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INTRODUCCION

El presente trabajo constituye un planteamiento en forma de propuesta, con
orientacion a mejorar el desarrollo integral del empleado de la Direccion de
Administracion General del Ministerio de Educacion, a través de la utilizacion de
un instrumento técnico de induccion, que contenga los elementos necesarios

para que el empleado de nuevo ingreso inicie con éxito su ruta de desarrollo.

El origen de este estudio, se apoya en elementos teoricos que definen lo esencial
de un proceso de induccion, de un diagnostico administrativo realizado a la
Direccion de Administracion General del Ministerio de Educacion, del cual

resultaron insumos y elementos importantes que forman parte de la propuesta.

Con base en lo anterior, se recopilé informacién de aspectos decisivos que
orientaron la propuesta, tales como una vision panoramica de la problematica
existente sobre la induccidn, antecedentes, aspectos legales y teorias de

administracion y desarrollo de los recursos humanos.

Luego de evaluar la situacion en la Direccion de Administracion General, con el
auxilio de la teoria correspondiente, se elabor¢ la propuesta de un modelo de
Manual de Induccién, como una alternativa de correccion para los aspectos de la

induccion, que en la actualidad no son cubiertos, o que no se les otorga la



importancia que merecen. La propuesta esta orientada a buscar el mejoramiento
del desarrollo de las funciones del empleado de nuevo ingreso, aplicando un
instrumento técnico que le permita contar con los insumos adecuados para su

integracion.

El estudio esta dividido en tres capitulos, el Capitulo | contiene el Marco Teorico,
con teoria sobre Administracion de Recursos Humanos; el Capitulo Il contiene el
diagnostico administrativo de la Direccion de Administracion General y
finalmente, el Capitulo Ill que contiene la propuesta del “Manual de Induccién
para el Personal Administrativo y Técnico del Ministerio de Educacion” y una

Guia de Induccion para su implementacion.

Este estudio persigue que se proporcione al empleado de nuevo ingreso a la
Direccion de Administracion General del Ministerio de Educacion, aspectos
relevantes que le permitan conocer, acerca de la organizacion de la institucion,
con el fin de asegurar su pronta adaptacién, integracion e identificacion, de
manera que contribuyan al logro de los objetivos organizacionales asi como a su

desarrollo integral.



1.1.

CAPITULO |

MARCO TEORICO

Administracion de recursos humanos

“Es un sistema integral de técnicas dedicadas al estudio y desarrollo de los
aspectos internos y externos de la organizacibn que comprende una
multiplicidad de campos como administracion, psicologia industrial y
organizacional, sociologia organizacional, entre otros. Los asuntos tratados
por la administracion de recursos humanos se refieren tanto a aspectos
internos de la organizacibn como a aspectos externos o ambientales, y se
estudian temas como la aplicacién de pruebas psicoldgicas y entrevistas, de
tecnologia del aprendizaje individual, del cambio organizacion, plan de
carreras, disefio de cargos y organizacion satisfaccion en el trabajo,
ausentismo y salarios, disciplina y actitudes, interpretacion de leyes laborales,
eficiencia y eficacia y un sinnUmero de temas entorno a los recursos
humanos”. (2:106)

La administracion de recursos humanos no es considerada un fin por si, sino
un medio para alcanzar la eficacia y eficiencia de las organizaciones, y la
eficiencia y eficacia se alcanza contando con el recurso idéneo para la
realizacion de las actividades, ademas de proporcionar la informacién
necesaria para el buen desempefio de sus actividades y esto se logra a

través de una adecuada integracion en el puesto de trabajo.



1.2.

Integracion de personal

“Es una funcién administrativa que consiste en ocupar y mantener los puestos
de la estructura organizacional. Esto se realiza mediante la identificacién de
los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las personas
disponibles y el reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién, ascenso,
evaluacion, planeacion de carrera compensacion y capacitaciéon o desarrollo
tanto de candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan
cumplir eficaz y eficientemente sus tareas”. (7:378)

“La integracion de personal debe estar en concordancia con los objetivos de
la empresa, pues esto definird los requerimientos tanto cuantitativos (cuantas
personas) como cualitativos (qué clase de personas) de la organizacion, asi
también proporciona la base para los planes de recursos humanos, el disefio
de los puestos que deben ser cubiertos, las caracteristicas personales que
deben poseer las personas que deben ocupar los puestos y el presupuesto
de éste”. (7:394-399)

Una vez se tenga decidido cuantas personas y en general, qué clase de
personas quiere, es importante responder los siguientes cuestionamientos:

v ¢ Qué esta buscando?

v' ¢ Doénde encontrarlo?

v’ ¢ Como atraerlo?

v’ ¢ Como elegir?

v' ¢ Coémo concretar la contratacion?



1.3.

v ¢, Qué hacer con la persona una vez que ingrese?

Los primeros tres cuestionamientos se refieren al reclutamiento de personal,
el cuarto se refiere a la seleccion, el quinto a la contratacion y el Ultimo a la
induccion. A continuacion se desarrollarda cada tema en particular, para
contar con insumos que permitan responder adecuadamente a tales

cuestionamientos.

Reclutamiento

Una vez determinadas las necesidades presentes y futuras de personal en la
organizacion, es posible que deba reclutarse, es decir atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar los cargos dentro de la
misma. “El reclutamiento es en esencia un sistema de informacion mediante
el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que pretende llenar. Ademas tiene la funcion de
abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion”. (2:166)

Las fuentes de reclutamiento se pueden ubicar a través de medios internos y

externos.

1.3.1. “Los medios internos permiten que cuando la empresa presenta una

vacante, intenta llenarla mediante la reubicacién de sus empleados, los
cuales pueden ser ascendidos o transferidos sin o con promocion”.

(2:171).



1.3.2.

Este medio tiene las ventajas de ser mas econdmico para la empresa,
pues evita los costos de anuncio y de induccién de nuevos empleados; es
mas rapido, cuando se asciende o transfiere es de forma inmediata,;
presenta mayor indice de validez y de seguridad, puesto que ya se conoce
al candidato, no necesita periodo experimental y es una fuente de
motivacion para el personal por las promociones. Sin embargo también
tiene sus desventajas como que puede contratar personas que estén
sobre calificadas para el puesto y abandonen la empresa en busca de

mejoras; estancamiento en el empleado, entre otras.” (2:171-175)

“Los medios externos. Es cuando la empresa enfoca y divulga una
vacante y son atraidos candidatos potenciales que estan fuera de la
empresa, a través de varias técnicas como presentacion de candidatos por
parte de los funcionarios de la empresa, carteles o anuncios en la puerta
de la empresa, contacto con sindicatos y asociaciones gremiales,
contactos con otras empresas que actdan en el mismo mercado, agencias
en diarios y revistas y agencias de reclutamiento entre otras”. Pero al
igual que los internos, éste también tiene sus ventajas y desventajas,
entre las ventajas estan que trae nuevas experiencias a la organizacion,
renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion y
aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. Entre las



desventajas se sefalan que generalmente tarda mas que el reclutamiento
interno, es mas costoso y exige inversiones y gastos en anuncias,
honorarios, etc.; y es menos seguro que el reclutamiento interno”. (2:175-

179)

1.4. Seleccién
“Es la eleccién de entre los candidatos de aquel que mejor satisface los
requisitos del puesto. Consiste en la busqueda de candidatos capaces de
ocupar un puesto con requisitos especificos, ya sea que éste exista en la
empresa o halla que disefiarlo. Los aspectos propios de la seleccion también
se aplican al ascenso, el cual puede constituir un premio al desempefiio
sobresaliente o resultar del deseo de la empresa en utilizar mejor las
habilidades y capacidades de un individuo. La seleccion es un proceso que
conlleva los siguientes pasos:
Paso 1. Se establece los criterios de seleccién con base en los requisitos.
Estos criterios incluyen elementos como nivel de estudios, conocimientos,
habilidades y experiencias.
Paso 2. Se pide al candidato llenar una solicitud.
Paso 3. Se sostiene una entrevista preliminar para identificar a los
candidatos mas prometedores.
Paso 4. En caso de ser necesario se obtiene informacion adicional por

medio de pruebas de la aptitud de los aspirantes para ocupar el puesto.



Paso 5. Se realizan entrevistas formales con el personal que estara a cargo
del nuevo empleados.

Paso 6. La informacién proporcionada por los candidatos es revisada y
verificada.

Paso 7. Se aplica, en caso de requerirse un examen fisico.

Paso 8. Como resultado de los pasos anteriores, se ofrece el puesto al
candidato o se le informa que no ha sido seleccionado.” (7:403-404)

La seleccién de la persona mas indicada para un puesto es sélo el primer
paso para la composicién de un equipo administrativo eficaz. Es importante

no ignorar las necesidades reales una vez que las personas son contratadas.

1.5. Contratacién
“Es el formalismo de la integracion, se legaliza el ingreso del nuevo empleado
a la institucién. Debe tratarse con la persona elegida para ocupar el puesto,
los puntos que contiene un contrato de trabajo, como el nombre del cargo,
fecha de ingreso, remuneracion, subsidios, métodos y periodicidad del pago,
horas de pago, programa de vacaciones, seguro social, programa de pensién

y periodo de prueba’. (1:166)

1.6. Induccién
“Los primeros dias y semanas de trabajo pueden ser decisivos para la

correcta integracion a la organizacién de un nuevo miembro. Es importante



gue los buenos empleados partan de un buen comienzo. Los nuevos
empleados deben recibir toda la informacion que necesitan sobre la
organizacion, las instalaciones y los servicios que estdn a su disposicion
(cafeteria, recreacién, servicio médico, prestaciones, etc.) y los métodos de
pago. Se le debe mostrar su ubicacion de trabajo y dedicarles un rato para
explicarles las responsabilidades de su cargo dentro de la organizacion.
Estaran mejor motivados si aprecian el importante papel que desempefian
dentro de la empresa”. (1:167)

“Debe prepararse un entrenamiento de induccion para asegurar que el nuevo
empleado sepa exactamente lo que se espera de él y rdpidamente pueda

asumir todas sus funciones.” (1:167)

La induccién implica dotar a los nuevos empleados de informacion preliminar
sobre la empresa, sus funciones, sus tareas y su personal. Es importante que
las organizaciones puedan contar con un programa formal de induccion, por
medio del cual se expliquen caracteristicas como: la historia, servicios,
politicas y practicas generales, organizacion (divisiones, departamentos y
ubicacion  geogréfica), prestaciones (seguro, retiro, vacaciones),
requerimientos de confiabilidad y secreto (especialmente en referencia a

contratos de defensa), seguridad y otras disposiciones.



1.7.

Manual de induccion

Es un instrumento técnico que constituye un medio eficaz en la instruccién del

trabajador de nuevo ingreso. A través de este instrumento, se da a conocer

al nuevo empleado la historia de la organizacion, las actividades a las cuales

se dedica, su estructura organizativa, politica laboral, prestaciones y

beneficios que ofrece y lo que la organizacién espera obtener de sus

servicios.

El fin fundamental del manual de induccién consiste en proporcionar al nuevo

empleado la informacidon necesaria que le permita conocer la organizacion,

familiarizandose con su funcionamiento y enterandolo de las condiciones bajo
las cuales es contratado.

La informaciébn que contiene el manual de induccion, se divide en tres

secciones principales:

a) de la institucion: esta seccidn se incluye una breve historia de la
organizacion, enmarcando los aspectos fundamentales, tales como su
mision, vision, objetivo, funcién, campo de accidn y organigrama,;

b) de las relaciones laborales: se hace mencién de las condiciones de
trabajo, que comprenden basicamente reglamento interno de trabajo y otro
documento que regule este aspecto;

c) programa de prestaciones: se incluye informacion acerca de las

prestaciones que goza el empleado, tales como: jubilacion, programa de

préstamos, aguinaldo, vacaciones y otros; e informacion adicional que



incluye la informacion que se considera de interés, dentro de la cual puede
figurar el plano de planta fisica de la organizacién y estadisticas de

personal.

1.8. Programade induccion

Es un programa practico, ordenado y con una secuencia dinamica de manera
gue el nuevo empleado se interese, asimile y refuerce la informaciéon que se
le esta proporcionando.

Con un programa de induccion se facilita el proceso de adaptacion del
personal que ingrese a la empresa asi como proporcionar el desarrollo de sus
sentidos de permanencia en la propia empresa. Es una etapa que inicia al
ser contratado un nuevo empleado en la organizacion en la cual se le va a
adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos

compaferos, a sus nuevas obligaciones.



CAPITULO Il

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

GENERAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

GENERAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION

2.1. Antecedentes del estudio

Este estudio parte de la problematica de la induccién, pues suele ignorarse
luego de concretar la contratacion, principalmente en las organizaciones
publicas como lo es la Direccion de Administracion General del Ministerio de
Educacién, donde centran los esfuerzos en el proceso de reclutamiento y
seleccién y es mas frecuente observar que los primeros dias y semanas de
trabajo pueden ser decisivos para la correcta integracion a la organizacion de

un nuevo miembro.

2.2. Campo de aplicacion
El campo de aplicacion, es el proceso de induccién a personal de nuevo
ingreso de la Direccion de Administracion General y sus unidades como ente

del Ministerio de Educacion.

2.3. Problemas a investigar
Realizando un estudio de problemas de la Direccion de Administracion
General en recursos humanos, a fin de detectar procesos de inducciéon a

empleados de nuevo ingreso del Ministerio de Educacion y la misma Direccion

11



de Administracibn General, rotacion de personal, estabilidad laboral,

retroalimentacion a personal de no tan reciente ingreso.

2.4. Objetivos del estudio

2.4.1. General
Con el fin de estudiar la organizacion mediante la investigacion administrativa
como funcién permanente, para que con el producto de la misma se adecué a

lo que el medio requiere, se realiza el presente diagnéstico administrativo.

2.4.2. Especificos

a) Andlisis de la informacion con que cuenta la Direccién de Administracion
General y la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion, en cuanto al
proceso de la Induccion de personal administrativo y técnico de nuevo
ingreso.

b) Establecer si existe algun manual de induccién o algun instrumento de
informacién para el personal administrativo y técnico de nuevo ingreso de
la Direccion de Administracion General del Ministerio de Educacion.

c) Establecer un instrumento técnico del que se apropien las autoridades de
recursos humanos de la Direccion de Administracion General del
Ministerio de Educacion, por la importancia y significado de su uso y

aplicacion en la induccion.

12



2.5. Metodologia empleada
Las técnicas utilizadas para la ejecucién del diagnostico administrativo
son: Entrevista, observacion directa, estudio documental y cuestionario.
El cuestionario se traslado y fue respondido por el personal administrativo,
técnico y profesional que actualmente labora en la Direccion de
Administracion General, segun la siguiente metodologia:

Se tom6 una muestra de 28 personas, la cual se determiné segun la

2 2

Formula: n= Z @) N
2 2 2
Z u +E (N-1)

Con un nivel de confianza del 95% y maximo error de estimacion aceptado
del 5% y una desviacion estandar del 3%. La seleccidén de los elementos
fue en forma aleatoria, por medio del método de muestreo aleatorio simple
dentro del personal administrativo, técnico y profesional. La muestra es

representativa a la poblacion.

2.6. Descripcion de la situacién actual
En esta seccién se presenta una Descripcién de la informaciéon que se
obtuvo entorno a la situacién actual, iniciando con el marco legal e
institucional, luego con la visién, mision, objetivos, estructura organizacion,

funciones y un analisis de la informacion sobre el proceso de induccion.
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2.6.1. Analisis del marco legal e institucional

Por ser una Institucion del Estado, la Direccién de Administracién General
del Ministerio de Educacion, basa su funcionamiento en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, en leyes, acuerdos gubernativos y
ministeriales, por lo tanto debe observase y aplicarse lo siguiente:

Acuerdo Gubernativo No. 21-96 de fecha 10 de diciembre de 1996,
acuerdo mediante el cual fue creada y establecidas sus funciones, como
entidad que se encargara de la prestacion de servicios de caracter
administrativo necesarios para el funcionamiento de las unidades que
dependen directamente de los Vicedespachos y Despacho Superior.  El
12 de enero del 2004, se modifican sus funciones, mediante Acuerdo

Ministerial No. 20-2004.

2.6.2. Vision de la Direccion de Administracién General

Segun el diagndstico realizado se determiné que la Visién de la Direccion
General de Administracion General es: “Hacer que la funcién
administrativa sea fundamental para el desarrollo de las politicas

administrativas que se impulsen a nivel de Despacho Superior”. (13:8)

2.6.3. Misi6én de la Direccién de Administracion General

Segun el diagndstico realizado se pudo determinar que la Mision

establecida para la Direccién de Administracion General es la siguiente:
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“Apoyar y promover que la gestion administrativa que se preste sea
oportuna y eficiente, enfocandose en la coordinacién y supervision, asi
como darle cumplimiento a las acciones de naturaleza juridica vy

administracion financiera a cargo de la Direccion Superior”. (13:9)

2.6.4. Objetivos

Los objetivos que se plantea la Direccién de Administracion General, son

los siguientes:

a) Objetivo general

Eficientar las acciones administrativas del Despacho Central y sus

unidades a fin de contribuir al desarrollo del sistema educativo.

b) Objetivos Especificos

» Mantener una estructura que se adecue a las necesidades de las
unidades del Despacho Ministerial.

» Eficientar y hacer mas satisfactoria la labor de cada uno de los
empleados de la Direccién de Administracion General.

» Poner en préctica las acciones necesarias para dotar al Ministerio de

Educacién de una organizacion moderna y eficiente.
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2.6.5. Estructura organizacional

La Direccion de Administracion General, funciona actualmente de la
siguiente manera: dos puestos de direccion y cinco unidades operativas
gue se describen brevemente a continuacion:

a) Direccion de Administracién General

Es el ente encargado de planificar, coordinar y supervisar las actividades
profesionales, técnicas y administrativas de la Direccion de Administraciéon

General.
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b) Subdireccion de Administracion General

Es el ente que se encarga de apoyar al Director de Administracion General
con la coordinacion y ejecucion de las actividades de la Direccion de
Administracion General.

c) Recursos Humanos

La wunidad de recursos humanos, administra los procesos de
aprovisionamiento, capacitacion, desarrollo, evaluacion del desempefio y
relaciones laborales del personal de planta central del Ministerio de
Educacion, observando y aplicando los lineamientos establecidos por la
Direccion y Subdireccién de Administracion General.

d) Logisticay Servicios de Apoyo

Es la unidad encargada de coordinar las actividades técnicas y operativas
necesarias para la prestacion de servicios generales y el mantenimiento
del edificio de la planta central del Ministerio de Educacion, practicando los
lineamientos establecidos por la Direccion y Subdirecciéon de
Administracion General.

e) Registroy Tramite Presupuestal

La responsabilidad de esta unidad es coordinar con el Director y
Subdirector de Administracion General la planificacién, organizacion, y
direccién de las labores de las secciones de Presupuesto, Tesoreria,

Contabilidad e Inventarios.
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f) Receptoriay Archivo General

Esta unidad tiene doble funcion, una es de coordinar la recepcion y
distribucion de la correspondencia que ingresa a las unidades del Planta
Central y la otra de orden y resguardo de la documentacién que debe
permanecer en el Ministerio, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccién y Subdireccion de Administracion General.

g) Adquisiciones

Unidad que debe coordinar con el Administrador General la adecuada
adquisicién, administracién y control de materiales y suministros para uso
de las unidades de Direccion Superior, observando la Ley de
Contrataciones del Estado y los lineamientos establecidos por la Direccion

y Subdireccion de Administraciéon General.

2.6.6. Funciones
Las funciones de la Direccion de Administracion General fueron
establecidas mediante Acuerdo Gubernativo nimero 21-96 y modificadas
por Acuerdo Gubernativo numero 20-2004 de fecha 12 de enero del 2004,
las cuales son las siguientes:

a) Tramitar documentos, expedientes y acuerdos.

b) Refrendar las resoluciones y acuerdos ministeriales cuando asi

corresponda, de acuerdo con lo establecido.
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c) Extender certificaciones de conformidad con la ley y prestar todos
los servicios auxiliares que requiera el funcionamiento administrativo del
Ministerio.

d) Realizar los tramites relativos a compras y contrataciones de bienes
y servicios del Ministerio.

e) Llevar en forma actualizada y sistematizada el inventario de bienes
muebles e inmuebles del Despacho Ministerial, unidades administrativas
de apoyo y de la Administraciéon General.

fy  Coordinar el mantenimiento, limpieza, conservacion vy
remodelaciones menores de las edificaciones e instalaciones al servicio
del Ministerio.

g) Administrar el uso y servicios de mantenimiento preventivo,
correctivo y baja a los vehiculos oficiales del Despacho Ministerial,
unidades de apoyo y de la Direccién de Administracién General.

h)  Administrar los servicios de seguridad.

2.6.7. Andlisis de proceso de induccion

De los resultados obtenidos, se efectud el siguiente analisis:
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Pregunta 1

¢En qué area de la Direccidn de Administracion General del Ministerio de
Educacion labora?

La intencidn de la pregunta es determinar si la persona conoce el area en
qué labora, es decir si le fue informado o bien si lo percibe por las
actividades que realiza. A lo cual las personas respondieron que el 64%
labora en el area administrativa, el 25% en el area técnica y el 11% no
saben. Lo que reflejan estos datos es que la mayoria del personal si

conoce el area donde labora.
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Pregunta 2

¢ Qué tipo de relacion laboral sostiene con el Ministerio de Educacion? La
intencién de la pregunta es determinar si la persona conoce bajo qué relacion
laboral se encuentra dentro del Ministerio de Educacion, es decir si le fue

informado o no. A lo cual las personas respondieron que el 89% labora en forma

GRAFICA 3

¢, QUE TIPO DE RELACION LABORAL SOSTIENE

CON EL MINISTERIO DE EDUCACION?
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Fuente: Elaboracion propia con base al
Resultado de Investigacion.

temporal, el 21% en forma permanente y el 7% no saben.

datos es que la mayoria del personal si conoce cual es el tipo de relacion laboral
gue sostiene con el Ministerio de Educacion, es decir permanente o temporal y la
mayoria labora en forma temporal, lo que en alguna medida puede ocasionar que

haya rotacion de personal y se tenga que estar induciendo a personal de nuevo

Lo que reflejan estos

ingreso con cierta periodicidad la cual podria se al inicio de cada afio.
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GRAFICA 4

¢EN QUE RENGLON PRESUPUESTARIO
LABORA?

71%

80%-

70%-

60%-

50%-

Do22
40%-

oo11

30%-

20%-

10%-

0%-

022 0O11

Fuente: Elaboracion propia con base al
Resultado de Investigacion.

Pregunta 3

¢En qué renglén presupuestario labora? La intencion de la pregunta es conocer
en qué rengldén presupuestario laboran las personas dentro del Ministerio de
Educacién, a fin de determinar si la mayoria labora en el renglén presupuestario
de caracteristicas temporales o permanentes, para establecer si podria darse
rotacion de personal con cierta regularidad. A lo anterior las personas
respondieron que el 71% labora en el renglén 022 y el 29% labora en el renglén
011. Lo que reflejan estos datos es que la mayoria del personal si conoce en
qué renglon laboral dentro del Ministerio de Educacion, ademéas que la mayoria
del personal labora en un renglén presupuestario temporal, que al igual que lo

anterior indica que en alguna medida puede ocasionar que haya rotacion de
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personal y en tenga que estar induciendo a personal de nuevo ingreso con cierta
regularidad.

GRAFICA 5
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Pregunta 4

¢, Cuanto tiempo tiene de laborar en la institucion? Esta pregunta es abierta para
gue el encuestado respondiera el tiempo preciso que tiene de laborar en la
institucion. Para su tabulacion y analisis se consider6 un rango de 24 y con
intervalos de 4, estableciéndose una distribucion de frecuencias en la cual dio
como resultado una frecuencia de 10 entre la clase 1y 4 afios de laborar en la

institucion lo que corresponde a un 35% de la muestra, 13 entre la clase de 5 a 8
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afios de laborar en la institucién, que corresponde a un 46%. La frecuencia
siguiente es de 3 entre la clase 9 a 12 afios de laborar en la institucion, que
corresponde a un 11%, Yy las frecuencias entre las clases de 13 a 16y 17 a 20
afios tienen un valor de 1 cada una lo que hace un 4% en cada una. Al observar
lo anterior indica que la mayor parte del personal tiene entre 5 y 8 afios de
laborar en la institucién, lo que implica que es personal de reciente ingreso, lo
gue confirma que la rotacién de personal es con cierta regularidad.
GRAFICA 6
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Pregunta 5
¢,Cuando ingreso a laborar a la institucion, fue orientado sobre su nuevo puesto
de trabajo? La intencion de la pregunta es determinar si a la persona le fue

proporcionada la orientacion necesaria para integrarse a su nuevo puesto de
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trabajo dentro del Ministerio de Educacion. A lo cual las personas respondieron
gue el 68% no recibio la orientacion sobre el nuevo puesto, el 11% respondié que
si recibié la orientacion sobre el nuevo puesto de trabajo, sin embargo al
responder la pregunta 6 no indica qué orientacion recibio, el 68% respondié que
no recibid la orientacién y el 21% no recuerda que se le haya dado orientacion.
Lo que reflejan estos datos es que a la mayoria del personal del personal no se
le proporcioné la orientacidbn sobre el nuevo puesto de trabajo para una

integracion Optima a sus nuevas labores.

GRAFICA 7
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Pregunta 6

¢,Conoce la mision, vision, objetivos y estructura del Ministerio de Educacion? La
intencion de la pregunta es determinar si a la persona le fue proporcionada la
informacién sobre estos aspectos importantes de la institucion para la cual
labora. A lo cual las personas respondieron que el 54% no conoce ninguno de
los aspectos, el 32% respondid que si recibid conoce sobre dichos aspectos v el
14% no respondid. Lo que reflejan estos datos es que a la mayoria del personal
del personal no conoce sobre la mision, vision, objetivos y estructura del
Ministerio de Educacion.

GRAFICA 8
¢ CONOCE LA VISION, MISION, OBJETIVOS Y

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION GENERAL?
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Pregunta 7

¢,Conoce la mision, vision, objetivos y estructura organizacional de la Direccion
de Administracion General del Ministerio de Educacién? La intencion de la
pregunta es determinar si a la persona le fue proporcionada la informacion sobre
estos aspectos importantes de la dependencia para la cual labora. A lo cual las
personas respondieron que el 79% no conoce estos aspectos, el 11% respondio
gue si recibié conoce sobre dichos aspectos y el 11% no sabe. Lo que reflejan
estos datos es que a la mayoria del personal del personal no conoce sobre la
vision, objetivos y estructura organizacional de la Dependencia para la cual
laboran.

GRAFICA 9
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Pregunta 8
¢Al ingresar a laborar recibié informacion sobre derechos, obligaciones, incentivos y
prestaciones? La intencion de la pregunta es determinar si a la persona le fue
proporcionada la informacién sobre estos aspectos laborales importantes al
momento de integrarse a laborar. A lo cual las personas respondieron que el 93%
no le fue proporcionada la informacion y el 7% respondi6 que si recibi6é informacion
al ingresar a laborar sobre dichos aspectos. Lo que reflejan estos datos es que a la
mayoria del personal no se le proporcioné la informacion necesaria sobre derechos
obligacion, incentivos y prestaciones laborales.
GRAFICA 10
(EXISTEN DOCUMENTOS QUE FACILITEN
LA INFORMACION DE LOS EMPLEADOS
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Pregunta 9

¢ Existen documentos que faciliten la informacién a los empleados de nuevo
ingreso, como un manual de induccién?  La intencion de la pregunta es
determinar si existe un Manual de Induccién o algo parecido que pudiera cumplir
la funcién de informar al personal de nuevo ingreso al momento de integrarse a
laborar. A lo cual las personas respondieron que el 71% no existe
documentacion que facilite la informacion a los empleados de nuevo ingreso, el
18% indica que si existe documentacion que facilitan la informacion y el 11%
respondié que no tiene conocimiento si existe documentacion que facilitan la
informacion a los empleados de nuevo ingreso como un manual de induccion.
Lo que reflejan estos datos es que no se cuenta con documentacién que
contenga la informacién que facilite la integracion del empleado de nuevo

ingreso.
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GRAFICA 11
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Pregunta 10

¢Existen programas de induccion en la unidad de Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion General? La intencion de la pregunta es determinar
si existe algun programa de Induccion en la unidad de Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion General que permita proporcionar la informacion al
personal de nuevo ingreso al momento de integrarse a laborar. A lo cual las
personas respondieron que el 79% no existe un programa de induccion, el 4%
indica que si existe un programa de induccién y el 18% respondi6é que no sabe si

existe un programa de induccion. Lo que reflejan estos datos es que no se
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cuenta con un programa de induccidén que con una secuencia dinamica se de a
conocer la informacién pertinente de manera que el nuevo empleado se interese,

asimile y refuerce la informacién que se le esta proporcionando.

GRAFICA 12
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Pregunta 11

¢Conoce el Reglamento Interno del Ministerio de Educacion y/o la Ley de
Servicio Civil? Las personas respondieron que el 50% no existe Reglamento
Interno del Ministerio de Educacion, el 43% indica que si existe Reglamento
Interno del Ministerio de Educacion y el 7% respondié que no sabe si existe un

Reglamento Interno del Ministerio de Educacion. Lo que reflejan estos datos es
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gue si se cuenta con un Reglamento Interno del Ministerio de Educacion, ya que
la diferencia entre los que indican que si y los que no es significativa, por lo que

es posible pensar que el mismo no se haya dado a conocer.

GRAFICA 13
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Pregunta 12

¢Cree gue la aplicacion de un Manual de Induccién, para informar, a los
empleados de nuevo ingreso, mejoraria su adaptacién? Al preguntar al personal
sobre este cuestionamiento, respondieron el 75% que un Manual de Induccion,
para informar a los empleados de nuevo ingreso, si mejoraria su adaptacion, el

18% respondié que no sabe si un Manual de Induccion, para informar a los
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empleados de nuevo ingreso, mejoraria su adaptacion y el 7% respondié que un
Manual de Induccién para informar a los empleados de nuevo ingreso, no
mejoraria su adaptacion.

Lo que reflejan estos datos es que el personal opina que un Manual de
Induccidn, para informar a los empleados de nuevo ingreso, si mejoraria su
adaptacion, es decir que si el personal cuenta con la informacién adecuada, es
mucho mas facil su adaptacion.

Luego de realizar el estudio para obtener la informacion relacionada con el
proceso de induccion al empleado de nuevo ingreso, se pudo establecer lo

siguiente:

» A laorganizacion del Ministerio de Educacioén

La induccion que se le proporciona al empleado sobre el Ministerio en toda su
dimensién, son generalidades, tales como que es una entidad del Estado, que su
mision principal es la educacién del pais, no se informa sobre la vision del
Ministerio, escasamente se informa sobre aspectos legales, las dependencias
gue lo conforman, si la labor del empleado tiene relacién con estas y no recibe
informacion sobre las funciones del Ministerio de Educacion.

Todo esto se lleva a cabo en una entrevista con el Director de la Direccién de
Administracion General del Ministerio o bien con una sesién un tanto informal con
el coordinador de Recursos Humanos, en la cual se da un recorrido fisico por las

instalaciones del edificio donde se encuentra el Ministerio por las areas de

33



servicio como la cafeteria, los sanitarios, y las unidades donde el empleado de
nuevo ingreso tendr4 que relacionarse en el desempefio de su labor,

explicandole brevemente sobre las funciones principales de tales unidades.

» A laorganizacion de Direccion de Administracion General
Para conocer los aspectos sobre la Direccibn de Administracion General, el
empleado de nuevo ingreso recibe informacién sobre su funcionamiento, y
servicios que presta en la entrevista con el Director. Posteriormente el empleado
de nuevo ingreso da un recorrido por las instalaciones de la Direccién de
Administracion General con el Coordinador de Recursos Humanos, quien le
proporciona una breve explicacién del funcionamiento de cada una de las
unidades que conforman la institucion y es presentado con los demas

empleados.

» A laorganizacién del area de trabajo
La informacion sobre la rutina laboral diaria, politicas, reglas laborales,
prestaciones laborales, puesto, salario, derechos, obligaciones, etc., es
proporcionada someramente por el Director de Administracion General, quien le
indica la fecha de inicio y concreta lo contratacion. En el estudio realizado, se
pudo determinar, que la mayor parte del personal de nuevo ingreso, tiene
muchas dudas con relacion a la informacion sobre la conformacién de su salario,

el puesto que ocupa, las funciones que desarrollara, la unidad donde sera
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incorporado, sus derechos, sus obligaciones e informacion del Ministerio en
general, informacion que es vital para integrarse a una unidad.

La informacién sobre el puesto de trabajo se le proporciona al empleado de
nuevo ingreso, en el mejor de los casos por el Jefe Inmediato. En otras
circunstancias, es otro empleado de la misma unidad quien le informe a grandes
rasgos sobre las actividades que debe realizar, no asi las funciones que debe
desempeiar. Regularmente el empleado de nuevo ingreso, desempefia con
eficiencia sus funciones después de algun tiempo de estar en su puesto de
trabajo. Asimismo la informacién sobre la contratacién que recibe es minima y
en raros casos se le informa sobre la normativa que debe observar para no caer
en indisciplina y sobre los beneficios que tiene al ser parte de la institucion.

Se pudo establecer que no existe un manual de induccion para el personal
administrativo y técnico de la Direccion de Administracion General del Ministerio
de Educacion, unicamente hay la informacion aislada que no cuenta con lo

necesario para que la integracion del recurso humano sea eficiente y eficaz.

35



CAPITULO Il

PROPUESTA DE MANUAL DE INDUCCION

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO

DEL MINISTERIO DE EDUCACION

36



MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION GENERAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“MANUAL DE INDUCCION PARA EL PERSONAL

ADMINISTRATIVO Y TECNICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

Guatemala, octubre 2005
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Direccion de Administracién General del Ministerio de Educacion

MANUAL DE INDUCCION PARA EL PERSONAL

ADMINISTRATIVO Y TECNICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION

3.1Introduccion
El Manual de induccion para el personal administrativo y técnico de la Direccion
de Administracion General del Ministerio de Educacion, constituye un instrumento
gue contiene informacion que permitira al empleado de nuevo ingreso, conocer la
institucion y los aspectos mas relevantes acerca de ella, con el fin de asegurar su
pronta adaptacion, integracion e identificacion.
Esta disefiado para ofrecer informacidon que se necesita para tener un mejor

desempefio dentro de la institucion, abarcando tres apartados:

a) induccién a la organizacion: en esta parte se proporciona datos sobre la
organizacion del Ministerio de Educacion general y sobre la organizacion
especifica de la Direccion de Administracion General, cubriendo aspectos
tales como antecedentes, régimen legal, naturaleza, visiébn, mision,

funciones, objetivos, estructura organizacional y reglamentacion;

b) induccion al area de trabajo: en este apartado se informa sobre el
departamento, seccién o unidad donde laborara la persona. En este caso
serd sobre la unidad de Recursos Humanos, en el supuesto de que el

personal de nuevo ingreso se desempefiard en es unidad dentro la
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Direccion de Administracién General del Ministerio de Educacion

Direccion de Administracion General del Ministerio de Educacion.
También se informara sobre organizacibn del area de trabajo,
confidencialidad en el trabajo encomendado, presentacién, actividades

inherentes al cargo, obligaciones y mobiliario y equipo; y

Se hace una presentacion detallada de rutas de desarrollo y promocion,

prestaciones, derechos y régimen disciplinario.

Cuanto mas se haga por informar a los empleados de nuevo ingreso, mayor sera

la probabilidad de que se identifiquen con la institucion y se conviertan en un

valioso miembro de la misma.
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3.2 Objetivo del manual de induccion

El objetivo primordial del manual es orientar al empleado de nuevo ingreso,
ayudandolo a alcanzar un nivel de desempefio y una calidad de conducta
personal y social que satisfaga tanto sus necesidades como las de la institucion,
gue el empleado de nuevo ingreso obtenga un mayor sentido de satisfaccion y
ajuste por su trabajo.

El manual de induccién es un instrumento que acompafia un proceso de
integracion y sirve de retroalimentacién para el personal que ya se encuentra
laborando sobre deberes, derechos, obligaciones, y ademas, informa sobre
aspectos importantes del Ministerio de Educacion y las dependencias

administrativas.

3.3 Poblacion objeto
El instrumento esta dirigido al personal administrativo y técnico de la Direccion de
Administracion General del Ministerio de Educacion, sin embargo tiene
aplicabilidad general, ya que hay algunos aspectos comunes que atafien a los
empleados, por lo que en algin momento podra ser documento de consulta para
otros personas que laboren para el Ministerio de Educacion, aunque no en la

Direccion de Administracion General.
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3.4 Induccion
Este punto contiene la informacion que constituye el nicleo del manual de
induccion, pues se encuentran los tres apartados que generan la informacion
necesaria para el empleados de nuevo ingreso como la induccién a la
organizacion, tanto del Ministerio de Educacion como de la Direccién de
Administracion General; induccion al area de trabajo; y otros aspectos como

rutas de desarrollo y promocion, prestaciones, derechos y régimen disciplinario.

3.4.1 Induccién ala organizacién
En este punto se incluyen aspectos generales sobre las dos unidades
administrativas sobre las que el empleado de nuevo ingreso debe conocer el

Ministerio de Educacion y la Direccion de Administracion General.

3.4.1.1 Induccion ala organizacién del Ministerio de Educacion
a) Antecedentes
Como lo preceptia la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala el fin
supremo del Estado es el bien comun, y para propiciar ese bien comun el estado
se integra por tres organismos rectores legislativo, judicial y ejecutivo,
delegando a este ultimo las funciones administrativas, la formulacion y ejecucién
de las politicas de gobierno a las entidades que forman parte de la
administracion publica, buscando una mayor eficiencia y eficacia en el

cumplimiento de sus funciones, con arreglo a los principios de solidaridad,
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subsidiariedad, transparencia, probidad, descentralizacion y participacion
ciudadana.

El Organismo Ejecutivo se integra por los Ministerios, Secretarias de la
Presidencia, dependencias, gobernaciones departamentales y Organos que
administrativa y jerarquicamente dependen de la Presidencia de la Republica.
También forman parte las Comisiones Temporales de la Presidencia y los
Gabinetes Especificos. La méxima autoridad del Organismo Ejecutivo es el
Presidente de la Republica.

Los Ministerios se crean para el despacho de los negocios del Organismo
Ejecutivo y cumplir con las funciones administrativas ya mencionadas. De esa
cuenta el Ministerio de Educacion es una entidad que forma parte del Organismo
Ejecutivo como ente rector de los servicios educativos escolares y extraescolares
para la educacion de los guatemaltecos.

En sus inicios el Ministerio recibia el nombre de Secretaria de Instruccion
Publica, funcionando con escuelas municipales y parroquiales, estableciéndose
la educacion primaria laica, gratuita y obligatoria, con algunos centros de
instruccion media. Posteriormente en la época liberal, fue institucionalizada la
educacién y es ampliada la cobertura a los departamentos de la Republica,
principalmente en los establecimientos de nivel medio, funddndose institutos
especiales para la enseflanza de musica las bellas artes, los oficios mecanicos y
artesanales; asi también se introdujo el kindergarten, se incremento el

presupuesto a la cartera de Educacion, se aumento el nUmero de escuelas y
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finalmente se consigue la uniformidad de los programas de estudio en todo el
territorio nacional y para todos los segmentos de la sociedad. Luego de un
estancamiento de 30 afios por las dictaduras de la época, con la Revolucién de
1,944 resurge y se retoma objetivos importantes del sistema educativo como la
basqueda de la identidad, la dignificacion del magisterio, la gran campafa de
alfabetizacion entre otros, hasta la época actual en la que adn persisten la
implementacion de politicas en las que se persiguen los mismos objetivos y
algunos mas a favor del sistema educativo de Guatemala.

El Ministerio de Educacion tiene una gran labor de contribuir al desarrollo del
pais, a través de la educacién. Para cumplir con esa gran labor, el Ministerio
cuenta con las unidades de gestion administrativa a nivel central y departamental
que colaboran en el desempefio de las funciones del Ministerio como tal,
mismas que fueron establecidas por el Decreto 114-97 Ley del Organismo
Ejecutivo, asi como en la coordinacion de las actividades y esfuerzos derivados
de los Acuerdos de Paz que cobraron vigencia a partir del 29 de diciembre de
1996, promoviendo el seguimiento a los compromisos adquiridos por el
Gobierno tal como el disefio e implementacién de la Reforma Educativa, la cual

ha sido establecida como parte integrante de los Acuerdos de Paz.

b) Régimen Legal del Ministerio de Educacion

El Ministerio de Educacion como entidad gubernamental, del Organismo

Ejecutivo, se rige por la leyes del pais y leyes relacionadas a la Educacion entre
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las cuales se puede citar la Constitucién Politica de la Republica; Decreto 1485,
de fecha 19 de septiembre de 1961, Ley de Dignificacién y Catalogacion del
Magisterio Nacional; Decreto 1748 de fecha 23 de mayo de 1968 Ley de Servicio
Civil y su Reglamento el Acuerdo Gubernativo 18-98 de fecha 30 de enero de

1998; Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, entre otros.

c) Naturaleza del Ministerio de Educacion
El Ministerio de Educacion contribuye al desarrollo del pais, propiciando los
componentes administrativos necesarios para la educacion de la poblacion en
general, de acuerdo a las necesidades de cada comunidad en un contexto, con
caracter multiétnico, pluricultural y multilingiie de Guatemala, por medio de una
gestion participativa, en donde se integra a las comunidades, padres de familia,

maestros y municipalidades, ya que la educacién es una tarea de todos.

d) Visién del Ministerio de Educacién
Cada nifio y nifia guatemalteco recibe una educacién con calidad y pertinencia,
gue le permita ser una persona integral con conocimientos, caracter, identidad y

valores civicos para desenvolverse con éxito en su vida personal y ciudadana.®

! Propuesta de Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion General del Ministerio de Educacion
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e) Misién del Ministerio de Educacion
Proporcionar a toda la poblacibn una formacion integral que le permita
incorporarse a los cambios mundiales, para lo cual se construira un Ministerio
eficiente, eficaz y efectivo, que satisfaga necesidades educativas y apoye la

construccién de un pais acorde a las demandas del Siglo XXI.?

f) Funciones del Ministerio de Educacion
Como se menciona anteriormente la Ley del Organismo Ejecutivo, establece las
funciones que debe cumplir el Ministerio de Educacion las cuales son las
siguientes:

» Formular y administrar la politica educativa, velando por la calidad y la
cobertura de la prestacidon de los servicios educativos publicos y privados,
todo ello de conformidad con la ley.

» Coordinar con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
las propuestas para formular y poner en vigor las normas técnicas para la
infraestructura del sector.

» Velar porque el sistema educativo del Estado contribuya al desarrollo
integral de la persona, con base en los principios constitucionales de
respeto a la vida, la libertad, la justicia, la seguridad y la paz y el caracter

multiétnico, pluricultural y multilingie de Guatemala.

2 Propuesta de Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion General del Ministerio de Educacion
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9)

Coordinar esfuerzos con las universidades y otras entidades educativas
del pais, para lograr el mejoramiento cualitativo del sistema educativo
nacional.

Coordinar y velas por el adecuado funcionamiento de los sistemas
nacionales de alfabetizacion, planificacion educativa, investigacion,
evaluacion, capacitacion de docentes y personal magistral, y educaciéon
intercultural ajustandolos a las diferentes realidades regionales y étnicas
del pais.

Promover la autogestion educativa y la descentralizacién de los recursos
econdmicos para los servicios de apoyo educativo mediante la
organizacion de comités educativos, juntas escolares y otras modalidades
de todas las escuelas oficiales publicas; asi como aprobarles sus estatutos
y reconocer su personalidad juridica.

Administrar en forma descentralizada y subsidiaria el sistema de becas y

bolsas de estudios que otorga el Estado.

Objetivos del Ministerio de Educacién
Estratégico
Lograr la cobertura de la poblacién escolar como lo dicta la Constitucion

Politica de la Republica.
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» General
» Impulsar la igualdad de oportunidades para todos los nifios y nifias

guatemaltecas en materia educativa.

> Especificos
o Ampliacién de cobertura en todos los niveles educativos
0 Modernizacion del modelo de gestidn
o Fortalecimiento de la educacion intercultural y educacion bilingie
0 Educacion con calidad para un mundo competitivo
0 Reestructuracion de la educacion extra escolar.
o Creacion del Sistema Nacional de Investigacion y Evaluacion
Educativa.
0 Reduccion del indice del analfabetismo.

0 Mejoramiento cualitativo de la formacién docente.

h) Estructura organizacional
En este apartado se presenta la estructura organizacional del Ministerio de
Educacioén, en forma grafica y una descripcion de cada unidad de que esta

formado.
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GRAFICA 14
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El Ministerio de Educacion estd formado por dependencias que cumplen
funciones sustantivas, funciones administrativas, funciones de apoyo técnico y
funciones de control interno. Las autoridades superiores del Ministerio de

Educacion son el Ministro y los Viceministros Administrativo, Técnico y Bilingie
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Intercultural que estan en coordinacién con las unidades de acuerdo a los
servicios que prestan éstas.

Las funciones sustantivas, son las concernientes a la educacién propiamente
dicha, y las que contribuyen al desarrollo de las politicas educativas del Gobierno
y del Ministerio. Estas funciones las cumplen las siguientes unidades:

» Direccion de Educacion Extraescolar (DIGEEX). Genera politicas y
estrategias de educacion extraescolar, ajustandolos a las diferentes
realidades, regiones linguisticas y étnicas del pais

» Direccién de Educacion Bilingue Intercultural (DIGEBI). Genera
politicas y estrategias de educacion bilingle intercultural que respondan a
la realidad multiétnica, pluricultural y plurilingtie del pais.

» Direcciéon General de Educacion Fisica (DIGEF). Promueve la practica
sistematica de la educacion fisica en todos los niveles del Sistema
Educativo Nacional e implementar deportes y practicas fisicas.

» Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo
(PRONADE). Es la unidad responsable de promover la autogestion
educativa y la descentralizacion de los recursos econdmicos para los
servicios de apoyo educativo, mediante la organizacion de comités
educativos, en el marco de la participacion ciudadana, la eficiencia y
eficacia, y el fortalecimiento de su sostenibilidad, mediante el apoyo

subsidiario del Estado.
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» Direccion de Calidad y Desarrollo Educativo (DICADE). Es la unidad
que disefia y evalta el curriculo nacional y orienta su aplicacion a los
distintos niveles del sistema educativo en los ambitos regionales,
departamentales, municipales y locales, conforme a sus necesidades,
expectativas e intereses.

» Direccion General de Planificaciéon Educativa (DIGEPE). Formula, da
seguimiento y evalla las politicas educativas, promoviendo la calidad,
equidad y cobertura de la prestaciéon de los servicios del sistema educativo
nacional.

» Unidad del Movimiento Nacional para la Alfabetizacion de Guatemala
(MONALFA). Impulsa programas masivos de alfabetizacion que
involucren a las instituciones del Estado e incorporen a todos los sectores
del pais, en una actividad solidaria con el objeto de garantizar la reduccién
del indice de analfabetismo. (Cabe menciona que esta unidad existe en
forma legal y no funcional).

» Unidad de Innovacion Educativa (UNINE). Es la unidad que investiga,
identifica, conoce y propone innovaciones educativas que surjan, como
consecuencia del desarrollo tecnolégico, para promover la transferencia
de tecnologia en el sistema educativo, con el objeto de mejorar la calidad
de la educacion.

» Unidad de Informatica (UDI). Es la unidad responsable de la

sistematizacion de la informacién del Ministerio.
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>

Direccion Departamental de Educacion (DIDEDUC). Es la encargada
de aplicar en forma descentralizada en cada departamento de la
Republica las diferentes politicas, planes, programas, proyectos y

actividades del Ministerio de Educacion.

Las funciones administrativas son desempefiadas por las dependencias

siguientes:

>

Direccion de Administracién General. Es la unidad responsable del
guehacer administrativo en la planta central del Ministerio.

Unidad de Administracion Financiera (UDAF). Es la encargada de velar
por el cumplimiento de las politicas y lineamientos que en materia
financiera dicten las autoridades competentes en el marco de la ley y
preparar el anteproyecto de presupuesto ministerial.

Unidad de Cooperacion Nacional e Internacional (UCONIME). Es la
encargada de gestionar la cooperacion técnica y financiera, nacional e
internacional.

Direccion General de Proyectos de Apoyo (DIGEPA). Unidad que
Administra en forma descentralizada y subsidiaria la produccién vy
obtencion de textos, materiales educativos, mobiliario escolar y servicios
de apoyo al Sistema Nacional de Educacion.

Direccion de Personal. Es la unidad que formula politicas y estrategias
de reclutamiento, desarrollo, administracién y evaluacion del personal que

labora para el Ministerio de Educacion.
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» Junta Calificadora de Personal. Es la encargada de la clasificacion de
los docentes.

» Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP). Es la unidad que administra
bajo la direccion del Despacho Ministerial, los fondos provenientes de

préstamos y donaciones negociados por el Gobierno de Guatemala.

Las funciones de apoyo técnico las cubren las siguientes unidades:
» Departamento Juridico. Es el érgano coordinador, consultor y asesor del
Ministerio de Educacién en materia juridica.
» Departamento de Comunicacién Social. Divulga las politicas vy
estrategias del Ministerio de Educacion a través de los distintos medios de

comunicacion social.

Y finalmente las funciones de control interno las realiza
» Unidad de Auditaria Interna. Quien es la responsable de verificar la

correcta utilizacion de los recursos financieros asignados al Ministerio.

i) Reglamentacion
Los lineamientos que deben observarse por los empleados de la Direccion de
Administracion General, en su actuar cotidiano, es el régimen juridico de los
trabajadores del Estado, establecidos en la Constitucion Politica de la Republica;

La Ley de Servicio Civil Decreto 1748 del Congreso de la Republica como
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régimen ordinario y en forma supletoria, también como régimen ordinario, el
Cddigo de Trabajo y por ultimo como régimen reglamentario el Reglamento de la

Ley de Servicio Civil Acuerdo Gubernativo 18-98.

3.4.1.2 Induccion a la organizacion de la Direccion de
Administracién General
Como es importante conocer sobre la dependencia en la que se prestara sus
servicios, este apartado estd conformado por la informacion concerniente a la
Direccion de Administracion General relativa a sus antecedentes, vision, mision,
objetivos,  funciones, y estructura organizacional, como se presenta a
continuacion:
a) Antecedentes
En cumplimiento a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica
en su articulo 76, que establece que la administracion del sistema educativo
debe ser regionalizada y descentralizada se crea la Direccion de
Administracion General, como parte de las acciones administrativas que esta
llevando a cabo el Ministerio de Educacion el 10 de diciembre de 1996. Se
crea como la unidad encargada de planificar, dirigir, coordinar y supervisar
las actividades de caracter técnico y administrativo necesarias para el efectivo
cumplimiento de las funciones que compete a esta area. A continuacién se

presentan aspectos importantes a observar y aplicar en dicha Direccion.
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b) Vision de la Direccién de Administracion General
“Hacer que la funcién administrativa sea fundamental para el desarrollo de las

politicas administrativas que se impulsen a nivel de Despacho Superior”. 3

c) Mision de la Direccion de Administracion General

“Apoyar y promover que la gestidbn administrativa que se preste sea oportuna
y eficiente, enfocandose en la coordinacién y supervision, asi como darle
cumplimiento a las acciones de naturaleza juridica y administrativa y

financiera a cargo de la Direccién Superior”.

d) Objetivos de la Direccién de Administraciéon General
» Objetivo general
Eficientar las acciones administrativas del Despacho Central y sus
unidades a fin de contribuir al desarrollo del sistema educativo.
> Objetivos especificos
0 Mantener una estructura que se adecle a las necesidades de
las unidades del Despacho Ministerial.
o Eficientar y hacer més satisfactoria la labor de cada uno de los
empleados de la Direccién de Administracién General.
Poner en préactica las acciones necesarias para dotar al Ministerio de

Educacién de una organizacion moderna y eficiente

3 Propuesta de Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion General del Ministerio de Educacion
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e) Funciones y actividades

Las funciones de la Direccién de Administracion General estan establecidas

mediante Acuerdo Gubernativo nimero 20-2004 de fecha 12 de enero del

2004, las cuales son las siguientes:

» Tramitar documentos, expedientes y acuerdos de aprobacion de
diferente acciones.

» Refrendar las resoluciones y acuerdos ministeriales cuando asi
corresponda, de acuerdo con lo establecido.

» Extender certificaciones de servicio de conformidad con la ley y prestar
todos los servicios auxiliares que requiera el funcionamiento
administrativo del Ministerio.

» Realizar los trdmites relativos a compras y contrataciones de bienes y
servicios del Ministerio.

» Llevar en forma actualizada y sistematizada el inventario de bienes
muebles e inmuebles del Despacho Ministerial, unidades administrativas
de apoyo y de la Administraciéon General.

» Coordinar el mantenimiento, limpieza, conservacion y remodelaciones
menores de las edificaciones e instalaciones al servicio del Ministerio.

» Administrar el uso y servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y
baja a los vehiculos oficiales del Despacho Ministerial, unidades de
apoyo y de la Direccién de Administracion General.

» Administrar los servicios de seguridad.
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f) Estructura organizacional de la Direccion de Administracion General
La estructura organizacional con que actualmente funciona la Direccién de
Administracibn General, consta de dos puestos de direccién y cinco

unidades operativas como se presenta en la gréfica siguiente:

GRAFICA 15
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A continuacion se describen brevemente las unidades que conforman la

Direccion de Administracion General:
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» Direccion de Administracion General. Es el ente encargado de
planificar, coordinar y supervisar las actividades profesionales, técnicas y
administrativas de la Direccion de Administracion General.

» Subdireccion de Administracion General. Es el ente que se encarga de
apoyar al Director de Administracion General con la coordinacion vy
ejecucion de las actividades de la Direccion de Administracién General.

» Recursos Humanos. La Unidad de recursos humanos, administra los
procesos de aprovisionamiento, capacitacion, desarrollo, evaluacién del
desempefo y relaciones laborales del personal del personal de planta
central del Ministerio de Educacion.

» Logistica y Servicios de Apoyo. Es la unidad encargada de coordinar
las actividades técnicas y operativas necesarias para la prestacion de
servicios generales y el mantenimiento del edificio de la planta central del
Ministerio de Educacion.

» Registro y Tramite Presupuestal. La responsabilidad de esta unidad
radica en coordinar con el Administrador General la planificacion,
organizacion, y direccion de las labores de las secciones de Presupuesto,
Tesoreria, Contabilidad e Inventarios.

» Receptoria y Archivo General. La unidad tiene doble funcion, una es de
coordinar la recepcion y distribucién de la correspondencia que ingresa a
las unidades del Planta Central y la otra de orden y resguardo de la

documentacion que debe permanecer en el Ministerio.
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» Adquisiciones. Unidad que debe coordinar con el Administrador General
la adecuada adquisiciébn, administraciébn y control de materiales y

suministros para uso de las unidades de Direccién Superior.

3.4.2 Induccion al area de trabajo
La induccion al area de trabajo dependera del puesto al que se esta hombrando
al personal de nuevo ingreso, y corresponde al coordinador de la unidad y a la
unidad de recursos humanos desarrollarla. (A continuacion se describiran lo
siguientes acciones bajo el supuesto que el empleado laborara en la unidad de

Recursos Humanos):

3.4.2.1 Induccién al &rea de trabajo
La induccion al area de trabajo dependera del puesto al que en que se esta
nombrando al personal de nuevo ingreso, y corresponde al coordinador de la
unidad y a la unidad de recursos humanos el desarrollarla. (A continuacion se
describiran lo siguientes acciones bajo el supuesto que el empleado laborara en

la unidad de Recursos Humanos):

3.4.2.2 Organizacion del area de trabajo
La organizacion de la unidad de Recursos Humanos estd constituida por tres
secciones: Personal, Contratos y Acuerdos, como se presenta en la siguiente

gréfica:
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a)

b)

GRAFICA 16
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Seccién de Personal es la responsable de las gestiones administrativas
de recursos humanos como controles de personal, registros de
vacaciones, constancias de trabajo, constancias de pago de salarios,
calificacion de expedientes de credenciales para ser contratados,
faccionamiento de actas, elaboracion de cuadros de avisos de entrega y
toma de posesion, entre otros.

Seccién de Contratos es la responsable de la elaboracién de contratos,

administracion de la base de datos y mantener actualizados los registros
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de personal contratado bajo los reglones presupuestarios 021, 022 y 029,
programar las recontrataciones cada afio.

c) Seccion de Acuerdos es la responsable de la emision de acuerdos
gubernativos y ministeriales inherentes a temas y situaciones del
Ministerio de Educacién, como aprobacion de contratos de servicios
personales y no personales, aprobaciéon de funcionamiento de
establecimientos educativos, equivalencias de estudios en el exterior,

entre otros.

3.4.2.3 Confidencialidad del trabajo encomendado
Todo empleado debe guardar discrecion en asuntos que asi lo requieran, como
lo establece en su articulo 64 numeral 4 de la Ley de Servicio Civil, el cual indica
gue: se debe guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de
sus cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,
reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva. El faltar a la

discrecionalidad es motivo de sancién disciplinaria.

3.4.2.4 Presentacion
Todo empleado debe presentarse a sus labores con el debido decoro, es decir,
con la vestimenta adecuada, con limpieza y conducirse con dignidad y respeto
en el desempenfio de sus labores, segun lo establece la Ley de Servicio Civil en el

articulo 64 numeral 5, el cual indica que se debe observar dignidad y respeto en
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el desempefio de sus puestos hacia el publico, los jefes, compaferos y
subalternos, cuidar su apariencia personal y tramitar con prontitud, eficiencia e

imparcialidad los asuntos de su competencia.

3.4.2.5 Actividades inherentes al cargo
Estas son las actividades que se derivan de las funciones que le sean asignadas
al servidor, van a depender del puesto que se ocupe. Si se continla bajo el
supuesto de que labora en la Unidad de Recursos Humanos, se describe el

puesto de Encargado de Seccién de Personal:

Ministerio de Educacidén
Direcciéon de Administracion General

Unidad de Recursos Humanos

Descripcion de puesto
(Caso ejemplo)

[. Identificacion

Titulo del puesto: Encargado de Seccién de Personal

Ubicacion administrativa: Unidad de Recursos Humanos

Inmediato Superior: Coordinador de Recursos Humanos
Subalternos: Secretaria, Analista de Contratos, Analista de

Personal, Analista de Registros.
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Descripcién

Es un puesto de caracter administrativo, que tiene a su cargo administrar los

procesos de seleccion, contratacién y toma de posesion del personal de Planta

Central del Ministerio de Educacion.

Descripcion especifica del puesto

Atribuciones v deberes

a)

b)

d)

e)

Coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas de los
procesos de seleccién, contratacion y toma de posesion del personal de
Planta Central del Ministerio de Educacion.

Participar en la elaboracion y aplicacién de pruebas dentro del proceso de
preseleccion y seleccion de personal para ocupar puestos en Planta
Central del Ministerio de Educacion.

Preparar informes en su area y generar analisis de los procesos para
consideracion del Director y Subdirector de la Direccion de Administracion
General y de las Autoridades Superiores del Ministerio.

Revision y Mejoramiento de los procesos de seleccidén, contratacion y
toma de posesion del personal, mediante la verificacion de los
procedimientos aplicados y la utilizacién de tecnologia avanzada.

Velar el mantenimiento de controles administrativos como: registros de

vacaciones, asistencia del personal, entre otros de Planta Central.
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f)Velar por la buena atencion de los trabajadores de Planta Central, en
asuntos que ellos requieran, como constancias de trabajo, certificaciones
varias y asuntos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

g) Realizar otras que determine su Jefe Inmediato.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el
Coordinador de Recursos Humanos, con la Secretaria, con Analista de
Contratos, con Analista de Personal y con Analista de Registros. Asimismo,
mantendra comunicaciéon de trabajo con las demas unidades de las diferentes
direcciones de la planta central del Ministerio de Educacion.

Autoridad

Delegar funciones, actividades o tareas especificas a las personas que ocupen
los puestos de Secretaria, Analista de Contratos, Analista de Personal, y
Analista de Registros, de cuyos resultados respondera ante su jefe inmediato.

Asigna tareas segun la naturaleza del desarrollo y volumen de trabajo.

Responsabilidades

Es responsabilidad de las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo
su cargo, ademas debe velar por:
a) Proporcionar la orientacién y entrenamiento a la persona que le sustituya

temporal o definitiva en el puesto.
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b) Porque el mobiliario y equipo a su cargo se mantengan en buenas
condiciones.

c) Cumplir las distintas leyes y reglamentos que rigen al Ministerio de
Educaciéon y las distintas disposiciones de las Autoridades Superiores
relacionadas con el puesto de trabajo.

d) El equipo y mobiliario asignado se encuentre registrado en una tarjeta de
responsabilidad. El mismo debera ser entregado al Encargado de
Inventarios al momento de retirarse.

e) Resguardo de archivos de expedientes de personal y banco de recursos

de candidatos potenciales a ocupar un puesto.

I. Especificaciones del puesto
a) Educacionales
Poseer titulo universitario en Licenciatura a fin al puesto
b) Experiencia minima:
2 afios en un puesto de similar responsabilidad
c) Habilidades
Conocimiento de la legislacibn de acciones de personal, manejo de

conflictos, excelentes relaciones humanas, trabajo en equipo, entre otros.
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3.4.2.6 Otras actividades

Son actividades que el jefe inmediato asigna pero no con caracter permanente
sino en forma temporal, las cuales podrian ser incluso en apoyo de otras
unidades. En el caso que se utilizé de ejemplo podrian asignarse las siguientes
actividades temporales:

a) Coordinar y supervisar el analisis, elaboracién y revisién de contratos.

b) Verificar el traslado correspondiente de los contratos a la Seccion de

Acuerdos para la elaboracién del Acuerdo respectivo.
c) Revision de planillas de pago.

d) Otras inherentes al cargo

3.4.2.7 Obligaciones
Son obligaciones con las que debe cumplir el empleado de la Direccion de
Administracion General y del Ministerio de Educacion, las que se describen a
continuacion:
a) Jurar, acatar y defender la Constitucién de la Republica;
b) Cumplir y velar porque se cumpla la Ley de Servicio Civil y su reglamento;
c) Acatar las ordenes e instrucciones que le sean impartidas por sus
superiores jerarquicos, de conformidad con la ley, cumpliendo Yy
desempeinando con eficiencia las obligaciones inherentes a sus puestos, y

en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de las
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d)

f)

9)
h)

)

ordenes gue puedan impartir, sin que queden exentos de la
responsabilidad que les corresponde por las acciones subordinados;
Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,
reglamentos o instrucciones especiales, se requiere reserva;

Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el
publico, los jefes, comparfieros y subalternos, cuidar de su apariencia
personal y tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos de
su competencia,

Evitar dentro y fuera del servicio la comisidon de actos refidos con la ley, la
moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la
Administracion Puablica;

Asistir con puntualidad a sus labores;

Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones;

Aportar con iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que
sirvan y de la Administracion Publica en general,

Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones
gue la Junta o la Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite, para los

efectos de esta ley.
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3.4.2.8 Mobiliario y equipo, utiles
El mobiliario y equipo que el empleado de nuevo ingreso utilizara para el

desarrollo de sus funciones es el siguiente:

a) Mobiliario

El mobiliario que se utilizara es proporcionado por la seccion de inventarios
de la Direccion de Administracion General, y consisten en un escritorio tipo
oficina con adaptadores para colocar computadora, una silla tipo secretarial,
paneles para separar en cubiculos los ambientes, y algun otro mobiliario Util

para el desempefo de sus funciones.

b) Equipo

El equipo con qué contara también es proporcionado por la seccion de
inventarios de la Direccion de Administracibn General y consiste en una
computadora con los programas necesarios para el desarrollo de sus
funciones, impresora laser conectada en red, una extension telefonica, fax

compartido y algun otro equipo util para el desempefio de sus funciones.

c) Utiles de oficina
Los utiles de oficina necesarios le seran proporcionados por la secretaria de
la unidad, como engrapadora, grapas, perforador, organizador, hojas, clips,

tijeras, etc.

68



Direccion de Administracién General del Ministerio de Educacion

3.4.3 Rutas de desarrollo y promocién

En este aspecto se tienen varias rutas de desarrollo y promocién para los
empleados que laboran para la Direccién de Administracion General.

La Oficina Nacional de Servicio Civil como un ente regulador del actuar
administrativo del sector publico, entre sus objetivos principales estan: el de
garantizar a la Nacién la eficiente operacion de los servicios publicos, afirmar y
proteger la dignidad de los trabajadores del Estado; remunerar el correcto
desempefio de cada cargo publico en forma justa y decorosa; establecer que a
igual trabajo desempefiado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigtiedad,
corresponde igual salario; estabilizar el desempefio de los distintos puestos de la
Administracion Publica mediante la eliminacion de factores de preferencia
puramente personal de los respectivos nombramientos, ascensos y despidos;
entre otros.

Por lo anterior, esta establecido un plan de clasificacibn de puestos, que
contempla:

a) Una clasificacién de puestos comprendidos en clases y series o grados
ocupacionales y salario segun clase. A cuanto mayor grado de jerarquia
tiene el puesto mayor es el salario que tiene asignado el mismo.

b) Un manual de especificaciones de clases, definiendo los deberes,
responsabilidades y requisitos minimos de calificacion para cada clase.
Una persona que posea la aptitud moral, intelectual y fisica para el

desempefio de un puesto; satisfaga los requisitos minimos que establezca
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el manual de especificaciones y demostrar idoneidad sometiéndose a las
pruebas, exdmenes o concurso, puede optar a ocupar un puesto dentro de
la Administracién Publica.

Posteriormente a ser nombrado se cumple con un periodo de prueba el
cual estd establecido en la Ley de Servicio Civil y su reglamento, cuyo
periodo es de 6 meses para primeros ingresos y 3 meses para ascensos.

Por lo anterior se consideran rutas de desarrollo y promocion:

3.4.3.1 Promociones 0 ascensos
Para poder ser promovido o ascendido, el empleado debe desempeiiarse en el
puesto de manera 6ptima y cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de
Servicio Civil para el puesto inmediato superior o de mayor jerarquia al que se le

proponga.

3.4.3.2 Profesionalizacién
Fue propuesta como parte de la reforma educativa, en donde se indica que debe
iniciarse la profesionalizacion con el personal docente y luego con el personal
administrativo y técnico, sin embargo a la fecha aun est4 en estudio. Por el
momento Unicamente se tiene capacitaciones ofrecidas por otros entes del
Estado, como la Secretaria de Administracién Tributaria, que ofrece cursos y

seminarios para el personal encargado del area financiera. Asimismo, el
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Ministerio de Finanzas Publicas, el Instituto de Administracién Publica -INAP- que

ofrecen cursos para el personal técnico, entre otros.

3.4.3.3 Emolumentos
El empleado recibe emolumentos por las siguientes razones:

a) Bono de antigiedad, es remunerado porcentualmente de acuerdo a los
afios ininterrumpidos de servicio laborados dentro de la Administraciéon
Publica.

b) Bono por servicios educativos, es proporcionado también en forma
porcentual de acuerdo a la clase de puestos, a mayor puesto, mayor bono.

c) Complemento personal, es otra remuneracion que se otorga de acuerdo al
desempeiio del empleado, cuanto mas eficiente es se considera la
asignacion de este complemento que se suma a su salario mensual.

d) Bono profesional, que se otorga considerando la calidad académica en el
grado de licenciatura alcanzado, por el empleado y que ocupe puestos
gue se encuentren en la serie de profesional, asesor profesional y

directivos.

3.4.3.4 Prestaciones
Las prestaciones que gozan los empleados de la Direccion de Administracion
General del Ministerio de Educacion, son también las mismas que las de los

servidores publicos, las cuales estan establecidas de acuerdo a la Ley de
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Servicio Civil y su reglamento, y las mismas no son indistintas a las que estan
establecidas para los empleados del sector privado por el Codigo de trabajo, las

cuales se mencionan a continuacion:

a) Pago de bonificacion anual

Recibida en el mes de julio de cada afio, por afo ininterrumpido de labores
contado del 1 junio de un afio al 30 de junio del afo siguiente, percibiendo un
mes de sueldo o salario de acuerdo al asignado. Esta bonificacién recibe el

nombre de bono 14.

b) Aguinaldo

El aguinaldo es otorgado anualmente pagado en dos partes: El 50% durante
los primeros quince dias del mes de diciembre de cada afio y el 50% restante
en los primeros quince dias del mes de enero del afio siguiente. Los
empleados que mantengan su relacion laboral durante el periodo
comprendido del uno de enero al treinta de noviembre de cada afio, tendran
derecho al ciento por ciento (100%) de aguinaldo, tomando como base el
salario devengado en el mes de noviembre, y si no se hubiere laborado por el
periodo mencionado y fuera por un periodo mas corto, el pago sera

proporcional al tiempo servido.
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c) Pension por jubilacion

Todo empleado o sus familiares gozan de la proteccién y beneficios
establecidos en el Régimen de Clases Pasivas, mismo que es regulado por
la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, siempre y cuando se contribuya
al mismo mediante una cuota laboral méas conocida como montepio
establecida segun la escala que se encuentra en el articulo 18 literal c) de la

misma ley, la cual se describe a continuacion:

GRAFICA 17

ESCALA DE SUELDO PORCENTAJES
DE A
Q. 1.00( Q 400.00 9%
Q. 400.01| Q. 2,000.00 10%
Q. 2,000.01] Q. 4,000.00 11%
Q. 4,000.01] Q. 6,000.00 12%
Q. 6,000.01] Q. 8,000.00 13%
Q. 8,000.01|] Q. 10,000.00 14%
Q. 10,000.01| En adelante 15%

Fuente: Ley de Clases Pasivas Civiles del
Estado.

Luego de contribuir con la cuota laboral, se adquiere el derecho cuando
ocurran las circunstancias siguientes:

> Retiro del servicio

Hay dos formas de retiro del servicio, uno retiro voluntario y el otro retiro

obligatorio.  El primero se refiere cuando el trabajador tenga veinte (20)
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afos de servicio, como minimo, cualquiera que sea su edad. El segundo
a que los trabajadores hayan cumplido sesenta y cinco (65) afios de edad
y acrediten un minimo de diez afios de servicio, siempre que se haya
contribuido al financiamiento del régimen.

Por cualquiera de los dos retiros se adquiere el derecho a la pension por
jubilacion, percibiendo el monto de pension en forma porcentual de
acuerdo al salario y al tiempo laborado, observandose los porcentajes
establecidos en el articulo 25 de la Ley de Clases Pasivas Civiles del

Estado.

> Invalidez

Se entiende por invalidez, la incapacidad total y permanente del empleado
para seguir desempefiando, en forma normal y eficiente los deberes y
responsabilidades del puesto que ocupe, producida por cualquier lesion,
enfermedad fisica o mental, siempre que no haya sido provocada
voluntariamente por el propio trabajador. Se adquiere el derecho a la
pension de jubilacion por invalidez cuando ésta es declarada por el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

> Muerte

Cuando un empleado fallece, y que hubiere prestado servicios al Estado

contribuyendo al régimen por lo menos en 10 afios, adquiere el derecho
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a Pension Civil por Viudez, el conyuge supérstite o conviviente por union
de hecho legalmente declarada. Pension Civil por Orfandad la
adquieren al fallecimiento del trabajador sus hijos menores de edad y los
declarados legalmente incapaces, y se podra gozar de la pension en
forma excepcional hasta los 21 afios de edad, si se comprueba que el
hijo tiene la calidad de estudiante en una institucion legalmente
reconocida, de lo contrario la pensidn se recibird Unicamente hasta los
18 afios.
Pension Civil para los padres del empleado que falleciere
correspondiéndole el 50% de la pension a cada uno, y si faltara uno al
otro le corresponde el 100%.
También hermanos, nietos o sobrinos menores o incapaces, que a la
fecha del fallecimiento del causante, estuvieren bajo su tutela, declarada
de conformidad a la ley, salvo terceros con mejor derecho, tendran
derecho a la pensién especial.
Para el céalculo de las pensiones, segun el articulo 23 de la Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado, se tomara como base el promedio de los
altimos sesenta (60) meses de servicios aplicando los porcentajes
correspondientes, de las remuneraciones que corresponden a Salario
base, complemento al salario y derecho escalafonario. La tabla de los

porcentajes se encuentra en el articulo 25 de la misma ley.
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d)
En

>

e)

Derechos postmortem
caso de que falleciera un empleado se tienen los derechos siguientes:
Pago de gastos del funeral, se recibira hasta la suma de dos mil
quetzales y el monto de los dos ultimos salarios devengados por el
causante, o bien se reconocera Unicamente el pago del monto de la
factura.
Prestacion péstuma, se recibirh un monto equivalente a un mes de
salario o sueldo por cada afio de servicios continuos o discontinuos
prestados, que no exceda de cinco meses de sueldo.
Otras prestaciones, gue los familiares puedan cobrar sin tramite judicial
alguno, como sueldos o salarios que hubiere devengado el causante y que
estén pendiente de pago, asi como las prestaciones por vacaciones,
aguinaldo, bonificacion anual, bonificacion profesional y cualquier otra

prestacion reconocida legalmente hasta el dia de su fallecimiento.

Indemnizacién

Se recibe indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado

directo o indirecto, equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios

continuos o lo proporcional que corresponda, su célculo es en base a los

ultimos seis meses laborados. No excedera de cinco sueldos y el pago se

hard en mensualidades sucesivas, a partir de la supresion del puesto y hasta
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completar la cantidad que corresponda. (Establecido en el Articulo 61 de la

Ley de Servicio Civil.

f) Seguro social

El Régimen de Seguridad Social al mismo tiempo que promueve y vela por la
salud, lucha contra las enfermedades, los accidentes y sus consecuencias y
protege la maternidad; también da proteccién en casos de invalidez y de
vejez y ampara las necesidades creadas por la muerte, ya que uno de sus
fines principales es el de compensar mediante el otorgamiento de
prestaciones en dinero, el dafio econdmico resultante de la cesacion
temporal o definitiva de la actividad laboral; siendo el responsable de
administrar la concesion de prestaciones en casos que ocurra algunos de los
riesgos mencionados a cualquiera de los trabajadores que pertenezcan al

mismo es el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-.

g) Descanso pre y postnatal

Las mujeres que laboren para la institucion tendran derecho al descanso pre
y post-natal de acuerdo con lo prescrito por las disposiciones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-. La servidora no protegida por el
programa de maternidad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
tendra derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el tiempo que dure

el descanso pre y post-natal, y para disfrutar de esta licencia debera
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acompafar a su solicitud, certificacion médica ante la Autoridad Nominadora

respectiva, en donde se haga constar el grado de embarazo y fecha probable

del parto. (Articulo 64 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil)

3.4.3.5 Derechos

Los empleados gozan de los siguientes derechos los cuales estan establecidos

en la Constitucion, y en el texto de la Ley de Servicio Civil:

a) A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causas

de despido debidamente comprobadas, previstas en esta Ley:

b) A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias

c)

d)

f)

habiles, después de cada afio de servicios continuos;

A enterarse de las calificaciones periddicas de sus servicios;

De asociarse libremente para fines profesionales, cooperativos,
mutualistas, sociales o culturales. Las asociaciones formadas por los
servidores publicos no pueden participar en actividades politicas. Queda
prohibida la huelga de los servidores publicos.

Como minimo, a un dia de descanso remunerado después de la jornada
semanal ordinaria de trabajo o de cada seis dias consecutivos. En
entendido que cuando el salario se pague por quincena, por mes o por un
periodo mayor, incluye el pago de los dias de descanso semanal y los
dias de asueto.

Al goce de los dias de asueto con goce de salario: el 1°. De enero, el

jueves, viernes y sabado Santos, 1°. De mayo, 30 de junio, 15 de
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septiembre, 20 de octubre, 1°. De noviembre, 24 de diciembre medio dia,
25 de diciembre y 31 de diciembre medio dia. Ademas el dia de la fiesta
de la localidad.

El 10 de mayo gozaran de asueto con goce de salario, las Madres.

g) A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez, estudios,
adiestramiento y otras causas, las cuales pueden ser otorgadas de
conformidad con el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, por las
Autoridades Nominadoras y Jefes de dependencias, bajo su
responsabilidad, tomando en cuenta los casos siguientes:

» Autoridades Nominadoras:

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

0 Hasta tres meses calendario improrrogables sin goce de salario o
sueldo dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud
se justifigue plenamente y que no sea con la finalidad de
desempenfar otro puesto o cargo en la Administracién Publica o
prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley

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

0 Licencia sin goce de sueldo o salario por el plazo de un afio
prorrogable, a los empleados comprendidos en la categoria de
personal permanente que hayan sido designados para ocupar
cargos de eleccion popular conforme la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

0 Licencias con o sin goce de sueldo, mismas que no podran exceder
de ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen estudios
universitarios para efectuar practicas supervisadas, clinicas,
laboratorios o0 cualquier actividad académica extraordinaria, que
acreditardn a través de las constancias extendidas por los
establecimientos educativos correspondientes.

» Jefes de dependencia: tienen facultad para otorgar licencias con goce
de sueldo por el numero de dias y motivos siguientes:

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

o Cuando contrae matrimonio civil, cinco dias habiles.

o El dia del nacimiento de un hijo.
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o Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a
diligencias, el tiempo que sea indispensable, previa presentacion de
la citacion respectiva.

o Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo
que sea indispensable. El empleado deber& presentar constancias
de la hora de ingreso y egreso a la consulta; y

o El dia de cumpleafios del servidor.

3.4.3.6 Régimen disciplinario
En este apartado se desarrolla lo concerniente a prohibiciones que deben
observarse para no incurrir en indisciplina, sanciones por incurrir en una falta y
régimen de despido el cual detalla las causales por la que se debe separar a un
trabajador de su puesto.
a) Prohibiciones
Son prohibiciones que los empleados deben observar las que se describen a
continuacion:
» Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso,
racial o sexo, que perjudiquen o favorezcan a los servidores publicos o
aspirantes a ingresar en el Servicio Civil;
» Usar autoridad oficial para obligar o permitir que se obligue a sus

subalternos o dedicarse a actividades politicas dentro o fuera de su
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funcion como servidores publicos, ni a hacer cualquiera otra actividad
a favor o en contra de partido politicos;

» Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensar de sus subalternos o
de los particulares y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o
de los particulares, con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar o
ejecutar con mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o
relacionado con sus funciones;

» Ejecutar cualesquiera de los actos descritos anteriormente con el fin
de obtener nombramiento, aumento de salario, promocién u otra
ventaja analoga;

» Solicitar o recoger, directa o0 indirectamente, contribuciones,
suscripciones 0 cotizaciones de otros empleados, salvo las
excepciones muy calificadas que establezcan los reglamentos;

» Ejecutar actividades o hacer propaganda de indole politica durante y
en el lugar de trabajo;

» Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender
sus gestiones favoreciéndoles o discriminandolos;

» Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio; y

» No desempefiar mas de un empelo o cargo publico remunerado, con
excepcion de quienes presten servicios en centros docentes o
instituciones asistenciales y siempre que los horarios sean

compatibles.
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b) Sanciones

Para garantizar la buena disciplina de los empleados, asi como para
sancionar las violaciones de las disposiciones prohibitivas de la Ley de
Servicio Civil y demas faltas en que incurra durante el servicio, se establecen
las siguientes sanciones:

» Amonestacion verbal: Se aplica por faltas leves, consideradas de poca
trascendencia, cuyo perjuicio es minimo pero afecta el buen
funcionamiento de la organizacion administrativa de la dependencia.
Esta sancion le corresponde al encargado o jefe de la unidad, seccion
0 departamento.

» Amonestacion escrita: Se aplica cuando el empleado incurra en una
falta considerada de mediana trascendencia que no merezca una
suspension de trabajo sin goce de sueldo o salario o cuando el
empleado haya merecido en un mismo mes calendario dos o mas
amonestaciones verbales. Esta sancion corresponde al encargado o
jefe de unidad, seccién o departamento.

» Suspensiéon en el trabajo sin goce de sueldo o salario: Se aplica
cuando el empleados haya incurrido en una falta de cierta gravedad,
considerada de mucha trascendencia y que provoca perjuicio y
desorden en el funcionamiento de la organizacion administrativa. Esta
sancion corresponde imponerla a la maxima autoridad de la

dependencia.
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» Procede también la suspension de labores sin goce de sueldo, cuando
el empleado es aprehendido, detenido, o se le hubiere dictado prision
preventiva, durante todo el tiempo que una u otra causa se mantenga.
Cuando ocurre cualquiera de estas circunstancias, el empleado
debera comunicarlo a la Méxima Autoridad de la dependencia, dentro

de un plazo no mayor de los dias de ocurrida la causa.

3.4.3.7 Reégimen de despido

Los empleados s6lo pueden ser destituidos de sus puestos si incurren en causal

de despido debidamente comprobada.

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

servidores publicos, sin responsabilidad de su parte, las siguientes:

a)

b)

Cuando el empleado se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho contra su jefe o los representantes de éste en la direccidén de las
labores.

Cuando el empleado cometa alguno de los actos enumerados en el inciso
anterior contra otro empleado, siempre que como consecuencia de ello se
altere gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la
dependencia.

Cuando el empleado, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en

horas que no sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias
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d)

f)

9)

de hecho contra su jefe o contra los representantes de éste en la direccion
de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido provocados y que,
como consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia
para la realizacién del trabajo.

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

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

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

Cuando el empleado se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar

accidentes o enfermedades
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h) Cuando el empleado se niegue de manera manifiesta a acatar las normas

)

K)

0 instrucciones, que su jefe o su representante, en la direccion de los
trabajos le indiquen con claridad para obtener la mayor eficiencia y
rendimiento en las labores.

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

Cuando el empleado incurra en negligencia, mala conducta,
insubordinacion o toxicomania en el desempefio de sus funciones.

Cuando el empleado incurra en actos que impliquen cualquier otra
infraccion grave de esta ley y sus reglamentos, de los reglamentos

internos 0 manuales de la dependencia en que preste sus servicios.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“GUIA DEL PROGRAMA DE INDUCCION PARA IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE INDUCCION PARA EL EMPLEADO ADMINISTRATIVO Y

TECNICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

Guatemala, octubre de 2005
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“GUIA DEL PROGRAMA DE INDUCCION PARA IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE INDUCCION PARA EL EMPLEADO ADMINISTRATIVO Y

TECNICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

La Guia que se propone para dar a conocer el Manual de Induccion para el
Empleado Administrativo y Técnico del Ministerio de Educacion, proporciona al
empleado de nuevo ingreso una secuencia de pasos Yy actividades que le
permitan conocer la informacion contenida en el Manual de Induccion, con el fin
de asegurar su pronta adaptacion, integracién e identificacién, de manera que
contribuya al logro de los objetivos y a su desarrollo integral.

El desarrollo del programa estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos de
la Direccion de Administraciéon General del Ministerio de Educacion, tendra un
tiempo estimado de 24 horas para el desarrollo de las actividades, otorgando el
tiempo necesario a cada fase, tomando en cuenta que todas las personas
aprenden de diferente forma. El ambiente serd de cordialidad y confianza para
gue la ansiedad de los primeros dias de labores sea controlada, y asi, se genere
un auténtico deseo de compromiso y pertenencia a la Institucion.

Dentro de las técnicas a utilizar, esta la presentacion audiovisual (video y
proyeccién, utilizando paquetes de software) transparencias, laminas,
exposiciones y el Manual de Induccién para el Empleado Administrativo y

Técnico del Ministerio de Educacion.
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A continuacion se citan las fases en que se presenta el Manual:

1. Induccion alainstitucion
En esta fase se trasladara al empleado informacion que proporcione un
conocimiento general de la organizacion para la cual prestara sus servicios.
Se ha estimado una duracion de ocho horas para esta fase. Se considera que
para facilitar el seguimiento en forma ordenada, es necesario dividirlo en tres
etapas.

7.1.1 Primera etapa: actividad de bienvenida, entrega del manual de
induccion e informacion acerca de como se desarrollara el proceso de
induccion.

7.1.2 Segunda etapa: con una presentacion en diapositivas, se le
informara sobre la organizacion, tanto del Ministerio de Educacion como
de la organizacion de la Direccion de Administracion General, se informara
sobre antecedentes, régimen legal, naturaleza, vision, misién, funciones,
objetivos, y reglamentacion.

7.1.3 Tercera etapa: se dara un espacio para preguntas y respuestas, de

acuerdo a cuestionamientos por parte del empleado de nuevo ingreso.

2. Induccién al &rea de trabajo

En este apartado se informa sobre el area de trabajo para la cual ha sido

contratado, el empleado de nuevo ingreso, en este caso se informara sobre la

89



Unidad de Recursos Humanos, de la Direccion de Administracion General del
Ministerio de Educacién, sobre su organizacion, mobiliario y equipo,
confidencialidad en el trabajo encomendado, presentacion, actividades
inherentes al cargo y obligaciones.

La duracion estimada de esta fase es de ocho horas, estara a cargo de la Unidad
de Recursos Humanos, y del Coordinador del area de trabajo del empleado de
nuevo ingreso. Esta fase, se considera necesario dividirla en cuatro etapas:

a) Primera etapa: se informara sobre la organizacion de la unidad donde
laborara y la confidencialidad en el trabajo encomendado.

b) Segunda etapa: se trasladara informacion acerca de la forma que debe
presentarse y conducirse en sus labores, sobre las actividades inherentes
al cargo que ocupa, y obligaciones que debe cumplir como empleado.

c) Tercera etapa: recorrido por la institucion. En esta actividad, se brinda al
empleado de nuevo ingreso un recorrido por la institucién y por la unidad
donde laborard. En el paso del recorrido se le retroalimenta de cada
unidad que él observé en la estructura organizacional, ampliandole la
informacion sobre el quehacer de cada una, dandole la oportunidad de
hacer preguntas. También se le muestras las é&reas de servicios
(comedor, sanitarios, etc.), donde él tendra que acudir en algiin momento
en su jornada de labores.

d) Cuarta etapa: se ubicara al empleado en su lugar de trabajo, se hara

actividad de bienvenida y presentacion al personal del area donde

90



laborara y se le proporcionara el mobiliario y equipo, Utiles de oficina, otras
herramientas necesarias para el desempefio de su labor. Adicionalmente
se le informar4 sobre horario de almuerzo, puntualidad, cooperacion

adicional a su puesto, entre otros.

La induccion al area de trabajo se llevara a cabo por el Coordinador de la Unidad
donde sea asignado el empleado de nuevo ingreso. Se coordinara la induccion
con la unidad de Recursos Humanos, el cual brindara el apoyo humano o
material necesario y se realizara en un area especial para el efecto.

Esta fase tiene gran relevancia dentro del proceso de induccion ya que de esta
Induccion dependeran los resultados del desempefio laboral y el cumplimiento de
los objetivos del area o equipo de trabajo.

La compenetracion del Jefe inmediato es determinante, ya que ayudara a

fortalecer la confianza, la seguridad del empleado y su motivacion

3. Induccién arutas de desarrollo y promocion
En esta fase se desarrollard una presentacion detallada de las rutas de
desarrollo y promocion, prestaciones, derechos y régimen disciplinario.
El desarrollo de esta fase se divide en tres etapas:

a) Primera etapa: se le trasladara informacion sobre las rutas de desarrollo y

promocion y prestaciones laborales
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b) Segunda etapa: se le informara acerca los derechos que tiene como
empleado y sobre el régimen disciplinario.

c) Tercera etapa: se complementara con la informacién sobre la toma de
posesion, como la firma del contrato, la aprobacion mediante el Acuerdo
Ministerial, el faccionamiento del acta de toma de posesion, la elaboracion
de los avisos de movimiento de personal a la Oficina Nacional de Servicio

Civil y al Ministerio de Finanzas Publicas.

Para el dia en que el nuevo empleado se presenta a la institucion, se preparara:
v' Cita con el Director de la Direcciéon de Administracion General.
v' Comunicacioén a las personas que participaran en el proceso de induccion.
v' Coordinar con la unidad donde se asignara el nuevo empleado.

v" Recursos humanos y materiales.
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CONCLUSIONES

1.

El desarrollo de la presente investigacion, permitié establecer que la
Direccion de Administracion General del Ministerio de Educacion no
cuenta con instrumentos técnicos que orienten al empleado de nuevo
ingreso, por lo tanto no se cuenta con un proceso de induccion establecido,
comprobando con esto una de las hipétesis planteadas de que las causas
por las que no se da el proceso de induccion, es por la carencia de

instrumentos técnicos que orienten al empleado de nuevo ingreso.

El manual de induccion para el personal administrativo y técnico de la
Direccion de Administracién General del Ministerio de Educacion, no existe
como tal, y la informacién aislada que existe es inaplicable y no cuenta con
lo necesario para que la integracion del recurso humano sea eficiente y
eficaz. Por lo que con la implementacién del manual de induccién que
informe al empleado de nuevo ingreso sobre sus labores y poder
desempeiiarse dentro de la Direccion de Administracion General del
Ministerio de Educacion, se dara la solucion viable a la problemética de la

integracion de personal.
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3. Al implementar un programa de induccion permanente, con la utilizacion
del manual de induccién, se contribuye a que la problematica de la

integracion de personal de nuevo ingreso no se repita.
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RECOMENDACIONES

1. Que se implemente un instrumento técnico que constituya un medio eficaz
en la introduccion del empleado de nuevo ingreso, un manual de
induccion. A través de este instrumento, se da a conocer al empleado la
historia de la institucion, las actividades a las cuales se dedican, su
estructura organizativa, politica laboral, prestaciones y beneficios que
ofrece y lo que la organizacion espera obtener de sus servicios. La
implementacion del instrumento debe plantearse con prioridad, con el
propésito de especificar los procedimientos de induccién a la organizacion,
al Departamento, y al puesto, y que en su diseifio desarrollo e
implementacion, se tome en cuenta los elementos tecnoldgicos de
vanguardia necesarios para corregir las situaciones observadas y asi

solventar el problema.

2. El manual de induccién, puede implementarse efectivamente a través de
un programa de induccién, que puede ser llevado a cabo por la Unidad de
Recursos Humanos, quienes pueden proveerle al empleado de nuevo
ingreso de la informacién relativa a las condiciones de empleo, salario y

prestaciones, asi como de otras &reas.
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3. Se recomienda una revisién periédica del manual de induccién, y de
cualquier otro material que se utilice en la realizacion de la induccién que
se proporcione al empleado de nuevo ingreso, con el fin de que estén
actualizados y adaptados a las necesidades que la organizacion presente,

dentro de un tiempo y espacio determinados.

Cuanto mas tiempo se dedigue a ayudar a los empleados nuevos para que se
sientan bienvenidos, mayor es la probabilidad de que se identifiquen con la
institucién y se conviertan en valiosos miembros de la misma. Es importante
hacer hincapié en la necesidad que tiene la persona de informacion,

comprension y un sentimiento de pertenencia.
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EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a la Constitucion Pelitica de la Repdblica de Guatemala, a ley debe determinar
los Ministerios de Estado que atenderdn el despacho de los negocios dal Organismo Ejecutivo,
sus atibuciones y respectivas competencias.

CONSIDERANDO 4

Que la Ley del Organismo Ejecutlvo al desarrollar la disposicién constitucional referida, prescribe
que los Ministerios reglamentardn su eslructura y organizacién en el reglamento Organico
Interna, el cual deberd emitirse mediante Acuerdo Gubemativo.

POR TANTO

En ejercicio de la funcion que le confieren los articulos 183, incisa @) de la Constitucién Palitica
de la Republica de Guatemala, 19, 23, 24, 27, 28, 33 y 49 de la Ley del Organismo Ejecutivo.

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE EDUCACION
CARITULO1

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Cardcier Institucional. El Ministerio de Educacidn es una institucidn que incorpora y
reflgja el cardcter multidtnico, multilingle y pluricultural de Guatemala en su estructura, funciones
¥ programas.

Articulo 2. Objeto. El presente reglamento tisne por objeto establecer la estructura funcional y
organizacional del Ministerdo de Educacién, asi como las atribuciones que corresponds
desempenar a cada una de sus dependencias.

Articulps 3. Estructura Funclonal. EI Ministerio de Educacién, de acuerdo con la ley, desarrolla
funciones sustantivas, administrativas, de apoyo 1écnico y de control intemo.

Articulo 4. Funciones sustantivas. Las funciones sustantivas de! Ministeric de Educacion
estaran a cargo de 1as siguientes dependencias:

a) Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y los Viceministros

)} Direccién de Educacién Extraescolar (DIGEEX)

¢) Direccién de Educacién Bilingle Intercultural (DIGEBY)

d) Direccién Generat de Educacidn Fisica (DIGEF)

e} Programa Nacional de Autogestion para el Desarrolto Educativg (PRONADE)
f) Direccion de Calidad y Dasarrollc Educativo (DICADE)

g} Direccion General de Planificacion Educativa (DIGEPE)

h) Unidad de! Movimiento Nacional de Allabetizacion de Guatemala {MONALFA.}
i) Unidad de Innovacitn Educativa {(UNINE})

) Unidad de informatica {UD(}

k} Direccién Departamental de Educacion {DDEDUC)
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Articulo 5. Funciones administrativas. Las funciones administrativas estardn a cargo de las
siguientes dependenclas:

a) Direccién General de Administracién

h) Unidad de Administracion Financiera (UDAF)

<) Unidad de Cooperacian Nacional e (nternacional (UCONIME)
o] Direccion General de Proyectos de Apoyo (DIGEPA)

e) Direccidn de Personal

f) Junta Calificadora de Personal {JCF)

g) Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP)

. Artieulo 6. Funciones de apoyo tecnico. Las funcicnes de apoyo técnico estaran a cargo de
las siguientes dependencias.

a) Departamento Juridico
b) Departamento de Comunicacion Social

Articule 7. Funclones de contrel intemo. Las funciones de control intemo estaran a cargo de la
Unidad de Auditoria Intema (LIDAY), con el apoye de la Unidad de Planificacién Educativa {(UPE}
a través de su departamento de monitoreo y evaluacion.

CAPRTULO NI
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 8. Autoridades superiores, |as autoridades superiores del Ministerio de Educacién son
el Ministro y los Viceministros quienes conforman, de acuerdo con la ley, ef Despacho Ministerial.

Articulo 9. Jerarquia y actuacion. El Ministro de Educacion es responsable de la formulacion y
elecucion de la politica educativa y s &l funcionario de mayar jerarquia en el Ministerio. Tiene
autoridad v competencia en toda la Repdblica para los asuntos proplos de su ramo y es
responsable de sus actos de conformidad con la Consfitucion Politica de la Republica de
Guatemala y las leyes del pals,

En ausencia temporal del Ministro, cuando se encuentre fuera del temitorio de Ia Aeplblica de
Guatemala o esté imposibilitado por enfermedad u ofra incapacidad para el ejercicio de sus
funciones, o sustituird el Viceministro que sefiale la ley. Cuando un Viceministro actue como
encargade del Despacho Ministerial y se encuentren ausentes los otros Viceministros, los
documentos que requieran refrendo se harén con la firma del Administrador General.

Articulo 1D, Atribuciones especificas del Ministro do Educacién. Las atribuciones especiticas
del Ministro de Educacion, ademas de las establecidas en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatermaia y 1a Ley del Organismo Ejecutivo, son las siguientes:

a) Dirgh el Ministerio de Educacion.

b) Representar al Ministerio en juntas directivas de entidadas del sector pablico y otras
cuando asf corresponda, o bien delegar dicha funcidn en los viceministres u atros
funcionarios que designe.

¢} Delegar las funciones conforme la Ley.

d) Fromover las acciones judiciales necesanas originadas por hechos u omisiones en
perjuicio al derecho de educacidn de los habitantes de la Repdbica.

e) Dictar las medidas para prevenlr la comisidn de delitos ¢ faltas conira el
patimonio del Ministerio.

Articulo 11. Atribuciones especificas de los Viceministros de Educacién. Los
Viceministros de Educacién no guardan subordinacicn entre si. Tienen las siguientes
atribuciones:
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a) Ejercer la rectoria de las dreas asignadas bajo su responsabilidad.

b} Desconcentrar las funciones y servicios que correspondan a su area de responsabilidad.

c) Ejecutar las politicas del Ministerio de Educacion, coordinande esfuerzos con las autoridades
locales y otras dependencias para lograr el fortalecimiento de la equidad social, étnica y de
género, asl como la intercullurafidad, democratizacién, reforma educativa y sostenibilidad.

d) Dirigit y coordinar la labor de las dependencias bajo su competencia, asi como la
administracion de sus recursos, velando par la transparencia en el empleo de l0s mismos.

Articulo 12, Distribucion. El Ministro de Educacidn para una adecuada direccion de los asuntos
propios del ramo educativo, asignard las funciones corespondientes al viceministro Técnico
Pedagogico, viceministro Administrativo v Viceministro de Educacién Bilinglie Intercultural.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS SUSTANTIVAS

Articulo 13. Direccién General de Educacién Extraescolar. La Direccion General de Educacion
Extraescolar, que podra utilizar las siglas DIGEEX, tiene las atrbuciones siguientes:

a) Generar politicas y estrategias de educaci6n extraescolar, dentro del marco de la politica
general del Ministerio, garantizando su calidad y cobertura.

b) Coordinar el adecuado funcionamiento de los sistemas de educacion extragscolar,
ajustandolos a las diferentes realidades, regiones lingiifsticas y étnicas del pals.

¢) Coordinar y evaluar los programas y proyectos de educacion extraescolar, en todos los
niveles y modalidades educativas, con el propésito de coadyuvar a la ampliacion de la
cobertura y la diversificagion.

d)Desarroliar, implementar y evaluar el curriculum de la educacién para la poblacisn

extraescolar del pais.

Articulo 14, Direccién de Educacién Bilingle Intercultural. La Direccién de Educacion  Bilingle

intercultural, que podra utiizar las siglas DIGEBI, tiene las atribuciones siguientes:

a) Generar politicas y estrategias de educacidn bilnglie interculiural gue respondan a la
reandad multiétnica, pluricultural y plurilingiie del pafs.

b) Planificar, coordinar, organizar, supervisar y evatuar las acciones de la educacion bilingile e
intercultural del pais.

¢} Desarollar la educacién bilingiie, multicultural intercultural para la poblacion escolar del pais
en cualesquiera de los niveles, sectores y regiones lnglisticas.

d) Impiementar y evaluar el cusiculum del Sistema Educative Nacional en el enfoque de la
educacién bilinglie e intercultural, de acuerdo con las caracteristicas de las comunidades
lingilsticas del pais.

e) Coordinar las acciones educativas con la Direccién de Calidad y Desarrollo Educativo
(DICADE).

Articulo 15, Direccién General de Educacidn Fisica. La Direccion General de Educacion Fisica,
que podra utilizar las sigias DIGEF, tieng las atribuciones siguientes:

a) Promover la practica sistematica de la educacion fisica en todoes los niveles del Sistema
Educativo Nacional & implementar deportes y practicas fisicas.

b) Elaborar y aprobar los pianes y programas de educacion fisica para todos los niveles y ciclos
educativos.

c) Dirgir, ejecutar, evaluar y supervisar los proyectos, programas y acciones de educacion
fisica de acuerdo a las politicas educallvas que se dicten,

d) Las sefaladas en el Decreto 76-97 del Congreso de fa Repdblica, Ley para el Desarrallo de
la Cultura Fisica y et Deporte.

Articulo 16. El Programa Nacional de  Autogestién para el Desarrollo Educative. La Direccion

de Autogestion para el Desarrollo Educativo, que podra utilizar las siglas PRCNADE, tiene las
atribuciones siguientes: '
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a) Promover la autogestion educaliva y la descentralizacion de oS recursos econimices para

los servicios de apayc educative, mediante la organizacion de comités educativos, en el

marco de ja participacién ciudadana, la eficiencia v eficacia, y el fortalecimiento de su
sostenibitidad; madiante el apoyo subsidiaric del Estado.

h) Promover la autogestion educativa en todos los depattamentos del pals, asf como los
comités educativos para su administracién en la comunidad.

¢) Coardinar y velar por el adecuado juncionamiento de los sistemas de autogestion educativa,
ajustandoles a las diferentes reaildades regionales y étnicas del pals.

d) Generar politicas y estrategias de educacién que respondan 2 la realidad multiétnica,
pluricultural y plurilingiie det pals.

e) Planificar, coordinar, organizar, supervisar y evaluar 1as acciones de la autogestion de las
comunidades para ia promocién de servicios de educacion en el pais. )

Articulo 17. La Direccién de Calidad y Desarollo Educativo. La Direccién de Calidad
Académica y Desarrollo Educativo, podra utilizar las siglas DICADE, tiene las atribuciones
siguientes:

a) Disefar y evaluar el carriculum nacional y crientar su aplicacién en los distintos niveles del
sistema educafiva en 108 Ambitos regionales, departamentalss, municipales y locales,
conforme a sus necesidades, expectativas e intereses.

by Disefar, coordinar y evaluar la fommacion de los tuturos maestros, asi como la actuaiizacién y
perteccionamiento continuo dei personal docente €n servicio dei Sistema Educativo Nacional.

) Coordinar y promover la aplicacion de innovaclones educativas en el proceso de ensefanza-
aprendizaje. Asimisma, la investigacidn pedagdgica orientada al mejoramiento cuaiitativo de
la educacion. -~

d) Planificar, disefar, implementar y ejecutar en coordinacién con la respectiva Direccion
Departamental de Educacion, programas de mediacitn y evaluacién del rendimiento escolar.

€) Impulsar las politicas de multicuituralidad e interculturalidad en e Sistema Educativo.

f) Evaluar los diferentes componenies del proceso educativo.

g) Propeoner fos indicadores educativos que fortalezcan la toma de decisiones del Despacho
Superior, a través det andlisis estadistico permanente.

Articulo 18. La Direccion de Planfficacién Educativa. La Direccion de Planificacidn Educativa,
que podra wtilizar las siglas DIGEPE, tiene las atribuciones siguientes:

a) Fommular, dar seguimiento y evaluar las politicas educativas, promoviendo la calidad, equidad
y cobertura de la prestacion de los servicios del Sistema Educative Nacional.

b) Coordinar fa formulacién de los plangs de estrategia anual (Plan Operativo Anwal) del
Ministerio en el marco de su filosoffa, polltica y acuerdes suscritos en el 4mbito nacional &
internacional, favoreciendo las lineas de accién prioritarias establecidas por el Despacho
Ministerial.

c) Coordinar con la Unidad de Admiristracién  Financiera —UDAF- la formulacién del

. anteproyecto de prasupuesto de ingresos y egresas del Ministerio.

d) Implementar un banco de proyeclos que le permita al Ministerio gestionar cooperacion
técnica y financiera, intema y extema, para el mejoramiento sostenido del Sistema Educative
Nacional.

€) Promover, coordinar y evaluar las politicas y los procesos de transformacion institucional,
proponiendo y apoyando acciones que tiendan al fortalecimiento de las instancias
desconcentradas dei Ministerio, a la efectiva modemizacién de éste, en ¢ marco de ia
descentralizacion educativa, proponiendg la participacion ciudadana.

Articulo 19. Unidad del Movimiento Nacional para la Altabetizacion de Guatemalta. La Unidad del
Movimiento para la Allabetizacién de Guatemala, que podra utilizar las sigias MONALFA, tiene
tas funciones sigulentes:

a) Impuisar programas masivas de alfabetizacion que involucren a las instituciones del Estado e
incorporen a todos lo sectores del pafs, en una actitud solidaria con el objeto de garantizar
la reduccion del indice de analfabetismo.

b) Llevar las estadisticas en forma individual y/o en coardinacién con la Secretaria Ejecutiva del
Comité Nacional de Alfabetizacion — CONALFA —de personas alfabetizadas y ana'fabetas.

¢) Elaborar mapas naciongles de analfabetismo
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MINISTERIC DE EDUCACION

d) Otras gue e} Despache Ministerial designe.

Articulo 20. Unidad de Innovacién Educativa. La Unidad de Innovacién Educativa, que podra

utilizar ias siglas UNINE, tiens las funciones siguientes:

a) Investigar, identificar, conocer y proponer innovaciones educativas que surjan, como
consecuencia del desarrollo tecnoldgico, para promover la transferencia de tecnoiogia en &l
sisterna educativa, con el ohjeto de mejorar la calidad de la educacion.

b} ‘ncorporar la informética al Sistema Educativo brindando la asesora pertinente a los
establecimientos escolares.

c) Disefary promover programas de actualizacion y profesionalizacién, para que los docentes
ufiicen como herramienta educativa las metodologias de educacion virtual, educacion a
distancia, tele-educacién, educacion por Intemet v educacién tdcnica y cientifica en los
diterentes niveles y sectores educativos, coordinando con otras dependencias del Ministerio
de Educacion.

d) Propener normas y procedimientos para crear y poner en funcionarmientc nuevos institutos
de educacidn técnica, en el nivet medio, en coordinacisn con los sectores produclivos de la
sociedad, que conforman el mercado de trabajo.

&)’ Otras funciones que le asigne el Despacho Ministerial.

Articuto 21, Unidad de Informatica. La Unidad de Informética que podréa utilizar las siglas UD!,

tiene las funciones siguientes:

a) Sisternatizar la informacion estadistica del sistema educativo.

b) Disedar y sistematizar la informacion astadistica de acuerdo a los pardmetros de 1a polticas
y programas educativos (género, grupo étnico, edad, eic)

¢) Brindar asistencla técnica a las unidades y dependencias del Ministerio de Educacion.

d) Emplear normas y criterios para la administracién, uso y mantenimiento de la red, software y
sistema de informacian.

e) Elaborar y mantener la hoja de datos y fa Informacion estadistica.

Articulo 22, Direccién Departamental de Educacién. La Direccidn Departamental de Educacion,
que podré utilizar as siglas DIDEDUC. Es la encargada de realizar descentralizadamente én al
respectivo departamento de la Republica las diferantes politicas, planes, programas, prayectos y
aclividades del Ministerlo de Educacidn.

£l Director Departamental de Educacidn es ta autoridad superior de la respectiva Direccidn
Departamental de Educacion. Depende nicamente del Ministro ¥ Viceministros de Educacidn.
Sera designado mediante concurse de oposicién. Sus funclones son:

a} Coordinar la labor de las dependencias del Ministerio en su circunscripeion departamental.

b} Dirigir, organizar, coordinar y supervisar las actividades de la formulacién del anteproyecto
de presupuesto de egresos, plan operative anual, programacion de la ejecucién
presupuestaria y financiera, incluyendo el fondo rotativo intermo de fas dependencias del
Ministerio en el departamento.

¢) Llevar en forma actualizada y sistematizada el inventario de bienes muebles e inmuebles que
tenga bajo su responsabilidad.

d) Otras funclones que le designe &l Despacho Ministerial.

CAPITULO IV
ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Artieulo 23. Direccién General do Adminlsttacién. La Direocién General de Administracion,
utiliza lag siglas DIGEDA, tiene las siguientes atribuciones:

a) Tramitar documentos, expedientes y acuerdos.

b} Refrendar las resoluciones y acuerdos ministeriales cuando asi corresponda, de acuergo
con lo dispuesto en el Gltimo parrafe del articulo 2 del presente reglamento.

t) Extender cerificaciones de conformidad con la ley y prestar 10d0s los servicios auxiliares
que requiera el funcionamienta administrativo del Mintsterio.

d) Realizar los tramites relativos a compras y contrataciones de bienes y servicics del
Ministerio.
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@) Llevar en forma actualizada y sistematizada el inventario de bienes muetles e inmusbles del
Despacho Ministerial, unidades administrativas de apoyo y dala Administracién General.

1) Coordinar el mantenimienta, limpieza, conservacién y remodelaciones menores de las
edificaciones & inslalaciones al servicio del Ministerio.

g} Administrar el uso y senicios de mantenimiento preventivo, correclive y baja a los vehiculos
oficiales dei Despacho Ministerial, unidades de apoyo ¥ de la Administracién General.

h) Administrar los servicios de segurdad.

Articuio 24. Unidad de Administracion Financiera. La Unidad de Administracion Financiera, que

podrd utifizar las siglas UDAF, tiene las atribuciones siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de las politicas y lineamientos que én materia financiera dicten las

autoridades competentes en &l marco de la ley y preparar el anteproyecio de presupuesto
ministerial.

by Realizar la programacién, organizacidn, coordinacion, ejecucion y control de los ingresos y
uso de los recursos financieros del Ministerio

¢) Fortalecerla caparidad administrativa financiera de las depencencias del Ministerio.

d) Evaiuar la ejecucion presupuestaria y proponer las medidas correctivas gue permitan
optimizar los recursos del Ministerio.

e) Otras gue le asigne el Despachc Ministerial.

Articulo 25. Unidad de Cooperacién Nacional e Intemacional. La Direccién de Cooperacién
Nacional & Intemacional, que podra utilizar las siglas UCONIME, tiene las atribuciones
siguientes;

a) Gestionarla cooperacion técnica y tinanciera, nacional e intemacional.

by Realizar la programacion, organizacién, coordinacion ¥ control de los recursos de
cooperacion intema y extema otorgados al Ministerio.

c) Aricular la cooperacion intema y extema de conformidad con los convenios suscntos.

d) Ceordinarla red de agenclas de cooperacion.

Articulo 26. Direccion General de Proyectos de Apoyo. La Direccion General de Proyectos de
Apoyo, que podra utilizar las siglas DIGEPA, tiene 1as atribuciones siguientes:

a) Administrar en forma descentralizada y subsidiaria la produccion y obtencion de textos,

materiales educativos, mobitiario escolar ¥ servicios de apoyo al Sistema Nacional de
Educacidn.

b) Administrar descentralizadamente el sistema de becas y bolsas de estudic que otorga el
Minisierio.

¢) Establecer 108 requermientos pedagogicos que deben cumplic los edificios escolares y
efectuar los tramites y [a ejecucién de obras de infragstructura fisica.

dy Otras que le asigne el Despacho Ministerial.

Articulo 27. Direccidn de Personal, La Diraccién de Personal, tiene las funciones siguientes:

a} Formular politicas ¥ estrategias de reclutamiento, desarrolio, administracion y evaluacion del
personal.

b} Coordinar con 12 Junta Calificadora de Personai det Ministerio todo lo relativo al cumplimiento
de leyes y disposiciones en materia escalafon.

¢) Elaborar registros estadisticos confiables, oportunos y veraces del movimiento de personal
tomando en cuenta 1as variables étnicas, fingdisticas ¥ de generc.

Articulo 28. Junta Calficadora de Personal. La Junta Calificadora de Personal 8s la encargada
de fa clasificacién de los docentes. Est4 adscrita a la Direccién de Personal del Ministerio de
Educacién.

Articulo 29. Unidad Coordinadora de Proyectos. La Unidad Coordinadora de Proyectos, que
podra utilizar las siglas UCP, tiene las funciones siguisntes:

2y Administrar bajo la direccitn oat Despacho Ministesial, los fondos provenientas de
préstamos y donaciones negociados por el Gobierno de Guatemala.

b) Cumplir con las politicas, planes, pregramas ¥ proyectos del Ministerio de Educacion.
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c) Ejercer la cuentadancia de los fondos extemos y de contrapartida nacional, asignados a
los proyectos.

d)y Otras funciones que designe &l Despacho Ministerial.

CAPITULO V
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE APGYO TECNICO

Articulo 30. Departamento Juridico. El Departamentc Jurldico es el érgano coordinador,
consuitor y asesor del Ministefio de Educacion en materia juridico. Tiene las funciones
siguientes:

a) Dirigir, auxifiar y procurar ante los 6rganos judiciales y administrativos 1as acciones, procesos
e impugnaciones 08 naturaleza civil, penal, laboral, administrativa o de cualquier indcle.

by Emitir dictamenes, opiniones ¥y pronunciamientos de orden legal.

¢} Unificar los criterios jurfdicos de las dependencias sustantivas, técnicas y administrativas del
Minislerio, a las que presta asesoria legal,

d) Asesoraren materia jurfdico a todas 1as dependencias del Ministerio de Educacion.

Articulo 31. Departamento de Comunicacion Sodal. El Departamento de Comunicacién Sacial,
ticne 'as funciones siguientes: .

a) Divuigar las politicas y estrategias del Ministerio de Educacion a través de los distintos
medios de comunicacion social.

b) Desarollar las actividades tendientas a fortalecer 1as relacionas publicas intemas y extemas
del ministerio.

¢) Realizarlas labores de protocolo, conforme a sus reglas.

d) Disefary elaborar campafas informativas.

g) Darcoberturaa los distintos eventos educatives.

fy Serlatfuents informativa institucional. .

g) Apoyar a las dependencias técnicas ¥y administrativas del Ministerio cuando se trate de
publicar asuntos de Interés de éstas.

h) Informar al Despacho Ministerlal y & las dependencias del Ministerio de los asuntos de
interés institucional.

iy Evaluar y fortalecer permanentsmente la imagen institucional.

CAPITULO VI
FUNCIONES DE CONTROL INTERNO

Articule 32. Unicad de Auditoria Intema. La Unidad de Auditoria Intema que podra utilizar
1as siglas UDAI, tiene a su cargo las funcicnes de control internc siguientes:

a) Verificar la correcta utilizacion de los recursos financieros asignados al Ministerio.

b) velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y la aplicacion adecuada de los
procedimientas contables y presupuestanios qué comespondan.

¢) Evaluar, permanente e imparcialmente, las operaciones y estructura del control interma.

d) Promoves un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sgbre el uso y
administracién de |os recursos encomendados al Ministerio.

@) Evaluar la eficiencia y eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas que
se utilizan en el contro! de las operaciones.

f) Recomendar las medidas de proteccidn para la consenrvacion y contral de los derechds y
obligaciones del Ministerio.

CAPITULO VII

DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS
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Atticulo 33. Ambito materal de validez. Este Reglamento sefala las funciones y atribuciones
que corresponden a las dependencias que companen el Ministerio de Educacién, las cuales son
de observancia abligatoria, sin perjuicio de las disposiciones de otras leyes y reglamentos y de
las que sean encomendadas por el Despacho Ministerial, por lo que tiene caracter enunciative y
no fimitativo. Los funcionanios y empleados del Ministerio son responsables de sus actos de
contormidad con las leyes del pals.

Articulo 34. Delegacién. La delegacion de 1as funciones y atribuciones indicadas en el presente
Reglamente, en los casos permitidos, se hard por escrito, debiendo ajustarse a principios de
descentralizacion y descongentracién, con la finafidad de lograr una administracién efectiva. Las
funciones normativa, reguladora y de administracién financiera no son delegables.

Articulo 35. Manual de organizacién, normas y procedimientes. EI Despacho Ministerial
aprabara un manual de organizacién, normas y procedimientos administrativas, teécnicos, legales
y operativos que sean nacesarios para incrementar en forma sostenida la eficiencia y eficacia del
Ministerio de Educacion, el cual deberd ser elaborado dentro del plazo de tres meses, de
aprobado el presente reglamentd.

Articuio 36, Organizacién intema. El Ministerio de Educacion dispondra, por medio de acuerdos
ministeriales, los reglarmentos intemos de sus dependencias y unidades, los cuales deben ser
elaborados por las mismas dentro de un plazo no mayor de noventa dias contados a partir de la
vigencia de este reglamenio.

Articulo 37. Prioridades Instituclonales. En lo que concieme al Sector Educacion y al Sistema
Educative Nacianal, el Ministerlo de Educacién debera dar prioridad a los contenidos da los
Acuerdos de Paz, para lo cual establecerd las condicionas iddneas en el marce de las cuales
aquéllos deberan lograrse. En ese sentido, el Ministerio de Educacién orientard su quehacer de
canformidad con las politicas generales de equidad, interculturalidag, democratizacion, reforma
gducativa con calidad y sostenibilidad.

Articulo 38. Casos no previstos. E| Despacho Ministeral resclvera los casos no contemplados
en este reglamento y 1as dudas derivadas de su aplicacion.

Articulo 39. Derogatorias. Se derogan todas aquellas disposiciones contenidas en acuerdos
gubemativos y ministeriales, en |0 que se opongan al presente acuerdo.

Articulo 40, Vigencia, El presente acuerdo empieza a regir acho dias después de su publicacion
en el Diario Oficial.

COMUNIQUESE,

RETAHID GENERAL
NCIA DE LA REPUBLICA

|

{ILTVNAD
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