evaluar la fase del perfil del proyecto se elaboré una lista de cotejo
dicotbmica con la cual se determind que los objetivos propuestos estan
debidamente planteados, las metas a alcanzar son concretas y acordes al
proyecto. El presupuesto, las actividades y los recursos previstos estan

determinados favorablemente para la realizacion del proyecto.

Al establecer de manera clara los pasos en el perfil del proyecto se logré
proyectar de manera técnica cada procedimiento obteniendo un proyecto con

calidad y solvencia.

4.3 Evaluacién de la ejecucion.
La evaluacion del proyecto se realiz6 a través de observaciones, entrevistas y
opiniones vertidas por personal institucional involucrado en el proceso. En esta
fase se ejecutaron las diversas actividades planeadas en la fase de perfil,
estas son; actividades y resultados, logros y productos, donde se puede

establecer que la fase se logro realizar lo planeado en su totalidad.

4.4 Evaluacioén final
La institucion cuenta ahora con un documento digital para los procesos a los
directores y Coordinadores Técnicos Administrativos, cuentan con un

instrumento técnico en la realizacion de las gestiones técnico administrativas.

La investigacion contempla las cuatro fases con cada uno de los pasos que
conllevan, para alcanzar las metas y objetivos por lo que el proyecto final tuvo

el resultado esperado y en beneficio general.
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5 CONCLUSIONES

1) Se sistematizO y se cuenta con una guia y un instrumento digital de
actualizacion e informacion a directores del nivel primario del sector publico y
privado y coordinadores técnicos administrativos para que todo tramite y proceso
se realice con mayor facilidad y asi mismo nuestro nivel educativo mejore dia con
dia.

2) Se desarroll6 dos reuniones de orientacion a directores del nivel primario del
sector publico y privado y Coordinadores Técnicos Administrativos donde se
informa y se apoya para que los procesos que se realizan en la Junta Calificadora

de Personal sean factibles.

3) Se dotd de una guia sobre procesos técnicos, calificacion y catalogacion del
Magisterio Nacional, a Coordinadores Técnico Administrativos, directores y
docentes de los municipios de La Democracia y Santa Ana Huista de

Huehuetenango.
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6 RECOMENDACIONES

1) La Direccion Departamental de Educacién de Huehuetenango, debe dar
seguimiento a las capacitaciones impartidas a Coordinadores Técnicos
Administrativos y Directores de cada uno de los municipios, sobre los procesos

gue se llevan en la Oficina de la Junta Calificadora de Personal.

2) El Ministerio De Educacion, por medio de la Direccibn Departamental de
Educacién de Huehuetenango, debe planificar reuniones para llevar a cabo la
orientacion de uso y manejo de instrumentos dirigido a directores del nivel primario
del sector publico y privado, docentes y Coordinadores Técnicos Administrativos

minimo dos veces por afio.
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APENDICES
Guia contextual
Sector |
SECTOR COMUNIDAD

1 Area Geogréafica
1.1. Localizacion
El municipio de Huehuetenango ocupa el angulo sudeste del Departamento
teniendo al Norte el municipio de Chiantla, al Este el municipio de Aguacatan, al
Sur Rio Negro que sirve de lindero del Departamento de Quiché, el municipio de
Malacatancito, y al Oeste los de Santa Barbara y San Sebastian Huehuetenango.
esta ubicada a una altura promedio de 1900 metros sobre el nivel del mar. Dista
de la ciudad capital a 266 kilbmetros por medio de la carretera interamericana o
CA-1.

1.2. Tamafo

El area del municipio es de 235.12 kildbmetros cuadrados. La poblacion se agrupa
en la ciudad de Huehuetenango; en 12 zonas y 20 aldeas: Cambote, Canabaj,
Canxac Corral Chiquito, Chimusinique, Chinaca, Chiquilidbaj, El Carrizal, El
Terrero, Jumaj, La Estancia, Las Lagunas, Lo de Hernandez, Llano Grande,
Ocubila, Ojechéjel, San Lorenzo, Zaculeu, Suculque y Tojzalé; y en las aldeas
Cancel Chiloja, Chibacabé, EI Orégano, Quiaquixac, Sucuj, Sunul, Tahuiche,

Tojocaz, Tujuc, Xetenam y Xinaxoj.

1.3. Clima

En el municipio de Huehuetenango existen climas que varian de templado a
semifrio, con invierno benigno a semicalidos, de caracter himedo y semiseco con
invierno seco, con valores promedios de 6 °C minima, 25 °C maxima y una media
anual de 14 °C. La humedad relativa es del 66% Yy los vientos alcanzan una

velocidad de 8.3 kilometros por hora.
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1.4. Suelo
La fisiografia de Huehuetenango corresponde a las Tierras Altas Sedimentarias,
Cordillera De Los Cuchumatanes con montafas ligeramente escarpadas y Tierras

Altas Cristalinas del Altiplano Occidental.

Aunque el terreno en los alrededores de la ciudad es en parte quebrado e
irregular, no existen dentro del area del municipio montafias de importancia por
encontrarse en las faldas de la sierra de los Cuchumatanes.

1.5. Principales accidentes

Tiene quebradas y barrancas y colinas de facil acceso, cubiertas de mediana
vegetacion, entre los que destacan: La Sierra de los Cuchumatanes, Rio Selegua,

Rio Negro, Laguna de Ocubila y Laguna de Zaculeu.

1.6. Recursos naturales

Huehuetenango esta asentado en un valle, donde sus aguas tributan al Rio
Selegua, sin embargo, dentro del valle se encuentran diversos cerros, los cuales
juegan un papel ambiental importante, debido a que su capacidad de recarga esta
altamente vinculada con las aportaciones al manto freatico, del cual muchas
familias extraen agua, ya sea de pozo artesanal 0 mecanico, asi mismo, mucha de
esta agua es empleada para diversos usos, especialmente para su

comercializacion.

Hay gran variedad de maderas preciosas y de construccion, entre ellas tenemos:
aguacate, aliso, amate, caoba, cedro, béalsamo, cerezo, ciprés, ceiba,
chicozapote, encino, eucalipto, guanacasta, guachipili, guayacan, guayabo,
hormiguillo, jaboncillo, jocote, jabillo, liquidambar, mora, nogal, palo blanco,
pinabete, pino, roble, quebracho, taray, zapote, y mas. Gran variedad de flores:
orquideas, apazote, jengibre, mostaza, romero, orégano, palo jiote, sabila, salco,

ruda, té de limén, hierbabuena, manzanilla, timboque, té ruso.
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Fauna: En el municipio de Huehuetenango coexisten varias especies de animales
y vegetales siendo las mas importantes: Animales domeésticos, perros, gatos aves
de corral, gallinas, gallos, patos, pavos; entre la variedad de aves zopilotes,
palomas, guardabarranca, gavilan, chocoyos, tortolitas, clarinero, colibri, se
encuentran en los animales mamiferos comadrejas, ardillas, conejos, tacuazines y
entre otros animales ranas y sapos. Al respecto de la fauna en el Municipio existen
diversas especies de vegetales que van desde herbaceas hasta forestales siendo
las mas significativas; palo negro, ciprés, pino, roble, encino, y especies

medicinales se encuentran eucalipto, salco, sauce, arboles frutales.

2. Historica

2.1. Primeros pobladores

Durante la época prehispanica, el sefiorio mam era de los mas vastos
territorialmente, y comprendia el departamento de Huehuetenango.

2.2. Sucesos historicos importantes.

Su nombre primitivo era Xinabajul que en lengua mam significa hombres en el
valle o en el hoyo, el cual le fue cambiado por los indios auxiliares mexicanos que
acompafaban a don Gonzalo de Alvarado, por el de Ahuehuetlenango porque al
llegar y asistir al centro ceremonial de Zaculeu convertido en fortaleza,
encontraron en las margenes del rio, gran nimeros de sabinos a los cuales ellos

denominaban Ahuehuetles.

Con el transcurso del tiempo el nombre perdio la letra “a” del principio y la “I” que
lo promedia quedando como actualmente esta. Hay quienes interpretan el nombre

de Huehuetenango como “Ciudad de los viejos”.

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

kilbmetros del Parque Central de la ciudad.

La cabecera del departamento, ha sido desde 1866, la ciudad de Huehuetenango,
salvo un periodo de pocos afios, en que fue trasladada a la que hoy es la vecina
Villa de Chiantla durante el periodo de Gobierno de Justo Rufino Barrios, como se

describe mas adelante.

La Municipalidad de Huehuetenango solicité al Jefe de Estado de Guatemala, en
1826, la formacién de un nuevo departamento con los pueblos que histéricamente
formaban el Partido de Huehuetenango, pero no se logré6 nada, debido

probablemente a los trastornos politicos de esa época.

Al organizarse por segunda vez en 1838 el Estado de los Altos, se reunieron de
nuevo bajo aquella denominacién politica y siempre dentro de la Federacion de
Centroamérica, los pueblos que componian los entonces departamentos de
Solola, Totonicapan y Quetzaltenango, sefialandose como territorio, el mismo con
gue figuraban en las cartas geograficas levantadas en 1832 por Miguel Rivera
Maestre, mencionandose al departamento de Gulegletenango, segun se lee en el

decreto de la Asamblea Constituyente del Estado, emitido el 26 de mayo de 1839.

El Presidente de la Republica, mariscal Vicente Cerna Sandoval, emitié el decreto
del 8 de mayo de 1866, por medio del cual se acord6 que a los territorios de San
Marcos, Huehuetenango, Petén, Izabal y Amatitlan, que habian conservado la

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

Durante la revolucion del dictador liberal Justo Rufino Barrios en 1875, Chiantla
aporto recursos y hombres agrupados en lo que se conocié como El Batallén

Chiantleco, lo que fue premiado por el dictador Barrios , adicionando territorio y
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concediendo a los milicianos de Chiantla, gran parte del area de la meseta de Los

Cuchumatanes y el territorio que en el 2005 fue reconocido como el Municipio 32

del Departamento de Huehuetenango: Unién Cantinil; siendo en este periodo corto
(1881-1885), la capital del Departamento.

Por otra parte, dicho traslado de Cabecera Departamental constituyo represalia

contra la poblacibn de Huehuetenango, debido a que Barrios fue rechazado

durante la revolucion por los pobladores de la ciudad, siendo herido gravemente.

2.3. Personalidades presentes y pasadas.

PERSONALIDADES

No. Personaje Categoria
1 Arnoldo Tanchez | Cronista y Locutor Huehueteco quien con su voz e
historias represento dignamente a Huehuetenango
2 Jesus Eduardo Musico destacado
Tanchez Coutifio
3 José Ernesto Cantautor quien dio a conocer hermosa cancion
Monzén Reyna Huehuetenango, donde describe perfectamente al
municipio.
4 Olguita Alfaro de | Una gran dama, trabajadora como pocas, amante y
Méndez protectora de la naturaleza que demuestra con el
ejemplo y regalando plantitas a todos los que puede.
5 Alejandro Periodista destacado
Cérdova
6 Cupertino Marimbista Huehueteco Fundador de la marimba Flor
GOmez Nacional
7 Adrian Recinos Escritor huehueteco, Abogado y notario, diplomatico,
Avila historiador, estadista, fildsofo y politico.
Sus obras escritas son: La monografia del
Departamento de Huehuetenango, Lecciones de
filosofia.
8 Gonzalo Lopez Cantautor y Compositor Huehueteco, autor del Canto a

Rivas (Chalo)

mi Huehuetenango, himno del municipio.
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2.4. Lugares de orgullo local.

Los pintorescos alrededores de Huehuetenango, son los sitios de recreo Yy solaz

de los habitantes. En la extensa planicie de Las Lagunas, hacia el poniente de la

ciudad, se ha construido del puerto aéreo, desde el cual se contempla la

majestuosa perspectiva de las montafias. A poca distancia hacia el norte de este

lugar se levantan las piramides y templos de Zaculeu que traen a numerosos

visitantes de toda la Republica, y al pie de estas ruinas mames se dilatan la

barranca del

campo y gratos paseos bajo la sombra de los sabinos que adornan la vega.

3. Politica

3.1. Gobierno local

rio Selegua, sitio favorito de los huehuetecos para sus dias de

Como gobierno local podemos identificar el Concejo Municipal del periodo 2016 —

2020, que es el siguiente:

No. Nombre y Apellido Puesto

1 Geronimo Martinez Gomez Alcalde Municipal

2 Pedro Funes Lopez Sindico Primero municipal
3 Arody Gededn Recinos Agustin Sindico Segundo municipal
4 Jorge Eustaquio Rivas Lucas Sindico Suplente

5 Héctor Haroldo Hernandez Concejal Primero

6 Liliana Violeta Arreaga Meza Concejal Segundo

7 Bonifacio Castillo Rivas Concejal Tercero

8 Edwin Augusto Herrera Hernandez Concejal Cuarto

9 Mack Alexander Gonzalez Carrion Concejal Quinto

10 Daniel Villatoro Concejal Sexto

11 Cristian Yulian Palacios Mendoza Concejal Séptimo

12 Martin Nicolas Segundo Concejal Primero Suplente
13 Selvin Virginio Palacios Concejal Segundo Suplente
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3.2. Organizacion administrativa
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La administracién local del municipio de Huehuetenango es realizada por el

Concejo Municipal y de acuerdo al Codigo Municipal se integra por el alcalde, los

sindicos y los concejales. El Concejo Municipal de Huehuetenango.

La Organizacion Administrativa municipal se complementa y/o fortalece con las

siguientes dependencias municipales:

No. Dependencia municipal

13 Fontaneria Municipal Direccion Municipal de Planificacion

14 Oficina de Registro Municipal de Personas Juridicas y Colectivas
15 Bibliotecas Municipales (Zaculeu y Centro)

16 Oficina de Relaciones Publicas y Juzgado de Transito

17 Sindicatura

18 Departamento Juridico Municipal
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La municipalidad de Huehuetenango para su funcionamiento y prestar un servicio
eficiente y eficaz, cuenta con 385 trabajadores de los cuales 343 estan
presupuestados y 42 estan por contrato, mas 130 trabadores y trabajadoras la

empresa eléctrica municipal.

3.3 Organizaciones Politicas
El municipio de Huehuetenango cuenta con varios partidos politicos y comités

civicos.

3.4 Organizaciones civiles apoliticas
La Direccion Municipal de Planificacion estan organizados 80 Consejos
Comunitarios de Desarrollo de primer nivel y 14 Consejos Comunitarios de

Desarrollo de segundo nivel.

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

los érganos de coordinacion de los COCODE.

El COMUDE como espacio de participacion ciudadana se reune tal y como
establece la ley, mensualmente y cuando se hace necesario convocan a reuniones

extraordinarias. Ademas, existe la organizacion de las siguientes comisiones:

No. Comisiones

1 Comision de Reducciéon de Desastres

2 Comision Descentralizacion Fortalecimiento Social y Participacion
Ciudadana

3 Comisién Seguridad y Justicia Social

4 Comision de Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo y
Vivienda
Comision de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
Medio Ambiente y Recursos Naturales
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7 Comision de Turismo
Comision de la Nifiez, Juventud, la mujer y la familia
9 Comision de Salud Publica y Asistencia Social
10 Comision de Educacion
11 Comision de Agricultura ganaderia y Alimentacion
12 Comision de Educacion Bilingle, Intercultural, Cultural y Deportes

Servicios para grupos vulnerables

Actualmente en Huehuetenango existen diferentes organizaciones que brindan

servicio social a personas que por sus condiciones fisicas, sociales y econémicas

necesitan apoyo, tal es el caso de las siguientes organizaciones.

No. Organizaciones de ayuda al municipio de Huehuetenango
1 Fundacién Salvacion
2 Asociacion de Beneficencia el Amparo de San José
3 Asociacion y Escuela de Nifios Especiales
4 Escuela de Nifilos Sordomudos
5 Bienestar Social

Fundacién Salvacion

Es una Instituciébn de beneficencia cristiana en la que habitan mujeres desde

bebés hasta sefioras con nifios. Varones desde bebés hasta 15 afios. La Casa

Hogar que es para nifios, nifias y sefioras y el Hogar Juvenil en el cual habitan

jovenes varones que han crecido en la Casa Hogar, desde los 11 afios en

adelante. Los casos que se tratan en la fundacion son los siguientes:

Abandono de los nifios por parte de los padres irresponsables y adictos.
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Maltrato de los padres u otra persona (es la mayor poblacién de ingreso).

Niflos trabajadores: cuando los ponen a trabajar en las calles los padres u otras
personas.

Abuso sexual de los padres u otra persona.

Madres solteras trabajadoras: son madres sin esposo, a quienes no les dan
trabajo con nifios, por lo que se les apoya con cuidado de los mismos y los visitan
cada 15 dias o cada mes.

Pago de estudios: ayuda a los nifios cuyos padres no pueden pagarles los
estudios, ellos llegan a vivir con nosotros y se les brinda el apoyo educativo.
Madres golpeadas fisicamente Madres con sus hijos remitidas por el Ministerio
Publico, Derechos Humanos y los Juzgados.

Amparo de San José

Esta es una organizacion de beneficencia donde se atienden a personas de la
tercera que no tienen familiares y recursos econémicos para sobrevivir.
Actualmente sus instalaciones se encuentran ubicadas en la primera calle de la
zona 1, pero actualmente se estan construyendo instalaciones mas amplias en la
zona 10 de Huehuetenango, con el apoyo de la Organizaciéon Verbo Encarnado de
los Estados Unidos de Norte Ameérica.

Asociacion y Escuela de Nifios Especiales
La Asociacion y Escuela de Nifios Especiales de Huehuetenango, cuenta con
instalaciones Corral Chiquito zona 8 de la ciudad de Huehuetenango, donde se

atiende a nifios y niflas con capacidades especiales.

Esta escuela funciona gracias al apoyo que reciben del pueblo de Huehuetenango
guienes aportan dinero en un evento publico, donde afo con afo se establece una
meta de recaudacion de fondos, ademas existe financiamiento de empresas

huehuetecas, nacionales y algunas internacionales como lo son: Export Café y
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Starbucks Coffee, que aportaron los recursos econdémicos para la construccion del

edificio y piscina climatizada para la terapia de los nifios.

Escuela de Niflos Sordomudos

Esta escuela brinda educacién a nifios sordomudos del departamento, en esta
escuela los estudiantes aprenden lenguajes para poder comunicarse, ademas de
atencion psicolégica apoyandolos en el proceso de superar los complejos y
aprender profesional.

4. Social

4.1. Ocupacion de los habitantes

La poblacion del municipio de Huehuetenango esta estimada actualmente
alrededor de los 100,000 habitantes de poblacion fija y unos 15,000 de poblacién
flotante.

Esta ciudad mantiene un ritmo de crecimiento poblacional y comercial constante,
siendo la ciudad con mas empuje de capita de occidente.

En épocas pasadas la fuente de riqueza de los pueblos de Huehuetenango, ya
gue contaba con la excelencia de sus pastos y el comercio continuo con las
haciendas mexicanas que tiempo inmemorial, han ejercido los oficios que
constituyen la industria en sus formas mas corrientes, transformando las materias
primas para los servicios usuales de la vida cotidiana.

La alfareria y la industria de cuero se siguen dando. En la cabecera departamental
se ha fabricado buen ladrillo y teja de barro, block, en las canteras labran la piedra
y fabrican piedras de moler maiz, que se venden en toda la region. La industria de
hilados y tejidos, aunque en pequefia escala, todavia se practica en todo el
departamento.

Una artesania de importancia es la ceramica tradicional, con la palma hacen
trenzas, sombreros, petates y escobas. Ademas, elaboran muebles de madera y
productos. También hay personas que han destacado en el ambito académico y
se desempefian en puestos como: secretarias, contadores, licenciados, docentes,

doctores, arquitectos, ingenieros, etc.
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4.2. Produccion, distribucion de los productos

El area de produccion varia de acuerdo al tipo de suelo donde se cultive; en
Huehuetenango se puede cultivar el maiz, frijol, cebolla, papas, tomate, cafe,
remolachas, trigo, repollos, aguacates, entre otros. El area de distribucion se basa
directamente en la venta de éstos productos en los mercados o plazas que existen

dentro del municipio.

La industria de hilados y tejidos, aunque en pequefia escala, todavia se practica

en todo el departamento.

Las guitarras que fabrican en la ciudad de Huehuetenango,

A través de estas formas o practicas, se han clasificado los niveles de

productividad de la tierra, siendo para Guatemala 8 los niveles de clasificacion.

Ademas, por las cualidades con que cuenta el departamento, algunos de sus
habitantes se dedican a la crianza de varias clases de ganado destacandose el
ovino, entre otros; dedicando parte de estas tierras para el cultivo de diversos

pastos que sirven de alimento a los mismos.

4.3. Agencias educacionales, escuelas, colegios, otras.
En Huehuetenango se pueden encontrar los siguientes centros educativos como
privados y publicos, que pueden funcionar en diferentes horarios (Jornada

vespertina, matutina, nocturna y plan fin de semana).

> LICEO ADVENTISTA DIEGUEZ OLAVERRI
19 Av. 8-70 Zona 4 Huehuetenango

» COLEGIO ASTURIAS
2 C 7-32 Z-1 Int. Guatemala, Huehuetenango

» COMERCIAL M.C.

7 C 5-104 Z-1 Guatemala, Huehuetenango
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» COLEGIO PRIVADO MIXCO RAFAEL LANDIVAR

5 C 11-65 Z-1 Huehuetenango Guatemala, Huehuetenango

» LICEO HUEHUETECO
4 C 8-80 Z-4 HUEHUETENANGO Guatemala, Huehuetenango

» COMERCIAL PRISMA

5 Av. 5-45 Z-1 Huehuetenango Guatemala, Huehuetenango

» LICEO PREUNIVERSITARIO
5AV 7-147 Z-1 HUEHUETENANGO Guatemala, Huehuetenango

> INEB “ALEJANDRO CORDOVA”
Otto René Gutiérrez

> LICEO Y ACADEMIA ADVENTISTA “DIEGUEZ OLAVERRY”

Adela Maria Calderén Cano

» LICEO PREUNIVERSITARIO DE INFORMATTICA

Nivea Marina Rivas Gutiérrez

» COLEGIO PREUNIVERSITARIO CAMBRIDGE

Otto Delmar Mauricio Alvarado

> INSTITUTO TECNOLOGICO SPENCER W. KIMBALL
Odilia Violeta Gonzéalez de Mérida

> LICEO PRIVADO MIXTO DAME
Anabela Clarisa Méndez Escobedo

» LICEO MIXTO SAN JOSE
Sindy Nineth Gutiérrez

» COLEGIO EVANGELIO MIXTO JERUSALEN

José Raul Martinez Xutuc

» LICEO PRIVADO DE CIENCIAS COMERCIALES
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Marlin Maribel Hernandez Castillo

> INEB “ZACULEUV”

Floridalma Hernandez Castafeda

» LICEO PRIVADO MIXTO CRISTIANO PALABRA EN ACCION

Gustavo Flores lima

» COLEGIO PRIVADO MIXTO NUEVO AMANECER

Francisco Otoniel Mendoza Lopez

» NUCLEO FAMILIAR EDUCTIVO PARA EL DESARROLLO NUFED NO.

212
Lidia Carolina Trabanino Palacios

» CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL BELLA PRIMAVERA

Juany Elizabeth Pérez Pérez

» COLEGIO PRIVADO MIXTO HERMANO PEDRO

Lilia Carmela Lopez de Serrano

» NUCLEO FAMILIAR EDUCATIVO PARA EL DESARROLLO NUFED

Mildred Johana Ramirez Garcia

» INSTITUTO IBEROAMERICANO DE ESTUDIOS AVANZADOS
Miguel Angel Pisquiy Quixtan

» COLEGIO EVANGELICO PARA ADULTOS GUATEMALTECOS “EL
SHADDAI”
Walfre Rigoberto Mérida Alva

> INSTITUTO NORMAL MIXTO “ALEJANDRO CORDOVA”

Adela Maria Calderén Cano

» COLEGIO PRIVADO MIXTO AMERICANO
Miguel Angel Canahui Portillo

71



» INSTITUTO PRIVADO HUEHUETECO

Luis Osmin Velasquez Escobedo

» COLEGIO PRIVADO MIXTO AMERICANO

William Florencio Ramirez Recinos

» COLEGIO PRIVADO MIXTO “LICEO HUEHUETECO”

Néstor Fernando Cobdén Lépez

> INSTITUTO DE PERITO EN ADMINISTRACION PUBLICA ADSCRITO AL

[.N.M.A.C.

Delmar Eleazar Palacios Lucas

» LICEO MIXTO CANADIENSE DE OCCIDENTE

Julio René Calderdn Flores

» ESCUELA NORMAL DE EDUCACION FISICA
Manuel Demetrio Fernandez Ramos

»> COLEGIO CATOLICO “LA INMACULADA CONCEPCION”

Julio Rodemiro Velasquez Lopez

» COLEGIO DIVINO MAESTRO

Argelio de Jesus Lopez Villatoro

» COLEGIO PRIVADO MIXTO THOMAS S. MONSON

Norfelia Argentina Palacios de Lépez

» COLEGIO PRIVADO MIXTO SAN LORENZO
Luis Osmin Velasquez Escobedo

> COLEGIO TECNOLOGICO DEL VALLE
Otto Delmar Mauricio Alvarado

4.4. Agencias sociales
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Las iglesias locales realizan actividades de apoyo a la sociedad, realizar

actividades para el desarrollo humano y en algunas iglesias realizar actividades

deportivas para alejar a la juventud de los vicios y la delincuencia.

4.5. Agencias de salud y otras

En Huehuetenango se cuenta con dos centros de salud, un Hospital Nacional y los

siguientes centros de salud privados

Institucion

Direccién

CENTRO DERMATOLOGICO PEREIRA LINARES

6ta. Av. Zona 1

SANATORIO PRIVADO HERMANO PEDRO

5 Av. 6-76 Z-1
Guatemala,
Huehuetenango

MOLINA CASTILLO LUIS ROBERTO

Km 260 Calzada
Kaibil Balam Z-05
Guatemala,
Huehuetenango.

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA

6 C C 3-69 Z-5 Col

APROFAM Paula Maria
Guatemala,
Huehuetenango.

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES DE |5 Av. 6-83 Z-1

HUEHUETENANGO Guatemala,
Huehuetenango

VELASQUEZ PINETTA AMILCAR ESTUARDO

1 Av. A 1-15 Z-8
Guatemala,
Huehuetenango

LABORATORIO CLINICO ANALITICO LABCA

6 C 9-117 z-1 C.
Com. Pd Sol No.1
Guatemala,
Huehuetenango
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LINARES SOSA LUZ ELISA “PEDIATRA”

3 Av. 348 Z-1
Guatemala,
Huehuetenango

CEDIMAGEN HUEHUETENANGO

4 C9-06 Z-1
Huehuetenango
Guatemala,
Huehuetenango

CLINICA DE ORTODONCIA MAXILO FACIAL DR.

ENRIQUE HERRERA

4C4-132-1
Guatemala,
Huehuetenango

No.

OPTICAS

OPTICA CPT-ZIN

OPTICA VISION PLUS

OPTICA SOLAR

OPTICA SOLORZANO

pd
©

FARMACIAS

FARMACIA BATRES

FARMACIA DEL AHORRO

FARMACIA LA MODERNA

FARMACIA LA NUEVA

FARMACIA LOS MANANTIALES

FARMACIA SAN MIGUEL

FARMCIA DE LA COMUNIDAD

FARMACIA EL DESCUENTO

©O| 00 Nl o o & W DN Bk

FARMACIA EL DOCTOR SIMI
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4.6. Vivienda

En los tipos de viviendas de Huehuetenango podemos identificar que la mayoria
de casas estan fabricadas de block y con un techo de terraza o de ldmina y con un
piso llamado ceramica en el area urbana.

En el area rural se pueden identificar casas fabricadas en piso de loza o cemento
las paredes son de block o adobe y el techo de teja o lamina. Se pueden identificar
en algunos lugares de Huehuetenango casas de dos o tres niveles donde viven
personas que poseen una buena y alta entrada econémica. Existen hogares que
llevan una buena vida, sin problemas econdémicos y por lo regular no les falta
nada, y sus casas estan bien equipadas. También de la misma manera existen
viviendas que son bien pequefias las cuales se encuentran ubicadas en las areas
gue estdn bastante alejadas del &rea urbana. Podemos identificar casas
inadecuadas, donde viven varias generaciones, familias que son muy pobres y

nada mas tienen para cubrir lo mas necesario.

4.7. Centros de recreacion
En Huehuetenango se identifican varios centros recreativos en los diferentes

lugares que son los siguientes:

z
©

LUGARES

Ruinas de Zaculeu

Monte Carmelo

La laguna de Ocubila

Lagunas de Zaculeu

Monte Alegre

Ahuehuetl

Canopy del 2 Carrizal
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Aqua splash

75



4.8. Transporte

Los pobladores de Huehuetenango cuentan con varias vias de transporte urbano

donde lo conforman las camionetas, buses, micro-buses y estos pertenecen al

transporte publico. Y de la misma manera también existe el transporte privado de

las personas que poseen un vehiculo propio. El costo del transporte publico por lo

regular es de Q. 2.00 a Q.2.50, sin incluir a los estudiantes que pagan el

transporte mensualmente, que los transporta del lugar de donde viven al lugar

donde estudian.

En Huehuetenango también se cuenta con agencias de trasportes largos para salir

del departamento de Huehuetenango hacia la capital o hacia otro lugar, que son

las siguientes:

No. Transportes Direccién
1 Transportes Argueta 9 Av. 2-26 Z-1, Huehuetenango
2 Transportes Los | 10 Av. 9-12 Z-1
Halcones HUEHUETENANGO

Linea Dorada

Zona 05, Huehuetenango

4 Transportes Gomez

1 Av. Z-05 Col EI

Guatemala, Huehuetenango

Prado

Transportes Sherlyn

El Terrero Zona 4 — Centro

Zaculeu 9, El Terrero — Centro

Trasporte Corona

Zona 8, Zona 9 — Centro

5
6 El transporte Tio Selerino
7
8

Transportes Rivas

Zona 8, Zona 10 - Centro

4.9. Comunicaciones

Los principales medios de comunicacion e informacion que utilizan las personas

son: La radio, la television, teléfonos residenciales, teléfonos celulares, la prensa,

el correo, redes sociales e internet.
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4.10. Grupos religiosos

En Huehuetenango las personas tienen diferentes religiones y existen varios
grupos religiosos que son: catdlicos, cristianos, evangélicos, mormones,
sabatistas, testigos de Jehova, los cuales cada uno asiste a su templo de oracion

y de la misma manera en sus horarios definidos y predeterminados.

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

socializar y convivir con las demas personas, que son los siguientes:
v" Club De Ajedrez
5 Calle 3-27 zona 1 Centro Comercial Peri Centro
v" Club Ménaco
6 Avenida Calle La Rotonda 7-09 zona 1
v" Club Marcial Drago
Avenida 0-15 zona 1 Edificio EI Progreso
v Fitness Club Gold Usa
Calle 6-90 zona 1

Prohuehue proyectos produccién agricola, infraestructura, salud y educacion.
Asociacion fe esperanza procesar embutidos.
Asociacion de ganaderos Chiva cavé lacteos “chivalac” productos lacteos.

Damas voluntarias apoyo a familias de escasos recursos econdmicos tienen

servicio de medicina, jornadas médicas y obras sociales.
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Acodihue proyectos agricolas, salud, educacion y en busca del desarrollo integral

de las comunidades.

Fundap proporciona créditos para comercios.

4.12. Composicién étnica

Se estima que en este ultimo periodo el departamento fue ocupandose por

distintos grupos étnicos: Q anjobal, Mam, Chuj, Jacalteco y otros, 2 que configuran

en la actualidad una alta diversidad étnico linguistica en su poblacion.

A nivel de mercado laboral es mayor la incorporacion de las mujeres al empleo,

contar con una mano de obra mas instruida, como incorporarse a ocupaciones

mejor calificadas. Pero luego de este grupo, el que con los mismos criterios estaria

en mejores condiciones sociales serian los Jacalteco.

Al contrario en las posiciones mas desventajosas estaria el grupo Q’anjobal y

Mam. En una posicion intermedia quedarian los Akatekos y Chuij.

Problema

Causas

Solucién

e Deficiencia en

la

educacién que imparten

algunos

centros

educativos publicos del

municipio
departamento

Huehuetenango.

y
de

Demanda estudiantil.
Deficiente  labor vy
gestion de algunas
instituciones

educativas publicas.

e Mejorar los sistemas

de planificacion de
control, supervision y
evaluacion de las
instituciones
educativas  publicas
por parte del Ministerio

de Educacion.
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Sector |l
SECTOR DE LA INSTITUCION

AREAS INDICADORES
1. Localizacién | 1.1 Ubicacion (direccion)
geografica. La oficina de la Junta Calificadora de Personal funciona en el edificio

de la Direccion Departamental de Educacién que se encuentra
ubicada en el municipio y departamento de Huehuetenango,
especificamente en la 42Calle 9 — 222 de la zona 1, de

Huehuetenango, Huehuetenango.

1.2 Vias de acceso.

La Direccion Departamental de Educacion se encuentra situada en
el area urbana de la cabecera departamental de Huehuetenango, es
por eso que cuenta con diferentes vias de acceso, tales como:
calles pavimentadas, calles de terraceria; asi mismo, se puede
acceder, utilizando los siguientes medios de transporte: urbano,
extraurbano, taxis, carros particulares, motocicletas, bicicletas como
también de manera peatonal, lo que permite el facil acceso a la
poblacibn a la cual se sirve (estudiantes, padres de familia,
docentes, personal administrativo, operativo, de servicio y poblacién

en general).

2.Localizacién

administrativa

2.1 Tipos de institucion (oficial, privada, otra)

La institucion en donde se desarrolla el Ejercicio Profesional
Supervisado, es la Junta Calificadora de Personal de la Direccion
Departamental de Educacién de Huehuetenango.

2.2 Regiodn, area, distrito.

Regidon: La institucion se encuentra ubicada en el municipio y

departamento de Huehuetenango, el que pertenece a la region VIi
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(Region Occidente), segun la division politica y administrativa del

pais.

Area: la institucion pertenece al area urbana de la cabecera

departamental de Huehuetenango.

3. Historia de la

institucion

3.1 Origen.

El Ministerio de Educacion creo las Direcciones Departamentales de
Educacion, como érganos rectores encargados de planificar, dirigir,
coordinar y ejecutar las acciones educativas en cada jurisdiccion,
bajo la autoridad del Ministerio de Educacién. En este sentido, la
Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango atiende
lo relativo a educacion en dicho departamento, siguiendo las
directrices del Ministerio de Educacion.

La Direccion Departamental de Educacion cuenta con tres
subdirecciones, cada una con sus respectivos departamentos y

unidades.

3.2 Fundadores u organizadores.
La creacion de la Junta Calificadora de Personal se realiz6 por parte
del Ministerio de Educacion.

4. Edificio

4.1 Area construida. (aproximadamente)

La institucion cuenta con espacio fisico reducido, siendo este un
area aproximada de 600mts2 ya que es un edificio de tres niveles.
4.2 Area descubierta. (aproximadamente)

No se cuenta con area descubierta

4.3 Estado de conservacion.

La infraestructura se encuentra en condiciones aceptables, no
obstante el piso y el mobiliario de algunas oficinas se encuentran en
mal estado.

4.4 Condiciones y usos
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La mayoria de los ambientes donde se desarrollan las acciones
administrativas, funcionan como oficinas de las distintas secciones y

dependencias de la Direccion Departamental de Educacion.

5.Ambientes
equipamientos
(incluye
mobiliario,
equipo

materiales)

y

5.1 Salones especificos (de sesiones...)

Se cuenta con un saldon pequefio para llevar a cabo sesiones, el cual
esta ubicado en el ultimo nivel del edificio.

5.2 Oficinas.

1 ambiente que ocupa el Despacho del Director Departamental de
Educacién, en el que el Director Departamental realiza todas las
funciones de acuerdo a su competencia.

1 ambiente de secretaria del Despacho.

1 ambiente para Asesoria Juridica.

1 ambiente donde funciona la Junta Calificadora de Personal.

1 ambiente donde se ubica la Oficina de Recursos Humanos.

1 ambiente donde se encuentra el Departamento de Reclutamiento
y Seleccion de Personal.

14 ambientes en donde funcionan las Dependencias de la Direccién
Departamental de Educacion.

5.3 cocina.

El ambiente no existe en la institucion por la naturaleza de la misma.
5.4 Comedor.

El ambiente no existe en la institucion.

5.5 Servicios sanitarios.

La institucion cuenta con servicios sanitarios para hombres y
mujeres.

5.6 Biblioteca.

La Institucién no cuenta con una biblioteca.

5.7 Bodega (s)
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La institucion cuenta con un ambiente destinado para bodega.

5.8 Gimnasio, salén multiusos.

En la institucidbn no existe gimnasio, ya que no se cuenta con un
ambiente especifico. Se cuenta con un salén denominado “Saldn
Azul” en donde se realizan reuniones.

5.9 Saldn de proyecciones.

No se cuenta con salén de proyecciones, ya que el salon que se
utiliza para las mismas es el Unico que se menciond en el punto
anterior.

5.10 Talleres

No aplica.

5.11 Canchas.

No aplica.

5.12 Centro de producciones y reproducciones.

No existe. Sin embargo, en un area al final de un pasillo se ubica
una fotocopiadora, la cual sirve para la reproduccion de
documentos.

5.13 Otros.

Dentro de la institucién se cuenta con un garaje en donde se ubican
los vehiculos que estan a la disposicién de los trabajadores a los
gue se les asigne alguna comision especifica. En el cual también se
almacenan guias o cualquier otro material para uso de los diferentes

centros educativos que conforman el departamento.

Problema

e Establecimiento arrendado,
en malas condiciones.

e NO se cuenta con un area
para la alimentacién del
personal.

Causas Solucién
e Falta de espacio | e Implementacion de nuevo
o Falta de mobiliario y equipo.
mobiliario e Arrendamiento de nuevo

edificio con mayor amplitud.
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Sector Il
SECTOR DE FINANZAS

AREAS

INDICADORES

1. FUENTES DE
FINANCIAMIENTO

1.1. PRESUPUESTO DE LA NACION

Presupuesto de nacion

El Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
republica de Guatemala para el afio 2016 es de 70
mil millones de quetzales, es a penas Q596 millones
739 mil 954 mayor que el del anterior, el cual tuvo
gue ampliarse a mitad del afio fiscal. La Ley de
Educacion Nacional, en el articulo 102 indica que del
presupuesto general de la nacién se debe de otorgar
al sector educacion el 7% del Producto Interno
Bruto; para el presente ejercicio fiscal se ha
asignado al Ministerio de Educacion Q.
12,5761000,000.00, siendo este un presupuesto muy
bajo que no permite cubrir todas las necesidades de
la poblacion guatemalteca y elevar el nivel de

calidad de educacion.

El presupuesto aprobado para el Ministerio de
Educacion no solo es insuficiente para cubrir los
planes de ampliacion de cobertura, sino que también
para cubrir los gastos basicos de funcionamiento de

la institucion.

1.2. INICIATIVA PRIVADA
La dependencia de aplicacion no recibe apoyo
financiero de ninguna institucion de la iniciativa

privada, ya que pertenece al sector oficial de la
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educacion.
1.3. COOPERATIVA

La institucion no recibe apoyo de ninguna

cooperativa que funciona a nivel local y nacional.

1.4. VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
En la Institucibn no se vende ninguna clase de
producto y servicios. Es una institucion publica que

presta servicios educativos.

1.5. RENTAS
La dependencia de aplicacion no renta ninguna
instalacién a otras personas o instituciones, es mas,

el edificio es arrendado por el Estado.

1.6. DONACIONES Y OTROS

No aplica.

2. COSTOS

2.1. SALARIOS

Los salarios de esta instituciébn son pagados por el
gobierno ya que dicha institucion es publica y cada
salario depende del puesto, cargo, funciones y el

tipo de contrato o nombramiento que se tenga.

2.2. MATERIALES
La institucibn cuenta con materiales y suministros
minimos los cuales no son suficientes para el buen

funcionamiento de la institucion.

La institucion es dotada de materiales y suministros
por medio del Ministerio de Educacion a través de
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las dependencias competentes en la Direccién

Departamental de Educacion de Huehuetenango.

2.3. SERVICIOS PROFESIONALES
Los jefes de todas las dependencias prestan
servicios profesionales en el ramo educativo a la

poblacion en general.

2.4. REPARACIONES Y CONSTRUCCIONES

No se realizan, puesto que el edificio es arrendado.

2.5. SERVICIOS GENERALES

La institucion si cuenta con servicios generales los
cuales son agua potable, energia eléctrica, drenajes,
internet, teléfono y recoleccién de basura, los cuales
son necesarios para mantener en buen estado las
instalaciones aunque en la mayoria de los casos
aungque se paga el servicio no se cuenta con el

mismo de manera regular.

3. CONTROL DE
FINANZAS

3.1. ESTADO DE CUENTAS

Las realiza la dependencia encargada de las mismas

dentro de la Direccion Departamental de Educacion

3.2. DISPONIBILIDAD DE FONDOS
No hay fondos disponibles para ser utilizados de

inmediato dentro de la institucion.

3.3. AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA

En la institucion se aplican dos tipos de auditorias
(interna y externa). La auditoria interna es aplicada
por el Ministerio de Educacion, la externa la aplica la
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Contraloria General de Cuentas.

3.4. MANEJO DE LIBROS CONTABLES

Dentro de la institucion se manejan ciertos libros
entre los cuales podemos mencionar el libro de
inventario general, de caja, de almacén, y cajas
fiscales los cuales son necesarios para un buen

control de los recursos.

Problema Causas Solucién
e [nconsistencia e Gestionar ante instituciones
e Escasez de ..
_ econoémica por parte gubernamentales y no
materiales y L
o del Ministerio. gubernamentales
suministros para .
e Falta de apoyo de colaboracion para la

mantenimiento de S o ,
otras Instituciones adquisicion de materiales y

las diferentes . )
gubernamentales vy suministros necesarios en

dependencias de la .
o no gubernamentales. las dependencias de la
institucion. L
institucion.
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Sector IV

SECTOR DE RECURSOS HUMANOS.

INDICADORES

1. PERSONAL
TECNICO Y
ADMINISTRATIVO

1.1 Total de Laborantes
94 Servidores Publicos.

1.2 Personal que se incorpora anualmente
De manera general no se incorpora personal anualmente,
Gnicamente cuando hay convocatorias para cubrir los

puestos vacantes.

1.3 Personal que se retira anualmente
Aproximadamente cada afio se retira el 2% del personal
que forma parte del equipo de labores, ya sea por
jubilaciones o por ascensos dentro o fuera de la
Institucion.

1.4 Antigiedad del personal

La antigledad del personal se encuentra entre un

promedio de 5 a 15 afios

1.5 Tipo de laborantes

La mayoria del personal que labora en la institucién se ha
preparado y se sigue preparando para desarrollar el
trabajo de calidad, ya que el nivel académico de los
ocupantes de cada uno de los puestos, es alto.

1.6  Asistencia del personal

En la institucion para registrar, controlar y verificar el
cumplimiento de la jornada laboral del personal se utiliza

el marcaje a través de huellas digitales
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1.7 Residencia del personal

De las 94 personas que laboran en la institucion, el 90%
del personal reside en la cabecera municipal y el resto,
vigja de municipios aledafios, como Chiantla,

Malacatancito, San Sebastian y otros.

1.8 Horario
El horario de trabajo es de lunes a viernes de 8:00 a
16:30 horas.

2. USUARIOS

2.1Usuarios
La institucion presta los servicios gratuitos concernientes
a todo el ramo educativo, especialmente a docentes de

todos los niveles y sectores.

2.2. Comportamiento de usuarios

Un alto porcentaje de los usuarios que visitan la Junta
Calificadora de Personal, manifiesta interés en llevar a
cabo procesos en cuanto a la calificacion y catalogacion

del ambito docente.

2.3Situacion Socioecondémica

La situacion econdémica de la mayor parte de los usuarios
de la dependencia se encuentra en el rango de la clase
baja de este pais, aunque, debido al nUmero de usuarios,
no se puede precisar la situacion socioeconOmica de

todos ellos.

2.4 Clasificacion de usuarios por sexo, edad, procedencia

a). Clasificaciéon de usuarios por sexo
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En la institucion se atiende equitativamente en cuanto a

género a los usuarios.

b). Clasificacion de usuarios por edad

La edad que comprenden es de 18 a 60 afios.

). Procedencia de los usuarios

Los usuarios provienen de la cabecera municipal, asi
como de los 33 municipios con los que cuenta el
departamento de Huehuetenango, ya que se atienden las

necesidades educativas de todo el departamento.

3. PERSONAL DE
SERVICIO

3.1Total de laborantes
En total son 8 personas que laboran como personal de

servicio.

4.2 Porcentaje del personal que se incorpora o se retira
anualmente

En el presente afio, el personal se mantiene.

4.3  Antiguedad del personal
La antigledad del personal es en promedio de unos 8

afnos.

4.4  Tipo de laborantes

El nivel académico que posee cada uno de los miembros
del personal de servicio es variado, ya que algunas
personas cuentan Unicamente con titulo de nivel medio,

otras en cambio poseen estudios universitarios.
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4.5 Asistencia del Personal
Se realiza a través del marcaje a través de huella digital y
por ende, el 100% del personal asiste a cumplir sus

funciones.

4.6 Residencia del personal
Todos los miembros del personal de servicio que laboran
en la institucion residen en el municipio de

Huehuetenango

Problema

Causas Solucién

Administracion

deficiente

Aumento de trabajo en | Contratar mas personal en las
cada una de las | distintas dependencias, para
dependencias. cubrir los puestos vacantes.

Falta de personal para
atender adecuadamente

a los usuarios.

V. SECTOR CURRICULUM

1. Plan de estudios/servicios

1.1 Nivel que atiende.

Los niveles de escolaridad que atiende la Junta Calificadora de personal son el

nivel diversificado y superior, ya que en la mayoria de casos se atiende a

docentes.
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1.2 Areas que cubre.
Los 33 municipios del Departamento de Huehuetenango, en sus areas urbana

y rural.

1.3 Programas especiales.

No existe ningun programa especial.

1.4 Actividades cocurriculares

Dentro de este3 tipo de actividades se pueden mencionar las diferentes
capacitaciones o talleres que van dirigidos a todos los usuarios de la Junta
Calificadora de Personal, sobre los procesos que en esta dependencia se

realizan.

1.5 Curriculo oculto

No existe

1.6 Tipo de acciones que realizan
Las acciones que se realizan en la Junta Calificadora de Personal son
multiples, ya que se llevan varios procesos, como catalogacion, reposiciones,

aperturas de expedientes y calificacién de hojas de evaluacion docente.

1.7 Tipo de servicios

Se realizan procesos técnicos.

1.8 Procesos productivos

Evaluacion anual de docentes, reposicion de cédulas docentes, planificacion y

ejecucion de talleres de orientacion.

2. Horario Institucional

2.1 Tipo de horario (flexible, rigido, variado, uniforme)
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Rigido

2.2 Maneras de elaborar el horario
El horario fue establecido directamente por el Ministerio de Educacion,

basandose en el Reglamento 927.

2.3 Horas de atencién para usuarios
El horario de atencion a usuarios es de lunes a viernes de 8:00 a 16:30 horas.

2.4 Horario para actividades normales

Se trabajan 8 horas al dia

2.5 Horario para actividades especiales
Depende del tipo de actividad que se realice, generalmente se llevan a cabo en

el horario normal de atencion.

2.6 Tipo de jornada (matutina, vespertina, nocturna, mixta, intermedia)

Jornadas: matutina y vespertina.

3. Material Did4ctico / materias primas

3.1 Numero de docentes que confeccionan su material

La mayoria de los docentes que laboran en los diferentes establecimientos de
todos los niveles educativos en el departamento elaboran ellos mismos su

material.

3.2 Numero de docentes que utilizan textos
Todos los docentes que laboran en los diferentes centros educativos de todos

los sectores y niveles utilizan textos.

3.3 Tipos de textos que se utilizan
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Textos enviados por el Ministerio de Educacion conforme a lo establecido en el

Curriculum Nacional Base

3.4 Frecuencia con que los alumnos participan en la elaboracion del material
didactico

Frecuentemente.

3.5 Materias / materiales utilizados
Dependera del nivel de escolaridad especificamente, pero entre los mas
comunes se encuentran los papelografos, cartulinas, periodicos, revistas,

marcadores, goma, tijeras, papeles de diferente tipo, etc.

3.6 Fuentes de obtencion de las materias
El Ministerio de Educacion es el encargado de proporcionar materiales a los

diferentes centros educativos del departamento.

3.7 Elaboracién de productos

Dentro de los centros educativos se realiza variedad de productos
especificamente en el area de Educacion para el Hogar y artes Industriales,
como, por ejemplo: recetarios de cocina, costuras, tejidos, repisas, entre otros,
y de igual manera en la Direccion Departamental de Educacion se realizan

productos como la elaboracion de trifoliaries, manuales, folletos, guias, etc.

4. Métodos y técnicas / procedimientos

4.1 Metodologia utilizada por los docentes

La mayor parte de los docentes esta aplicando lo que hoy se conoce como
metodologia activa; en los diferentes niveles de escolaridad, en donde los
alumnos pasan a ser protagonistas del proceso educativo. Algunos de los
métodos utilizados son: ecléctico, inductivo, deductivo, explicativo,

demostrativo, de observacion y experimentacion, entre otros.
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4.2 Criterio para agrupar a los alumnos

De acuerdo a las caracteristicas afines y por sorteo.

4.3 Frecuencia de visitas o excursiones con los alumnos

Generalmente una sola vez al afio.

4.4 Tipos de técnicas utilizadas

Debido a que la metodologia que utilizan los docentes es activa y el CNB
pretende que el alumno e vuelva competente y sea él el que participe mas
dentro del proceso educativo, las variedades de técnicas deben estar

orientadas hacia eso.

4.5 Planeamiento
El tipo de planificacion mas utilizada por los docentes es el plan semanal,

aungue también pueden contemplarse el plan diario, mensual, por unidad.

4.6 Capacitacion
Los diferentes procesos de capacitacion que se realizan con docentes son de

acuerdo a los estipulados por el Ministerio de Educacion.

4.7 Inscripciones 0 membresia

Todos los establecimientos estan facultados para realizar las inscripciones
correspondientes de acuerdo a las fechas que el Ministerio de Educacion tiene

estipuladas.

4.8 Ejecuciones de diversa finalidad

Todas las actividades que se realizan tienen fines educativos.

4.9 Convocatoria, seleccion, contratacion e induccion de personal
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Para el ingreso de nuevos docentes al sistema educativo, se realizan
convocatorias por oposicion que el Ministerio de Educacion estipula a cada

cierto tiempo.

5. Evaluacion
5.1 Criterios utilizados para evaluar en general

La evaluacion se realiza en todo momento.

5.2 Tipos de evaluacion

Diagnostica, formativa y sumativa.

5.3 Caracteristicas de los criterios de evaluacion

Una evaluacién debe ser objetiva, confiable, valida, continua y flexible.

5.4 Controles de calidad (Eficiencia y eficacia)
Las hojas de evaluacién docente, hojas de desempefio laboral, etc.

5.5 Instrumentos para evaluar

Existe variedad de instrumentos; entre los mas comunes se pueden mencionar:

los cuestionarios, test, fichas, la evaluacibn diagnéstica y linglistica,
homologacién para alumnos graduandos.
Problema Causas Solucion
La dotacion de Presupuesto limitado | Gestibn de material ante las
materiales e insumos para el Ministerio de | autoridades  educativas  del

educativos es
insuficiente para cubrir
a todos los
establecimientos

educativos.

Educacion.

Pocos textos para

alumnos y docentes.

Ministerio de Educacion para
suplir las necesidades de todos
los establecimientos educativos

en los diferentes niveles.
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FODA DE LA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE HUEHUETENANGO,

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

1. Personal capacitado en la Junta
Calificadora de personal

2. Equipo adecuado

3. Buena comunicacion entre el personal
de la Junta Calificadora de Personal, con
los docentes y Coordinadores Técnicos
Administrativos del departamento de
Huehuetenango.

4. Disponibilidad y voluntad laboral.

5. Gestion para capacitaciones.

6. Se cuenta con mobiliario y equipo de
oficina en buen estado.

1. Apoyo del jefe de Recursos Huma
nos de la Direccion Departamental
De Educacion de Huehuetenango.

2. Apoyo de la Directiva de la Junta
Calificadora de Personal.

3. Apoyo de otras oficinas dentro de la
institucion en cuanto a insumos y materiales
de oficina.

4. Apoyo de los Coordinadores Técnicos
Administrativos en la ejecucién de procesos
de la Junta Calificadora de Personal.

5. Contratacion de personal.

6. Capacitaciones constantes.

DEBILIDADES

AMENAZAS

1. Falta de Personal en la Oficina de la
Junta Calificadora.

2. No se cuenta con un espacio adecuado
para la atencion al publico.

3. No hay apoyo de autoridades en la

1. Usuario externo con inadecuadas
relaciones interpersonales.

2. Quema de equipo de computo por fallas
de la energia Eléctrica en la Oficina de la
Junta Calificadora.
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gestiéon de contrataciones de personal de
Oficina.

4. Recarga de trabajo en la Junta
Calificadora.

5. Retrasos en los procesos y entrega de
Documentos.

6. Escasas capacitaciones sobre procesos
de Catalogacién y Escalafon a Directores
de los Establecimientos Educativos y a
Coordinadores Técnicos Administrativos.

7. No se cuenta con suficiente
presupuesto para llevar a cabo los talleres
de orientacion y capacitacion a docentes.

3. Limitacion en el tiempo con que cuentan
los docentes cuando visitan la Junta
Calificadora de Personal

4. Area de espera reducida para el usuario.
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LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

No. CRITERIOS Si NO

1 El diagndstico cuenta con un plan de actividades X

2 El diagndstico determina la historia de la institucion. X

3 El diagndstico describe los recursos con que cuenta la X
institucion.

4 En el diagndstico se describen la mision, vision, politicas X
y metas de la institucion.

5 Se describen las actividades a desarrollarse en esta X
actividad

6 Aparece justificada la etapa de diagndstico. X

7 Esta etapa contiene el FODA X

8 Se realiz6 el analisis y priorizacién del problema. X

9 En esta etapa se establece la factibilidad y viabilidad del X
problema.

10 | Se formulé la propuesta de solucién al problema X
detectado.

LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION DEL PERFIL

No. CRITERIOS Si NO

1 Esta etapa posee un plan de actividades a realizarse. X

2 Aparece la descripcion del proyecto. X

3 Estan establecidos los objetivos planteados con las X
metas que se pretende alcanzar.

4 Las metas son cuantitativas. X
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5 Aparece el cronograma de actividades a realizar. X

6 Se justifica el perfil del proyecto. X

7 Se establece el presupuesto del proyecto. X

8 Se establecen los recursos necesarios para la realizacion X
del proyecto.

9 Contempla los recursos que se utilizaran. X

10 | Todos los elementos del perfil guardan la relacion con el X
objetivo planteado
LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION DE LA EJECUCION DEL

PROYECTO

No. CRITERIOS Si NO

1 Establece las actividades de acuerdo al cronograma X
presentado en el perfil.

2 Establece los resultados establecidos mediante la X
realizacion de actividades.

3 Se establece el producto logrado mediante metas. X

4 Se establecen los logros del proyecto. X

5 Realizacion del producto pedagogico. X

6 Contempla el nombre del proyecto realizado. X

7 Realizacion del proyecto. X

8 Se establecen los recursos necesarios para la realizacion X
del proyecto.

9 Logro de los objetivos propuestos. X

10 | Satisfaccion de necesidades de la institucion X
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LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION FINAL DEL PROYECTO

No. CRITERIOS Si NO

1 Realizacion del cronograma de actividades X

2 Evaluacion del diagndstico X

3 Evaluacion del perfil X

4 Evaluacion de la ejecuciéon X

5 Se relacionan las etapas del proyecto X

6 Se establece el logro de los objetivos general y X
especificos

7 Se utilizaron los instrumentos adecuados para la X
recopilacion de la informacion

8 El proyecto esta enfocado al fortalecimiento de los X
procesos ambientales

9 Culminacién del proyecto en su totalidad X

10 | El proyecto genera el beneficio establecido X
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Direccién Departamental de Educacién de Huchuetenange
junte Calificadora de Personal

Capacitacién jobre Procesos de junta Calificadora de Personal
Sante Ans Huitte 29 de Marzo de 2018

ASISTENCIA DE LOS PARTICIPANTES

No. Nombre completo Establecimiento
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USAC stmivewsidad de San Cantss de Guatemata

RICENTENARIA

S . Facultad de Fumanidades

Guatemala, 20 de Agosto de 2015

Licenciado (@) -

HUGO MERDOZA VRSQJEL
Asesor (a) de Tesis 0 EPS
Facultad de Humanidades

Atentamente se‘e'%e" informa gque ha sido mmtra:so(a} ‘como ﬁmESOQ’A‘ gue
debera orientar y dictaminar sabre seé a‘%&;&é&z f,‘ fesis ;3 E?‘; j(} que sjecutera
el (la) estudianie -

"iALiELY QiEJA“@E‘RA ROBR%GUEZ VELASQJEZ
dﬂﬁﬁ:&t??z

Previo a opza; al grado d

ciado (a) en Pedagot
Educativa. ! (@) o

'y Administracion

Decano

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Supevier, Incluyente y Froyectiva
Edificio 5-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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"USAC

TRICENTENARIA

e Univensidad de San Caxles de Guatemala
Facultad de Humanidades

Huehuetenango, 22 de agosto de 2015

Licenciada:

Beatriz Elizabeth Mufioz Reyes
Direccidon Departamental de Educacion
Huehuetenango

Estimada Directora:

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

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la estudiante Nallely
Alejandra Rodriguez Veldsquez carné No. 200650277, en el Departamento de Recursos Humanas
de la Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango, Institucién que usted dirige.

El asesor —supervisor asignado realizaré visitas constantes, durante el desarrollo de las fases del
diagnostico, perfil, ejecucién y evaluacion del proyecto.

Deferentemente, DEPARTAMENTO ACIINISTRATID

e,

= il W/t 4
“IDY ENSENAD AT JIGE m%_;:thTAL DEE

T e A

-
MA. Hugo Niendoza Vasquez
Asesgr-supgrvisor

1 Supesioy,

Eduecacidr
Edificio 84, ciud

Favluyente g Prgectiva
¢ 2 2

TSt







nta
EVALUACION DE PERSONAL
a(y'icad'o[r’t‘l - DOCENTE
M %L!‘.wulm
e Ciclo Escolar 2,013
A PERIODO EVALUABO
INICIO |
pel | Jae [z o1 2[a] [ de | [2 o] 1 2
B. Debe ser lienado por el jefe del JCP no la hoja de servicio si faltan datos o 10s trae equi si tiene més de}
un color de tinta o de tipo de sin de la dep

[El (la) infrascrito (a) Director (a) del

BAJO JURAMENTO DA FE: que consigna datos veraces y punteos legales con base en los de los regi y que tiene a la vista; bajo su directa
|responsabilidad.
T1. REGISTRO ESCALAFONARIO T
C. DO¢
Clase
Escalafonaria Taston Correo Electrénico
C2. NOMBRE COMPLETO |
_Nombres y apalios 1 Apsiido Casads
Cédula de vecindad I DP! / Pasaporte 1 imento / Pais Emite
C3. INFORMACION PROFESIONAL
Titulo
Jdo Educacid
Profesor de (PEM)
D. ESYABLASMIENTO
D1, ESTABLECIMIENTO |02 DIRECCION / LUGAR
Nommibre Municipio. Departamento
O Mt O vep. O bob. O Nt O tnterm. ] urbana =3 Rural
Jomada Area
E1.
e cafSh SAPELEESBHPERACO
[] Director () [_JDirector(a) con grado [IMaestrodegrado ] (a) Muttigrado  [__]C: (a)
Otros [ ]
FEZ. REFERENCIAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO DONDE ESTA
PRESUPUESTADO E3. REFERENCIA DE PLAZA PRESTADA EN EL ESTABLECIMIENTO
Tomb p ol de del afio
Por acuerdo No. Acta No.
Libro de Actas No. Folios
F2. DURA DE LA LICENCIA
B
— Del de al de del afio
D Segun i6 y Actas Nos.
D Otras
ar copia de la iva Resolucién
G1. Ao Meses: Dias: maxima: 8 puntos
G. O .
[ Calificacion maxima total: 4 Puntos ] o [
H1 Puntuatidad pars principiar sus labores. (nciso a) Hasta 0.50
H2. Asistencia con reguianidad af trabajo (inciso b) Hasta 0.50
Ha. dverses kzadss en el Ciclo (nciso c) Hasta 050
H4, (inciso d) Hasta 0.50
H5. Iniciativa en beneficio de su cargo o de su plantel {inciso ) Hasta 0.50
H8. Tiempo extra brindado en sus labores. (inciso ) Hasta 0.50
HT. y (inciso g) Hasta 050
He. ‘sliadas de la Escuela o la.
Oficina (inciso h) Hasta 050
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1. SUPERACION
Calificacién méaxima Total: 4

.

11. Posesion de grado académico docente Licenciado o Doctor (Inciso a) 4.00
12. Posesion de Titulo de Profesor de Segunda Ensefianza o Ensefianza Media (Inciso a) 3.00
13. de docentes o de on el ciclo 020 clu

hasta (Inciso b) 1.00
14. Investigacion docents aprobada por resolucion del Consejo Técnico de educacién

0 de la USAC y recomendada para su divuigacion 0.20 c/u hasta (inciso c) 1.00
5. Tesis de graduacion relativa a la docencia, recomendada por Consejo Técnico

De la USAC para su (Inciso d) 1.00
16. Posesion de Titulo Docente (inciso o) 2.00
17. Posesion de otro Titulo docents del nivel medio (inciso o) 2.00
18. Posesion de diploma docente o certificado de aptitud (Inciso fy g) 1.00
19. ursilios de el ciclo 0.10 c/u hasta (inciso g) 1.00
e Calificacion méxima Total: 1 | . [—————]
J1. "Orden del Quetzal™ "Orden Francisco (Punteo 1.00
J2. "Orden Mutualista™ AAP.M.N.G. (Punteo 1.00
J3. Medalla o plaqueta de Honor al Mérito, otorgada por autoridad 0.75
| J4. Nominacion de Escuela, Aula o Biblioteca segin Acuerdo No. Del 0.50
J5. Diploma de Honor al Mérito extendido por autoridad educativa 0.50 ciu 1.00
| J6. Director o profesor con dos o mis grados en el drea rural 1.00

Atendié los grados:
Calificacién méxima Total: 3 Puntos
K. SERVICIOS EXTRACARGO TOTAL [:
K1. Por labor efectiva y L Nacional d de
conformidad con comprobants adjunto (inciso h) Hasta 3.00
K2. radiales rolativas a la docencia y
magisteriales en general, brindadas sin remuneracion aiguna, 0.20 clu (inciso ay e) Hasta 1.00
K3. Iniciativa o de planes y de
uituraies 0.20 ciu (Inciso b) Hasta 0.60
K4 eventos on trabajos
jurados, comités, mesas redondas 0.20 clu (Inciso c) Hasta 0.40
KS. Asistencia
y 020 clu (Inciso d) Hasta 0.40
Ks. yio d porel
Ministerio 020clu (Inciso f) Hasta 0.40
K7. en eventos desfiles,
exposiciones, excursiones, altar patrio, 0.20 c/u (inciso g) Hasta 1.00
Ks. yom ylo de
020 cu (Inciso h) Hasta 0.60
K9. de cargos on
y de las mismas 0.20 c/u (Inciso i) Hasta 0.40
K10. Publicacién de obras o trabajos didacticos; libros do lectura, cuadernos de
trabajo, libros de taxto, etcétera, con Dictamen del Consejo Técnico de
No. (inciso j) Hasta 1.00
K11. Conferencias dictadas: 0.10 clu, Cursillos servidos: 0.20 c/u, Asesoria brindada
de Escuelas de sin aiguna,
1.00 @inciso ey k) Hasta 1.00
L.LUGARYY FECHA M. PARA USO EXCLUSIVO DE LA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL
PUNTED TOTAL PUNTOS
Departamento Municipio
Analizo
Aidea Fecha n
N.Al firmar el evaluado acepta su contenido
). Fecha
Evaluado Selio
Direccion y Tel. del evaluado
iﬁ. DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR A LA HOJA:
1, 1. d Fi.
Evaluador Nombre del Evaluador 2. Original de
docentes o de nivelacién i3
3. Original de de
Cargo evaluador por de
Direccion y Tel. del evaluador
4. Comprobar en superacion en los rubrosdel i1 o 19
5. Comprobar obtencion de MERITOS ESPECIALES en
SELLO los rubros del J1., al J6.
6. ds
on los rubros: K1., K2., K5., K6., K9., K10. y K11.
Nombre de supervisor

GUATEMALA, MAYO DE 2008.
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ASCENSOS
Follets Tiempo deservicio
o
i eses |dias | anoté
Clase| no. afio pig. (afios [m: =
B |57 2012 133 (4 6 |17 |¥
Reposicion? Fecha Repuso
81 01/09/2015 |RMARTIN
: OBSERVAC!ONE

Reg.Escalaf.M-2005-00258,

S — s
—_— _
Nombre completo def docente
Dpi
S——
Titulo
MAESTRO (a) pE EDUC. PRIMARIA
_URBANA

No. de Registra
20040 70001301006546000525
—————217000130100635.

extendido en ¢ departamento de-
_ HUEHUETENANGO

en la fecha __28/0c¢T. /2004

Institucion donde se gradudé
s IHE;TITVJTO NORMAT, MIXTO
~ALEJANDRO corpova VESPERTINA

T—— e

—
(f)Docente Catalogado

rorio de Edvcacidn
Migistedo de Educac "

fiondosa

g T Borsonad

CEDULA DOCENTE

No.. M-2005-00258

ARTICULO Zo.
DECRETO LEGISLATIVO 1485
Ley de Dignificaciony
Catalogacion del Magisterio

NIVEL
PRIMARIA
AREA

URBANA

—_—

—_— .
REG ESCALAFONAR’!O

M-2005-00258
Baesenn Saied )

Fecha de catalogacien 08 /FEEB. /2005
———1=22./2005

Fecha de actualizacisn: 01/sEp. /2015

.

(f} Catalogador

(f) Junta Calificadorg de Personal
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unta

alificadora

De Personal

PMINISTERIO DE EDUCACION
Guatenaly, Cenro:

EVALUACION DE PERSONAL
DOCENTE

2,006

Ciclo Escolar

A. PERIODO EVALUADO

INICIO

FINAL

Del I

[ee |

|
[2 0 of [a]

[ ce |

[B- Debe ser llenado por el jefe inmediato superior del evaluado

El (1a) infrascrito (a) Director (a) del Establecimiento

BAJO JURAMENTO DA FE: que consigna datos veraces y punteos legales con base en los originales de los registros y documentos que tiene a la vista; bajo su directa responsabilidad

C.DATOS DEL DOCENTE EVALUADO

C1. REGISTRO ESCALAFONARIO

[TITTT

T

en:

C2. Primer apellido: Segundo apellido:
Apellido de casada: Nombres:
Cédula Vecindad: Orden: Registro:

C3. INFORMACION PROFESIONAL
Titulo de Maestro de Educacion

REGISTRO DEL TITULO

Titulo de Profesor de (PEM)

Otro Titulo docente

D. DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

D1. Establecimiento:

D2. Direccion/Lugar:

Director con grado
Maestro de grado
Maestro Multigrado
Otros

LT S TR O ) ) [ O |
Nombre:
UREANAI | RURAL l | Departamento:
E. DATOS DEL CARGO EVALUADO
E1. Cargo desempefiado:
Director (a)

= =
]

|E2 REFERENCIAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO
DONDE ESTA PRESUPUESTADO

E3. RIREFERENCIAS DE PLAZA PRESTADA EN EL
ESTABLECIMIENTO

Tomo posesion el de del afio
Por acuerdo No. Acta No, Cédigo Unidad de
Libro de Actas No Folios Nos.
F. LICENCIAS Y PERMISOS DURANTE EL PERIODO EVALUADO
[F1- LicENCIAS F2. DURACION DE LA LICENCIA
1. Enfermedad Comun —
2. Gravidez D Del de al de del afio
3. Accidente I: Segun No. y Actas Nos.
4. Beca D Otras
5. Otro Motivo D
(adjuntar copia de la respectiva Resolucion)
G. TIEMPO DE SERVICIO EN EL CICLO
G1. Ado Meses: Dias: C; maxima: 8 puntos 1
H. CALIDAD
[ Calificacion maxima total: 4 Puntos | torae [
g
s 3 1 Puntuaidad para principiar sus labores (inciso a) Hasta 050
]
4 3 H2 Asistencia con regularidad al trabajo (inciso b} Hasta 0 50
e 4 37
3 8 8 H3 Colaboracin enlas diversas actvidades reaiizadas en el Ciclo (inciso c) Hasta 0.50
383
@ 3 8 Ha Comisiones importantes asignadas y cumpidas debidamente (inciso &) Hasta 0.50
w 8 %
g E £ HS Iniciativa en beneficio de su cargo o de su plante! (inciso e} Hasta 0 50
3 )
= 6 =
F g E; HB. Tiempo extra brindado en sus labores (inciso ) Hasta 0.50
s
T 8
g o H7 Dedicacién y esmero en su técnica educativa o administratva (inciso g) Hasta 0.50
=
g =
s &8 H8 Actvidades en organizaciones circumescolares o aliadas de la Escuela o la
z
Oficina (inciso h) Hasta 0 50
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1. SUPERACION

| Calificacion maxima Total: 4 l

1. Posesion de grado academico docents LicenciadooDoctor

12 Posesion de Titulo de Profesor de Segunda ° Media
13. on de Cursos en el ciclo 0.20 clu

docentes o de

hasta
14, Investigacion docente aprobada por resolucion del Consejo Técnico de educacion
o de la USAC y recomendada para su divuigacion 0.20 ciu hasta
i5. Tesis de graduacion relativa ala docencia, recomendada por Consejo Tecnico
De Educacion o la USAC para su divuigacion
16. Posesion de Titulo Docente
17 Posesion de otro Titulo docente del nivel medio
18. Posesion de diploma docente o do de aptitud
19. Asistencia a cursillos de capacitacion en el ciclo 0.10 clu hasta

(inciso a) 4.00 e
(Inciso ) 300 — ———
(Inciso b) 1.00 s
(Inciso ¢) 1.00
(Inciso d) 1.00
(Inciso €) 2.00
(inciso €) 2.00
(Inciso 1y @) 1.00
(Inciso g) 1.00

T r Calificacion méxima Total: 1 J = :'
J1. "Orden del Quetzal” "Orden Fr in” (Punteo 1.00
12, “Orden Mutualista” AAP MN.G. (Punteo ) 1.00
13, Medalla o plaqueta de Honor al Merito, otorgada por autoridad 075
J4. NoMaEwh,Mhondnmb Del 0.50
15. Diploma de Honor al Mérito extendido por autoridad educativa 050 clu 1.00
JG.DimhropldoweonMamnmmdmnn! 1.00
Atendio los sigui grados:
' Calificacion maxima Total: 3 Puntos J
K. SERVICIOS EXTRACARGO TOTAL E
K1. Por labor efectiva y en la Campaiia Nacional d izacion de
wdad con comp adjunto (incise h) Hasta 3.00
K2 Colaboraciones periodisticas, radiales o de television, relativas a la docencia y
gt en general, bri sin alguna, 0.20 clu (Incisoay e) Hasta 1.00
K3. Iniciativa o L ion: de planes y p ivos o de
ivi iturales 0.20 ciu (Inciso b) Hasta 0.60
K4. Participacion importante en eventos culturales o en trabajos Magisteriales:
jurados, comités, mesas redondas 0.20 c/u (Inciso <) Hasta 0.40
K5, Asisiencis a reun o ke
y otros foros 0.20ch (inciso d) Hasta 0.40
K8. yio imiento de i gisteri idas por el
de ion 0.20 ciu (Inciso f) Hasta 0.40
K7. Organizacion o parti ion en eventos desfiles,
exposiciones, excursiones, altar patrio, 0.20clu (Inciso g} Hasta 1.00
K8. Participacion en censos y en fnas de idad yio de
020ciu (Inciso h) Hasta 0.60
K9. Ao de cargos directivos o isi en
y organizaci g 2 sati delasmismas 020chy ____ (incisod) Hasta 0.40
K10. Publicacion de obras o trabsjos di libros de lectura, de
trabajo, libros de texto, etcetera, con Dictamen del Consejo Técnico de
No. (inciso ) Hasta 1.00
K11. Conferencias dictadas: 0.10 clu, Cursillos servidos: 0.20 clu, Asesoria brindada
a practs de io en Escuelas de ion, sin ion alguna,
100 (Inciso e y k) Hasta 1.00
L. Lugar y Fecha: 'N. PARA USO EXCLUSIVO DE LA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL
PUNTEO TOTAL PUNTOS
——————————————————
Anoto
M. Al firmar el evaluado acepta su contenido f f
1) fecha fecha
Evaluado Direccion y Tel. del evaluado
N DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR A LA HOJA:
ul 1. Resolucion de licencias concedidas F
Evaluador Nombre del Evaluador 2. Original de Certificacion de cursos universitarios
docentes o de nivelacion - C3
3. Original de de izacio did
Cargo evaluador Direccion y Tel. del evaluador por a Direccion de altabetizacion
4. Comprobar en superacion en los rubros del 113l18
5. Comprobar obtencion de MERITOS ESPECIALES en
SELLO los rubros del J1.,al J6.
6. Comprobar ion de EXTI m
en fos rubros: K1., K2, K5 K6., K9, K10.y K11.
Recibe Firma
Cargo Lugar y Fecha
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wita

EVALUACION DE PERSONAL

” DOCENTE
alificadora
De Prsoal MINISTERIO DE EDUCACION Ciclo Escolar 2,007
A PERIODO EVALUADO
INICIO | FINAL
Del Jae | T2 o of [a] [ce | [2 0 o

B. Debe ser llenado por el jefe inmediato superior del evaluado
El (la) infrascrito (a) Director (2) del Establecimiento

BAJO JURAMENTO DA FE: que consigna datos veraces y punteos legales con base

respor

en los originales de los registros y documentos que tiene a la vista; bajo su directa

C. DATOS DE!

L DOCENTE EVALUADO

C2. Primer apellido:

C1. REGISTRO ESCALAFONARIO I
Clase

Apellido de casada:

apellido:

Cédula Vecindad:

en:

Registro:

C3. INFORMACION PROFESIONAL
Titulo de Maestro de Educacion

REGISTRO DEL TITULO

Titulo de Profesor de (PEM)

Otro Titulo docente

D. DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

D1. i D2. Dit ugar:

ceigo | | [ | [ [ [TT T

Nombre:

URBANAI | RURAL‘ I Departamento:

E. DATOS DEL CARGO EVALUADO

E1. Cargo desempeiiado:

Director (a)
Director con grado
Maestro de grado
Maestro Multigrado
Otros

g:l
=

E2. REFERENCIAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO

E3. F REFERENCIAS DE PLAZA PRESTADA EN EL
ESTABLECIMIENTO

Cédigo Unidad de Informatica

DONDE ESTA PRESUPUESTADO

Tomo posesion el de del afo
Por acuerdo No Acta No

Libro de Actas No Folios Nos

F. LICENCIAS Y PERMISOS

F1. LICENCIAS
1. Enfermedad Comun

DURANTE EL PERIODO EVALUADO

F2. DURACION DE LA LICENCIA

2 Gravidez [ Del de al de del aio
3. Accidente D Segun Resolucion No. y Actas Nos.
4. Beca [ Otras
5. Otro Motivo (-
(adjuntar copia de la respectiva Resolucion)
G. TIEMPO DE SERVICIO EN EL CICLO
G1. Ao Meses: Dias: If‘ i ion maxima: 8 puntos l
H. CALIDAD
[ Calificacion maxima total: 4 Puntos ] oaa [ 1]
=3
3
S 3 H1 Puntualidad para principiar sus labores (inciso a) Hasta 050
S8 ————
o g H2 Asistencia con regulandad al trabajo {inciso b} Hasta 050
53
o= é H3 Colaboracion en fas dversas actvidades reaizadas en el Ccio (inciso ¢) Hasta 050
I t = —
- T . fnciso 550
@ 5 H4& Comisiones importantes asignades y cumpiidas debidamente (inciso d Hasta 050
L'g £
w S 5
g @ £ H5 Iniciativa en beneiao de su cargo o de su plantel (incso e) Hasta 0 50
T °
= S g
L @ 6. Tiempo exra bandado en sus labores (inciso f) Hasta 050
£ %
§ o +7 Dedicacion y esmeso en su técnica educatva o administiativa (incsso g) Hasta 050
] =
6 18 Actividades en organizaciones Gircumescolares o aiadas de 13 Escuela o la
2
Ofiana (inciso h) Hasta 0.50
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unta
alificadora
De Personal

EVALUACION DE PERSONAL
NTE

Ciclo Escolar

2,012

A. PERIODO EVALUADO

INICIO 1 FINAL
ol | o | T2 of1 2[a] [ee] T[22 o[1 2
B. Debe ser llenado por el jefe i iato superior del LaJCPno i
un color de tinta o de tipo de sin ili dela i

El (la) infrascrito (a) Director (a) del Establecimiento:

la hoja de servicio si faltan datos o los trae equivocados, si tiene borrones, mas de

BAJO JURAMENTO DA FE: que consigna datos veraces y punteos legales con base en los de los regi: y que tiene a la vista; bajo su directa
responsabilidad.
C1. REGISTRO ESCALAFONARIO |
Clase
o Escalafonaria Neiétono Correo Electronico
a
g C2. NOMBRE COMPLETO
I Nombres y apelidos | Apelido Casada
@ :
|.;_p D
E Cédula de vecindad DPI / Pasaporte Departamento / Pais Emite
o
Q  |c3. INFORMACION PROFESIONAL
o Titulo Docente
Maestro de Educacion
Profesor de (PEM)
Otro
o D1. ESTABLECIMIENTO D2. DIRECCION / LUGAR
z
o
=
ﬁ Nombre Municipio, Departamento
=
@
< Rural
5 O Mt O vep O o O Mot O 1aterm. L—_l Urbana |:] ural
w
d Jornada Area
E1. CARGO DESEMPENADO
& I:] Director (a) DD«remar{a) con grado DMaestro de grado DMaeslro (a) Muitigrado DCated(énco (a)
a
<
3 Otros
<
@
Frr] ’EZ REFERENCIAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO DONDE ESTA
g PRESUPUESTADO E3. REFERENCIA DE PLAZA PRESTADA EN EL ESTABLECIMIENTO
Qo
z Tomé el de del afio
z Por acuerdo No. Acta No. Cédiao i Di de
Libro de Actas No Folios
a F1. LICENCIAS F2. DURACION DE LA LICENCIA
w 8 1. Enfermedad Comun D
>Eg
g g 3 2. Gravidez —1 Del de al de del afio
zad — ; ;
3 g = 3. Accidente Segun Resolucién y Actas Nos
= [=]
=3 8 o 4. Beca D Otras
&a 5. Otro Motivo D
- (adjuntar copia de |a respectiva Resolucion)
G1. Ao Meses: Dias: C; ion maxima: 8 puntos I
H. CALIDAD
[ Calificacion maxima total: 4 Puntos ] oo [
9
9 H1 Puntuahdad para pancipar sus labores (incso a) Hasta 0 50
5}
a H2. Assstencia con reguiaridad al frabajo (incso b) Hasta 050
&
o H3 Colaboracion en las diversas actwdades reaizadas en & Ciclo {(ncsso ¢) Hasta 0 50
o
2 H4.C tes asignadas y cumplc {incso ) Hasta 050
&
gl H5. Iniciatva en beneficio de su cargo o de su plantel (ncso ) Hasta 050
E H6. Tiempo extra brindado en sus fabores (incso ) Hasta 050
w
F H7_ Dedicacion y esmero en su técnica educativa o adminisirata (incso g) Hasta 050
[0}
HB. Actividades en organizaciones crcumescolares o aliadas de la Escuela o la
Oficina (incso h) Hasta 050
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[ calfcacionmaximaTotala | otal [ ]
11, Posesion de grado docente Li iado o Doctor (Inciso a) 4.00
12. Posesion de Titulo de Profesor de Segunda Ensefianza o Ensefanza Media - (Inciso a) 00 e
Z | p ion de Cursos docentes o de ni en el ciclo 0.20 clu
O .
O hasta (Inciso b) 10
é 14. igacion docente aprobada por del Consejo Técnico de educacion
W o de la USAC y recomendada para su divulgacion 0.20 clu hasta (Inciso ¢) 100
% 15. Tesis de graduacion relativa a la docencia, recomendada por Consejo Técnico
2 De Educacion o la USAC para su di (Inciso d) 00
= |i6. Posesion de Titulo Docente (Inciso e) 2,00
17. Posesion de otro Titulo docente del nivel medio (Inciso e) 200
18. Posesion de diploma docente o certificado de aptitud (Inciso fy g) 100
19. Asi ia a cursillos de 6n en el ciclo 0.10 clu hasta (Inciso g) 1.00
Calificacion maxima Total: 1 | toral [ ]
8 & J1. "Orden del Quetzal” "Orden Fra in" (Punteo P 1.00
= g J2. "Orden Mutualista” A.A.P.M.N.G. (Punteo 1.00
% 8 3. Medalla o plaqueta de Honor al Mérito, otorgada por idad 0.75
= 0 Ju4. Nominacion de Escuela, Aula o Biblioteca segin Acuerdo No. Del 0.50
= m 5. Diploma de Honor al Mérito por 0.50 clu 1.00
| 16. Director o profesor con dos 0 més grados en el area rural 1.00
Atendio los siguienles irados:
[ Ccalificacion maxima Total: 3 oral [ ]
K1. Por labor efectiva y comprobada en la Campaiia Nacional de Alfabetizacion de
idad con compl adjunto (Inciso h) Hasta 3.00
K2. C periodisticas, radiales o de ision, relativas a la docenciay
gisteriales en general, sin alguna, 0.20 clu (Inciso ay e) Hasta 1.00
K3. Iniciativa o eproy de planes y progr ivos o de
o) ivi 0.20 clu (Inciso b) Hasta 0.60
QO  [K4. Partici P en eventos 0 en trabajos
E jurados, comités, mesas 020 clu (Inciso ¢) Hasta 0.40
2 K5, iaa i i ionales o i
E gresos y otros foros 020 clu (Inciso d) Hasta040
> |K6. Fundacién ylo i de instituci por el
% Ministerio de Educacién 0.20 clu (Inciso f) Hasta 0.40
9 K7. Organizacion o participacion en eventos desfiles,
O exposiciones, excursiones, altar patrio, 0.20 clu (Inciso g) Hasta 1.00
E K8. Participacion en censos y en de idad ylo de
% 0.20 clu (Inciso h) Hasta 0.60
7 K9. D de cargos directivos o enA
Culturales y g a satisfaccion de las mismas 0.20 clu (Inciso i) Hasta 0.40
K10. Publicacion de obras o trabajos di libros de lectura, de
trabajo, libros de texto, etcétera, con Dictamen del Consejo Técnico de
No. (Inciso j) Hasta 1.00
K11. Conferencias dictadas: 0.10 clu, Cursillos servidos: 0.20 clu, Asesoria brindada
a i de io en Escuelas de Aplicacion, sin alguna,
1.00 (Inciso e y k) Hasta 1.00
L. LUGAR Y FECHA M. PARA USO EXCLUSIVO DE LA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL
Departamento Municipio
Analizé
Aldea Fecha f)
N. AL FIRMAR EL EVALUADO ACEPTA SU CONTENIDO
Fecha
Sello
f)
Evaluado Direccion del evaluado - DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR A LA HOJA:
. Resolucion de licencias concedidas F1.
f) . Original de Certificacion de cursos universitarios
Evaluador Nombre del Evaluador docentes o de nivelacion i3
3. Original de ia de izacio!
por la Direccion de altabetizacion
Cargo evaluador
Direccion y Tel. del 4. Comprobar en sup 6n en los rubros del i1 al 9
5. Comprobar obtencion de MERITOS ESPECIALES en
los rubros del J1., al J6.
SELLO 6. Comprobar realizacion de SERVICIOS EXTRACARGO

en los rubros: K1, K2., K5., K6., K9., K10.y K11.

GUATEMALA, 2012.
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JCP.

JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL

Sta. Calle 4-33 Zora 1, Edif.. Plaza Rabi, niveles 2y 3

Segundo Nivel Atencion a Docentes y Tercer Nivel Oficina Admiristrativa 302
Guatemala, Guatemala, C. A. 01010

Teléfonos 22301715 al 18 Fax. 22301721

INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DOCENTE ANUAL

INSTRUCCIONES
Antes de proceder a evaluar al docente lea detenidamente este instructivo.

OBJETIVO

Recopilar y registrar, conforme a lo establecido en el Decreto 1485, informacion sobre el desempefio ,
la superaciéon, méritos especiales y otros servicios de los maestros que ejercen docencia para su posterior
andlisis y valoracion.

DESCRIPCION

El proceso inicia cuando el docente, conforme el calendario establecido por la Junta Calificadora de
Personal es evaluado por su superior, conforme a lo establecido en el articulo 51 del Decreto 1485 y finaliza
cuando la Junta Calificadora de Personal analiza y valora la Hoja de Evaluacién y documentos de base que
sustentan lo consignado en ésta.

NORMAS ESPECIFICAS
1. Los Directores o superiores estan obligados a evaluar al docente al finalizar el ciclo lectivo. La
evaluacion debe efectuarse en presencia del evaluado.

2. Es responsabilidad del evaluador:

e Entregar a los supervisores educativos (CTA/CTP) las hojas de evaluacion del Personal Docente
conforme el calendario establecido.

« Consignar informacion veraz sobre el desempefio del docente evaluado, asi como de los méritos
alcanzados.

e Llevar registro detallado del desemperfio del docente evaluado.

e Resguardar bajo su entera responsabilidad los documentos que respaldan las calificaciones
consignadas y adjuntar a la hoja de evaluacion docente los documentos que se requieren en la
casilla n.

e Dar a conocer al docente evaluado este instructivo.

e Consignar todos los datos requeridos, de lo contrario no se aceptara.

e Firmar y sellar la hoja de evaluacion docente en presencia del evaluado.

3. Es responsabilidad del Docente Evaluado
e Proporcionar al evaluador informacién veraz y correcta.
e Presentar los documentos requeridos por el evaluador y los requeridos en la casilla F de la hoja
de evaluacion docente si fuera el caso.
e Revisar los datos y calificaciones consignadas antes de firmar la hoja de Evaluacion Docente,
aceptando su contenido.
e Firmar la hoja de Evaluacion Docente en presencia del evaluador.

4. Es responsabilidad del Supervisor (CTA/CTP)
e Calendarizar la recepcion de hojas de Evaluacion Docente de los establecimientos a su cargo.
e Verificar el correcto llenado de las hojas de Evaluacion Docente y que se adjunten los
documentos de sustentacion.
e Entregar en la fecha asignada y conforme el procedimiento establecido, a los Catalogadores
Departamentales las hojas de Evaluacién Docente.

INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION
Antes de proceder a la evaluacion, lea las instrucciones y siga las indicaciones. Si ellla docente esta
prestado(a) lo evalian y se consignan los datos del establecimiento donde trabajo.

CASILLA A
Consigne la fecha de inicio y final de labores del afio que evalua.

CASILLA B
Lea todo el contenido de la casilla y ponga atencién en la responsabilidad que asume como evaluador. En el
espacio en blanco consigne el nombre completo del establecimiento. Ejemplo:‘Escuela Nacional Rural Mixta

«

José Joaquin Palma”.
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CASILLAC
Asegurese que los datos que se consignan sean los correctos, solicite al evaluado la Cédula Docente y Cédula
de vecindad.
C.1 El registro escalafonario témelo de la cédula docente. Si hizo cambio de nivel,
Ejemplo: del nivel primaria a Secundaria y trabaja en primaria anote el registro de PEM.
C.2 Consigne el nombre como esta en la cédula de vecindad.
C.3 Consigne los datos tal como estan en el(los) titulo (s).

CASILLAD

D.1 Consigne los datos y codigo que tiene el establecimiento en donde esta nombrado, es el mismo que
anota en los cuadros PRIM y cuadros MED. Asegurese que lo anoto correctamente, anote el nombre
completo del establecimiento.

D.2 Consigne la direccién completa y correcta

CASILLAE
E.1 Consigne el cargo que desempefia. Ejemplo: si esta nombrado como profesor y se desempefia como
Director anote Director.
E.2 Si estad presupuestada consigne todos los datos que se solicitan, si trabaja en otro sector (contrato
municipal, privado.) deje en blanco el espacio “ Por acuerdo No. ®
E.3 Asegurese de anotar el cédigo correcto.

CASILLAF
F.1 Asegurese si el docente evaluado tuvo licencias o permisos. Es importante y su responsabilidad que
consigne estos datos. Debe adjuntar la fotocopia de la Resolucién.

CASILLAG
G.1 El tiempo laborado cuéntelo del 01 de enero al 31 de octubre. En el espacio de calificacion maxima: 8
puntos, déjelo en blanco.

CASILLAH

CALIDAD

Esta seccién se refiere directamente a la calificacién que el evaluador da al evaluado por lo tanto esta obligado
a ser justo y objetivo, se fundamente en el registro detallado dél desempenio del docente, el que debe ser
resguardado, ya que esta sujeto a ser analizado por la Junta Calificadora de Personal u otra autoridad.

La calificacion total maxima que se puede otorgar es de 4 puntos. El punteo maximo para cada aspecto es de
0.50. No se puede otorgar mas a un aspecto y restarle a otro.

CASILLAI
SUPERACION
Los punteos que se otorguen en los aspectos 11 al 19 se debe adjuntar los documentos de base.

CASILLAJ
MERITOS ESPECIALES
Los punteos que se otorguen en los aspectos del J1 al J6 se debe adjuntar los documentos de base.

CASILLAK

SERVICIOS EXTRACARGOS

Los punteos que se otorguen en los aspectos K2, K3, K4, K7, K8 se fundamentan en el registro detallado que
el evaluador lleve de los servicios brindados por el evaluado.

En los aspectos K1, K2, K5, K6, K9, K10 y K11 se debe adjuntar a la hoja de Evaluacion los documentos de
base.

CASILLAL
Anote el lugar, municipio y Departamento, Ejemplo: Morazan Monjas Jalapa. Consigne la fecha 31 de octubre
de (afio). e

CASILLAM
Déjela en blanco, es para uso exclusivo de la Junta Calificadora de Personal.

CASILLAN
Lea con atencién esta casilla y adjunte a la Hoja de Evaluacion los documentos de base. Ponga atencion en
los que se requieren originales.

« En el requerimiento RECIBE. FIRMA, CARGO, LUGAR Y FECHA, se refiere a, quien recibe los documentos
de parte del evaluador (supervisores, CTA, CTP, jefe inmediato superior...)
« NOTA IMPORTANTE: Los documentos que consignen datos erréneos, no se les dara tramite (casillas B, C,

B E, F)
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