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INTRODUCCION:

El constante desarrollo de la Administracion Publica en Guatemala, implica la
ejecucion de diversos procesos a efecto de desconcentrar, descentralizar y
modernizar el funcionamiento, y lograr la efectiva prestacion de servicios por

parte de las instituciones estatales.

Sin embargo, para que las entidades publicas posean la capacidad técnica que
requiere la implantacion de dichos procesos, es necesario e imprescindible que
el recurso humano integrado a tales organizaciones, experimente el
conocimiento amplio y profundo en cuanto al rol que principalmente le
corresponde asumir en el puesto de trabajo; y de esa manera, obtener
efectivamente los objetivos organizacionales que en su conjunto, se formula cada

institucion en particular.

En ese sentido, El Ministerio de Educacion a través del Acuerdo Ministerial No.
1291-2008 de fecha 7 de agosto de 2008, procedid a desconcentrar y
descentralizar la anteriormente denominada Direccion Departamental de
Educacion de Guatemala, para luego modificarla nominalmente como Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Norte, y adicionalmente fueron creadas
tres regiones que corresponden a Guatemala Sur, Oriente y Occidente. La
finalidad de ejecutar dicho proceso, se bas6 fundamentalmente en redistribuir la

cobertura del 45% de los servicios educativos en el departamento de Guatemala.

En virtud de lo anterior, se consider6é en esta oportunidad la realizacion del
estudio relacionado al Plan de Induccion de Personal, el cual esta disefiado para
aplicarse al recurso humano de primer ingreso, asi como al trabajador (a) que en
un momento dado, es objeto de promocién en la Direccion Departamental de

Educacion Guatemala Norte.



Por tal razén, el estudio hace énfasis en el papel clave que tiene el recurso
humano dentro de la institucion como un componente fundamental para alcanzar
los objetivos organizacionales. En este orden, la tesis esta conformada por tres
capitulos, en el primero se definen el marco teorico del entorno, el proceso de
induccion de personal, el contexto de la administracion publica en Guatemala, y

el proceso de mejoramiento continuo.

En el segundo capitulo, se presenta la situacion actual de la organizacion objeto
de estudio en cuanto al proceso de induccion del personal, por lo que se
establecieron los antecedentes y componentes administrativos de la institucion,
un analisis de la estructura organizativa. Es importante mencionar que dentro del
desarrollo de la investigacion se realiz6 una encuesta significativa al personal de

la institucion, asi como un diagnéstico POIDC.

En el capitulo tercero, se detalla el plan de induccion de personal aplicable a la
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte que tiene como
finalidad, proveer un instrumento técnico que integre adecuadamente al recurso
humano que contrata la dependencia para alcanzar los objetivos

organizacionales trazados.

Finalmente, se incluyen las conclusiones que se establecieron de acuerdo a la
investigacion efectuada y las recomendaciones a la Direccion Departamental de
Educaciéon Guatemala Norte en relacién a la propuesta planteada; la bibliografia
gue respalda el trabajo de tesis y los anexos que servirdn de apoyo al
Departamento de Recursos Humanos para mejorar el proceso de integracion de

personal a la institucion.



CAPITULO |
MARCO TEORICO GENERAL
A continuacion se presentan cuatro apartados que conforman el marco teérico general,
gue contiene los conceptos y principios principales que constituyen la base del presente
trabajo de tesis que incluye la situacidon actual de la unidad objeto de andlisis y la

propuesta técnica.

1.1 Concepciones administrativas

Es importante definir las caracteristicas de la dependencia objeto de analisis como una
organizacion establecida, dentro de los servicios que se prestan en el Sector Publico

especificamente en materia de educacion.

1.1.1 Laempresa

Una empresa es un sistema que interacciona con su entorno materializando una idea, de
forma planificada, satisfaciendo demandas y deseos de clientes, a través de una

actividad econémica o social.

En general, se entiende por empresa al organismo social integrado por elementos
humanos, técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la obtencién de
utiidades o bien, la prestacion de servicios a la comunidad, coordinados por un
administrador que toma decisiones en forma oportuna para la consecucién de los

objetivos.

Las empresas se clasifican por varias caracteristicas, una de ellas es segun la actividad

o giro de la organizacion dentro de las cuales se pueden describir las siguientes:

Industriales: Su actividad primordial es la produccibn de bienes mediante la

transformacidn de la materia o extraccion de materias primas.

Comerciales: son intermediarias entre productor y consumidor, su funcién primordial es

la compra y venta de productos terminados.



Servicio: son aquellas que brindan servicio a la comunidad. Dentro de las empresas de
servicio se encuentran las organizaciones del Sector Publico y se encargan de prestar

un servicio administrativo enfocado a la educacion, salud, trabajo y otros.

1.1.2 Direccién Departamental de Educacion

Se define como el 6rgano encargado de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las
acciones educativas en los diferentes departamentos de la Republica; bajo la rectoria y
autoridad superior del Ministerio de Educacion.

1.1.3 La administracion

La Administracion es una ciencia que a través de conceptos y principios agrupados en la
teoria y debidamente estructurados, permiten a las organizaciones crear un ambiente

propicio para el cumplimiento de sus objetivos.

La administracion puede ser utilizada en organizaciones privadas de acuerdo al tamafio
organizacional, objetivos y productos al que dirija su esfuerzo mercadolégico, o bien,
tratandose de instituciones del Sector Publico, puede ser aplicada en funcion de la

naturaleza de los servicios prestados a las comunidades.

Dentro de las principales funciones de la gerencia en el area administrativa se
encuentran las siguientes fases:
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Es importante sefialar que se abordara para el presente trabajo la funcion de integracion,

en relacién al tema orientado a la induccién de personal.

1.1.4 Administracién de recursos humanos
e Definicion
La Administracion de Recursos Humanos se constituye basicamente en la utilizacién de

los trabajadores de una institucion para lograr los objetivos organizacionales. (15:4)

En ese sentido, la Administracién de Recursos Humanos incluye una serie de etapas,
asi como diversos factores ambientales internos y externos que inciden en el desarrollo
de las instituciones. Por lo que es necesario cumplir y efectuar una adecuada

interrelacién entre cada una de sus etapas.

Por ello, y considerando que el factor clave para lograr el éxito de las instituciones lo
constituye el recurso humano, es que actualmente las organizaciones intentan reclutarlo
a través de diferentes medios como agencias de empleo reconocidas, periddicos
exclusivos, viainternet, y otras fuentes externas, -desde luego, sin obviar algunas
fuentes internas de reclutamiento- con el propésito de obtener los mejores candidatos
gue reunan las expectativas en cuanto al nivel de competitividad y productividad
requerida para alcanzar y cumplir efectivamente sus objetivos. Naturalmente que en la
medida que las instituciones satisfagan la necesidad de asegurarse el recurso humano
idoneo, en esa misma forma estaran en condiciones de lograr los resultados que se

hayan trazado.
¢ Objetivos generales de la administracion de recursos humanos
Entre los objetivos generales que se plantea la Administracion de Recursos Humanos,

se puede mencionar los siguientes:

Analizar y revisar frecuentemente las necesidades en materia de recursos humanos, con
el propésito de asegurarse que la plantilla de personal integrada a la organizacion,

siempre esté disponible en los departamentos o areas funcionales de la misma.



Atraer suficientes candidatos hacia la organizacion en forma oportuna con las

competencias laborales adecuadas para los puestos de trabajo.

Elegir dentro de una gama de personas objeto de reclutamiento, al recurso humano mas

idéneo para desempefiar un puesto de trabajo.

Inducir adecuadamente al personal integrado a la institucion, de conformidad con la
estructura organizacional, objetivos, misién, vision, funciones y otros elementos de la

misma.

Especializar las habilidades y destrezas del recurso humano que integra la organizacion,
para alcanzar un grado superior en la capacidad de ejecucion de las funciones
asignadas a los puestos de trabajo.

e Elementos de la administracion de recursos humanos

Como parte de las funciones que contiene la Administracion de Recursos Humanos, se
describe a continuacion:

a) Reclutamiento de personal

b) Seleccién de personal

¢) Induccién de personal

d) Capacitacién

e) Desarrollo de personal

1.1.5 Procesos de administracion de recursos humanos

Los procesos de administracién de recursos humanos, constituyen la base para el
desarrollo e implementacién de programas dentro de las organizaciones y definen los

objetivos estratégicos que se visualizan en materia de la gestion del talento humano.

A continuacién se presenta una grafica que contiene los 6 procesos de la gestién de

talento humano:
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FUENTE: Libro Gestion del talento humano Adalberto Chiavenato (6:13)

Dentro de los procesos de administracion de recursos humanos, el referido al desarrollo
de personas, se define como los procesos empleados para capacitar e incrementar el
desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y desarrollo de las personas,
programas de cambio y desarrollo de carreras y programas de comunicacion e
integracion, por lo que contiene el fundamento del proceso de induccion. Cada uno de
estos procesos, debe de ir concatenados para el fortalecimiento integral de la

organizacion en la direccion del recurso humano.

1.1.6 Instrumentos, técnicas y métodos utilizados en la administracién de recursos
humanos

La Administracion de Recursos Humanos como todo proceso cientifico tiene la
necesidad de auxiliarse de ciertos instrumentos administrativos, asi como de la
aplicacion de técnicas y métodos de analisis funcionales y operacionales, a efecto de
realizar una evaluacién integral tanto del desempefio del recurso humano, como del

cumplimiento de los propios objetivos organizacionales.



¢ Manual de organizacion

El manual de organizacion es el instrumento técnico que pretende establecer, delimitar,
asignar y conocer la estructura organizacional, la mision y vision, los objetivos, la
relacion jerarquica, las funciones generales y especificas de las unidades administrativas

de la institucion.

Dicho manual permite identificar los elementos y aspectos relevantes de organizacién e
integracion de la estructura funcional, asi como la filosofia y el rol que desempefia la

organizacion dentro de una sociedad determinada.

e Método de encuesta

La encuesta es un método que intenta obtener informacion acerca de un problema o
situacién de contingencia que se presenta en las organizaciones. La encuesta evidencia
su importancia cuando se aplica a un segmento significativo -muestra- de la poblacién

objetivo, que se establece de acuerdo al universo de dicha poblacion.

e Método de observacion

Para iniciar el proceso de recoleccion de informacion resulta necesario utilizar el método
de observacion, el cual permite descubrir y evidenciar las caracteristicas de un problema
a investigarse. Se emplea para inferir, establecer hipétesis y localizar pruebas, que se

constituyen como elementos de juicio y analisis de una situacién en particular.

e Entrevista

En términos administrativos la entrevista se define como una forma de comunicacién
formal que se logra a través de un entrevistador, un mensaje, y receptor y un conjunto
de respuestas que tienen por objeto proporcionar informacion o modificar actitudes, en

virtud de las cuales se adoptaran las respectivas decisiones. (4:40)

Previo al inicio de la entrevista, debera propiciarse un ambiente de confianza entre el
ente entrevistador y el entrevistado, para lograr los resultados esperados en materia de

informacion.



e Cuestionario

El cuestionario es un instrumento estructurado con un conjunto de interrogantes
destinado a recolectar informaciéon sobre una situacion dada. Este es utilizado durante
el proceso de entrevista hacia una muestra de la poblacion. La particularidad del
cuestionario se refiere a que puede contener preguntas cerradas y abiertas,
dependiendo del tipo de investigacion a realizar.

e Plan de clasificacidén de puestos y salarios del organismo ejecutivo

Como parte de los instrumentos administrativos que se emplearon en la presente
investigacion, se encuentra el relacionado Plan de Clasificacion de Puestos y Salarios
gue actualmente esta vigente en el Organismo Ejecutivo desde el 1 de enero de 1998.
Por tal razon, y para efectos de aplicar la Ley de Servicio Civil contenida en el Decreto
No. 1748 del Congreso de la Republica; la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-
elabor6 el citado Plan, en el que se determinan los deberes y responsabilidades de
todos los puestos comprendidos en los servicios por Oposicidon y sin Oposicion, y

agrupara los mismos en diversas Clases de Puesto. (11:11)

En consecuencia la citada Ley, en el articulo 36 preceptia que cada una de las clases
debe comprender a todos los puestos que requieren el desempefio de deberes
semejantes en relacion a la autoridad, responsabilidad e indole de trabajo a ejecutar, de
tal forma que sean necesarios andlogos requisitos de instruccién, experiencia,
capacidad, conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes para desempefiarlos con
eficiencia; que las mismas pruebas de aptitud puedan ser utilizadas al seleccionar a los
candidatos; y que idéntica Escala de Salarios se aplique en circunstancias de trabajo
desempefiado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigledad. Las Clases de
Puesto deben organizarse en grupos o grados, determinados por las diferencias en

importancia, dificultad, responsabilidad y valor del trabajo a ejecutarse.

Adicionalmente a lo anterior, el referido Plan de Clasificacién de Puestos que permiti6 el
fortalecimiento y desarrollo de la administracion publica e incorporé nuevas técnicas en

esa materia, establecid las bases para la aplicaciéon de programas de reclutamiento y



seleccion de personal, capacitacion profesional del recurso humano y garantizé el

desemperfio efectivo de la labor institucional.

Sin embargo, y producto de la revisidn periddica al conjunto de puestos contenidos en
dicho Plan, se establecié la necesidad de incorporarle las respectivas modificaciones,
con el propésito de dar respuesta a la dinamica de la administraciéon puablica en el area
de recursos humanos. Estas modificaciones se aprobaron en el Acuerdo Gubernativo
No. 9-91 de fecha 10 de enero de 1991. Para su aplicacion el Plan de Clasificacion de

Puestos contiene los instrumentos técnicos siguientes:

a. Manual de descripciones de clases de puestos

El manual relacionado contiene la descripcion de las clases de puesto incluidos en el
Plan de Clasificaciobn de Puestos, estas clases estan integradas en series, de
conformidad con las caracteristicas propias en cuanto a la naturaleza del trabajo, y a los
factores de valuacion y valoracién. Esta clasificacion se puede ver con detalle en el

anexo lll.

b. Manual de especificaciones de clases de puestos

En lo que concierne a dicho Manual, este instrumento comprende la recopilacion de
todas las especificaciones de clases de puesto que incluye el Plan de Clasificacién de

Puestos.

c. Manual de especialidades

El Manual de Especialidades incluye la enumeracién del conjunto de oficios,
ocupaciones y disciplinas académicas que son inherentes a cada uno de los puestos

vigentes en las dependencias del Organismo Ejecutivo.

e POIDC —Planeacién-Organizacion-Integracién-Direccién- Control-

Esta herramienta tiene como base el proceso administrativo y su funcién es diagnosticar
problemas sobre la gestiébn administrativa de organizaciones e instituciones, con el fin

de proponer soluciones a la situacion detectada.



1.1.7 Instrumentos administrativos de planificacion

Dentro de las herramientas utilizadas para la planificacién, dentro de la administracion
se pueden describir entre otras las siguientes:

e Plan de investigacion

El plan de Investigacion consiste en la prevision y formulacion de las diferentes
actividades que debera realizar el ente investigador durante el proceso y desarrollo de la

investigacion. (12:1)

Por lo que las actividades previstas en el plan de Investigacién deberan ejecutarse en
forma légica y ordenada, y asignarles el tiempo de realizacién, asi como los recursos

humanos, fisicos y financieros necesarios.

e Importancia del plan de investigacion

La importancia de todo plan de investigacion trasciende porque permite especificar los

siguientes lineamientos:

a. Determinar los objetivos de la investigacion,

b. Establecer los procedimientos y lineamientos generales adecuados,
C. Elaborar el cronograma de actividades,

d. Orientar las actividades en una misma direccion,

e. Desechar actividades y recursos superfluos; vy,

—h

Evaluar la propia investigacion para su posible aprobacion.

Estructura del plan de investigacién

En lo que corresponde a la estructura del plan de investigacién, éste puede ser
integrado por ciertos elementos de conformidad con la naturaleza, objetivos,
caracteristicas especificas y condiciones materiales del ambito inherente a la

investigacion de que se trate.



Adicionalmente y debido al principio de flexibilidad que impera en todo plan, y por el
criterio sustentado de los autores, el mismo puede contener los siguientes apartados:

a. Justificacion de la Investigacion

b. Planteamiento del Problema

Definicion

Especificacion

Delimitacion

Marco Teorico

Hipotesis

c. Objetivos Generales y Especificos de la investigacion
d. Supuestos

e. Disefio Preliminar de Temas

f. Métodos y Técnicas a utilizar

g. Cronograma de Actividades

h. Estimacién de Recursos

e Plan de Accién

Es un instrumento utilizado en la administracion para realizar planificacion y establecer
parametros de control, con la finalidad de establecer el nivel de ejecucién de actividades

y proyectos establecidos, en la planeacién estratégica de la organizacion.

El plan de accion se dispone como una herramienta, que especifica los siguientes
aspectos: actividades, recursos, responsables, tiempos de ejecucién y resultados
esperados. La importancia de este instrumento, radica en establecer lineamientos claros
y medibles sobre las actividades a realizar, para cumplir con el objetivo estratégico de la
organizacion. Debe verificarse periddicamente para visualizar el nivel de avance y

corregir desviaciones dentro del plan de accién.
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1.2 El proceso de induccién de personal

Habiendo enunciado el entorno en que se circunscribe el Proceso de Induccion de
Personal, resulta imprescindible describir los elementos que conforman ese proceso, en
virtud de la importancia que reviste para el desarrollo organizacional de cualquier

institucion o empresa.

En consonancia con lo anterior, y para efectos de lograr una adecuada integracion de
personal, y luego de haber superado una serie de fases como las relacionadas a la
planeacion de los recursos humanos necesarios en cantidad y disponibilidad para todos
los puestos de trabajo de la organizacion; asi como efectuar el reclutamiento y seleccién
de los candidatos mas idoneos para desempefiar tales puestos, es importante ejecutar
un proceso de induccién de personal con el proposito de que los nuevos o
promocionados trabajadores (as) procedan a conocer la empresa u organizacion, las
diferentes areas funcionales de operacion, y las especificaciones técnicas del

departamento y el puesto de trabajo correspondiente.

1.2.1 Generalidades de lainduccion de personal

a. Definicién

Se considera que la induccion del recurso humano es un componente clave y
estratégico, para cumplir efectivamente los objetivos organizacionales de la empresa o
institucién en particular. La induccion de personal propiamente dicha, se inicia con el
paso de un elemento externo a un elemento interno de la organizacién que se denomina

socializacion. Las ventajas de ésta, se caracterizan porgue influye fundamentalmente en

el desempefio de la persona y su estabilidad laboral en la organizacion.

Continuando con dichas caracteristicas, los nuevos y promocionados empleados (as) se
presentan a la organizacién con diversas expectativas y un alto nivel de incertidumbre,
por lo que el primer dia es tan importante para los mismos, como para la institucién. Esa
primera aproximacioén se convierte en el momento propicio para aplicar el proceso de
induccion con el fin de familiarizarlos con respecto a los antecedentes y filosofia de la
institucién, la vision, la misién, la estructura organizacional, los objetivos generales y

especificos, los sistemas y procedimientos de trabajo, las politicas internas, el marco
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legal laboral, y otra serie de factores que son importantes para el desarrollo de la
institucién y el recurso humano integrado. Es por ello que un adecuado proceso de
induccién reduce o minimiza la ansiedad de conocimiento, la incertidumbre, el temor a
lo nuevo, la desconfianza y la inadaptacién de los nuevos o promocionados empleados

(as).

b. Propésitos

Naturalmente que los disefios para efectuar un proceso de induccién son variados de
acuerdo a los objetivos que pretende lograr cada una de las empresas o instituciones.
Por lo que a continuacion se describe ciertos y determinados propodsitos basicos.
(15:219)

e Situaciéon de empleo
El nuevo trabajador (a) debera conocer desde el primer dia, como se adapta su empleo
en la estructura y metas organizacionales.

e Politicas y reglas de la organizacion

Cada organizacién plantea ciertas politicas y reglas que le permiten satisfacer sus
objetivos, por lo que el nuevo empleado (a), o bien, el que ha sido objeto de un ascenso
dentro de la organizacion, deberd comprender que cada puesto se habra de

desempefiar de conformidad con tales lineamientos y directrices establecidos.

e Planes de compensacién y prestaciones laborales

La informacién relacionada con los diversos sueldos, salarios, bonificaciones, beneficios
sociales, y otros tipos de incentivos laborales, debe ser conocida y comprendida por el
nuevo trabajador (a), para intentar fortalecerlo y motivarlo hacia la consecuciéon de los
objetivos asignados al puesto de trabajo que desempefiara, asi como en cuanto a los

propdsitos y expectativas socioecondmicas de caracter personal.

e Cultura corporativa

El recurso humano incorporado a la organizacion, también debera ser informado sobre la

cultura empresarial, es decir, el sistema de valores, creencias y costumbres que genera
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la organizacion, como por ejemplo, la honestidad y responsabilidad en el
comportamiento laboral, la transparencia y eficiencia aplicada en los procedimientos de

trabajo, entre otros.

e Grado de pertenencia en la organizacioén

El trabajo en equipo propone la obtencién de buenos y satisfactorios resultados, por ello
es necesario reiterar en el nuevo empleado (a) la importancia de convertirse en miembro

valioso del equipo de trabajo de la institucion.

e Socializacion

La Socializacion es una de las medidas que la organizacion debera tomar para integrar
adecuadamente al nuevo o promocionado trabajador (a), con el fin de minimizar la

ansiedad e incertidumbre que prevalece en él.

e Desarrollo laboral

Los nuevos o promocionados empleados (as) deben conocer sobre los programas de
desarrollo que proporciona la organizacion, asi como los implementados a lo externo de
la misma, con el propdsito de que el personal adquiera y amplie sus conocimientos,
habilidades y destrezas, con el objetivo de mejorar su desempefio laboral.
Adicionalmente este nivel de preparacion les permite prepararse y manejar eficazmente

los frecuentes cambios en los niveles de trabajo que se operan en la organizacion.

c. Objetivo general

Facilitar a los trabajadores (as) nuevos o ascendidos que se integran a una
organizacion, en un 100 % los lineamientos necesarios relacionados a los elementos
estructurales y objetivos basicos de la organizacion y puesto de trabajo.

d. Objetivos especificos

Entre los objetivos especificos que debe pretender un plan de induccién al recurso

humano, se pueden describir:
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» Incorporar en forma rapida al trabajador (a), exponiéndole las caracteristicas
basicas de la organizacion, realizandola en un 100 %, en un rango de 30 a 45 dias

habiles para su ejecucion.

» Informar adecuadamente al recurso humano incorporado, sobre el 100 % de las

funciones y atribuciones especificas del puesto de trabajo.

» Proporcionar la oportunidad al nuevo o promocionado empleado (a), para que se

interrelacione con el 100 % de empleados que conforman la institucion.

1.2.2 Proceso de induccién de personal

Habiendo conocido la importancia de desarrollar un plan de induccién de personal que,
por una parte, permita a la organizacién el logro y satisfaccion de sus objetivos
fundamentales, y ademas, que los nuevos o promocionados empleados (as) se integren
adecuadamente a los requerimientos de la institucion, resulta conveniente seleccionary
aplicar algunos métodos que contribuyan a faciltar a los nuevos o ascendidos
trabajadores (as) el conocimiento de los diversos elementos estructurales de la
organizacion. En tal virtud, se enuncia a continuacion ciertos métodos que pueden ser

considerados en la realizacion de un plan de induccion de personal.

a) Fase | bienvenida

En relacion a la fase | de bienvenida se puede indicar que constituye una parte
importante ya que contiene elementos que en términos generales, son proporcionados al
trabajador (a) de nuevo ingreso, o bien, al que hubiese sido objeto de ascenso dentro de
la institucion. Estos elementos de la organizacién se circunscriben a:

a- Convocatoria para presentarse al proceso de induccion,

b- Desarrollo general de los aspectos estructurales de la organizacion,

c- Informacién general sobre las areas y puestos de trabajo,

d- Recorrido de las instalaciones fisicas; y,

e- Entrega de los documentos e instrumentos del Plan de Induccién de Personal.
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b) Fase Il induccion general

La fase de la induccién general, se basa en un instrumento técnico que proporciona al
nuevo o ascendido trabajador (a), los aspectos relevantes de la organizacion, tales como
prestaciones y condiciones laborales, y los deméas beneficios sociales que destina la
organizacion para compensar el esfuerzo fisico y mental que aporta el trabajador. Por
otra parte, dicho instrumento incluye informacion sobre los derechos y obligaciones; y los
relacionados al régimen de disciplina y de despido. Asi como otras politicas, normas y

reglas, que deben observarse en el marco del desempefio laboral.

c) Fase lll induccion especifica

Con respecto a ésta fase, es importante indicar que suministra informacion al nuevo o
promocionado empleado (a) acerca del area de trabajo a la cual esta integrado el puesto
que desempefiard. Es decir que contiene la descripcién general y especifica tanto del
area funcional, departamento, unidad o seccién; como del puesto o cargo, en cuanto a la
identificacion 'y naturaleza del puesto, funciones y atribuciones asignadas.
Adicionalmente este puede contener otro nivel de informacion de conformidad con las

caracteristicas propias del puesto o los puestos de que se traten.

1.3 El mejoramiento continto
1.3.1 Proceso de mejora continlia

El mejoramiento continuo es una estrategia constituye una serie de programas de acciéon
y despliegue de recursos para lograr objetivos completos, mediante un proceso

progresivo.

Proceso implica una secuencia relacionada de acciones, en tanto que mejoramiento
significa que este conjunto de acciones incremente los resultados de rentabilidad de la
empresa, basandose en variables que son apreciadas por el mercado como la calidad, el
servicio y otras. El proceso de mejora continua marca una ventaja diferencial a la
empresa en relacién directa con sus competidores. Continuo involucra que la generacion

de ventajas dentro del mercado debe ser constante.
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Un proceso de mejora continua presenta los siguientes beneficios:

o Realizar las operaciones en forma eficiente y eficaz.
e Evaluar permanentemente los procesos realizados.

e Actualizar periddicamente cada una de las acciones para el logro de los objetivos

organizacionales.

1.3.2 Norma ISO: 9001-2000

ISO (la Organizacion Internacional de Normalizacién) es una federacion mundial de
organismos nacionales de normalizacion (organismos miembros de ISO). El trabajo de
preparacién de las normas internacionales normalmente se realiza a través de los
comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado en una materia para la
cual se haya establecido un comité técnico, tiene el derecho de estar representado en
dicho comité. Las organizaciones internacionales, publicas y privadas, en coordinacion
con ISO.

e Generalidades

La adopcién de un sistema de gestion de la calidad deberia ser una decision estratégica
de la organizacion. El disefio y la implementacion del sistema de gestion de la calidad de
una organizacion estan influenciados por diferentes necesidades, objetivos particulares,
los productos suministrados, los procesos empleados y el tamafio y estructura de la
organizacion. No es el propésito de esta Norma Internacional proporcionar uniformidad

en la estructura de los sistemas de gestion de la calidad o en la documentacién.

Esta Norma Internacional pueden utilizarla partes internas y externas, incluyendo
organismos de certificacion, para evaluar la capacidad de la organizacién para cumplir
los requisitos del cliente, los reglamentarios y los propios de la organizacion.

e Enfoque basado en procesos

Esta Norma Internacional promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos

cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestién de la
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calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus

requisitos.

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que identificar y gestionar
numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad que utiliza recursos, y que
se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en

resultados, se puede considerar como un proceso.

Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de

entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizaciéon, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion, puede

denominarse como "enfoque basado en procesos".

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona
sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema de procesos, asi

como sobre su combinacion e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestién de la calidad,
enfatiza la importancia de:

a) La comprension y el cumplimiento de los requisitos,

b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,

c) La obtencion de resultados del desempefio y eficacia del proceso, y

d) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

Los procesos de la metodologia conocida como "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar"

(PHVA). PHVA puede describirse brevemente como:

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de

acuerdo con tos requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.

Hacer: implementar los procesos.
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Verificar: realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos respecto
a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre los
resultados.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefo de los procesos.

En la grafica 3 se muestra que los clientes juegan un papel significativo para definir los
requisitos como elementos de entrada. El seguimiento de la satisfaccion del cliente
requiere la evaluacion de la informacion relativa a la percepcion del cliente acerca de
establecer si la organizacion ha cumplido sus requisitos. El modelo mostrado en la
grafica 3 cubre todos los requisitos de esta Norma Internacional, pero no refleja los

procesos de una forma detallada.

GRAFICA 3
Modelo del proceso |ISO 9000 : 2000
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FUENTE: Portal de Internet del Ministerio de Educacién para la aplicacion de la Norma 1SO: 9000-2000.
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CAPITULOII
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE INDUCCION EN LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA NORTE
En esta seccién se presenta un analisis de la situaciéon actual de la Direccion
Departamental de Educacién Guatemala Norte, indicando los antecedentes, asi como
con la aplicacion de la técnica del cuestionario, por medio de una encuesta orientada a
una muestra del personal de la dependencia, con el propdsito de identificar la forma en
gue tanto el personal de nuevo ingreso como el empleado (a) ascendido, estaba siendo

inducido en cuanto a las funciones generales y especificas asignadas.

De acuerdo a las caracteristicas de la poblacion a estudiar y a las técnicas de
investigacion de campo, se determind una muestra de 42 empleados de la Direccién
Departamental de Educacion Guatemala Norte; los cuales ocupan puestos directivos,
jefaturas, coordinaciones, asistentes y operativos. A continuacion se presenta el

procedimiento estadistico para determinar el tamafio adecuado de la muestra:

El tamafio adecuado de “n” (muestra) con una poblacion de N = 80 personas que
laboran en la dependencia, con un nivel de confianza de 90 %, con una diferencia

maxima tolerable sobre y bajo el valor paramétrico de la poblacién de 5%.

n= Z°P (1-P) N

E? (N-1)+ Z% P (1-P)

n= (1.645)? 0.90 (1-0.90) * 80

(0.05)* (80-1) + (1.645)? * 0.90 (1-0.90)

n = 42 trabajadores

Para el desarrollo de la investigacion fue implementado el método de encuesta, y se
utiliz6 un cuestionario para establecer las variables especificas y determinar la
comprobacién de las hip6tesis planteadas en el plan de investigacion. Asi mismo se

desarroll6 un instrumento para vaciar la informacion en formato Excel para realizar los



andlisis y las graficas como ayudas visuales, para definir la situacion actual respecto al
proceso de induccién que proporciona la Direccion Departamental de Educacién
Guatemala Norte a los empleados de nuevo ingreso y/o ascendidos en la escala de
puestos de la dependencia. A continuacion se presentan los resultados de la encuesta
realizada, y que se caracteriza por la forma en que el recurso humano de la institucién

concibe el proceso de induccién.

Ademas, se efectué un diagndstico POIDC relacionado al proceso de induccién que
realizan en la dependencia objeto de estudio, con la finalidad de establecer la
interrelacion entre cada una de las fases del proceso administrativo en este aspecto y

definir el contexto actual.

2.1 Antecedentes de la institucion
2.1.1 El Ministerio de Educacién

Dentro del &mbito constitucional -como ya se ha reiterado anteriormente- se encuentra
preceptuado el derecho social relativo a la Educacion, con lo que se garantiza la libertad
de ensefianza y criterio docente. En este contexto, el Ministerio de Educacién es el
organo responsable que funge como ente rector de los servicios educativos escolares y
extraescolares, los cuales se orientan a la formaciéon educacional de los habitantes de

Guatemala.

En cuanto al régimen legal que se desprende del marco constitucional, y que regula el
funcionamiento del Ministerio de Educacién, se encuentra conformado por la Ley de
Educacion Nacional; el Decreto 1,485, Ley de Dignificacién y Catalogaciéon del
Magisterio Nacional; asi como la Ley del Organismo Ejecutivo, la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento, y demas disposiciones legales vigentes en el pais. A un inicio el
Ministerio de Educacion se estableci6 como un ente centralizado, teniendo la
responsabilidad constitucional de garantizar el derecho a la educacién, planteandose
como fin primordial el desarrollo integral de las personas y el conocimiento de la realidad

y cultura nacional y universal.

En ese orden de ideas, el Ministerio de Educacién procedié a evaluar y detectar que

para facilitar los servicios educativos a la poblacion guatemalteca, era necesario
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descentralizar y desconcentrar esa dependencia. Es asi como, se crean 8 estructuras en
el pais, teniendo como resultado las Direcciones Técnicas Regionales, segun lo
establecido en el Acuerdo Legislativo 70-86 Ley Preliminar de Regionalizacion,

constituyéndose el departamento de Guatemala como la region central.

2.1.2 Direccién Departamental de Educaciéon de Guatemala Norte

Posteriormente, el Ministerio de Educacion continué desarrollando el efectivo proceso de
desconcentracion y descentralizacion del Sistema Educativo Nacional, y conciente de la
problematica administrativa que prevalecia en la prestacion de servicios educativos a
nivel local -segun Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21 de mayo de 1996,- se
crearon las 22 Direcciones Departamentales de Educacion del pais, bajo la rectoria y
autoridad superior del Ministerio de Educacién, con la finalidad de planificar, dirigir,
coordinar y ejecutar las acciones educativas en los diferentes departamentos de la

republica.

El Ministerio de Educacion emitié el Acuerdo Ministerial No. 1291-2008 de fecha 7 de
agosto de 2008, por medio del cual acordd establecer las normas de organizacion
interna de las Direcciones Departamentales de Educacién, con la finalidad de consolidar
los esfuerzos de descentralizacion, asegurando con ello el traslado de competencias del
nivel central hacia los departamentos. Por lo que con la finalidad de descentralizar el
45% de los servicios que se proporcionaban en la sede principal que se denominaba
Direccién Departamental de Educacion de Guatemala, se reestructur6 como Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Norte y se crearon 3 regiones de cobertura
estratégica nominadas Guatemala Sur, Oriente y Occidente. Por lo que el Ministerio de
Educacion con el fin de prestar sus servicios se encuentra integrado con un Despacho
Superior del que actualmente dependen jerarquica y administrativamente Direcciones
Generales y veintisiete Direcciones Departamentales de Educacion, que ejecutan las
acciones educativas comprendidas en las politicas ministeriales, en cada uno de los

departamentos de la republica.

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte, dentro del Acuerdo
Ministerial No. 1291-2008, establece en el articulo sexto, se refiere a la organizacion

interna de las Direcciones Departamentales de Educacion, y establece la siguiente
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estructura: Despacho de Direccion, Areas de Control, Planificacion Educativa, Asesoria
Juridica, asi como tres subdirecciones: Administrativa, De Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa y Técnico Pedagbgica y tres departamentos, denominados en los

mismos términos que las subdirecciones respectivas.
2.2 Elementos administrativos de la dependencia

A continuacién se presentan los elementos administrativos asignados actualmente a las
Direcciones Departamentales de Educacion en cuanto a su mision, vision, objetivos

generales y especificos y funciones generales.

2.2.1 Misioén

Las Direcciones Departamentales de Educacién son instituciones que prestan servicios
educativos con eficiencia y eficacia, buscando  mejorar cuantitativamente y
cualitativamente el sistema educativo a nivel departamental, mediante la participacion
constante y comprometida de todos los sectores involucrados. Servir a las
comunidades educativas, crear, confiar y estar seguros que solo a través de la

educacion lograremos el bienestar de todos.

2.2.2 Visién

Todas las acciones se enmarcan en un modelo de gestion, eficaz, eficiente e inspirado
en principios y valores éticos para atender a la poblacion escolar del departamento, en
condiciones técnicas, fisicas y pedagogicas adecuadas, que le preparen para la vida y el
trabajo productivo. Ser una institucion modelo que fomente la excelencia del servicio
educativo, asi como el fortalecimiento de las relaciones interinstitucionales en nuestro

departamento.

2.2.3 Valores

Dentro de los documentos analizados, no se observd ningun tipo de apartado en el cual
se hiciera referencia a los valores éticos, profesionales y morales; que deben prevalecer

dentro de la Direccion Departamental de Educacion de Guatemala Norte.
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2.2.4 Objetivos generales y especificos

a. Objetivos generales

o Efectuar las politicas, programas y estrategias educativas nacionales del Ministerio

de Educacion a nivel departamental.

e Mejorar la calidad y ampliar la cobertura del Sistema Educativo en su ambito

territorial, planificando la ejecucién de programas y proyectos.

e Desconcentrar y descentralizar el proceso educativo.
b. Objetivos especificos

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

planteadas.

e Administrar racionalmente los recursos humanos, materiales y financieros asignados
al departamento, planificando y programando su utilizacion en funcién de las

necesidades prioritarias en materia educativa.

e Monitorear y evaluar permanentemente la calidad de la educacién y del rendimiento
escolar, aplicando los correctivos y metodologias adecuadas para el mejoramiento

educativo.

e Prestar servicios técnicos y administrativos a la comunidad educativa del
departamento, desarrollando sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que

permitan actuar con eficiencia y eficacia.

o Desarrollar sistemas y procedimientos de trabajo que tiendan a modificar las
acciones en materia de administracion escolar, para la adecuada prestacion de

servicios.

e Lograr la participacion de todos los sectores involucrados en el proceso educativo,
mejorar la educacién con calidad y equidad y fortalecer el recurso humano docente,

técnico, administrativo y de servicio.
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2.2.5 Funciones generales

o Dirigir, coordinar, planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades

sustantivas que se desarrollan en la Direccién Departamental de Educacion.

e Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales en el
ambito departamental correspondiente, adaptandolas a las caracteristicas

necesarias de su jurisdiccion.

e Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades,

programas y proyectos administrativos y educativos.

e Ejecutar otras acciones que correspondan, de conformidad con las disposiciones que

conciernan en el nivel departamental.

2.2.6 Analisis de los elementos administrativos de la dependencia

Dentro de los elementos administrativos, se pudo determinar que la mision y vision
definen a la Direccién Departamental de Educacién y establecen los mecanismos para
alcanzar el ideal propuesto como organizacién, sin embargo en el contexto
administrativo, no se obtuvo ninglin documento o instrumento técnico que permita
desarrollar los elementos indicados en la vision tales como los valores éticos y principios

para atender a la comunidad educativa.

En cuanto a los objetivos, se puede observar que existen tres objetivos generales, por lo
gue no hay unificacién en este elemento fundamental de planificacion debiendo existir
solamente uno en funcién de la dependencia y al igual que los objetivos especificos
carecen de una formulacién que permita expresarse en términos medibles, alcanzables,

cuantificables en funcion de tiempo.

2.3 Analisis de la estructura organizativa

Segun el acuerdo ya mencionado y que da el soporte legal para la descentralizacion y la
reestructuracion, la nueva estructura de la Direccion Departamental de Educacién

Guatemala Norte, queda establecida en los siguientes niveles:
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El primer nivel jerarquico con la Direccion Superior, contando con 4 secciones de
asesoria, y su autoridad se despliega en el siguiente nivel jerarquico con 3
subdirecciones, y finalmente en 3 departamentos que integran secciones para cumplir

con los objetivos organizacionales.
A continuacion se presenta el organigrama general de la dependencia.

GRAFICA 4
Estructura organizativa Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Norte, Marzo 2009

FUENTE: Presentacion PDF del Ministerio de Educacién para la implementacién de la reestructuracion de las
Direcciones Departamentales, afio 2009.

2.4 Investigacion del proceso de induccion de personal
2.4.1 Desarrollo de la investigacion

Es importante destacar que la investigacion se realiz6 tomando como base los
enunciados de las hipotesis planteadas en el respectivo plan, en cuanto a la
determinacién de la falta de informaciéon y documentacion especifica con la que los
nuevos (as) trabajadores o ascendidos (as), pueden conocer sus funciones e
identificarse con el entorno de la institucion. Asi mismo verificar la factibilidad de disefiar
un plan de induccion que permita orientar en el desarrollo del trabajo, a los nuevos

empleados de la institucion y personal ascendido en la dependencia objeto de analisis.
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2.4.2 Diagndstico POIDC

Como parte importante en la determinacion de la situacion actual se emple6 esta
herramienta analizando é&reas especificas del proceso administrativo relacionado al
proceso de induccién en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte

detectandose variables substanciales.
a) Planeacion

La planeacién antecede a la ejecucion de las demas funciones administrativas por lo que
es indispensable analizar los componentes administrativos presentados en los

antecedentes de este trabajo, tales como la mision, vision y objetivos.

La misién y la vision de la Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala Norte, se
basan en la prestacion de servicios educativos con eficiencia y eficacia mediante la
participacion constante y comprometida de todos los involucrados. Al analizar esta
declaracion relacionada con la induccién de personal, se pudo establecer que no existe
un plan o procedimiento dentro de la dependencia en la fase de la integracion del
recurso humano que permita identificar a los nuevos (as) colaboradores con los

elementos esenciales de la mision y vision.

En relacion con los objetivos se establecen varios resultados que debe alcanzar la
dependencia dentro de los cuales se destaca la operativizacion de las politicas,
programas y estrategias educativas emanadas del Ministerio de Educacion, la
optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
dependencia y al evaluar la congruencia con la socializacion que se establece al
momento de iniciar una relacién laboral en la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Norte, no existe dentro de la organizacion un programa que propicie esta

informacidn para el personal.

En la siguiente grafica se presenta la informacion recopilada en cuanto al conocimiento
gue tienen las personas que se integran respecto a la mision, vision y objetivos de la

dependencia.
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GRAFICA 5
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte
Personal que le expusieron la mision, vision y objetivos
Marzo 2009

FUENTE: Elaboracion propia, afio 2009

Se determind que 29 personas equivalente a 68% de la muestra no se le presento la
mision, visién y objetivos; ocasionando una falta de de conocimiento en cuanto a la
funcioén o tarea fundamental de la dependencia, asi como los fines a corto, mediano y

largo plazo que se deben alcanzar.
b) Organizacion

La organizacidon consiste en la identificacién, clasificacion y agrupamiento de las
actividades mediante las cuales se consiguen los objetivos, por lo que se analizé esta
funcién administrativa en la dependencia para establecer su relacién con la induccion del

personal.

Con la reciente reestructuracion mencionada anteriormente, se visualiza una
organizacion formalmente establecida por departamentos, el organigrama muestra el
detalle especifico para cada una de las areas de trabajo. Esta nueva estructura obedece
al reordenamiento propiciado y formulado el Ministerio de Educacién, en materia de
descentralizacion y desconcentracion de procesos a nivel nacional, departamental y

local.
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En tal sentido, el proceso de induccion a nuevos (as) empleados y ascendidos (as),
deberia estar a cargo del Departamento de Recursos Humanos de la dependencia. Por
tal razon se analiz6 su estructura administrativa, determinandose que integra los
siguientes puestos:

Jefatura (3 puestos)

Seccioén de reclutamiento y seleccion de personal (3 puestos)

Seccidn de gestién de personal (3 puestos)

Seccidn de desarrollo de personal (1 puesto)

vV VWV Vv V VY

Seccidn de junta calificadora (1 puesto)

El Departamento de Recursos Humanos, se encuentra al mismo nivel jerarquico con el
resto de departamentos por lo que genera una sinergia entre todas las instancias de la
institucion en los aspectos de induccion y capacitacion. Sin embargo, se observé una
escasa actuacién con respecto al desarrollo del recurso humano, debido a que el centro
de sus gestiones se establece en la parte operativa de la gestion de personal
(elaboracion de contratos y nombramientos para puestos docentes y administrativos,

controles de personal, movimientos de personal y otros).

El encargado de desarrollo de personal del Departamento de Recursos Humanos tiene
bajo su cargo definir las acciones que se deberan implementar para capacitar en forma

adecuada y permanente a los colaboradores de la dependencia.

En el proceso de induccién es clave que los nuevos (as) colaboradores conozcan las
facultades que adquieren al momento de integrarse en la dependencia. Por lo que se
establecié que la dependencia no cuenta con instrumentos administrativos que permitan
orientar a los nuevos (as) empleados en cuanto a los derechos y obligaciones que estan
normados en la legislacién aplicable a los servidores publicos.

Actualmente el tnico documento que se encuentra disponible en el portal del Ministerio
de Educacion, pero que fisicamente no se ha distribuido al personal de la dependencia,

es el Manual de Organizacion y Funciones de las Direcciones Departamentales de
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Educacion, el cual establece basicamente la descripcién de los puestos de trabajo para

cada instancia de la Direccién Departamental de Educaciéon Guatemala Norte.

Asi mismo se pudo determinar en la siguiente grafica el nivel de conocimiento que tiene
el personal que es integrado a la dependencia en cuanto a la organizaciéon y la
estructura de puestos en los niveles jerarquicos respectivos estableciéndose los

siguientes resultados.

GRAFICA 6
Direcciéon Departamental de Educaciéon Guatemala Norte
Personal al que le presentaron la estructura organizativa
Marzo 2009

FUENTE: Elaboracién propia, afio 2009

Respecto a los niveles jerarquicos y las lineas de autoridad establecidas en la
dependencia 31 personas equivalentes a un 74% indic6 desconocer la forma en que
estaba organizada la institucién debido a que en el momento de iniciar a laborar no le

fue suministrada esta informacion.

c) Integracion

Dentro de las preguntas formuladas para determinar en qué medida se les proporcioné a
los nuevos (as) trabajadores la induccién a la organizacién y al régimen cultural de la

dependencia cuando éstos se integraron a la dependencia, se establecid lo siguiente:
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GRAFICA 7
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte
Personal al que le dieron a conocer la historia y la filosofia
Marzo 2009

0O No
34

FUENTE: Elaboracion propia, afio 2009

Se identificé que en la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Norte, del
personal encuestado 34 personas no recibieron informacién sobre la historia y filosofia
de la dependencia, al momento de integrarse a la misma, ademas se establecié que

tampoco se les da a conocer la misidn, objetivos y funciones correspondientes.

Un aspecto fundamental en la integracién del nuevo recurso humano en la organizacion,
lo conforma la socializacion y es en principio conocer el conocimiento de las

instalaciones por lo que se les pregunto este aspecto:

GRAFICA 8
Direcciéon Departamental de Educaciéon Guatemala Norte
Personal que al integrarse le dieron un recorrido por las instalaciones
Marzo 2009

O No
37

FUENTE: Elaboracion propia, afio 2009
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Se determiné que 37 personas, correspondiente al 88% de las personas encuestadas
respondieron que no participaron en un recorrido a las instalaciones de la Direccién

Departamental de Educacion Guatemala Norte al momento de integrarse.

Posteriormente en otro grupo de preguntas, se investigd respecto al conocimiento que
adquirieron los trabajadores en cuanto al régimen normativo relacionado a: jornadas de
trabajo, prestaciones laborales y procesos de destituciéon, que corresponde a la
Direccién Departamental de Educacion Guatemala Norte. En tal sentido, se presenta el

analisis de los items de mayor importancia.

GRAFICA 9
Direcciéon Departamental de Educaciéon Guatemala Norte
Personal al que le presentaron el régimen de destitucion
Marzo 2009

FUENTE: Elaboracién propia, afio 2009

En cuanto a la informacion que se le suministré sobre el régimen de destitucion,
Unicamente a dos personas de la muestra les indicaron sobre las causales y sanciones

tipificadas en el Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Se pudo inferir en cuanto a la jornada de trabajo, que a la mayoria de personas
encuestadas se les explicé el horario de labores que tiene asignado en la institucion.

Referente a las prestaciones laborales como vacaciones, licencias y permisos, 32
personas de la poblacién entrevistada manifestd que no se les informé6 en relacion al

procedimiento para beneficiarse de tales prestaciones.
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En el aspecto legal, se pudo detectar que 37 personas igual al 89% de los casos, no se
les proporcioné compendio legal o un documento alguno que les permitiera conocer los
acuerdos ministeriales, la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, asi como otras

disposiciones laborales vigentes en esta materia.

Finalmente se realizaron items con la finalidad de determinar el grado de induccion en el

area especifica de trabajo, las cuales se describen a continuacion:

GRAFICA 10
Direccién Departamental de Educaciéon Guatemala Norte
Personal que se le dio bienvenida en el area especifica de trabajo
Marzo 2009

O No
23

FUENTE: Elaboracion propia, afio 2009

Como puede observarse en la gréfica anterior, 19 personas de la muestra entrevistada
afirmaron que se les proporcioné una bienvenida, por lo que se puede establecer que en
la mayoria de los casos no se practica una bienvenida en el area y puesto especifico de

trabajo.

La integracion esté relacionada con la organizacion en el sentido de definir las funciones
de cada area y puesto de trabajo en la dependencia, por lo que se investigd sobre las
condiciones en las que se integra al recurso humano a la Direccién Departamental de

Educacion Guatemala Norte, especificamente en la induccién de personal.
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Como parte del proceso de planificacion de recursos humanos, en esta parte el
candidato ya fue contratado para trabajar en la institucion, y se establecié que las
personas que se integran a la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Norte,
se presentan para tomar posesion y son recibidos en el Departamento de Recursos
Humanos, en donde se les conduce a la seccidn en la cual prestara sus servicios, con lo
gue culmina la integracion de los recursos humanos , evidenciando con ello, la falta de
un plan de induccién a nuevos empleados y a personal que es promovido a un nuevo
puesto. Es necesario destacar que a raiz de la reciente incorporacion de 30 nuevos (as)
colaboradores, se gener6 la necesidad de inducirlos a la institucién y a su puesto y area
de trabajo respectivamente, situacion que a la fecha no se dio, y ha creado
incertidumbre en cuanto al objetivo organizacional de la dependencia. Unicamente se les

proporcion6 aspectos generales de la institucion.

En el puesto y area de trabajo se indagd sobre funciones principales que debia realizar

al momento de su incorporacion a la dependencia detectandose los siguientes puntos.

GRAFICA 11
Direccién Departamental de Educaciéon Guatemala Norte
Personal que le indicaron las funciones principales de su puesto de trabajo
Marzo 2009

FUENTE: Elaboracién propia, afio 2009

Se puede observar en la grafica 11, que al momento de presentarse al puesto
especifico de trabajo 26 personas encuestadas indicaron que no se les indicé las
funciones principales que debian realizar de acuerdo al area funcional para la que fueron

contratadas.
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Se pudo establecer la falta de instrumentos técnicos para realizar la induccion de
personal en la dependencia, que presenten los componentes basicos para la fase de
socializacion como una carta de bienvenida, manuales de induccién especificos para
cada una de las etapas, compendio legal. Asi mismo no se evidencié la participacion de
un equipo definido del departamento de recursos humanos encargado de ésta

importante accion.

GRAFICA 12
Direccién Departamental de Educaciéon Guatemala Norte
Personal que recibié asesoria en procedimientos y dudas en puesto de trabajo
Marzo 2009

O No
24

FUENTE: Elaboracién propia, afio 2009

Fue posible establecer que a nivel de area y puestos de trabajo, los empleados estan
expuestos a un mayor grado de informacion que en aspectos generales de la Institucion,
sin embargo, se determind que no existe trabajo de equipo, no se les indica quien
resolvera dudas que surjan en el desarrollo de su trabajo, conforme al nivel jerarquico
de puestos y en este aspecto se puede observar en la grafica anterior que 24 empleados
(as) comprendidos en la muestra manifestaron que no fueron asesorados en el area de

trabajo.

Por otra parte y especificamente en el puesto de trabajo, se analizd si recibieron
orientacion para la ejecucién de su trabajo. A este respecto se concluyd que la mayoria

del personal no recibié asistencia en el puesto especifico de trabajo.
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Ademas se indag6 con los trabajadores (as) encuestados, si los jefes y coordinadores
de departamentos recibian capacitacién para orientar en sus funciones a los empleados
de nuevo ingreso, y 5 personas respondieron afirmativamente, mientras que 37

personas desconocen la existencia de este proceso.

El analisis de la fase de integracion con la encuesta de personal, permitié definir el
siguiente panorama general, en cuanto a la situacidon actual dentro del proceso de

induccion que se realiza en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte.

e Debido al poco acceso a informacion filoséfica de la dependencia y sobre todo de su
estructura organizacional y otros componentes logicos, se deriva una falta de

identidad y conocimiento profundo del ente institucional.

e Con el personal de nuevo ingreso no se realiza un recorrido a la planta fisica de la

institucién, ocasionando falta de confianza y sentido de pertenencia.

e No se les proporciona informacion sobre la escala de promocion de puestos en la
institucién, por lo que existe una desmotivacion en el desempefio laboral en relacién
a la falta de visualizacién del crecimiento y desarrollo personal que pueden alcanzar

en la misma.

¢ No existe conocimiento sobre el Régimen Disciplinario y de Despido por lo que en
algunas oportunidades se manifiesta cierto incumplimiento de obligaciones,
provocando con ello, problemas como inasistencia, impuntualidad, irresponsabilidad,

escasa participacion y entusiasmo, falta de armonia y empatia, y otros.

e En virtud de lo anterior, se estableci6 que no existe un plan de induccién de
personal, que contribuya a satisfacer en buena medida los objetivos
organizacionales de la institucion, debido a que los colaboradores que se integran o
son ascendidos en la escala de puestos, no se les integra a los componentes
basicos como los antecedentes, vision, misidn, estructura organizacional, objetivos
generales y especificos, procedimientos de trabajo, politicas internas, marco legal

laboral y otros aspectos fundamentales de la institucion.
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Con esto se genera un ambiente laboral desfavorable, por lo que no prevalece una
buena direccion a través de un adecuado proceso de relaciones humanas, asi como
el estimulo social y econdmico orientado al recurso humano integrado a la
institucion.

2.4.3 Encuesta a personal de la Direccion Departamental de Educacién Guatemala

Norte

Dentro de las especificaciones incluidas en el desarrollo del cuestionario disefiado para

la recoleccion de la informacion de la dependencia se tomaron en cuenta los siguientes

aspectos:
¢ Informacién personal

Con respecto a la edad del grupo encuestado, presenta uniformidad en cuanto a las
edades comprendidas entre 18 y mas de 40 afios. En cuanto al género del cual se
recopilé la informacion fue femenina en un 71% y 29% masculina. La preparacion
académica de los integrantes de la muestra, reflej6 que el 68% de las personas
encuestadas poseen estudios universitarios; y el 28% tiene estudios de nivel medio y el

4% con nivel primario.

e Informacion laboral

El personal encuestado corresponde al 61% de trabajadores con cargo al renglén
presupuestario 011 y en el renglon 022 con el 29%; el resto del recurso humano 10% se
encontraba laborando con cargo a contratos temporales por servicios profesionales. Por
su parte se establecio que el 36% del personal entrevistado tienen menos de un afo de

laborar en la citada dependencia.

Esta muestra contempla las opiniones de personal que recientemente se integré a la
dependencia, asi como personal que tiene mas tiempo de pertenecer a la institucion, con
lo que se complementa esta informacién y permite establecer el avance que ha tenido el

proceso de induccion en la dependencia objeto de estudio.
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CAPITULO Il
PLAN DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION GUATEMALA NORTE

3.1 Presentacion

A continuaciéon se desarrolla la propuesta técnica para resolver la probleméatica
detectada en cuanto a la falta de induccion de personal en la Direccion Departamental
de Educacion Guatemala Norte. Dentro de este marco se exponen los objetivos
generales y especificos, el campo de aplicacién y la normativa de la propuesta.

3.2 Objetivos de la propuesta

3.2.1 Objetivo general

Facilitar la adaptacién e integracién del nuevo (a) trabajador y del personal promovido
(a) en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte, en 29 dias habiles,
mediante el suministro de la informacion relacionada con los elementos estructurales y

objetivos basicos de la dependencia y del area y puesto de trabajo especifico.
3.2.2 Objetivos Especificos
e Propiciar una bienvenida al 100 % de los trabajadores de nuevo ingreso mediante la

presentacion de informacion referente al contexto de la organizacion.

e Establecer una socializaciéon de los componentes generales con el 100 % del

personal de nuevo ingreso y/o ascendido (0) en la organizacion.

o Definir la especificacion de las funciones mediante una descripcion técnica del

puesto de trabajo por parte de un asistente durante 26 dias habiles.

e Consolidar un procedimiento de mejora continua en el proceso de induccion,
realizando 2 acciones de evaluacion del plan de induccion por cada persona inducida

y 4 actualizaciones al afio.

3.3 Secciones de la propuesta

Estd estructurada en cinco secciones que permitiran operativizar en forma

administrativa, técnica y legal, el proceso de induccién al empleado (a) de nuevo ingreso



y el personal que asciende, siendo estas: a) fase | bienvenida, b) fase Il induccion
general, c) fase lll induccién especifica, d) fase IV mejoramiento continuo del plan de
induccioon y e) factibilidad de la propuesta; y en anexo I, el manual de induccion al

nuevo (a) empleado o ascendido (a).

3.3.1 Flujograma de proceso de induccién

Esta representacion grafica muestra el mapa de proceso que debera seguir el
Departamento de Recursos Humanos para ejecutar la presente propuesta:

Gréfica 13
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte
Representacion gréafica del plan de induccién de personal
Abril 2009

Flujograma de Proceso de Socializacion

Nuevo Colaborador (a) Asistente de Recursos Humanos Asistente de Jefe Inmediato

v v

En Recursos Humanos reciben al nuevo
colaborader (a) presentan video de blenvenida

En drea respectiva reciben al inducido
déndole bienvenida al area y puesto funcicnal

v

( Inicio del Proceso )

Se conlrala a persona o se asciende y se Presenta monografia e historia de institucion By )
presenta al Departamento de Recurses | | lodzskn :“ forns gelg«al PEEEEC]
Humanas area, departamento y seccion.
| Presenta video de cultura corporativa | +
|Presentan la descripcion téonica del puesto de
[ Fresenta a la organizacian | trabajo

v

Entrega de Accesorios y equipo de trabajo

| Presentacién de la estructura erganizativa |

Acompaia al nuevo colaborador (8) & un ‘ *

e e Explicacion y demostracion practica del

trabajo & realizar

| Descripcion de departamentos y secciones ] +

— - Fin del proceso
| Explicacian politicas y normativas laborales ]

| Desamollo de aspectos del contrato laboral |

| Descripeion de senvicios de |a institucion |

| Presentacion de Pragramas de Desarrollo ]

| Exposicion de derechos y obligaciones I

v

| Definicién del Régimen de Despida |

v

Explica relacian de clientes intemos y
externos y presenta al inducido con asistente
del jefe inmediato Ele\ area respactiva

FUENTE: Elaboracion propia, afio 2009
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3.3.2 Plan de accion general de la propuesta

Esta parte incluye la descripcion consolidada de las 4 fases de induccion, asi como

también los resultados a obtener del proceso, y los costos financieros del referido plan:

Cuadro 1
Direcciéon Departamental de Educacion Guatemala Norte
Plan de accién general para proceso de induccién
Abril 2009

Objetivo: Suministrar al 100 % del personal de nuevo ingreso y/o ascendido informacion
pertinente para su integracion realizandola en 31 dias habiles.

No. Actividades Recursos Responsable | Tiempo Resultados
Fase | Bienvenida: Dar ~ una  cordial
; . : bienvenida al nuevo
Bienvenida a la empleado
institucion, i
! presentacion de la
presentacion de | Sala de historia filosofia
monografia de la|conferencias, empleadc? '
historia de la | television, identificado con la
organizacién, video |reproductor de institucion y  con
de la cultura | video, disco| Asistente de )
: . cultura corporativa,
1 |corporativa, grabado con la Recursos 1 Dia presentacion de la
presentacion de la|bienvenida, Humanos Visibn. mision v las
organizacion, manual de funcio'nes y
presentacion de la|induccion e generales
estructura instalaciones de establecer’ la
organizativa, recorrido | la dependencia. . .
jerarquia,

a las instalaciones y
presentacion del
nuevo colaborador.

familiarizar al nuevo
colaborador con su

nueva casa.

Fase Il Induccion
. L Presentar las

General: Descripcion . . .

instancias internas,

de los departamentos,
; L enmarcar el

secciones explicaciéon
contexto legal,

de las politicas y definir la forma de

normativas laborales, | Sala de .
. contratacion,
el contrato laboral, | Conferencias,
R exponer la
descripcion de | manual de . ) .
o . - Asistente de importancia del
servicios que  se|induccion, . . .
2 > Recursos 2 Dias |servicio, motivar al
prestan, presentacion | contrato o]
. Humanos colaborador en
de los programas de | nombramiento
o P cuanto al desarrollo
desarrollo, exposicion | especifico y ley .
A y crecimiento
de los derechos Yy |de servicio civil. .
L personal, el régimen
obligaciones, el .
de despido,

régimen de despido,
explicacion de la
relacién con clientes
internos y externos.

provocar empatia en
el momento de la
atencion al publico.
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Fase 1l Induccion
Especifica:
Bienvenida al area y
puesto de trabajo,
descripcion general y
especifica area
funcional,
departamento o]
seccién, descripcion
técnica del puesto,
entrega de accesorios
y equipo, explicacion
y demostracion
practica del trabajo de
realizar.

Area de trabajo,

sala de
conferencias,
manual de

funciones de la
dependencia,

seccion de
inventario y
almacén,
accesorios y
equipo y
documentos

reales del puesto
a desempefiar.

Asistente de
Jefe Inmediato

26 Dias

Propiciar un
ambiente agradable
en el é&rea de
trabajo, transferir
conocimiento del
area funcional,
especificar las
funciones, equipar
al colaborador,
exponer al nuevo
empleado al
contexto real de su
trabajo y las
indicaciones  para
trabajar
eficientemente.

Fase IV Mejoramiento

Medir resultados del

i lan de induccién
Continuo: Evaluar al P !
P . contar con
nuevo colaborador, | Area de trabajo, ) o
P informacion
analisis de resultados | sala de .
> . analizada para toma
de evaluacion del |reuniones, test .
de decisiones,
nuevo colaborador, | contestados, .
; . Asistente estructurar un plan
desarrollo de una |cuestionarios

. Recursos de desarrollo a
estrategia de | llenados por el . .

o Humanos y 2 Dias | mediano plazo,
acompafiamiento y| personal Asistente de contar con
desarrollo al nuevo |inducido e ) . L

R ., Jefe Inmediato informacion  sobre
colaborador, revision | informacion para
. . desarrollo del
y mejoramiento del|toma de
- - . proceso de
plan de induccion, | decisiones y : -
: induccion, plan de
analisis de cambios | manuales. -
. Induccién
para actualizar el .
actualizado
Programa.
permanentemente.

del mismo.

a. Fase | bienvenida

dependencia.

FUENTE: Elaboracion propia 2009

3.3.3 Desarrollo de las fases de induccion
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En este apartado se describird cada una de las fases que integran el plan de induccion

para que el departamento de Recursos Humanos cuente con una guia para la ejecuciéon

Para desarrollar esta fase se cuenta con el Manual de Bienvenida como instrumento
inicial del Plan de Induccion de Personal y contiene componentes basicos para lograr

una ambientacion efectiva al momento de inducir al trabajador (a) de nuevo ingreso a la




a.1l Objetivo

Recibir al nuevo (a) colaborador en la Direccion Departamental de Educacién Guatemala
Norte con la exposicion de las caracteristicas basicas de la dependencia realizandola en
un 100 % en 1 dia héabil laboral.

a.2 Propdsitos de actividades de la fase | bienvenida

Esta fase marca el inicio del plan y se ejecuta cuando un nuevo colaborador (a) se
integra a la dependencia, es el momento en el cual la persona asignada para el efecto
hace entrega de todos los materiales necesarios para el proceso: manual de induccion,
disco compacto con videos y presentaciones de cada fase.

i. Video de bienvenida

Se pretende mediante la presentacién del video que el Director Departamental de
Educacion Guatemala Norte considerando que representa a la autoridad maxima de la
institucién, le proporcione una cordial bienvenida al nuevo (a) empleado a la

dependencia.

Los términos de la bienvenida deben ser amenos y con énfasis en crear un ambiente
calido en el cual el nuevo empleado (a) experimente confianza, disipandose la ansiedad

gue genera la incorporacién a una nueva organizacion.

ii. Presentacion de monografia de la historia y filosofia de la dependencia

Con la finalidad de explicar el proceso de cambio que ha tenido la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Norte en todas las fases de su existencia hasta

llegar a la época actual; se debera desarrollar los puntos siguientes:

e Origen y antecedentes de la dependencia.
e Descripcién de las funciones que la originaron.
e Evolucion.

¢ Filosofia.
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iii. Video de la cultura corporativa

En esta parte se integran todos los aspectos que conforman la parte cultural que la
organizacion tiene en su historia, asi como los valores que debe adquirir todo trabajador
de esta dependencia.

e Valores que fomenta
e Fechas importantes de la dependencia
iv. Presentacion de la organizacién

Para este punto es fundamental presentar la vision, misién y las funciones generales que
realiza la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Norte, conforme al aspecto
legal y tiene como eje principal fijar en el nuevo empleado la importancia del trabajo que

se realiza y el sector de la prestacion de servicios educativos.

v. Presentacién de la estructura organizativa

Desde el punto de vista organizativo de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Norte, es importante presentar el organigrama de la estructura jerarquica de
la dependencia para garantizar el ordenamiento segun niveles de autoridad que existe
para el desarrollo de las politicas, planes y actividades programadas, para el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

vi. Recorrido a las instalaciones y presentaciéon del nuevo colaborador (a) en todas
las areas de la dependencia

Es esencial realizar un recorrido por todas las areas del la Direcciébn Departamental de
Educacion Guatemala Norte, con la finalidad de que el nuevo colaborador conozca cada
espacio fisico dentro de la institucion para reafirmar su seguridad e identificacion con la
dependencia.

a.3 Plan de accién de las actividades de la fase | bienvenida

A continuacion se presentan las actividades en detalle para la realizacion de esta fase

de induccioén.
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Cuadro 2

Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte
Plan de accidn fase | bienvenida
Abril 2009

Objetivo del Plan: Establecer la metodologia para desarrollar la fase | de bienvenida en un 100 %
en 1 dia habil laboral.

No. Actividades Recursos Responsable | Tiempo de Resultados

realizacion

1. Bienvenida a la Sala de Asistente de | 60 minutos | Darle una cordial
institucion conferencias, Recursos bienvenida al nuevo

Television, Humanos empleado por parte
Reproductor de del Director
Video, Disco Departamental de
grabado con la Educacion
Bienvenida. Guatemala Norte.

2. Presentacién de Sala de Asistente de | 60 minutos | ¢ Presentacion de
Monografia de | Conferencias, | Recursos la  historia y
la Historia de la manual de Humanos flosofia de Ila
Organizacién induccion dependencia.

e Empleado
identificado con
la institucién.

3. Video de Ila Sala de Asistente de | 30 minutos | Contar con un nuevo
Cultura conferencias, Recursos €) colaborador
Corporativa Television, Humanos identificado en la

Reproductor de dependencia con
Video, Disco cultura corporativa.
grabado con la
Bienvenida.

4, Presentacion de Sala de Asistente de | 60 minutos | Exponer la vision,

la Organizacion Conferencias, | Recursos mision 'y funciones
manual de Humanos generales que tiene
induccion. la institucién.

5. Presentacion de Sala de Asistente de | 30 minutos | Establecer la
la estructura | Conferencias, Recursos jerarquia en la
organizativa manual Humanos organizacion.

induccion.

6. Recorrido a las | Instalaciones de | Asistente de | 120 minutos | Familiarizar al nuevo

instalaciones 'y
presentacion en
la dependencia.

la dependencia.

Recursos
Humanos

colaborador con su
nueva casa.

FUENTE: Elaboracién propia, afio 2009.
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b. Fase Il induccidn general

Esta fase tiene la finalidad de introducir al nuevo (a) empleado con la institucion en un
contexto general del campo de acciéon en el cual se desarrollara, se visualiza la
integralidad de cada una de las dependencias, departamentos, secciones y servicios
gue se ofrecen dentro del sector publico, especificamente en el area de educacion. El
Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacién

Guatemala Norte debera ejecutar este proceso por medio de un asistente.

b.1 Objetivo

Describir en forma general a la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Norte,
asi como la normativa laboral para edificar el compromiso que asume el nuevo (a)
colaborador o personal ascendido (a) en un 100 %, tomando para el efecto 2 dias

habiles de trabajo.

b.2 Propésitos de actividades de la fase Il induccidon general

En esta fase continda el proceso de induccién el Asistente de Recursos Humanos,

desarrollando las siguientes actividades:

i. Descripcion de los departamentos y secciones

Es preciso describir de acuerdo a la estructura presentada cada departamento y seccién
gue integran la dependencia con la finalidad de socializar al nuevo (a) colaborador con la
interdependencia que existe en la organizacion y las funciones generales que realiza

cada instancia.

ii. Explicacion de las politicas y normativas laborales

La importancia que refleja este punto en relacion con la vision de la dependencia publica
en el marco politico del gobierno de turno y es fundamental para contextualizar al
personal respecto al giro que debe tener la educacién durante un periodo establecido.
Asi mismo, las normativas laborales muestran un panorama general de la legislacién

gue norma el trabajo en la dependencia.
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iii. Desarrollo de aspectos relativos al contrato laboral

La intencion de presentar esta informacion es definir los puntos de accion que se tienen
en la instituciéon en cuanto al tipo de contrato o nhombramiento, horarios de trabajo,
tiempo de alimentacion, control de asistencia, prestaciones, beneficios, dias de pago,

dias de descanso y vacaciones entre otros.

iv. Descripcién de los servicios que se prestan en lainstitucion

Esta informacion presenta un marco general de la atencidn que presta la Direccion
Departamental de Educacién Guatemala Norte a la comunidad educativa y se pretende
encajar en el nuevo (a) colaborador la importancia de la labor que desempefia en la

institucién para lograr un nivel de responsabilidad en el desarrollo de sus atribuciones.

v. Presentacién de los programas de desarrollo

En referencia a este espacio es importante que el nuevo (a) colaborador visualice cual
sera su crecimiento personal y como beneficiara su labor y desempefio propio dentro de

la organizacion.

vi. Exposicién de los derechos y obligaciones

Se refiere al modo conductual que debe asumir el nuevo (a) trabajador en la
dependencia, referente a las prerrogativas y atribuciones que tiene derecho y la
necesidad de practicar valores éticos y morales que permitan un adecuado ejercicio de

estos aspectos.

vii. Definicion del régimen de despido

Con este aspecto se pretende que el nuevo (a) colaborador conozca y asimile las
acciones que pueden poner en riesgo su estabilidad laboral, asi como el proceso que de
acuerdo a la ley procede en los casos que se incumpla el régimen laboral dentro de la

administracion publica.

viii. Explicacién de la relacion con clientes internos y externos

Es fundamental dar a conocer la relacibn que se establece entre la Direccidn

Departamental de Educacién Guatemala Norte y la clasificacion de los clientes que
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requieren los servicios, con la finalidad de que el nuevo (a) empleado se familiarice con

el medio en el cual se desarrollara.

b.3 Plan de accion de la fase Il induccién general

A continuacién se presenta el plan de accion que contiene la programacion que incluye
las actividades, recursos, tiempos de ejecucion y los resultados a obtener en la fase Il

sobre Inducciéon General.

Cuadro 3
Direcciéon Departamental de Educacion Guatemala Norte
Plan de accién fase Il induccién general

Abril 2009

Objetivo del Plan: Definir las acciones que contienen los elementos clave en la fase Il induccién
general, en un 100 % en dos dias habiles.

No. Actividades Recursos Responsable Tiempo de Resultados
realizacion

1. Descripcion de Sala de Asistente de | 60 minutos Presentar la
los Conferencias, Recursos interdependencia
departamentos manual de Humanos entre instancias
y secciones induccion. internas de la

institucién

2. Explicacién de Sala de Asistente de | 60 minutos Enmarcar el
las politicas y Conferencias, Recursos contexto
normativas manual de Humanos educativo y legal.
Laborales induccion.

3. Desarrollo  de Manual de Asistente de | 60 minutos Definir los
aspectos induccion y Recursos derechos y
relativos al contrato o Humanos obligaciones
contrato laboral nombramiento segin la forma

especifico de contratacion.

4. Descripcion  de Sala de Asistente de | 60 minutos Exponer la
los servicios que Conferencias, Recursos importancia del
se prestan en la manual de Humanos servicio.
institucion induccion.

5. Presentaciéon de Sala de Asistente de | 60 minutos Motivar al
los programas Conferencias, Recursos colaborador en
de desarrollo manual de Humanos cuanto al

induccion. desarrollo y
crecimiento
personal
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6. Exposicion  de Sala de Asistente de | 60 minutos Incrementar
los derechos y Conferencias, Recursos nivel de
obligaciones manual de Humanos responsabilidad
induccion. de los nuevos
colaboradores
7. Definiciébn  del Sala, manual Asistente de | 60 minutos Sensibilizar
régimen de | inducciony ley de | Recursos sobre las faltas
despido servicio civil Humanos que puedan
derivar un
despido.
8. Explicacién de Sala de Asistente de | 60 minutos Provocar
la relaciébn con Conferencias Recursos empatia en
clientes internas Humanos momento de
y externos atencion
publico

FUENTE: Elaboracion propia, afio 2009.
c. Fase lll induccioén especifica

La fase de la induccién especifica, orienta a la consecucién de los objetivos de la
institucién y suministra informacién al nuevo empleado (a) sobre el area de trabajo en la
gue se desarrollara, ademas, sobre el conjunto de elementos técnicos y operativos
correspondientes al puesto de trabajo.

c.1 Objetivo

Identificar al empleado (a) inducido con el area y puesto de trabajo dentro de la
organizacion, en un 100% ocupando para su ejecucion 26 dias habiles de labores.

c.2 Propdsitos de actividades de la fase lll induccién especifica

Esta fase se realiza en el lugar especifico de trabajo y contiene las siguientes
actividades:

i. Bienvenida al &reay puesto de trabajo

En este momento es importante tomar un espacio para que el asistente del jefe
inmediato le de una cordial bienvenida y generar un ambiente propicio para recibir al

nuevo compafiero (a) de labores y presentarlo ante el equipo de trabajo.
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ii. Descripcidn general y especifica area funcional, departamento o seccién

Esta parte es importante para que el nuevo (a) colaborador o trabajador (a) ascendido
pueda conocer y establecer el &rea en la cual se desempefiar4 en la dependencia y

todas las implicaciones que surgen en torno al puesto de trabajo.

iii. Descripcion técnica del puesto

La descripcion técnica del puesto de trabajo tiene como finalidad identificar el puesto a
ocupar especificando titulo oficial y funcional del puesto, especialidad, el nivel de
autoridad y responsabilidad en relacion a la persona que labora como su jefe inmediato y
las personas que debe supervisar. Asi también describe la naturaleza del puesto, las

funciones y/o atribuciones, asi como las especificaciones para optar al mismo.

iv. Entrega de accesorios y equipo para realizar el trabajo

En esta fase el jefe inmediato y el encargado de inventario proceden a aperturar la
tarjeta de responsabilidad de bienes, en la cual se asigna el mobiliario, el equipo y los
instrumentos de trabajo, y los demas insumos necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

v. Explicacion y demostracion préactica del trabajo a realizar

El jefe inmediato asigna a un asistente con la mayor experiencia para que interactuando
con el nuevo (a) empleado y durante una jornada de trabajo, ejecuten y desarrollen las

funciones y atribuciones reales, que le corresponde desempeniar en el puesto de trabajo.

Esta parte es fundamental ya que el nuevo (a) empleado es expuesto al trabajo
especifico que se desarrolla en la Seccion o Departamento, y puede observar los
sistemas y procedimientos para el logro de los objetivos del &rea de trabajo, y en general

de la dependencia.

También cumple la funcion de establecer un mecanismo de resolucién de problemas y
conflictos que se relaciona con la cotidianidad del trabajo. Finalmente el nuevo (a)
empleado asume el puesto respectivo y el asistente con mayor experiencia le apoya en
el desarrollo del trabajo real, con lo cual es posible afinar detalles importantes para el

desarrollo de los procesos.
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Esta fase es monitoreada por el Jefe Inmediato para resolver las dudas que puedan

surgir en el mismo. Este proceso se aplica empleando 1 hora por dia, 2 dias a la semana

durante los primeros 3 meses de labores del nuevo colaborador.

c.3 Plan de accion de la fase lll induccion especifica

Dicho plan puede ser observado con mayor detalle en los diferentes aspectos en el

cuadro siguiente:

Cuadro 4

Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte

Abril 2009

Plan de accién fase lll induccién especifica

Objetivo del Plan: Presentar los puntos de accidén necesarios en la socializacion a nivel de
puesto y area de trabajo con los nuevos y/o ascendidos colaboradores en un 100 % en 26 dias

hébiles.
No. | Actividades Recursos Responsable Tiempo de Resultados
realizacion

1. Bienvenida al | Area de trabajo | Asistente del | 1 hora Propiciar un
area y jefe inmediato ambiente agradable
puesto de en el area de
trabajo trabajo

2. Descripcion Sala de Asistente  del | 4 horas Establecer
general y | Conferencias, | Jefe Inmediato conocimiento  del
especifica Manual de area funcional
del area | Funciones de la donde laborara el
funcional. Dependencia nuevo colaborador

3. Descripcion Sala de Asistente  del | 4 horas Especificar las
técnica del | Conferencias, | Jefe inmediato funciones a realizar
puesto Manual de por el nuevo (a)

Funciones colaborador

4, Entrega de Seccion de Asistente jefe | 4 horas Equipar al nuevo
accesorios y Inventario y inmediato, @ colaborador
equipo almacén, y encargado del para realizar su

accesorios y inventario y trabajo
equipo almacén

5. Explicacion y | Area de trabajo, | Asistente  del | 24 horas Exponer al nuevo
demostracion documentos Jefe inmediato (& empleado al
practica del reales del contexto real vy
trabajo a puesto a proveerle las
realizar. desempenfiar indicaciones

respectivas

FUENTE: Elaboracion propia, afio 2009.
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d) Fase IV mejoramiento continuo del plan de induccién

En esta fase se evallan los resultados obtenidos en relacién a la asimilacion del
colaborador inducido asi como el desarrollo del plan de induccién, a fin de aplicar los
correctivos correspondientes. Siendo responsables de esta ejecucion el asistente de
recursos humanos y el asistente del jefe inmediato del area al cual se integra el nuevo

(a) colaborador.

d.1 Objetivo

Medir el nivel de socializacién que produce el plan de Induccién, asi como determinar
las areas que debe mejorar mediante la realizacion de 2 evaluaciones una al
colaborador y otra al plan de induccion respectivamente en un 100 % y la ejecucién de 4

actualizaciones al afo.

d.2 Propésitos de las actividades de la fase IV mejoramiento continuo del plan de
induccién

En esta fase se establece el proceso de gestion de la calidad como una decision
estratégica de la dependencia para garantizar el logro de los resultados con el personal
inducido, asi como la revision y mejoramiento continuo del plan de induccién tomando en
cuenta el modelo que implementd el Ministerio de Educacién en relacion a la
implementacion de la Norma 1SO-9001-2000. En este marco se proponen las siguientes

actividades:

i. Evaluar al nuevo colaborador (a)

Con esta actividad se pretende conocer la consistencia que se ha alcanzado en la
induccion proporcionada al nuevo (a) empleado. En este contexto, se desarrolla un test
gue mide el grado de adaptaciébn que haya logrado en el puesto para el cual fue
contratado. Este diagnéstico pretende demostrar las fortalezas y debilidades de la
persona inducida para realizar un plan a mediano plazo enfocado a los procesos de
capacitacion y desarrollo en las areas detectadas. Este test se denomina formulario PI-

DDEGN-01 y se presenta a continuacion:
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Formulario PI-DDEGN-01
Evaluacion del Colaborador (a)

Objetivo: El presente Test, esta disefiado de acuerdo al Plan de Induccién propuesto con la finalidad de

conocer el nivel de socializacion del empleado (a) inducido respecto su rol que desempefiara en la

dependencia y contar con informacion valiosa para desarrollar un programa de desarrollo a mediano plazo.

Nombre del Empleado (a):

Puesto de Trabajo:

Instrucciones: a continuacion se presenta una serie de preguntas que le solicitamos pueda contestar con la

mayor objetividad del caso,

atender de mejor forma.

1.

Cada pregunta reviste mucha importancia para sus expectativas y poderle

¢, Cuél es su opinién respecto a la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Norte?

Haga un comentario respecto a la estructura organizativa de la dependencia:

¢, Cual es su percepcion de las instalaciones de la institucion?

Opine respecto a las politicas y normativas laborales de la organizacion:

Exprese un comentario sobre la vision que tiene del area de trabajo en la cual se desarrollara:

Comente su apreciacion referente al puesto de trabajo para el cual fue contratado.

De acuerdo al area en la cual fue contratado enumere los programas de computacion que desea
conocer a mayor profundidad para mejorar su trabajo en la dependencia.

Marque los temas que sean de su interés:

Tema

Me gustaria recibir mayor informacién
y capacitacién

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Relaciones personales

Utilizacién de la tecnologia

Planificacion y ejecucién de proyectos

Elaboracion de diagnéstico de necesidades

¢JIndique en que temas extras a los expuestos en la pregunta 8 le gustaria recibir capacitacién?

Gracias por su informacién

FUENTE: Elaboracion propia 2009
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ii. Analisis de resultados de evaluacion del nuevo colaborador

Se efectta un vaciado de la informacién recabada en la forma PI-DDEGN-01, para
desarrollar un analisis de acuerdo al proceso de induccidn y respecto a la necesidad de

capacitacion que presente el nuevo (a) colaborador.

iii. Socializacion de los resultados de la evaluacion y accion de seguimiento al
nuevo (a) colaborador

De acuerdo al analisis realizado se socializan los resultados del test con el nuevo (a)
colaborador y se establecen las necesidades de capacitacion y desarrollo para que el
Departamento de Recursos Humanos de acuerdo al plan de capacitacion, establezca las
fechas en las cuales se le dara capacitacion al colaborador (a), estableciendo el plan de

accion pertinente a cada situacion en particular.

iv. Revision y mejoramiento del plan de induccién

El plan de induccion propuesto no se refiere a un instrumento estatico y permanente, si
no que tiene las caracteristicas de flexibilidad y perfectibilidad por lo que esta sujeto a
una evaluaciéon constante, para ello se establecerd un plan de mejoramiento y
actualizacion, enfocado en procesos. Lo anterior, se desarrollara mediante la
planificacion de acciones en funcién de los objetivos del plan, la implementacién de

reformas, la verificacion por medio del seguimiento y la medicion de las fases.

En este sentido, se presentan los siguientes parametros:

» La comprension y el cumplimiento de las fases establecidas en el plan.

» La obtencién de resultados del desempefio y eficacia del proceso.

» La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

Para el efecto se ha desarrollado un cuestionario dirigido a los colaboradores inducidos,
el cual abarca las tres fases que integran la propuesta, en este sentido se enfocaron las
preguntas en congruencia con los objetivos de cada fase del plan de induccién con la

finalidad de establecer las opiniones y sugerencias que permitan mejorar el proceso de

induccién, retroalimentando continuamente al departamento de recursos humanos para
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tomar las decisiones correctivas necesarias. Este cuestionario se presenta a
continuacion:

Formulario PI-DDEGN-02
Verificacion del plan de induccién

Objetivo: El presente instrumento tiene por finalidad recopilar informacién que permita evaluar el Plan de
Inducciéon aplicado al personal de nuevo ingreso y ascendido, con el propdsito de realizar correctivos
necesarios para el mejoramiento del mismo.

Instrucciones: Lea el cuestionario detenidamente, marque con una equis (X) la respuesta que usted
considere viable en las preguntas de seleccién miltiple y en las preguntas abiertas desarrolle su opinién, no
deje preguntas sin responder.

Fecha en que se registra la informacion:

a. Informacién General
1. Especifique el area o departamento en el cual labora
2. Cudl es el puesto que ocupa dentro de la dependencia

3. Cuanto tiempo tiene de haberse incorporado a la institucion

b. Fase |l Bienvenida

4. Al momento de recibir la primera fase de la induccion le explicaron claramente cada uno de los
puntos siguientes:

No. Actividades Si No En cuanto tiempo le
explicaron cada tema

1. Bienvenida a la instituciéon

2. Monografia de la Historia de la Organizacién

3. Video de la Cultura Corporativa

4, Presentacion de la Organizacion

5. Presentacion de la estructura organizativa

5. ¢Se le brindé un recorrido a las instalaciones y lo presentaron en todas las areas de la
dependencia?

53



c. Fasell Induccién General

6. Durante la segunda fase de la induccion le definieron y le dieron a conocer la siguiente informacion:

No. Actividades Si | No En cuanto tiempo le
explicaron cada tema

1. Descripcion de los departamentos y secciones

2. Explicacion de las politicas y normativas Laborales

3. Desarrollo de aspectos relativos al contrato laboral

4, Descripcion de los servicios que se prestan en la institucion

5. Presentacion de los programas de desarrollo

6. Exposicion de los derechos y obligaciones

7. Definicion del régimen de despido

8. Explicacion de la relacion con clientes internas y externos

d. Fase lll Induccion Especifica

7. Enrelacion a la induccién en el area y puesto de trabajo en la tercera fase de la induccion le

facilitaron la siguiente informacion:

No. Actividades

Si

No

En cuanto tiempo le
explicaron cada tema

1. Bienvenida al area y puesto de trabajo

2. Descripcién general y especifica area funcional,
departamento o seccién

8. ¢Le entregaron el manual de funciones con la respectiva descripcion técnica del puesto para el cual

fue contratado?

9. ¢Recibi6 dentro de esta fase los accesorios y equipo de oficina necesarios para desarrollar su

labor?

10. ¢En cuanto a la explicacién y demostracion practica del trabajo

que debe realizar, recibio

acompafiamiento del asistente que le brindé la induccion, asi como el monitoreo de su Jefe

Inmediato? Si la respuesta es positiva ¢, Con que frecuencia?

e. Evaluacion del Plan de Induccién
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ambiente Fisico

La sala de conferencias en la cual se desarrollé la induccion fue:

Excelente |:| Bueno |:| Regular |:| Deficiente

La iluminacién y el sonido de la sala fue:

Excelente I:l Bueno I:l Regular I:l Deficiente
El horario de la induccién se cumplio

Si |:| Nol:l

]

]

Material de Apoyo en el Proceso de Induccién

Recibié material impreso durante el proceso de induccion (si recibié describa los nombres de los
documentos recibidos)

Si I:l No |:|

El material recibido fue de utilidad en el proceso de induccién

si [ ] No [ ]

Considera que la cantidad y calidad del material de apoyo proporcionado fue:

Excelente I:l Bueno I:l Regular I:l Deficiente I:l

Los medios audiovisuales utilizados fueron

Excelente I:l Bueno I:l Regular I:l Deficiente
Desenvolvimiento de los facilitadores que impartieron lainduccion
El dominio del tema por parte de los facilitadores fue:

Excelente I:l Bueno I:l Regular I:l Deficiente

La explicacién de tema por parte de los facilitadores fue:
Excelente Bueno I:l Regular I:l Deficiente I:l

Se le suministrd la orientacion necesaria para ocupar el cargo:

Si |:| Nol:l

Considera que la informacion recibida le permite identificarse con la organizacién

Si |:| Nol:l
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Sugerencias para mejorar el plan de induccién

22.

23.

24.

25.

Emita su opinion respecto al proceso de induccién recibido

Describa debilidades que detect6 dentro del proceso de induccion

Describa fortalezas que detectd dentro del proceso de induccion

Proponga iniciativas que mejoren el Plan de Induccidn a la institucion

Gracias por su informacioén

FUENTE: Elaboracion propia 2009

v. Analisis de cambios para actualizar el programa

De acuerdo a la informacion recabada con el cuestionario indicado se realiza una
reunién entre el asistente de recursos humanos, el asistente del area en la cual fue
inducido el nuevo colaborador y el jefe del Departamento de Recursos Humanos para
establecer los cambios que se implementaran en el Plan de Induccidn, estipulando en un
acta los cambios que se planifiquen asi como el respectivo plan de accién para modificar

los manuales e instrumentos de induccién en los casos que fuere necesario. Se tiene

previsto realizar esta actualizacién 4 veces al afio.
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d.3 Plan de accion de la fase IV mejoramiento continuo del plan de induccion

En esta parte se visualizan las actividades, recursos, tiempos y resultados a obtener en

la fase IV:

Cuadro 5

Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte

Abril 2009

Plan de accién fase IV mejoramiento continuo

Objetivo del Plan: Instituir el mecanismo para la mejora continua del plan de induccién en
forma permanente dentro de la dependencia en un 100 % con 4 actualizaciones al afio.

No. | Actividades Recursos Responsable | Tiempo de Resultados
realizacion

1. Evaluar  al | Areade trabajo | Asistente del | 2 horas Medir  resultados
nuevo jefe inmediato del plan de
colaborador induccion
(a)

2. Analisis de Sala de Asistente  de | 3 horas Contar con
resultados de Reuniones y Recursos informacion
evaluacion test contestados | Humanos analizada para la

del nuevo
colaborador

Asistente  del
Jefe Inmediato

toma de decisiones

@)

3. Socializacion Sala de Asistente  de | 1 hora Dar a conocer los
de los Reuniones, RRHH y resultados y
resultados de | resultados test. | Asistente del estructurar un plan
la evaluacién Jefe Inmediato de desarrollo a
y accién de mediano plazo
seguimiento particular en cada
al nuevo (@) caso
colaborador

4, Revisibn y | Cuestionarios | Asistente de | 2 horas Contar con valiosa
mejoramient llenados por el | Recursos H. y informacion en el
o del plan de personal Asistente  del proceso de
induccién inducido Jefe Inmediato induccién.

5. Andlisis de Sala de Asistente  de | 3 horas Plan de Induccion
cambios para reuniones, Recursos actualizado
actualizar el informacion Humanos, permanentemente
Programa paratomade | Asistente del

decisiones y Jefe Inmediato

manuales y jefe de
departamento
de Recursos
Humanos

FUENTE: Elaboracion Propia, afio 2009.
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e. Factibilidad de la propuesta

Con el propésito de implementar el Plan de Induccién de Personal en la Direccion
Departamental de Educacién Guatemala Norte, a continuacién se detalla la serie de
recursos humanos, fisicos y financieros, que resultan indispensables para lograr su
adecuada ejecucion.

e.1l Recursos

a) Recursos Humanos

El desarrollo del Plan de Induccion deberd ser ejecutado y coordinado por el
Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Norte, el cual asignara el personal técnico y profesional correspondiente.
Asimismo, participaran en el proceso el personal designado de cada uno de los
departamentos y/o areas especificas, de acuerdo con la contratacion de nuevos
trabajadores (as), o personal ascendido de que se trate en el momento determinado. En
este punto, se consideran los costos generados segun hora-hombre de acuerdo con el

tiempo que se invierte en el proceso de induccién como sigue:

Fase I, Bienvenida
Asistente de Recursos Humanos:

Salario Q3, 660.00/30 dias = Q122.00 p/dia/8.5 horas diarias = Q14.352 p/hora
6 Horas se invierten en fase | * Q14.352 = Q.86.00 costo recurso humano.
Fase Il, Induccion General

Asistente de Recursos Humanos:

Salario Q3, 660.00/30 dias = Q122.00 p/dia/8.5 horas diarias = Q14.352 p/hora
8 Horas se invierten en fase Il * Q14.352 = Q.115.00 costo recurso humano.
Fase Ill, Induccién Especifica

Asistente de Jefe Inmediato:

Salario Q3, 660.00/30 dias = Q122.00 p/dia/8.5 horas diarias = Q14.352 p/hora

37 Horas se invierten en fase lll * Q14.352 = Q.567.00 costo recurso humano.
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Fase IV, Mejoramiento Continuo

Asistente de Jefe Inmediato y Asistente de Recursos Humanos:

Salario Q3, 660.00/30 dias = Q122.00 p/dia/8.5 horas diarias = Q14.352 p/hora

14 Horas se invierten en fase IV * Q14.352 * 2 asistentes = Q.316.00 costo R.R. H.H.
b) Recursos Fisicos

Para el desarrollo del plan es necesario emplear los siguientes recursos fisicos:
instalaciones de la dependencia, television, DVD, computadora, cafionera, el manual de

induccién y el manual de funciones de la institucion.

¢) Recursos Financieros

A continuacion se presentan los costos de implementar el presente plan de induccién en
la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Norte.

e.2 Presupuesto de la propuesta

En este apartado se incluyen los costos totales que requieren la implementacion de las 4

fases del Plan de Induccién de Personal, tal como se describe en el siguiente cuadro.

Cuadro 6
Direcciéon Departamental de Educacion Guatemala Norte
Presupuesto de implementacién del plan de induccién

Mayo 2009
No.
Descripcién de los recursos Costo en
Quetzales
1 | Fase | Bienvenida

Disco compacto-DVD-, con videos y presentaciones de todo el proceso de
induccién Q20.00
Manual de induccion (impreso) para todo el proceso Q.20.00
Refrigerios fase de bienvenida Q 20.00
Costo de Asistente de Recursos Humanos Q.86.00
Subtotal Q.146.00
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2 | Fasell Induccién General

Refrigerios fase induccién general Q 20.00
Costo de Asistente de Recursos Humanos Q.115.00
Subtotal Q.135.00

3 | Faselll Induccién Especifica

Fotocopias de informacion especifica del puesto de trabajo y manual de

funciones Q25.00
Costo de Asistente de Jefe Inmediato Q567.00
Subtotal Q.592.00

4 | Fase IV Mejoramiento Continuo del Plan de Induccién

Impresioén de instrumentos para evaluar el plan de induccién Q10.00
Costo de Recurso Humano en revision y mejoramiento del Plan de | Q316.00.
Induccién

Subtotal Q.326.00
Total Q.1,199.00

FUENTE: elaboracién propia, afio 2009.
e.3 Analisis de factibilidad

En este punto se realiza un analisis tomando en cuenta los recursos necesarios para

implementar el plan de induccién propuesto.

En cuanto a los recursos humanos que se necesitan se identifican dos puestos claves
para desarrollar las tres fases de induccion, un asistente de recursos humanos y un
asistente del area especifica en la cual se integrard el nuevo colaborador (a),
considerando ademas que la actual estructura organizacional de la dependencia integra
los puestos de asistente en cada departamento. Referente al costo del recurso humano
qgue interviene en el proceso, se estim6é que asciende a Q1, 084.00 por persona
inducida, distribuido en las tres fases del proceso de induccion e incluyendo el tiempo de
la cuarta fase en la cual se realizan las evaluaciones y actualizaciones respectivas del

plan de induccién.
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Con respecto a los recursos fisicos, sala de conferencias, manual de induccion y manual
de funciones; disco compacto para presentaciones, refrigerios y otros gastos, el costo es

relativamente bajo y asciende a Q115.00 por persona inducida.

De acuerdo a lo expuesto anteriormente, se puede establecer es viable asignar el
recurso humano necesario para el desarrollo del plan y definirle esta importante tarea
dentro de sus funciones. En cuanto a los recursos fisicos el costo no es elevado y
regularmente se encuentran dentro del inventario normal en todos los departamentos de

la institucion.

En este sentido, se concluye que es factible implementar el presente Plan de Induccion
considerando que adicionalmente a los costos financieros que implica, son relativamente
bajos, el beneficio institucional y del recurso humano que se integra o promueve, resulta
incalculable medir ese valor cualitativo que se obtendra de la aplicacion efectiva del
citado plan y que se traduce en el fortalecimiento y capacidad de ejecucion de los
servicios de educacién que proporciona la Direccion Departamental de Educacion

Guatemala Norte.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. Conclusiones

1. Fundamentalmente se comprobd la hipétesis principal por lo que se establecio
qgue en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte, no existe un
plan de induccién de personal que facilite y fortalezca la integracion adecuada del
recurso humano de nuevo ingreso y/o ascendido en la escala de puestos de la
estructura organica administrativa y componentes claves como la
departamentalizacion bésica y las especificaciones técnicas de los puestos de
trabajo que conforman la institucion relacionada, ocasionando falta de
conocimiento de funciones a desarrollar e identificacion con los objetivos

organizacionales.

2. La importancia del presente estudio radica en que la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Norte, proporciona el 15% de cobertura en cuanto a los
servicios destinados a la poblacién educativa del pais. Por lo que con la
implementacion efectiva del Plan de Induccién de Personal, permitira el
mejoramiento de la atencion a los usuarios internos y externos de la referida

institucion.

3. Se defini6 que debido a la falta de un plan o procedimiento de induccién de
personal, no existen medios de control que propicie la mejora continua en la fase
de integracion de los recursos humanos en la Direccion Departamental de

Educacién Guatemala Norte.

4. Se determind que debido al proceso de descentralizacion que actualmente esta
ejecutando el Ministerio de Educacion, existen 27 Direcciones Departamentales
de Educacion en el pais y de acuerdo a los resultados del presente estudio, dado
que la misma normativa legal y administrativa rige el funcionamiento de estas
dependencias; se deduce que al igual que la institucién objeto de estudio el resto
de Direcciones Departamentales de Educacion carecen de una plan de induccion

de personal para la integracion del recurso humano.

62



1.

B. Recomendaciones

Implementar el plan de inducciéon de personal por parte del Departamento de
Recursos Humanos de la instituciéon, para que sea aplicado tanto a los
trabajadores (as) de primer ingreso, como a los que son promovidos, con el
propdésito de integrarlos adecuadamente a la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Norte, por medio de proveer los conocimientos técnicos
relacionados a la estructura organizacional y al conjunto de factores internos y

externos que prevalecen en el area especifica y puesto de trabajo.

La Direcciébn debera asignar los recursos humanos, técnicos y financieros
necesarios, para la ejecucion del presente plan de induccién con el objetivo de
fortalecer la capacidad técnica institucional y mejorar la atencion al cliente en los

servicios educativos que se ofrecen.

Establecer el mejoramiento continuo de los procesos administrativos en la
Direccién Departamental de Educacién Guatemala Norte, para actualizar y
retroalimentar de forma permanente el presente Plan de Induccion de Personal,
de acuerdo a la propuesta técnica presentada por medio del Departamento de

Recursos Humanos.

El Ministerio de Educacién debera realizar los estudios de contextualizacién de
este modelo, para adecuarlo a la situacién especifica de cada Direccion
Departamental de Educacioén del pais que conlleve a implementar y homogenizar

los procesos de induccion de personal.
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ANTEPROYECTO DE RESOLUCION
No. DDEGN-XXX-2010

Se tiene a la vista el instrumento técnico denominado “Plan de Induccion para el
Personal de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte”, presentado
como una tesis de licenciatura de la carrera de Administracibn de Empresas, de la
Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por el
licenciado Gabriel Ernesto Torres Solares, para ser implementado en la seccién de
Recursos Humanos de la Direccién Departamental de Educaciéon de Guatemala Norte.---

CONSIDERANDO:

Que las Direcciones Departamentales de Educacién deben programar los recursos
financieros, materiales y humanos necesarios para el cumplimiento de los planes y
programas educativos departamentales.

CONSIDERANDO:

Que el personal que se integra a la Direcciébn Departamental de Educacion de
Guatemala Norte, debe recibir una induccién general y especifica para la adecuada
socializacion del contexto de la institucion en la que se desarrollara profesionalmente.---

CONSIDERANDO:

Que segun Acuerdo Ministerial N0.1291-2008, que determina las normas de
organizacion interna de las Direcciones Departamentales de Educacion, se establecio un
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de llevar a cabo procesos de
gestiéon y desarrollo de personal.

POR TANTO:

En uso de las facultades establecidas en el Acuerdo Ministerial No. 165-96 de fecha 21
de mayo de 1996, Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion; y
Articulos 1, 2, 3 y 4 del Acuerdo Ministerial No. 1291-2008 de fecha 7 de agosto de
2008, Normas de Organizacién Interna de las Direcciones Departamentales de
Educacion, esta Direccion,

RESUELVE:

PRIMERO: Autorizar la implementacién del plan de induccién para el personal de la
Direccién Departamental de Educacion de Guatemala Norte, como un proceso dentro de
las acciones de gestion y desarrollo del personal, para empleados que sean promovidos
dentro de la escala de puestos o bien del personal de nuevo ingreso que se integra a la
dependencia.

Con...
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tinda Anteproyecto de Resolucion DDEGN-XXX-2010 Pagina No.2

SEGUNDO: Delegar al Departamento de Recursos Humanos, como encargado del
proceso de induccion para el personal de la Direccidbn Departamental de Educacion de
Guatemala Norte, por medio de la Seccion de Desarrollo de Personal a ejecutarlo en
coordinacion con cada una de las areas especificas correspondientes.

TERCERO: Instruir al Jefe del Departamento de Recursos Humanos realizar como
minimo cuatro actualizaciones en el afio, del referido Plan de Induccion para el Personal
de la Direccion Departamental de Educacion de Guatemala Norte, con la finalidad de
contar con un instrumento técnico para integrar al recurso humano, ajustado a las
necesidades cambiantes de la dependencia.

CUARTO: Enviar copia de la presente resolucion a las Direcciones Generales del
Ministerio de Educacion siguientes: Direcciéon General de Coordinacién de Direcciones
Departamentales —-DIGECOR- y Direccion General de Recursos Humanos -DIREH, para
su conocimiento y acciones que correspondan.

QUINTO: La presente resolucidon cobra vigencia un dia después de la fecha de su
notificacion. -

Notifiquese,

Licenciado Jorge Humberto Galicia Guillén

Director Departamental de Educaciéon de Guatemala Norte
JHGG/gets
C.C.: Archivo
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INTRODUCCION

El presente manual de induccién ha sido elaborado pensando en ti que te integras al
equipo de trabajo de la Direccion Departamental de Educacion de Guatemala Norte; y a

la familia del Ministerio de Educacién.

Este documento tiene la finalidad de que conozcas la organizacion en la que laboras, ya
gue es nuestra intencién que el conocimiento de la dependencia mas tu compromiso en
este tu nuevo empleo, sean el punto de partida para que te sientas parte de esta

institucién y tengas las bases para el adecuado desempefio de tu trabajo.

Desde ahora y durante tu estancia en la Direcciébn Departamental de Educacién
Guatemala Norte, adquieres el compromiso de cumplir con tus obligaciones laborales y
de desarrollar tu méximo esfuerzo para que, aunado al que hacer de la institucion,
logremos un 6ptimo desempefio de nuestras actividades, asi como tu 6ptimo desarrollo

personal en este tu nuevo centro de trabajo.

De esta manera te pedimos que te sientas a gusto y entusiasta, y que leas con atencion
y por completo el presente manual que constituye tu primera capacitacion para el trabajo
dentro de la Direccion Departamental de Educacion de Guatemala Norte por lo que te

damos una cordial bienvenida.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE INDUCCION

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las personas que se integran o son ascendidos en la Direccion
Departamental de Educacién de Guatemala Norte 1 instrumento técnico, que establezca
en forma clara y ordenada informacion fundamental para proporcionar induccién en

forma general y especifica a la institucién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Facilitar el proceso de inducciéon y/o adaptacion del 100 % de los nuevos
trabajadores y/o colaboradores ascendidos de la Direccion Departamental de

Educacion de Guatemala Norte.

o Contar con 1 instrumento técnico que permita al lector, autoridades, funcionarios y
empleados de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte, obtener

informacion general como historia, filosofia y funciones generales de la dependencia.

o0 Presentar a los nuevos (as) empleados y/o ascendidos (as) las funciones, asi como

los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes a su puesto de trabajo.

o Facilitar el proceso de evaluacion del desempefio.
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MANUAL DE INDUCCION
1 Fase | bienvenida

1.1 Historia y filosofia de la dependencia:

A un inicio el Ministerio de Educacion era un ente centralizado, teniendo como
responsabilidad constitucional garantizar el derecho a la educacion, plantedndose como
fin primordial el desarrollo integral de las personas y el conocimiento de la realidad y

cultura nacional y universal.

En ese orden de ideas, el Ministerio de Educacion fue detectando que para facilitar los
servicios educativos a la poblacibn guatemalteca era necesario descentralizar y
desconcentrar esa dependencia. Es asi como, se crean 8 estructuras en el pais,
teniendo como resultado las Direcciones Técnicas Regionales, segun lo establecido en
el Acuerdo Legislativo 70-86 Ley Preliminar de Regionalizacién, constituyéndose el
departamento de Guatemala como la region central. Segun la Ley de Educacion en el

Decreto Legislativo No. 12-91 en el articulo 9° se presenta la estructura en 4 niveles.

a) Nivel de Direccién Superior

b)  Nivel de alta coordinacion y ejecutiva
c) Nivel de Asesoria y Planeamiento

d) Nivel de Apoyo

La Direccién Técnica Regional Central se ubicé en el nivel de alta coordinacién y
ejecucién. Posteriormente, el Ministerio de Educacion continué la efectiva
desconcentracion y descentralizacion del Sistema Educativo Nacional y conscientes de
una problematica administrativa que prevalecia en la prestacion de servicios educativos
a nivel local y segun Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21 de mayo de 1996, se
crearon las 22 Direcciones Departamentales de Educacién del pais, bajo la rectoria y
autoridad superior del Ministerio de Educacion, con la finalidad de planificar, dirigir,
coordinar y ejecutar las acciones educativas en los diferentes departamentos de la

republica.
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El Ministerio de Educacién emitio el Acuerdo Ministerial No. 1291-2008 de fecha 7 de
agosto de 2008, por medio del cual acordd establecer las normas de organizacion
interna de las Direcciones Departamentales de Educacién, con la finalidad de consolidar
los esfuerzos de descentralizacién, asegurando con ello el traslado de competencias del
nivel central hacia los departamentos. Por lo que con la finalidad de descentralizar el
45% de los servicios que se proporcionaban en la sede principal que se denominaba
Direccion Departamental de Educacion de Guatemala, se reestructur6 como Direccion
Departamental de Educacién Guatemala Norte y se crearon 3 regiones de cobertura
estratégica nominadas Guatemala Sur, Oriente y Occidente. El citado Acuerdo, se
refiere a la organizacién interna de las Direcciones Departamentales de Educacion, y
establece la siguiente estructura: Despacho de Direccion, Areas de Control, Planificacion
Educativa, Asesoria Juridica, asi como tres subdirecciones: Administrativa, De
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y Técnico Pedagdgica y tres departamentos,

denominados en los mismos términos que las subdirecciones respectivas.
1.2 Cultura corporativa:

Dentro de la institucion se busca la consecucién de los objetivos organizacionales
planteados por el Ministerio de Educacién, por esta razén se presentan los valores que
deben predominar en la conducta de todo el personal que se integra y los cuales se

encuentran en el reglamento Interno de la dependencia.

e Disciplina

Todos como parte de la institucion debemos hacer en forma sujeta a la autoridad las
funciones que nos correspondan para generar una sinergia, logrando

una adecuada atencion al cliente.

e Confidencialidad y transparencia

De acuerdo al servicio que presta la Direccion Departamental de Educacién de

reservada, asi como observar la adecuada utilizacion de los recursos que/(é\'f Q

Guatemala Norte, debe administrarse la informacién publica en forma
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brinda la sociedad guatemalteca por medio de los impuestos para el sostenimiento

institucional.

o Eficaciay eficiencia

Es necesario que cada empleado (a) de la institucion esté identificado con las

actividades que debe realizar en el area de trabajo correspondiente, la cuales de
efectuarlas en tiempo oportuno y optimizando los recursos de la -

dependencia.

e Honestidad integridad y honradez

Es importante que la virtud, la decencia, la lealtad y la probidad prevalezcan y se
manifieste en relacion a las autoridades superiores, mandos medios, compaﬁeros de
trabajo, y fundamentalmente con el publico usuario de los servicios, asi como de

funcionarios y empleados de otras instituciones del Estado y entidades

privadas. \

e Puntualidad

La puntualidad es fundamental para que las actividades se realicen oportunamente, por

ello las ausencias y atrasos perjudican a los usuarios, a la institucion, a los .~

comparieros del equipo y al empleado mismo. Por lo que cada servidor (a)
publico debera registrar el inicio y terminacion de la jornada de trabajo, a

través del medio mecanico o electronico que dispone la institucion.

e Trabajo en equipo

El trabajo en equipo significa trabajar todos juntos para enfrentar, disfrutar y sentir cada
dia como la oportunidad que nos da la vida, y que permite una accion integral para el
logro de objetivos, la toma de decisiones, el desarrollo de la

institucién y del recurso humano.

75

\



1.3 Presentacion de la Organizacién

Misién: Las Direcciones Departamentales de Educacidn son instituciones que prestan
servicios educativos con eficiencia y eficacia, buscando mejorar cuantitativamente y
cualitativamente el sistema educativo a nivel departamental, mediante la participacion
constante y comprometida de todos los sectores involucrados. Servir a las
comunidades educativas, crear, confiar y estar seguros que sélo a través de la

educacion lograremos el bienestar de todos.

Vision: Todas las acciones se enmarcan en un modelo de gestion, eficaz, eficiente e
inspirado en principios y valores éticos para atender a la poblacion escolar del
departamento, en condiciones técnicas, fisicas y pedagogicas adecuadas, que le
preparen para la vida y el trabajo productivo. Ser una institucién modelo que fomente la
excelencia del servicio educativo, asi como el fortalecimiento de las relaciones

interinstitucionales en nuestro departamento.

Funciones Generales de la Dependencia

De acuerdo al reglamento orgéanico interno del Ministerio de Educacion se detallan las
funciones generales que le fueran asignadas a la Direccién Departamental de Educacion

de Guatemala Norte:

a) Promover, facilitar y coordinar la construccion de las agendas departamentales de

educacion en el marco de la politica educativa nacional.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas,

administrativas y docentes del departamento a su cargo.

c) Establecer la coordinacion y comunicacion efectiva con las autoridades
departamentales y municipales, con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales y con otros actores vinculados al proceso educativo, para dar
cumplimiento a las politicas de educacién que requieren la participacion y

cooperacion de la comunidad en un esfuerzo compartido de responsabilidad social.

d) Implementar y consolidar el proceso de desconcentracion y descentralizacion

educativa y administrativa hasta el nivel de cada centro educativo, incorporando la
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f)

9)

h)

)

k)

participacion comunitaria en su manejo y en la responsabilidad por la calidad de los

resultados.

Aplicar los lineamientos propuestos por la Direccién General de Educacion Bilingiie
Intercultural y la Direccion General de Gestion de la Calidad Educativa. para el

acompafamiento pedagoégico en el aula.

Proveer insumos para la definicion de politicas, estrategias y acciones relacionadas
con el disefio curricular, la educacién bilingiie intercultural, las modalidades de

entrega, evaluacion y verificacion de calidad de todo el proceso educativo.

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar las actividades para formular el anteproyecto
de presupuesto de egresos, plan operativo anual, programacion de la ejecucion
presupuestaria y financiera, incluyendo el fondo rotativo interno de la dependencia
del Ministerio de Educacion en su jurisdiccion, asi como las actividades para formular

el Plan de Adquisiciones, basado en el plan Operativo Anual.

Mantener actualizado el Sistema Nacional de Informacién Educativa en los asuntos
de su competencia, en coordinacién con la Direcciéon de Planificacion Educativa y la

Direccién de Informatica del Ministerio de Educacion.
Promover y apoyar los procesos de formacion y capacitacion de padres de familia.

Aprobar los estatutos y reconocer la personalidad juridica de los Comités Educativos,
Juntas Escolares y demas organizaciones de padres de familia que se constituyan

para los centros educativos publicos.

Promover y conformar los procesos para adquirir y contratar bienes, suministros,
obras y servicios, cuando corresponda la modalidad de compra directa, segun los
procedimientos establecidos en la normativa aplicable, y los lineamientos emitidos
por la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Educacion,

como ente rector en materia de adquisiciones.

Las que le asigna el Acuerdo Gubernativo 165-96 del 21 de mayo de 1996, y las que

le asigne el Despacho Ministerial, de acuerdo con la naturaleza de las funciones.
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1.4 Presentacion de la Estructura Organizativa

Organigrama General del Ministerio de Educacion

Despacho Ministerial

| |

. Vicedespacho de
Vicedespacho L P .
Administrativo Disefio y Verificacion

de la Calidad

Vicedespacho
Técnico

Vicedespacho bilingiie
Intercurltural

Direcciones
Generales

FUENTE: Elaboracién propia, afio 2009

Direcciones

Departamentales de

Educacion

Organigrama General de la Direccién
Departamental de Educacién de Guatemala Norte

de Educacion de
Guatemala Norte

Director Departamental

Asesoria Juridica

Auditoria Interna

Planificacion

Educativa

Comunicacion Social

Subdireccion
Administrativa
Financiera

Subdireccion de
Participacion
Comunitaria y

Programas de Apoyo

FUENTE: Elaboracion propia afio 2009
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2. Fase Il Induccién General

2.1 Descripcién de los departamentos y secciones
Funciones del Despacho Departamental

DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Es el ente responsable de planificar, organizar, coordinar,
dirigir ¥ evaluar las actividades técnicas, administrativas y

financieras de la DDE

Asosora en materia legal a la DDE y atienda
asuntos de relaciones |laborales .

Es el édrgano encargado de asesorar y
apoyar en la formulacian de politicas,
planes, programas, proyectos y objetivos da
desarrollo, en aspectos relacionados con:
cobertura educativa, infraestructura,
sisternas de informacién, mobiliano y equipo

Es &l érganc encargado de asesorar a la DDE
an al efectivo ejercicio del control interng,
cumplimiento de [as disposiciones legales,

aplicacidn adecuada de |os procedimientos
técnicos, administrativos, presupuestarios,

contables y inancieros.

Cobertura Cdycafiva

E= la unidad encargada de
recopilar, consolidar, analizar e
interpretar informacién para la
elaboracion de estadisticas que
sirvan de base para la toma de
decisiones

identificar la situacién actual y

Infraestnictyrs Escolar

Es al drgano responsable de fortalecer |as
relaciones publicas intemas v extamas, la
imagen institucional, asi coma |a divulgacion de
las polticas y estrategias del MINEDUC a
través de los distintos medios da comunicacion

E= la unidad encargada de
efectuar estudios de
investigacion tandentes a

de necesidades para la toma
de decisionas.

Funciones de la Subdireccién Administrativa Financiera

Sub-Direccion Administrativa Financiera

Es la encarngada de la gestién administrativa, financiera v de

recursos humanos de la DD.

Coordirnacion Financlars
Sastiona, tramitaa vy confrola 1as
operacionas presupuestanas,
financlaras ¥ da Imeantano

I
Coordinacian Administrativa
Wala por la calldad de atencian qua se brinda
a la comunidad educativa, asl como al apoyo
logrstico an cuanto & blenas, seviclos y

suministros necasarlos para el funclanamianto

Coondinackn do Recurscs HUMEnos
Es la responsable de administrar el Sistama
de Recursos Humanos confonme 1as Nomas
lagalas astablacidas

da la DDE
- 7 | |
adguisiclonss eleccion vy Contrat=cion de Personal
IR Responsable de |a adquisiclon de blanes,

Responsabla de la aplicacian ¥
control dal flujo efactivo

["|suministros v servicios, meglante eventos do

compra directa v cotFacion

Prasupusasto
Responsable da la elacuclon, control

¥ evaluacion prasupuestaria,

Almacan
Encargada de 13 recepclon, clasficacion,
resguardo ¥ distribuclan de 105 blenes
adquiridos por la DDE

Cortablidad
Rasponsabla de las operaclonas
financlaras, presupuastaras y

Atencion al PORICO

Encargada de brindar atanclon e Informacion,

a los usuaros ¥ avaluar 1a calldad dal

sanvicio
contablas
Sonviclos Sonaralas
ImvantaEno | | Encargada de proporclonar 108 sarviclos da

Responsable dal comtrol y reglstro de
los blenes IMventanables de la DDE.

mantsnimianta, Intandancia, vigllancia,
transporte y otros relaclonados
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H Realiza el proceso de reciutamiento,
saleccion y contratacidn de personal

T 5
H Registra lbos movimientos de parmsonal y
aplica el régimen disciplinario

Desarmmolio de Personal
Desarrolla kes programas de induccién,
|| =apaditacién y evaluacian del dessmpefic deal
personsal d= la DDE

JADC
Coording el procaso da oposiclian a

CaArgos docartas con bEse 3 o establecioa
en Acuendo Gubsmaihe 193-86

JOHE
Registra a los masstros reclan
graduados, asl comao al control




Funciones de la Subdireccién de Participacion

Comunitariay Programas de Apoyo

Sub-Direceion de Parlicioasion G T

Administra [os recursos econdmicos para obianer servicios da
apoyo educativo en las escuelas oficiales y da promover u
organizar la autogesticn educativa

0 T BT
Es |a resporaable de coordinar l=s actividades de
conetitucidn, capacitadén y eupervisidn de las diferantes
organizaciones de padres ¥ madrea de familia, lideres
comunitanics, docantes, directoras, juntas escolares,
eecuRla para padres u oiras enganizaciones.

Funciones de la Subdireccion Técnico Pedagdgica

Sl NS
Es la reeporaablede a

inigtrar y wenficar |a
adecuada utilizadcn da loa recuress econémicoa

da loa sarvicios de apoye para desamdlar los

procesca educativos en |ae escuslas cficales

Cearding |a eplicacidn da |se polticas educstivas
mediarta |88 modalid sdes da Entrega Ereolerzades
¥ Extraeecolares, eel come el diesfio y verficacicn
de I8 calided educativa.

Cromding, menitorea y de seguimianta
8| desamalle da programes ¥ proyectos

Lupartamanio de Assguemiamo do 1o Caldad
Coonding i invesri gadiin y eplsanln de hamamiezs
e gvalugoin dal goueaiive, asf ooma el

Deporiamentn e Asiianoia
Peclapdijiea y Diraodidn Esmokar

Cocrding  ajenrin |ox enion o da ooen oo,

ralaciznados ecn medelidedes
exducativae an |8 direccidn

departamartal
Eunoin Exfmamiar
S Seir Coordingr y dAgr i ogankesn
Coordnar y digirle organizoény y Lnuimamiara cil sarvick
ml'l.rl!urnnh-rhuu s acumbvo pam o rdaldod do
mabvo parg o modalded da v Exlramagkr
anirepa aceete Exior i
Ex s Goriein koo n
1T Al
"D:_,'“_ A Dabre
lirmonks Edraya
HHERIT L
Edurasda
[
Proyacis Educalvg
Dammia programes 0a
Imstucongies
iyl
Coordnar i sjemiolin de propenios y
o S
o e Insti ol onea y seriores en ¥
henaliin da  naltiad pdumbve ol acknatheos scolar ados
¥ no ool oz d o

ROtk miein y oerttionon da s exiabien mionins
R0 et O Y P I b Ul e iara. esmpurar i
midad oimitva

I

desamolo y evaluadlin del pomsn da mplemankaddn
dal nuevo modaks wmukar, dafnides por OKECADE,
OIGEBIy @ nival iondl, a8 oome ks ancionss da

capantionin de magsms ¥ diecions.

Irsaipadin y Evibiain Pedogiglog
e, analieer, @ Impusar nEwWs
1 hemamiens de evwleoin qus forklemn &

roesn de ansm fanz-aprord koo an ks
distininx modalidares da erinega

Amed R y Corifseiin
Huperd 5. [Ua 108 promEos pard &
eemdiamianio y carifsadtn da los
— esbioeimiamios plblieos y prvados; ol eomo
pore Hhulos y homologaeiones, 52 afacilen

OOITETTR |ox noTRE oxshioekox.
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2.2 Explicacion de las politicas y normativas Laborales

En el marco legal que se aplica a la Direccion Departamental de Educacion de
Guatemala Norte se pueden indicar entre otras las siguientes:

Acuerdo Ministerial 165-96
Creacion de las Direcciones Departamentales

EL VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA EN FUNCIONES DE PRESIDENTE
CONSIDERANDO:

Que la efectiva desconcentracién y descentralizacion del Sistema Educativo Nacional, es una
accion prioritaria dentro de las politicas del gobierno de la Republica y las estrategias del
Ministerio de Educacion, para viabilizar la adecuada prestacién de los servicios educativos a
partir de procesos de planificacién, ejecucién y administracion de las acciones educativas
basadas en las necesidades reales e intereses de la poblacion.

CONSIDERANDO:

Que la problematica administrativa del Ministerio de Educacién y las deficiencias en la prestacion
de los servicios educativos en el nivel local son producto en gran medida, de una estructura
organizativa centralizada, concentrada y burocratizada, que deriva procedimientos de trabajo
ineficientes y en la falta de respuesta oportuna a las necesidades de la poblacion en un pais con
diversidad sociocultural y lingiistica.

CONSIDERANDO:

Que para satisfacer las demandas educativas y dar cumplimiento a los principios, objetivos y
funciones que las leyes asignan al sistema educativo nacional, el Ministerio de Educacion como
ente responsable de coordinar y ejecutar las politicas educativas, requiere de una estructura
organizativa que permita atender las expectativas, intereses y necesidades de la poblacion en
forma eficiente y con la celeridad necesaria; por lo que se requiere que dicha estructura
comprenda 6rganos desconcentrados, con capacidad de ejecucidon y decisién, ubicados
geograficamente de conformidad con la division administrativa del territorio nacional, en
departamentos.
POR TANTO:

En ejercicio de la funcién que le asigna el articulo 183, inciso (e) de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala:

ACUERDA:

ARTICULO 1°. DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION. Bajo la rectoria y
autoridad superior del Ministerio de Educacién, se crean las Direcciones Departamentales de
Educacién como los 6rganos encargados de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones
educativas en los diferentes departamentos de la Republica. Cada Direccion Departamental de
Educacién estara a cargo de un Director; dependen directamente del Despacho Ministerial el que,
para efectos de integracion, coordinacion y supervision de las actividades de las Direcciones
Departamentales, se apoyara en las respectivas Direcciones Técnicas Regionales y las
Direcciones Generales del ramo que correspondan.
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ARTICULO 2°. FUNCIONES. Corresponden a las Direcciones Departamentales de Educacion
las siguientes funciones:

- Coordinar la ejecucién de las politicas y estrategias educativas nacionales en el ambito
departamental correspondiente, adaptandolas a las caracteristicas y necesidades de su
jurisdiccién;

- Planificar las acciones educativas en el ambito de su jurisdiccién en funcion de la
identificacién de necesidades locales;

- Programar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el cumplimiento
de los planes y programas educativos departamentales;

- Programar la construccién, mantenimiento y reparacion de infraestructura fisica educativa y
velar por su adecuada ejecucion;

- Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades educativas que
funcionan en su jurisdiccién; buscando la ampliacion de la cobertura educativa, el
mejoramiento de la calidad de la educacién y la eficiencia administrativa;

- Llevar a cabo las acciones que les correspondan en la adquisicion y entrega de los bienes
objeto de los programas de apoyo establecidos por el Ministerio de Educacion;

- Ejecutar o coordinar la ejecucién de las acciones de adecuacion, desarrollo y evaluacion
curricular de conformidad con las politicas educativas nacionales vigentes y segun las
caracteristicas y necesidades locales;

- Evaluar la calidad de la educacién y rendimiento escolar en el departamento correspondiente
y apoyar acciones en esta materia dirigidas por el nivel central del Ministerio;

- Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de otro bajo su
jurisdiccién;
- Apoyar el disefio, programacion y realizacién de investigaciones educativas departamentales

y apoyar el desarrollo de investigaciones Yy estudios a nivel regional o nacional;

- Efectuar o supervisar la ejecucién de acciones de evaluacion institucional para fortalecer la
gestion técnica y administrativa del sistema educativo en el ambito departamental;

- Formular el anteproyecto de presupuesto de conformidad con las politicas, normas y
lineamientos dictados por el nivel central del Ministerio;

- Ejecutar y evaluar la ejecucion de los recursos financieros asignados al Departamento,
verificando la correcta utilizacion de los mismos, de conformidad con la Ley y las politicas,
normas, lineamientos dictados por el nivel central del Ministerio.

- Apoyar el proceso de reclutamiento, seleccién y propuesta de nombramiento de personal, de
conformidad con el marco legal vigente y las normas y lineamientos dictados por el Nivel
Central del Ministerio;

- Designar a personal interino, aprobar la concesion de licencias, traslados y permutas; aplicar
los procedimientos legales del régimen disciplinario y otras acciones de personal, cuando
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corresponda de conformidad con la ley, todo al tenor de los lineamientos establecidos por el
Ministerio de educacion y lo que establezcan las disposiciones legales;

Ejecutar y verificar el cumplimiento de acciones de administracién escolar relacionadas con
horarios y calendarios escolares, uso de instalaciones y edificios educativos, cumplimiento de
disposiciones disciplinarias, cumplimiento de jornadas de trabajo y todas aquellas funciones
que correspondan a la adecuada prestacion de los servicios;

Autorizar el funcionamiento de establecimientos educativos privados en su jurisdiccién, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y supervisar su funcionamiento y calidad
de la educacién que imparten;

Mantener actualizado el archivo de registros escolares y extraescolares de su Departamento
y elaborar los informes correspondientes;

Facilitar y expeditar la autorizacion y firma de titulos y diplomas correspondientes a las
carreras del Ciclo de Educacion Diversificada;

Efectuar las acciones de supervision educativa de los diversos programas y modalidades en
su jurisdiccion;

Llevara a cabo el proceso de recoleccidn, procesamiento y andlisis de informacién educativa
a nivel departamental y generar los indicadores educativos correspondientes para orientar la
toma de decisiones;

Apoyar la realizacién de estudios para efectos de cooperacion técnica y financiera nacional e
internacional y la ejecucion de programas y proyectos con financiamiento externo, de
acuerdo a las politicas educativas vigentes;

Coordinar la ejecucion y supervisar programas de educacion extraescolar en su jurisdiccion,
promoviendo la participacién en los mismos de organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales;

Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para la
realizacion de proyectos y programas educativos en su jurisdiccion;

Programar, organizar, ejecutar o coordinar la ejecucion y supervisar programas de educacion
bilinglie intercultural;

Ejecutar otras funciones que correspondan de conformidad con las responsabilidades que le
conciernen en el nivel departamental.

ARTICULO 3°. REQUISITOS PARA EL PUESTO DE DIRECTOR DEPARTAMENTAL. Para
ocupara el puesto de Director Departamental de Educacién debe reunirse los siguientes
requisitos minimos:

a)

b)

<)

Poseer titulo universitario a nivel de Licenciatura, en una carrera afin al puesto;

Contar con un minimo de cinco afios de experiencia que incluya aspectos administrativos y
de supervision de personal;

Conocimiento del sistema educativo nacional y de su problemética;
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d) Ser residente o comprometerse a establecer residencia en el Departamento que
corresponda.

ARTICULO 4°. PROCEDIMIENTO PARA NOMBRAR. Para el nombramiento del Director
Departamental de Educacion, el Ministerio de Educacioén realizara un proceso de reclutamiento y
seleccion por oposicion.

ARTICULO 5°. ORGANIZACION INTERNA. Las Direcciones Departamentales de Educacion se
organizaran con las unidades técnicas y los recursos humanos necesarios para dar cumplimento
a las funciones asignadas. Para el efecto, en un plazo no mayor de tres meses a partir de la
vigencia del presente Acuerdo, el Despacho Ministerial de Educacion definira, con base en
estudios técnicos, la estructura organizativa de las Direcciones Departamentales de Educacion,
emitiendo el Acuerdo Ministerial respectivo y ordenando la programacion y asignacion de los
recursos financieros que sean necesarios.

ARTICULO 6°. PARTICIPACION COMUNITARIA. Las Direcciones Departamentales de
Educacién promoveran y daran énfasis a la participacion comunitaria en la ejecucion de las
funciones que les han sido asignadas, especialmente con lo relacionado con planificacion,
administracion escolar, programas de apoyo, desarrollo curricular y educacion extraescolar. Para
el efecto, deben realizar las acciones que les correspondan para viabilizar la organizacion y
participaciobn comunitaria en Consejos Departamentales y Municipales de Educacion, asi como
Juntas Escolares y Comités Educativos que permitan a las comunidades interactuar en el sistema
educativo local.

ARTICULO 7°. SUPERVISION EDUCATIVA. La supervisién educativa de la jurisdicciéon que
corresponda queda incorporada a la Direccién Departamental de Educacion respectiva, siendo en
consecuencia el Director Departamental de Educacion el Jefe inmediato superior de dicha
supervision.

ARTICULO 8°. CAPACITACION. EI Coordinador Departamental de Capacitacion y los
capacitadores técnico pedagoégicos quedan incorporados a la Direcciébn Departamental de
Educacién y dependen del Director Departamental, debiendo coordinar sus acciones con el
sistema Nacional de Capacitacion Educativa y con las supervisiones educativas
correspondientes. Un Acuerdo Ministerial regulara el funcionamiento del Sistema Nacional de
Capacitacién Educativa.

ARTICULO 9°. EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL. Las unidades departamentales de
la Direcciobn General de Educacién Bilinglie Intercultural deben incorporarse a la estructura
organizativa de las Direcciones Departamentales de Educacion que corresponda, segin su
ubicacion geografica. La forma y términos de su incorporacion se incluird en los estudios
técnicos y Acuerdo Ministerial a que se refiere el articulo 5 del presente acuerdo. El personal de
estas unidades dependera del Director Departamental de Educacion.

ARTICULO 10°. PROGRAMAS ESPECIFICOS. EI personal técnico y de orientacion de los
Programas de Escuela Unitaria, Educacion Rural Familiar, DERFAM, de Nucleos Familiares
Educativos para el desarrollo, NUFED, y del Proyecto de Atencion Integral Nifio Menor de Seis
Afios PAIN, se integrard a las Direcciones Departamentales de Educacién que corresponda y
dependeran del Director Departamental de Educacion .

ARTICULO 11°. EDUCACION EXTRAESCOLAR. Las coordinaciones regionales de la

Secretaria de Coordinacion de la Junta Nacional de Educacion Extraescolar deben incorporarse a
la estructura organizativa de las Direcciones Departamentales de Educacién que corresponda,
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segln su ubicacidon geogréfica. La forma y términos de su incorporacion se incluird en los
estudios técnicos y Acuerdo Ministerial a que se refiere el articulo 5°. del presente Acuerdo, los
cuales comprenderan su ampliacién a aquellos departamentos que en la actualidad no ofrecen
programas de educacién extraescolar. El personal de estas unidades dependera del Director
Departamental de Educacion.

ARTICULO 12°. APOYO INSTITUCIONAL. Todas las dependencias del Ministerio de
Educacion y especialmente las Direcciones Generales y las Direcciones Técnicas Regionales de
Educacién, quedan obligadas a proveer la informacién y prestar el apoyo necesario para el
cumplimiento del presente Acuerdo.

La transferencia de competencias de las dependencias del nivel central y regional del Ministerio
de Educacion hacia las Direcciones Departamentales de Educacién que deriva del presente
Acuerdo, tendra caracter prioritario y urgente dentro de las politicas del Ministerio de Educacién.
En consecuencia, debe elaborarse un plan de accién que permita desconcentrar las funciones y
simplificar la estructura organizativa del nivel central en el menor tiempo posible.

ARTICULO 13°. ACCIONES DE OTRAS ENTIDADES DE GOBIERNO. El Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil deben efectuar las acciones que se
deriven del presente Acuerdo, en el ambito de sus respectivas competencias y coadyuvar a su
cumplimiento al tenor de las politicas del gobierno de la Republica relacionadas con
descentralizacion, desconcentracion y modernizacion del Estado.

ARTICULO 14°. MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS. Para coadyuvar a la
eficiente organizacion y funcionamiento de las Direcciones Departamentales de Educacion,
deben elaborarse los manuales de funciones y procedimientos y otros instrumentos técnicos que
contribuyan a dar cumplimiento al presente Acuerdo.

ARTICULO 15°. DEROGATORIA. Se derogan todas las disposiciones que se opongan al
presente Acuerdo.

ARTICULO 16°. CASOS NO PREVISTOS. Los casos ho previstos en el presente Acuerdo

seran resueltos por el Despacho Ministerial del Ministerio de Educacién, a quien en todo caso
concierne la direccion de la politica educativa del pais.

ARTICULO 17°. VIGENCIA. EI presente Acuerdo empieza a regir el dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial.
COMUNIQUESE
LUIS ALBERTO FLORES ASTURIAS
VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA

ARABELLA CASTRO QUINONEZ
MINISTRA DE EDUCACION

FUENTE: Portal del MINEDUC, www.mineduc.gob.gt afio 2009
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Acuerdo Ministerial N0.1291-2008
Normas Internas de las Direcciones Departamentales

MINISTERIO DE EDUCACION

Gualomaln, O AL
ACUERDO MINISTERIAL No. 1291-2008
Guatemala, 7 de agosto de 2008
LA MINISTRA OE EDUCACION
CONSIDERANDO:

coma fin primerdial el desamolle integral de la persona humana, el conocimiento de |a
realidad v la cultura nacional ¥ universal. Asimismo, en las escuelas establecidas en
zonas de predominante  poblacicn indigena la ensefanza debera impartirss
preferentemente en forma bilirglie.

CONSIDERANDO!

Cue es chiigacién del Minisierio de Edusacion llevar a la praciica el mandato constitucisnal
de descentralizacion educativa, que permita la realizacian de acciones efectivas de
atencon directa e indirecta con relacion a las necesidades educativas de las distintas
regiones y comunidades del pais.

COMNSIDERANDO:

Que de conformidad con 1a ley, es responsabilidad del Ministario de Educacién, como ente
rector de la educacion nacional, velar porque el sisterma educativg implementado por el
Estade, contribuya al desarrolo integral de la persona, con base aen Ins derechos
constitugicnales coma el respeto a Ia vida, la livertad, la justicia, la seguridad ¥ la paz, y al
caracter multistnico, pluricuitural ¥ multilingiie de Guatemala.

CONSIDERANDC:

Que uno de los principios establecidos por la Ley de Educacion Nacional, establace gue la
educacion sa defina ¥y se realice en un entorng multilingtie, multiétnico ¥ pluricultural en
funcitn de las comunidades que la conforman,

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo Gubemativo 165-86 de fecha 21 de mays de 1996, se crean las
) Direcciones Departamentales de Educacién COMO Grganos encargados de planificar, dirigir,
%, coordinar y ejecular las acciones educativas en los diferentes departamentos de |a
Repuiblica. En tanto, el Despacho Ministarial de Educacion definira, con base en astudios
técnicos. la estructura crganizativa de las Direcciones Departamentales do Educacian,
r =milicndu 8l Actierdo Ministarial respective y ordenande la programacisn ¥ asignacion de
| los recursos financieros que sean nacesarnios. Por lo que se hace necesaric emitir &l
\ presente acuerde a sfecte de dar cumplimients a los objetivos de descentralizacion,
_"-(rr desconcentracidn y regionalizacien establecidos.
Vo™
\
/

CONSIDERANDC:

h | Que d= conformidad con e Acuerdo Gubernativo 377-2007, Regiamento Organico Interno
| | del Ministerio de Educacion, e Despacho Ministeral podra variar el ambito de la jurisdiceion
b

e
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de las Direcciones Departamantales de Educacion, para lo cual establecera criterins
regionales distintos. Igualmente, establece con precisién las funciones de las Direcciones
Departamentales de Educacion, las cuales deben 2jecutarse de acuerdo con directrices
que emanen del Despacho Superior ¥ en coordinacsion con unidades centrales en ks
aspectos que dicha norma indica expresameants.

CONSIDERANDO:

Que como parte de la politica educativa es prioridad Ia descentralizacion, con el proposito
de lograr una mayor eficacia de la prestacion de los servicios educativos a la comunidad.

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literal 2) de |a Consttucian
Falitica de la Republica de Guatemala; articulos 27 literal mj, 33 lterales a) y ) del Decreto
nomero 114-87 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo Ejecutive: W oon
fundamente en lo prescrits en los articulos 71, 72, 73, T4 v 78 de [a Constitucién Politca de
la Repablica de Guatamala y articulos 1. 2,3, 7, 8,10, 58, 57, &3 ¥ 85 del Decreto nimero
12-81 del Congreso de la Repiblica, Ley de Educacidn Macional,

ACUERDA:

ESTABLECER LAS NORMAS DE ORGANIZACION INTERNA DE LAS
DIRECCICNES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION

ARTICULO 1. Objetive. El chjetivo de las prasenies nonmmas de organizacion
interna de las Direcciones Departamentales de Educacion. consiste en consolidar los
esfuerzos de la politica transversal de descentralizacion impulsado por el Ministeric de
Educacién y asegurar con ello el traslado de las competancias del nivel central hacia las
Direccicnes Departamentales: v asi garantizar mayores niveles de equidad y pertinencia en
los servicios educativos que =2 presta a la comunidad.

ARTICULO 2. Alcance. Las normas contenidas en 2l presente Acuerdo Ministerial
50N aplicables a todas las Direcciones Departamentales de Educacion, tanto las existentes
como las que se crearen en el fuluro., La estructura organizacicnal de |as actuales
Direccicnes Departamentales de Educacion, asi camo el personal que desemperfia
diversas funciones, deberan adecuarse a las caracteristicas socioculturaies de la poblacian
meta y responder a la nueva estructura contenidas en el presente Acuerdo.

ARTICULO 3. Nuewvas Direcciones Dapartamentales do Educacion. Dadas las
caracteristicas especiales de los departamentos de Guatemaia y Petén, con el objetive de
mejorar los  servicios  educativos de estos departamentos, |a actual Direccion
Departamental de Educacion de Guatemala, se reestructura come  Direccian
Departarmental de Educacion Guaternala  MNerte y  se oean  tres Direcciones

metropolitanas establecidas.
|

w En el caso del departamanto de Petén, de igual manera se divide |a actual Direccidn
Departamental de Educacion en tres Direcciones Departamentales en areas de coberura

TN
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cuales serdn organizadas segun criterios geogréficas y de densidad dermografica, Tanto en
el Departamanto de Guatermala como en el Depattsmento de Petén, debersn respondear
efectivaments a observar la perinencia del desarrollo de la educacidn en todos los niveles,
de acuerdo a la diversidad cultural ¥ sooiolingliistica del departaments,

Adicionalmente a log recursos humanos, materiales y financieros necesarios para la
implemantacion de las mismas, se evaluaran los existentes an las dos sedes originales de
cada Direccion Departamental de Educacitn, a efecta de que los mismos sean
redistribuidos entre las nuevas direcciones.

ARTICULO 4. Competencia territorial,

La Direccién Departamental de Educacion Guatemala Norte tendra competencia territorial
en los Municipios de Palencia, San José del Golfn, San Pedro Ayarmpue, Chinautla ¥
Chuarancho; v en las zonas uno, dos, tres, cuatro, seis, diecisiets, dieciochn, veirticuatre ¥
veinticinco de la ciudad de Guatemala,

L= Direccidn Departamenial de Educacion Guatemala Oriente tendrd competencia
tarritorial en los Municipios de Santa Catarina Pinula, San José Finula, Fraijznes y Wila
Canales, del Departamerts de Guaternala; y en las zonas cinca, nueve, diez, trace,
catorce, quince y disciséis de la ciudad de Guatemala.

La Direccidn Departamental de Educacion Guatermala Occidente tendra competencia
teritorial en los Municipios de San Pedrg Sacatepéquez, San Juan Sacatepéquez, San
Raymunda v Mixco, dal Departaments de Guatemala; v en las zonas sigte, ocha y
diecinueve de la ciudad de Guatermnala.

La Direccién Deparlamental de Educacion Guaternala Sur tendra competencia terntarial en
los Municipios de Willa Nueva San Miguel Petapa y Amatlitién, del Depanamento de
Guatemala; y en las zonas once, dooe y veintiune de |a ciudad de Guatemala,

La Direccion Departamental de Educacion Petén Central tendra competencia territorial en
lzs Municipios de San Benito, Flotes, Santa Ana, San Andrés ¥ San José, del
Crepartamento de Patén,

La Direccion Departamertal de Educacion Petén Oriente tendrs competencia territonal en
los Municipios de Poptin, Dolores, San Luis y Melchor de Mencos, del Departamenta de
Petén.

La Direccién Departamental de Educacisn de Petén Occidents tendra competencia
territerial en Ins Municipios de La Libertad, Sayaxche y San Francisco, del Departamenio
de Petén,

Si se crearen nuevas zonas en la ciudad de Guatemala o nuevos Municipios en los
Depariamentos de Guatemala o Petén, el Despacho Ministerial definira la Direccidn
Departamental de Educacion a quisn corresponders darles cobertura.

Las demas Direcciones Departamentsles de Educacion ejerceran su competencia teritorial
en todo &l Departamento.

LTFNAD
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ARTICULO 5. Tipologia y Clasificacién de las Direcciones Departamentales de

a) Direcclones Departamentales de Educacion Tipe A, denominadas pequeras, son
aquellas gque se identifican por el menor porcentaje de atancion del sistema educative
nacional.

b) Direcciones Departamentales de Educacidn Tipo B, denominadas medianas, son
consideradas de esta manera femando en cuenta el madians porcentaje de atencicn
del sistema educative nacianal; y,

€) Direcciones Departamentales de Educacion Tipo C, denominadas grandes son
consideradas de esta manera tomando en cuenta el alio poreantaje de atoncidén del
sistemna educativa nacional.

En consideracién a la tipoiegia establecida, las Direcciones Departamentales de Educacién
se clasifican de Ja siguiente manera:

a) Tipo A o pequenias: EI Progresa, Zacapa, Sacatepéquez, Jalapa, Baja Verapaz,
Retalhuleu, Petén Oriente y Petén Occidants,

b} Tipo B o medianas: Escuintla, Soiola, Izabal, Suchitepaquez, Chimaltenango,
Chiguirnula, Jutiapa, Santa Rosa, Totonicapan v Petén Central,

t) Tipe C o grandes: Quetzaltenango, Alig Verapaz, Quiché, Huehuetenango, San
Marcos, asi como las cuatro Dirscciones del departamento de Guatemala.

ARTICULOD s, Organizacién Interna de las Direcciones Departamentales de
Educacién. Todas las Direcciones Departamentales de Educacion tendran en su
esfructura interna las siguientes &reas o niveles de crganizaciin: Ejecutiva, Estratégica,
Apayo, Cantrol, Administraiiva v Técnica,

Las Direcciones Departamentales de Educacién Tipo Ay B (pequefias v medianas) seran
organizadas en: Despacho de la Direccitn, Areas de Confrol. Planificacion Educativa,
Asesoria Juridica y por lo menas tres departamsntos a saber Departamento Administrative
Financisro. Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y Departamento
Técnico Pedagsgica.

Las Direcciones Departamentales de Educacién  Tipe ¢ (grandes) tendran en su
estruclura organizativa: Despacho de |a Direccian, Areas de Contrel, Planificacion

\ ARTICULOD 7. Desamrollo de la Educacion Bilingiie Intercultural. Las Direcciones

'I Departamentales de Educacion, tiznen la cbligacion de velar porgue s cumpla el carbcter
intercultural de la educacian ¥ que en las escuelas establecidas en Zonas de predominante
poblacion indigena, la ensefanza se imparna preferentements en forma bilingiie, escuelas
para las cuales esta modalidad serd preaminente,

ALTPNED
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El desarrollo de las acciones tScnico pedagigicas especificas de educacian biingtie
interculfural en cada departamento sera responsabilidad de la Direccién Departamental de
Educacidn, por medio de la Subdireccién Téenico Pedagdgica Bilingiie Intercultural, el
Departamento  Téenico Pedagdgico  Bilingte  Intercuttural o la dependencia que
correspoenda conforme su organizacian intema,

ARTiCULD 8. Responsabilidad de las Direcciones Departamentales de
Educacién en el desarrolio efectivo de la Educacién Bilinglie Intercultural, De
acuerdo con la nommativa vigente, los miembros dal cuerpo directivo ¥ demas personal de
las Direcciones Departamentales da Educacién, tienen |a responsabilidad de promover el
desamollo efectiva de la Educacion Bilingtie Imarcuitural en tados los niveles y modalidades
del sistema educativo del departamento, de acuerdo can los indicadores respectivos. El
Despacho Superior del Ministario de Educacitin, por medio dal Viceministerio de Educacin
Bilingte e Intercultural, velars, acompafiard y apoyara el cumplimiente de esta disposicicn,

ARTICLILO o. Derogatoria, Se deroga el Acuerdo Ministerial Neo. 738 de fecha 5 de
octubre de 1989 vy demas normas que confravengan las disnosicianas contenidas en el
presante Acuerdo,

ARTICULD 10. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente Acuerdg,
seran resusitos por el Despacho Ministerial en el maree de las leyes vigentes v de acuerdo
a la politica de descentralizacian ¥ desconcentracion,

ARTICULO 11. Vigencia. EI presente Acuerdo Ministerial empisza a regir al dia siguiente
de su publicacién en el Diario Oficial.

LTYRTD
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FUENTE: Portal del MINEDUC, www.mineduc.gob.gt afio 2009
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2.3 Desarrollo de aspectos relativos al contrato laboral

Al momento de ingresar a la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte,
es necesario respetar los siguientes puntos que son de observancia y cumplimiento

general;

+ Jornada de Trabajo

La jornada de trabajo corresponde de lunes a viernes en horario comprendido de 9:00 a
17:30 horas, contando con un periodo de almuerzo de 30 minutos y se puede tomar
entre 12:00 a 14:00 horas.

+ Permisos Laborales
Los permisos para faltar a sus labores y que son otorgados por la ley son:
e 5 dias hébiles por fallecimiento del conyuge, hijos y padres.
e 3 dias habiles por fallecimiento de hermano (a).
e 2 dias héabiles por nacimiento de hijos (en caso de hombres).
e 5 dias habiles por contraer matrimonio civil.
e 84 dias de pre y post natal.

e 1 a 60 dias por intervencion quirdrgica o enfermedad debidamente comprobada.

e 1 dia por cumpleafios (siempre y cuando sea dia habil)
+ Licencias y Dias de Asueto

Las licencias con y sin goce de sueldo se otorgan por estudios o por otras razones
siempre que se justifiquen plenamente y de conformidad con la Ley de Servicio Civil.

Ahora bien, se describe los dias de asueto de acuerdo con la citada Ley.

e Afio Nuevo, 1 de enero
e Semana Santa, Miércoles medio dia, Jueves y viernes

e Diadel Trabajo, 1 de mayo
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e Dia del Ejército, 30 de junio
e Feria Ciudad Guatemala, 15 de Agosto
¢ Diade la Independencia, 15 de septiembre
¢ Dia de la Revolucidn, 20 de octubre
e Diade los Santos, 1 de noviembre
¢ Navidad, 24 medio dia y 25 de diciembre
e Fin de afo, 31 de diciembre medio dia
+ Pago de Sueldos y Salarios

El pago de salario se realiza a cada mes por medio de depdsito bancario, tendran
derecho a gozar 12 salarios al afio, el aguinaldo es equivalente al 100% del salario, se
paga el 50% el 15 de diciembre, y el otro 50%, el 15 de enero segun Decreto No. 1633
del 9 de diciembre de 1966.

El Bono Catorce es equivalente al 100% del salario. Se retribuye en la primera quincena
de julio, segun Decreto No. 42-92 del 2 de julio de 1992.

El Bono Vacacional se hace efectivo en el mes de noviembre y asciende a Q200.00,

segun Acuerdo Gubernativo 642-89.

El Bono por Antiglledad se otorga como reconocimiento a la permanencia del empleado
en la institucidn. Se recibe a partir de 5 afios de labores en adelante (con excepcion de
guienes desempefian puestos profesionales y a los comprendidos en el Decreto
Legislativo 1,485).

La Bonificaciéon Profesional es de Q375.00 mensuales para los servidores publicos que

ostentan grado académico a nivel de licenciatura.

4+ Vacaciones

92



Las vacaciones se constituyen en 20 dias habiles por un periodo de un afio laborado, de
acuerdo a lo establecido en la ley. Se programan entre los meses de noviembre,
diciembre y enero de cada afio.

+ Jubilacion de los Servidores Publicos

La Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado establece una contribucién obligatoria, para
optar a la jubilacién por parte del Estado, la cual se descuenta mensualmente de los

sueldos y/o bonificaciones establecidas legalmente y segun la escala siguiente:

Escala de descuentos por jubilacién:

DE A PORCENTAJE

Q.1.00 Q. 400.00 9%
Q. 400.01 Q. 2000.00 10%
Q. 2000.01 Q. 4000.00 11%
Q. 4000.01 Q. 6000.00 12%
Q. 6000.01 Q. 8000.00 13%
Q. 8000.01 Q.10000.00 14%
Q.10000.01 En Adelante 15%

FUENTE: Elaboracion Propia afio 2009

+ Descuento Cuota Laboral IGSS

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- con el propésito de financiar sus
diferentes programas aplica un descuento del 3% mensual sobre el ingreso afecto, para
tener atenciébn médica en los Programas de Enfermedad Comudn, Accidentes y
Maternidad. A excepcién de los departamentos de Petén, El Progreso y Santa Rosa, a
cuyos trabajadores se les descuenta el 1% porque carecen de cobertura por los

programas de accidentes y maternidad.

4+ Declaraciéon de Probidad:

En cuanto a la Declaracion de Probidad quedan obligados a presentar a la Contraloria
General de Cuentas la declaracién de todos los bienes y deudas los funcionarios y
empleados de los Organismos del Estado, cuyo sueldo mensual sea de Q6, 000.00 6
mas, asi como aquellos que administren bienes o valores. El plazo para presentarlo ante
la Contraloria General de Cuentas es de 30 dias habiles, contados a partir del dia que se

toma posesion del cargo.
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+ Declaracion de Impuesto:

Respecto a la proyeccién y planilla del impuesto al valor agregado, es obligacion de todo
empleado que devengue mas de Q36, 000.00 anuales, debera presentar a la delegacion
de recursos humanos el formulario de proyeccién en el mes de diciembre y en los
primeros 15 dias del mes de enero la planilla del impuesto sobre la renta, debidamente

aceptada por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

+ Boleto de Ornato

El boleto de ornato es obligatorio presentarlo en la delegacién de recursos humanos de
la Direccion Departamental de Educacion de Guatemala, en el mes de enero de cada
afio, cuyo valor equivale en funcion al ingreso total mensual de acuerdo a la escala
vigente.

+ Apariencia Personal

En este aspecto es necesario preservar la apariencia personal para mantener una buena
imagen; por lo que el equipo de trabajadores debera presentarse a laborar con el
vestuario adecuado y de conformidad con la naturaleza de las funciones que se

desempefian en la Direccion Departamental de Educacion de Guatemala.

2.4 Descripcion de los servicios que se prestan en la institucion

La Direccién Departamental de Educacién Guatemala Norte segun el Acuerdo Ministerial
1291-2008 tiene como jurisdiccion geografica las siguientes zonas y municipios del
departamento de Guatemala:

% Zonas 1, 2, 3,4,6,17, 18, 24 y 25 del municipio de Guatemala.

++ Municipio de Chuarrancho

% Municipio de San José del Golfo
*» Municipio de San Pedro Ayampuc
% Municipio de Palencia

+«* Municipio de Chinautla
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Dentro de los servicios brinda la Direccién Departamental de Educacion de Guatemala

Norte se pueden contar entre otros con los siguientes:

>

vV VYV VvV VY ¥V V¥V V¥V V¥V V V VY

Pago de servicios basicos (agua, energia eléctrica y en algunos casos telefonia)
en centros educativos.

Pago de becas y bolsas de estudio.

Compra de enceres de limpieza para centros educativos.

Seleccion y reclutamiento de personal

Callificar expedientes de docentes que optan a una plaza.

Organizar eventos de oposicion para obtener puestos docentes y administrativos.
Contratacion de docentes por el renglén 021.

Nombramiento de docentes por el renglén 011.

Contratar personal administrativo.

Verificar y orientar la conformacion de juntas escolares

Implementar programas de apoyo (becas, refaccion escolar y textos escolares)

Autorizaciébn de programas y proyectos que ofrecen organizaciones no
gubernamentales, privadas y gubernamentales.

Apoyo en la ejecucion de programas y proyectos que implementa el Ministerio de
Educacion para operativizar las politicas educativas.

Capacitar a docentes de los niveles educativos inicial, preprimario, primario,
basico y diversificado.

Atencidn y orientacion a nifios y nifias con necesidades educativas especiales.
Actualizacion de bases de datos informativas de docentes y matricula estudiantil.

Tramite de registro e impresion de titulos y diplomas para estudiantes que
culminan el ciclo diversificado del nivel medio.

Equivalencia y equiparaciones de estudiantes que proceden del extranjero y
desean continuar sus estudios en Guatemala.

Apoyar proceso de investigacion y evaluacién pedagogica.
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» Apoyar a la franja de Supervisién Educativa que monitorea todos los centros
educativos privados y publicos.

> Emitir resoluciones educativas.

» Realizar auditorias a centros educativos para verificar el uso 6ptimo de los
recursos.

» Desarrollar el Plan Operativo Anual, llevando registro de la ejecucion
presupuestaria de forma trimestral y la elaboracién de una memoria de labores
en forma anual.

» Proyectarse a la comunidad educativa por medio de la comunicacion social.

2.5 Presentacion de los programas de desarrollo

Dentro del Reglamento Interno se establece que durante el mes de septiembre de cada
afo las Direcciones deberan realizar un diagnéstico de necesidades de capacitacion
para establecer un plan de capacitacion anual para las areas que conforman la

dependencia con la finalidad de actualizar permanentemente al recurso humano.

2.6 Definicién del régimen de despido

En lo que concierne a estos regimenes, los mismos se encuentran regulados por los

articulos 74, 76, y 79 de la Ley de Servicio Civil; y, 80 de su Reglamento.

El Régimen Disciplinario establece que con el propésito de garantizar la buena disciplina

de los servidores publicos, se determinan cuatro clases de sanciones:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Suspension en el trabajo sin goce de sueldo.

Suspension sin goce de sueldo por aprehension, prision preventiva y detencion.

PwnpE

Relacionado con el Régimen de Despido, se establece que los servidores publicos del
Servicio por Oposicidn, y Sin Oposicion, solo pueden ser destituidos de sus puestos si
incurren en causal de despido debidamente comprobada. Para tal efecto la Ley de
Servicio Civil preceptia doce (12) causales de despido y que al incurrir en éstas, se
considera que son causas justas que facultan a la Autoridad Nominadora del Ministerio

de Educcion para remover a los servidores publicos sin responsabilidad de su parte.
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2.7 Explicacion de larelacion con clientes internos y externos

La interrelacion existente en la estructura organizacional de la Direccién Departamental
de Educacion Guatemala Norte se consolida por departamentos técnicos,
administrativos y financieros, y otras areas de planificacion, asesoria juridica, control
interno y comunicacion social como se puede establecer en el organigrama de la
dependencia y se encuentran alineados con una interdependencia al momento de

ejecutar las acciones educativas.

Asimismo, existen procesos de comunicacion y relacion de la Direccion Departamental
de Educacion Guatemala Norte a nivel externo para desarrollar su trabajo. En primera
linea se encuentra el Ministerio de Educacién con todas las Direcciones Generales que

efectlan la parte operativa de las politicas ministeriales de educacion en el pais.

Existen organizaciones no gubernamentales y privadas oferentes de proyectos
educativos que coadyuvan al desarrollo de la educacion en el departamento de
Guatemala por lo que se establece una relaciéon de apoyo y cooperacion en los distintos

niveles educativos.

3. Fase lll Induccion Especifica:

3.1 Descripcion general y especifica area funcional, departamento o seccién

Para efectos de ejemplificar en la presente seccién se desarrollara ésta descripcion del

puesto de Subdirector Técnico Pedagdgico.

Subdireccién Técnico Pedagégica:

Se encuentra orientada a fortalecer los aspectos técnicos y pedagdgicos para que sean
aplicados atendiendo a los estandares nacionales e internacionales, para permitir el
aseguramiento de la calidad en los servicios educativos que se brindan en los

establecimientos educativos.
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La subdireccidon Técnico Pedagdgica tiene bajo su cargo tres departamentos referentes
al accionar técnico que realiza el Ministerio de Educacién, los cuales se describen a

continuacion:

Departamento de Entrega Educativa:

El departamento de entrega educativa cuenta con las secciones de educacién escolar,
formacion docente, proyectos educativos institucionales y educacién extraescolar.

Dentro de las funciones que realiza este departamento se encuentran las siguientes:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con

la entrega educativa en sus distintas modalidades.

« Dirigir y coordinar la elaboracién de manuales para los diferentes procesos de la

entrega educativa.

» Realizar analisis sobre los documentos que ingresan al Departamento.

« Elaborar documentos que coadyuven a la correcta aplicacion de las
disposiciones y normas legales en materia de entrega educativa.

»  Emitir resoluciones y dictdmenes relacionados con el andlisis de informacion del

area de entrega educativa.

Departamento de Aseguramiento de la Calidad:

El departamento de aseguramiento de la calidad se compone de las secciones de
acreditacion y certificacion y de investigacion y evaluaciéon pedagégica. En cuanto a sus

principales funciones se presentan las siguientes:

« Dirigir las acciones de aseguramiento de la Calidad Educativa segun la visién y

Misién del Ministerio Publico.

+ Identificar y definir los factores asociados a la calidad educativa en coordinacion

con el sistema nacional de evaluacion.
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Promover la identificacion y el analisis de las nuevas propuestas pedagoégicas y

metodoldgicas.

Departamento de Asistencia Pedagdgicay Direccidn Escolar:

El departamento de asistencia pedagoégica y direccidn escolar cuenta con una jefatura y

tres asistentes que tienen como finalidad, proporcionar apoyo directo a la franja de

supervisién educativa, asi como a los directores de centros educativos, por medio de los

traslados de informacién mediante canales de informacion efectivos y eficaces. Se

detallan las funciones principales de éste departamento:

Supervisar y evaluar la implementacion del Curriculo Nacional Base y las

actividades técnico- pedagdgicas del departamento asignado.

Disefiar programas y proyectos educativos para mejorar la calidad de la

educacion

Supervisar las acciones en materia de Supervision Educativa de los diversos

programas que se desarrollen.

Evaluar la calidad de la educacion y el rendimiento escolar.

3.2 Descripcion técnica del puesto

Continuando con el ejemplo anterior se describird el puesto de subdirector técnico
pedagdgico:

IDENTIFICACION:

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: SUBDIRECTOR EJECUTIVO 1lI

CODIGO DE CLASE:

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: SUBDIRECTOR TECNICO
PEDAGOGICO
ESPECIALIDAD: SIN ESPECIALIDAD

CODIGO DE ESPECIALIDAD:

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION
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NATURALEZA DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades a cargo de la subdireccion,
orientadas a fortalecer los aspectos técnicos y pedagoégicos para que sean aplicados
atendiendo a los estdndares nacionales e internacionales, lo cual debera permitir el
aseguramiento de la calidad en los servicios educativos que se brindan en los
establecimientos educativos de su departamento.

FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

FUNCIONES PRIMARIAS

e Planificar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la
implementacion de los aspectos técnicos y pedagdgicos en la entrega de las
modalidades educativas, en la implementacion de los proyectos educativos,
en la formacién docente asi como en las acciones de caracter escolar y
extraescolar.

¢ Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la entrega de los servicios educativos
en los establecimientos educativos de su departamento.

e Dirigir y coordinar la formulacién y la implementacién de los proyectos
educativos institucionales que orientan las acciones técnicas y pedagoégicas
de los establecimientos educativos de su departamento.

e Planificar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la
formacién docente, asi como las actividades de capacitacion docente en
todos los establecimientos de su departamento.

e Planificar, organizar y dirigir la elaboracion de instrumentos que permitan la
orientacién y el mejor aseguramiento de los servicios de la educacién escolar.

e Coordinar las actividades que se implementan en el nivel educacion
extraescolar, procurando la participacion de todos los actores involucrados en
dicho nivel.

e Coordinar la planeacion y el seguimiento de los planes, programas y
proyectos de asistencia técnica pedagdgica de la Direccién Departamental de
Educacion.

e Asesorar al Director, en asuntos relacionados con la subdireccién Técnica
Pedagdgica.
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FUNCIONES SECUNDARIAS

e Asesorar coordinar, orientar y evaluar los procesos de desarrollo curricular en
materia técnica pedagdgica.

e Asesorar y brindar asistencia técnica especializada en el &rea técnica
pedagogica.

e Desarrollar y supervisar la adecuada ejecucién de procesos y funciones
asignadas a la subdireccién que dirige.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA

¢ Titulo de licenciatura en una carrera afin al puesto.
e Cinco afos de experiencias en tareas relacionadas al puesto.

e Capacidad comprobable de trabajo con herramientas de Microsoft y de
Internet.

e Ser colegiado activo.

FUENTE: Elaboracion propia afio 2009
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ANEXO Il
Encuesta de Opinién en Proceso de Investigacion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracion de Empresas
Investigacion de Tesis

Marzo de 2009

Republica de Guatemala C.A.

PLAN DE INDUCCION EN LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA NORTE

Encuesta de opinién
Estimado (a) Trabajador (a):

A continuacion se le presenta una serie de preguntas relacionadas con el tema de investigacién arriba
identificado. La informacién que usted aporte sera tratada confidencialmente; sus respuestas seran
utilizadas para determinar el grado de induccion de personal que han recibido los nuevos empleados de la
Direccién Departamental de Educacion Guatemala Norte. Por favor no anote su nombre; asimismo en cada
una de las preguntas, se le solicita que solo marque una “X" como Unica opcién de respuesta. En caso de
duda comentarios o ampliacién de las preguntas, seran atendidos gustosamente con el Técnico
Encuestador. Finalmente agradezco su valiosa colaboracion.

Seccién y Unidad a la que pertenece:

Cargo que desempefia:

A) Informacion Personal:
1. Edad:
a) Entre 18y 25afios
b) Entre 26y 40 afios
c) Masde40afios

2. Sexo:
a) Masculino
b) Femenino

3. Grado Académico:

a) Sinestudios

b) Primariaincompleta

c) Primaria Completa

d) CicloBasico_____

e) Ciclo Diversificado

f)  Estudios Universitarios
g) Profesional

h) Maestria y/o Postgrado _____

B) Informacién Laboral:

1. ¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte?
a) 3 meses b) 6 meses c) 1 afio d) 1 a3 afios

e) 3 a6 afios f) més de 6 afios
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2. ¢Cuadl es el renglén presupuestario por el que esta contratado?

a) 011 b) 022 c) 021 d) otro especifique

3. ¢Cuando inicié su relacion laboral con la institucion, alguna persona o departamento se encargo
de darle una cordial bienvenida?

a) Si b) No Si es afirmativo de que Unidad:

4. ¢Le proporcionaron la siguiente informacién de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Norte?

No. Descripcion de la Informacion Si No

4.1 | Historia y filosofia

4.2 | Misién y objetivos

4.3 | Servicios que ofrece

4.4 | Estructura organizativa

4.5 | Funciones generales

4.6 | Procesos administrativos generales

4.7 | Procesos legales generales

5. ¢Le mostraron las instalaciones de la dependencia?

a)Si____ _b)No____

6. ¢Enforma especifica le facilitaron la siguiente informacion?

No. Descripcion de la Informacion Si No

6.1 | Jornada de trabajo

6.2 | Normas y reglamentos

6.3 Promociones

6.4 | Vacaciones, licencias y permisos

6.5 | Prestaciones, incentivos, beneficios y derechos

6.6 | Régimen disciplinario

6.7 | Régimen de Destitucién
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7.  ¢En cuanto al aspecto legal, recibié algiin compendio de leyes, o un documento que contiene los
acuerdos y disposiciones laborales con el desarrollo de su trabajo y el Régimen de Servicio Civil?

a)Si____ _b)No___

8. ¢Cuando se presento a la Unidad para la cual fue contratado recibi6 la siguiente informacion?

No. Descripcion de la Informacion Si No

8.1 | Bienvenida en el area de trabajo

8.2 | Le presentaron al equipo de trabajo de su Unidad

8.3 | Leindicaron las funciones principales que desarrollaria

8.4 Procedimientos de la Unidad

8.5 | Seleindico el nivel jerarquico de la institucién

8.6 | Le indicaron quién le orientaria en caso de dudas

9. ¢Conoce si los jefes y Coordinadores de Unidad reciben capacitacion para orientar en sus
funciones a los empleados de nuevo ingreso?
a) Si b) No

10. ¢Al momento de estar en su puesto especifico de trabajo recibid orientacién para el desarrollo de
su trabajo?
a) Si b) No

C) Informacion Complementaria:

1. ¢Considera que el disefio de un Plan de Induccién mejoraria la integraciéon de nuevos empleados
en la institucion?
a) Si b) No

2. ¢Qué unidad considera que debe realizar la induccion a los empleados?

a) Unidad Desarrollo Administrativo b) Unidad Desarrollo Educativo
¢) Unidad de Informética d) Unidad de Planificacién y Administracion
Financiera e) Oficina de Servicio a al Comunidad f) Subdireccion

g) Direccion h) otro Especifique

3. ¢Como esperd ser recibido cuando fue contratado en la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Norte?

Gracias por su colaboracién
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ANEXO Il

ESCALA DE SALARIOS INICIALES

DEFINICION:

La Escala de Salarios Iniciales establecida en el Organismo Ejecutivo esta contenida en el Acuerdo
Gubernativo No. 448-2008, de fecha 31 de diciembre de 2008, que aprueba el Plan Anual de

Salarios y Otras Asignaciones Monetarias para el Ejercicio Fiscal 2009. En ese sentido, dicho Plan

le da cobertura a cada uno de los puestos y servidores publicos que laboran en la Presidencia y

Vicepresidencia de la Repulblica, Ministerios, Secretarias, Dependencias e Instituciones del

Organismo Ejecutivo, asi como de las Entidades Descentralizadas o Autonomas del Estado.

Asimismo el relacionado Acuerdo, aprueba del uno de enero al treinta y uno de diciembre de dos

mil ocho, la Escala de Salarios Iniciales para las Clases de Puesto comprendidas en el Plan de

Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo y que administra la Oficina Nacional de Servicio

Civil -ONSEC-, con cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022

“Personal por Contrato”.

SERIE OPERATIVA

1020
1030
1040
1060
1070

Trabajador Operativo Il
Trabajador Operativo Ill
Trabajador Operativo IV
Trabajador Operativo Jefe |
Trabajador Operativo Jefe Il

SERIE ESPECIALIZADA

2010
2020
2030
2060
2070

Trabajador Especializado |
Trabajador Especializado Il
Trabajador Especializado 11l
Trabajador Especializado Jefe |
Trabajador Especializado Jefe Il

SERIE OFICINA

6010
6020
6030
6040
6060
6090
6100
6200
6210
6220
6230
6240

Oficinista |

Oficinista Il

Oficinista Ill

Oficinista IV

Secretario Oficinista

Secretario Ejecutivo |
Secretario Ejecutivo Il
Secretario Ejecutivo IlI
Secretario Ejecutivo IV
Secretario Ejecutivo V
Secretario Ejecutivo Ministerial |
Secretario Ejecutivo Ministerial |l
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SALARIO INICIAL (Q)

1,030.00
1,074.00
1,105.00
1,135.00
1,168.00

1,105.00
1,135.00
1,168.00
1,246.00
1,324.00

1,128.00
1,159.00
1,192.00
1,253.00
1,192.00
1,286.00
1,381.00
1,460.00
1,555.00
1,682.00
1,808.00
1,966.00



4. SERIE TECNICO ARTISTICA

7010
7020
7030
7060
7070

Técnico Artistico |
Técnico Artistico Il
Técnico Artistico Il
Jefe Técnico Artistico |
Jefe Técnico Artistico Il

5. SERIE TECNICA

3010
3020
3030
3060
3070

Técnico |
Técnico Il
Técnico Il
Jefe Técnico |
Jefe Técnico Il

6. SERIE PARAMEDICA

9540
9550
9560
9570
9590
9610
9620

Paramédico |
Paramédico Il
Paramédico llI
Paramédico IV
Paramédico Jefe |
Paramédico Jefe Il
Paramédico Jefe lll

7. SERIE TECNICO PROFESIONAL

4010
4020
4030
4060
4070
4080

Técnico Profesional |
Técnico Profesional Il
Técnico Profesional Il
Jefe Técnico Profesional |
Jefe Técnico Profesional Il
Jefe Técnico Profesional Il

8. SERIE ASISTENCIA PROFESIONAL

9710
9720
9730
9740
9760

Asistente Profesional |
Asistente Profesional Il
Asistente Profesional Il
Asistente Profesional IV
Asistente Profesional Jefe

9. SERIE INFORMATICA

4110
4120
4210
4220
4230
4240
4250

Técnico en Informéatica |

Técnico en Informatica Il

Técnico Profesional en Informatica |
Técnico Profesional en Informatica Il
Técnico Profesional en Informatica Ill
Técnico Profesional en Informatica IV
Jefe Técnico Profesional en Informatica
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1,233.00
1,350.00
1,476.00
1,634.00
1,792.00

(Q)

1,302.00
1,381.00
1,460.00
1,555.00
1,649.00

1,302.00
1,381.00
1,555.00
1,682.00
1,808.00
1,966.00
2,125.00

1,575.00
1,701.00
1,831.00
1,991.00
2,152.00
2,315.00

1,960.00
2,120.00
2,281.00
2,441.00
2,604.00

(Q)

1,698.00
1,962.00
2,094.00
2,490.00
2,754.00
3,150.00
3,559.00



10. SERIE PROFESIONAL

11.

12.

5010
5020
5030
5060
5070
5080

SERIE ASESORIA PROFESIONAL ESPECIALIZADA

9810
9820
9830
9840

Profesional |
Profesional Il
Profesional Il
Profesional Jefe |
Profesional Jefe Il
Profesional Jefe

Asesor Profesional Especializado |
Asesor Profesional Especializado Il
Asesor Profesional Especializado IlI
Asesor Profesional Especializado IV

SERIE EJECUTIVA

8010
8020
8030
8060
8070
8080

Subdirector Técnico |
Subdirector Técnico Il
Subdirector Técnico Il
Director Técnico |
Director Técnico Il
Director Técnico lll
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3,295.00
3,525.00
3,757.00
3,987.00
4,219.00
4,449.00

5.373.00
5,835.00
6,297.00
6,759.00

5,011.00
5,539.00
6,067.00
6,463.00
6,925.00
7,387.00





