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INTRODUCCION

Consiente que toda institucion, dependencia o0 empresa, administrativa
0 técnicamente necesita dar solucion a los diferentes problemas o
necesidades que obstaculizan su accionar, se tomé en cuenta a la
Direccion Departamental de Educacion de Jalapa, para realizar un analisis
del proceso administrativo que rige el sistema educativo, principalmente
en la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA).

La Direccion Departamental de Educacion, tiene como finalidad
coordinar las acciones administrativas, técnicas y de servicio que van en
beneficio de la educacion. Fue creada oficialmente el 21 de mayo de 1996
con base al Acuerdo Gubernativo No. 165-96, estructurada
organizacionalmente en Unidades siendo las siguientes: Unidad de
Desarrollo Administrativo (UDA), Unidad de Desarrollo Educativo (UDE),
Unidad de Planificacion y Administracion Financiera (UPAF), una Oficina
de Servicio a la Comunidad (OSC), las que administran actualmente el
sistema educativo.

El Ejercicio profesional Supervisado fue realizado en la Unidad de
Desarrollo Administrativo (UDA), cuya funcion es coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades que se realizan en el campo
administrativo de la Direccion.

En esta Unidad se han detectado algunas deficiencias,
especificamente en los procedimientos que se han utilizado en la
seleccion de docentes del Nivel Medio del Sector Oficial, para proponerlos
ante el Despacho Ministerial para que sean nombrados en los Institutos de
Segunda Ensefianza, de acuerdo a esta situacion se hace necesario el
planteamiento del problema “Como afecta la inexistencia de un
instrumento que sirva de guia practica para la seleccion del personal
docente del Nivel Medio, a la demanda del servicio educativo en los
Institutos del Sector Oficial del departamento de Jalapa”.
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Para lo cual se traz6 el Objetivo General: Dotar a la Unidad de
Desarrollo Administrativo de la Direccion Departamental de Educacion de
Jalapa, del MINEDUC, de una guia practica para la seleccion de personal
docente del Nivel Medio, Sector Oficial del departamento de Jalapa. La

investigacion se realizé en la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA).
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CAPITULO |

1.1 DIAGNOSTICO:

Es

la primera etapa del proyecto, que a través de técnicas

determinadas, permite auxiliarse para conocer e interpretar los

problemas y necesidades méas importantes de una institucion y/o

Dependencia, asi mismo permite recopilar toda la informacion para su

elaboracion.
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1.1.2

1.13

Técnica utilizada para el Diagnéstico:

Para la elaboracion del Diagnostico de la Unidad de Desarrollo

Administrativo (UDA), se utilizé la investigacion en diferentes

fuentes bibliograficas y el andlisis de la Técnica FODA, que permitid

detectar los factores internos positivos y negativos, refiriéndose a

las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de donde

se detectaron varios problemas que afectan su proceso

administrativo.

Analisis de Problema:

Para realizar el andlisis de los problemas se utiliz6 la Técnica del

FODA, tomando en cuenta los aspectos de Area de proyectos

Educativos como: oportunidades, debilidades y amenazas de cada

aspecto.

Seleccion del Problema:

Para la seleccion del problema se utilizo el Cuadro de Deteccion y

Priorizacién, detectandose los siguientes:

1. El personal de la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA)
carece de un espacio adecuado para mobiliario y equipo.

2. Funciona en un local que no reune las condiciones para oficina.
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3. Carece de un Manual y Reglamento de funciones que permite
controlar el Programa de Desayunos Escolares en el
departamento de Jalapa.

4. Carece de un Manual para especificar los tramites a seguir en
cualquier movimiento del personal docente de los niveles
Preprimario, Primario y Medio de los establecimientos
educativos de Jalapa.

5. Docentes para laborar en el Nivel Medio no son seleccionados
por un método adecuado a la demanda del servicio educativo.

6. Incumplimiento de algunos CTAS en la entrega de informacién
estadistica en la fecha que se les indica,

7. Escasez de recursos economicos y materiales de oficina; de los
cuales se seleccioné el problema, “Docentes para laborar en el
Nivel Medio, no son seleccionados por un método adecuado a la
demanda del servicio educativo” con la participacion del
personal de la Unidad en mencion.

Andlisis de Viabilidad:

Para realizar este analisis se tomaron en cuenta varios criterios

para la priorizacion de opciones, que son base para la viabilizacion

del problema que se priorice a través de las opciones que se
presentan de acuerdo al nimero de problemas detectados, ya que

por este andlisis se permite conocer si las condiciones y

conveniencias son Optimas para la ejecucion del proyecto cuando

esté formulado.

Al obtener el andlisis de viabilidad, dio como resultado la

priorizaciobn de la opcién numero cinco, con prioridad uno, que

corresponde al problema “Docentes para laborar en el Nivel Medio,
no son seleccionados por un método adecuado a la demanda del

servicio educativo, de donde se origina el nombre del proyecto.



CAPITULO Il

2.1 PERFIL DEL PROYECTO:

2.1.1 Aspectos Generales:

2.1.2 Nombre del Proyecto:
“Normativo del Instrumento que sirva de guia préactica para la seleccién
del personal docente del Nivel Medio, Sector Oficial del departamento de
Jalapa.

2.1.3 Localizacion:
Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA), Direcciéon Departamental de
Educacion, Jalapa.

2.1.4 Unidad Ejecutora:
Epesista, PEM. Luis Arturo Espina Figueroa, Estudiante de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

2.1.5 Tipo de Proyecto:

Es un proyecto Administrativo de Procesos.

2. JUSTIFICACION:

Debido a la importancia que tiene la preparacion de los estudiantes del Nivel
Medio, la Universidad de San Carlos de Guatemala se ha preocupado por buscar
los medios para detectar las debilidades del sistema educativo guatemalteco, ya
gue los estudiantes al ingresar al Nivel Superior manifiestan evidencias de poca
preparacion para realizar estudios en las diversas carreras que esta ofrece.

Las Olimpiadas de las Ciencias planificadas y desarrolladas por la Universidad
de San Carlos de Guatemala, autorizadas por el Ministerio de Educacién, es una
actividad que permite medir y obtener resultados que indican los pardmetros de
los conocimientos adquiridos por los estudiantes.

Pueden existir muchos factores que influyen en la preparacion de los alumnos,
externos e internos, dentro de los externos podemos pensar que las autoridades
educativas encargadas de seleccionar y proponer ante el Ministerio de

Educacion al personal que tiene la responsabilidad de
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laborar en los centros de Enseflanza Media, son responsables ya que
directamente estan contribuyendo a la no preparacion de los educandos
del ciclo de Educacion Basica como del Diversificado.

Por tal situacién ha sido de mucha preocupacién por buscar los
mecanismos adecuados para mejorar la educaciéon en nuestro pais.

No podemos dejar de mencionar que han existido desaciertos en los
procedimientos que se han utilizado a través de la historia, para nombrar a
los docentes que han dirigido la ensefianza-aprendizaje de Guatemala.

Los docentes nombrados tienen que tener una muy buena preparacion
académica para obtener resultados satisfactorios de los estudiantes y
alcanzar los éxitos deseados al continuar estudios en el Nivel Superior y
en el desarrollo de su vida diaria.

Es necesario hacer un analisis de la importancia que tiene el aspecto
administrativo ya que en él descansa la organizacion, el planeamiento y
los procedimientos para llevar a cabo el funcionamiento de manera
eficiente y eficaz el proceso educativo en los centros de Ensefianza
Media.

Al hacer una reflexién en la época actual, de los procedimientos que se
han utilizado para la seleccién de docentes para laborar en el Nivel Medio,
se han detectado que no son adecuados de acuerdo a la demanda del
servicio educativo, ya que la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA)
carece de un instrumento para seleccionar al personal preparado que va a
proponer la Direccidon Departamental de Educacion ante el Ministerio de
Educacion, para el servicio educativo en los Institutos de Ensefianza
Media del Sector Oficial del departamento de Jalapa.

Por tal motivo presenta el estudio, cuyo resultado contribuird en un
nuevo aporte para la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA) que
beneficiara en el reclutamiento de personal y asi mismo en la preparaciéon

de los estudiantes.



3. OBJETIVOS:

3.1 OBJETIVO GENERAL:
-Dotar a la Unidad de Desarrollo Administrativo, de la Direccién

Departamental de Educacién de Jalapa, de una guia practica, para la
Seleccion de personal docente del Nivel Medio, Sector Oficial del

departamento de Jalapa.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
- Facilitar el acceso en el Nivel Medio a los docentes que deseen

ingresar a laborar en el Sector Oficial del Departamento de Jalapa.

- Facilitar a la Direccion Departamental de Educacion, el mecanismo
de seleccion de personal docente del Nivel Medio, a través de un
Instrumento Técnico y Sistematico.

- Promover la participacion de Directores del Nivel Medio Sector Oficial
del departamento de Jalapa, personal de la Unidad de Desarrollo
Administrativo, Supervisores y CTAS. Para la elaboracion de un
instrumento que sirva de guia practica para la selecciéon del personal

docente del Nivel Medio, sector oficial del departamento de Jalapa.
3.3 METAS:
- Lograr la participacion del 90% del
Desarrollo Administrativo (UDA) en la ejecucion del proyecto hasta

personal de la Unidad de

el 31 de octubre de 2000.
- Mejorar el 95% del mecanismo de seleccién de personal docente del

Nivel Medio a través de un Instrumento técnico y sistematico.
- Facilitar el acceso del 85% en el Nivel Medio a los docentes que

deseen ingresar a laborar en el Sector Oficial del Departamento de

Jalapa.
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4. RECURSOS:
Son medios importantes porque a través de estos se lleva a cabo la
ejecucion del proyecto. Los recursos se clasifican en:
4.1 HUMANOS:
Coordinadora de EPS
Supervisor de EPS
Director Departamental de Educacion
Coordinador (a) de Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA)
Técnicos de la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA)
Directores del Nivel Medio
Supervisores Educativos
Exsupervisores de Educacion
Representantes deOGNS.
Epesista
4.2 MATERIALES:
Resmas de papel bond tamafio carta
Maquina de escribir
Cinta de maquina de escribir
Lapices
Reglas
Fotocopias
Documento
Diplomas
Refacciones
Disquet
Levantado de texto
Empastado de documento
5. FINANCIAMIENTO:
Los gastos seran autofinanciamiento del Epesista debido a que no se

cuenta con el aporte de otras fuentes.






CAPITULO Il
3.1 PROCESO DE EJECUCION
3.1.1 Actividades:
Las diferentes actividades programadas son las siguientes:
1. La sensibilizacion del personal de la Direccion Departamental de
Educacion y presentacion del Diagndstico Institucional.

2. Elaboracion y presentacion del Plan de Accion o Esquema de
Tiempo, asi como la participacion del personal de la Unidad de

Desarrollo Administrativo (UDA) en la ejecucion del proyecto.

3. Asesoramiento del Coordinador de la Unidad de Desarrollo
Educativo (UDE) para elaborar el “Normativo del acceso en el Nivel

Medio de docentes que deseen laborar en el Sector Oficial”.

4. Elaboracion y presentacion del Normativo antes mencionado.

5. Asi también se programo con el personal de la UDA, la reunion de
Directores del Nivel Medio Sector Oficial del Departamento de

Jalapa para elaborar el Instrumento de Calificacion en mencion.

6. Reunion con Directores del Nivel Medio Sector Oficial del
Departamento de Jalapa para la elaboracion del instrumento de
calificacion para la seleccidon del personal docente del Nivel Medio,

Sector Oficial del departamento de Jalapa.

7. Reunion con el personal de la UDA para presentar el instrumento
de calificacion para la seleccion del personal docente del Nivel

Medio Sector Oficial del departamento de Jalapa.



8. Reunion con el Director Departamental de Educacién para
presentar y explicar la forma de la aplicacion del Normativo e
instrumento de calificacion para la seleccién de docentes del Nivel

Medio, Sector Oficial.

9. Se coordin6 con el personal de la Unidad de Desarrollo
Administrativo la entrega del proyecto a la Direcciéon Departamental

de Educacion.

10.Reunion con el Director Departamental, Personal de la UDA y

demas Unidades para hacer entrega del proyecto.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

SECCION JALAPA
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

I. PARTE
UBICACION:

INFORMATIVA

RESPONSABLE:
COORDINDORA DE UDA:

Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA) Direccion Departamental de Educacion, Jalapa.
PEM. Luis Arturo Espina Figueroa, Estudiante Epesista.
S.B. Susana Aragén Gonzales de Rodas

3.1.2 PLAN DE ACCION O ESQUEMA DE TIEMPO (Actividades Internas del Proyecto)
Objetivo Objetivos Fecha Lugar a Recurso por Costo por Actividad Responsable del Formas de Logro o
General Especificos Actividades P E Ejecutar Actividad Subtotal Total Financiamiento Evaluar Resultado
Dotar a la Uni- Facilitar el ac- 1. Reuni6én para 1de 1de Salén de Documento del Q.199.00 Epesista * Firma de re- |* Participacion
dad de Desa- ceso en el Ni- sensibilizar al agosto |agosto |reunién de |Diagndéstico Ins- cepcion de soli{del personal de
rrollo Adminis- vel Medio a los personal de la la Direccién]titucional. citud y respues{la Direccién
trativo, de la docentes que Direccion De- Departa- ta de autoriza- |[Departamental
Direcciéon De- deseen ingre- partamental de mental de |Refaccién. Q.50.00 Q.249.00 |Epesista cién del Direc- |[de Educacién
partamental de |sar a laborar Educaciéon y Educacién tor Departa- sobre la sensi-
Educacién de en el sector o- presentar el (Personal mental de Edu-|bilidad de acce-
Jalapa, una ficial del depar- Diagnoéstico de la Direc- cacién. so de docentes
guia préactica, tamento de Ja- Institucional e cién Depar- * Control de A-|a laborar en el
para la selec- lapa. informar de las tamental de sistencia de los|Nivel Medio,
cion del perso- actividades Educacion. participantes erfSector Oficial,
nal docente que faltan por la sensibiliza- |Jalapa.
del Nivel Medio realizar. cion.
Sector Oficial 2. Reunién con 2y 3de3de Unidad de |Plan de accién Q.154.00 Epesista * Cuestionario |* Informe de las
del departa- el personal de la |agosto Jagosto |Desarrollo |y cronograma para los miem-|impresiones de
mento de Jala- Unidad de Desa- Administra-|general del pro- bros de la Uni- |los miembros
pa. rrollo Administra- tivo. yecto. dad de Desarro|de la Unidad de
tivo para presen- llo Administra- |Desarrollo Ad-
tar el plan de ac- Refaccion. Q.70.00 Q.224.00 Epesista tivo. ministrativo so-
ciébn o esquema bre el acceso
de tiempo y soli- de docentes del
citar su participa- Nivel Medio,
cién en la ejecu- Sector Oficial,
cién del proyecto. de Jalapa.
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ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Objetivo Objetivos Lugar a Recurso por Costo por Actividad Responsable del Formas de Logro o
General Especificos Actividades Ejecutar Actividad Subtotal Total Financiamiento Evaluar Resultado

3. Asesoramiento Unidad de Documento de Epesista * Cuestionario |* Delacceso de
del Coordinador Desarrollo Recopilacién de para Coordina- |docentes a la-
de la Unidad de Educativo leyes educativas dor de la Uni- borar en el Ni-
Desarrollo Edu- (Coordina- |[IV tomo. dad de Desa- vel Medio, Sec-
cativo en la elabo- dor de Uni- |Decreto Legisla- rrollo Educati- |tor Oficial por
racion de la pro- dad de De- [tivo y Cataloga- vVo. Oposicién.
puesta del Nor- sarrollo E- |[cién del Magis-
mativo del acce- ducativo). terio Nacional.
so en el Nivel Fotocopias de Q.8.00 Epesista
Medio de docen- Acuerdo Guber-
tes que deseen nativo No. 165-
laborar en el sec- 96 Creacion de
tor oficial. las Direcciones

Departamenta-

les de Educacion

Acuerdo Guber- Epesista

nativo de nom-

bramientos de

puestos docen-

tes por oposi-

cion Niveles de

Educaciéon Pre-

primaria y prima-

ria.

Refaccién. Q.50.00 Q.58.00 |Epesista
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ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Objetivo
General

Objetivos
Especificos

Actividades

Fecha

Lugar a

Recurso por

Costo por Actividad

Responsable del

Formas de

Logro o

E Ejecutar

Actividad

Subtotal Total

Financiamiento

Evaluar

Resultado

4. Elaboraciéon y
presentacién del
Normativo de ac-
ceso a docentes
que deseen ingre-
sar a laborar en

el Nivel Medio
Sector Oficial.

8 al 11
agosto

Unidad de
Desarrollo
Administra-
tivo (perso-
nal de la U-
nidad de
Desarrollo
Administra-
tivo)

Cronograma
general del pro-
yecto.
Documento de
Recopilacién de
Leyes Educati-
vas IVTomo.
Decreto Legisla-
tivo 1485 Digni-
ficacién y Cata-
logacién del Ma-
gisterio Nacio-
nal.

Fotocopias del
Acuerdo Guber-
nativo No. 165-
96 creacion de
las Direcciones
Departamenta-
les de Educacioén
Acuerdo Guber-
nativo No. 193-
96 Normativo de
Nombramientos
de puestos do-
centes por Opo-
sicion, Niveles
de Educacion
Preprimaria y
Primaria.
Méaquina de es-
cribir.
Computadora
Papel bond
Refaccion
Fotocopias

Q.15.00

Q.125.00
Q.8.00
Q.70.00
Q.2.50

Epesista

Epesista

Epesista

Epesista

Epesista

Epesista

* Cuestionario
para miembros
de la Unidad de
Desarrollo Ad-
ministrativo.

* Control de
asistencia del
personal de la
Unidad de De-
sarrollo Admi-
nistrativo.

* Informe de las
apreciaciones
de los miem-
bros de la Uni-
dad de Desa-
rrollo Adminis-
trativo, sobre
el Normativo
del acceso de
docentes al
Nivel Medio,
Sector Oficial.
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ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Objetivo Objetivos Fecha Lugar a Recurso por Costo por Actividad Responsable del Formas de Logro o
General Especificos Actividades P E Ejecutar Actividad Subtotal Total Financiamiento Evaluar Resultado
Promover la par 5. Programacién |16 de |16 de |Unidad de |Cronograma * Cuestionario |Participacion
ticipacion de Di- |con el personal agosto |agosto |Desarrollo |General para miembros |del personal de
rectores del Nivel |de la Unidad de Administra- de la Unidad della Unidad de
Medio, Sector Desarrollo Ad- tivo (UDA) Desarrollo Ad- |Desarrollo Ad-
Oficial del depar- |ministrativo de ministrativo. ministrativo,
tamento de Jala- [reunién de Direc- sobre la pro-
pa, para la elabo- [tores del Nivel gramacién de
racion del instru- |Medio, sector o- la reuniéon de
mento de califica-|[ficial del departa- Directores del
cién para selec- |mento de Jalapa, Nivel Medio pa-
cion de docentes |para elaborar el ra elaborar el
del departamento |instrumento de instrumento de
de Jalapa. calificacion de o- * Firma de re- |calificacion pa-
posicion magiste cepcion de so- |ra la seleccién
rial. licitud y circular |del personal
6. Reunién con 16,17, |18 y 2lHotel Villa |Documento nor- de convocato- |docente del Ni-
Directores del Ni- |18 y 21|agosto |Plaza 1, Ja- |[mativo de Opo- ria a Directores |vel Medio, Sec-
vel Medio, sector |agosto lapa. sicion Magiste- del Nivel Medio [tor Oficial del
oficial del depar- rial para facilitar Sector Oficial, |departamento
tamento de Jala- el acceso de do- para elabora- |de Jalapa.
pa, para elabora- centes del Nivel cion del instru- |*Participacién
cion del instru- Medio sector mento de cali- |de directores
mento de califi- oficial. ficacién para en la elabora-
cacién para se- Cronograma seleccién de cion del instru-
leccién de docen- General del pro- docentes. mento de cali-
tes del departa- yecto. Control de a- ficacién para la
mento de Jalapa. Refaccion. Q.150.00 Epesista sistencia de di- |seleccién del
Diplomas de re- Q.72.00 | Q.222.00 |Epesista rectores en la |personal do-

conocimiento.

elaboracion del
instrumento de
calificacién pa-
ra la seleccién
de docentes.

cente del Nivel
Medio, sector
oficial del de-
partamento de
Jalapa.
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ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Objetivo Objetivos Fecha Lugar a Recurso por Costo por Actividad Responsable del Formas de Logro o
General Especificos Actividades P E Ejecutar Actividad Subtotal Total Financiamiento Evaluar Resultado
Certificacion
del Acta del li-
bro de la Unidad
de Desarrollo
Administrativo.
7.Reunién con el|22 y 23|23 de Unidad de Documento del * Cuestionario |* Participacion
personal de la U- Jagosto Jagosto |[Desarrollo instrumento de para personal del personal de
nidad de Desarro- Administra- |calificacién para de la Unidad de|la Unidad de
llo Administrativo tivo. la seleccion del Desarrollo Ad- |Desarrollo Ad-
para presentar el personal docen- ministrativo. ministrativo.
instrumento de te del departa- * Control de a- |*Informe de re-
calificacion para mento de Jalapa. sistencia del sultados por
la seleccién de Cronograma Ge- Q.60.00 personal de la los miembros
personal docente neral del Proyec- Unidad de De- |de la Unidad de
del Nivel Medio, to. sarrollo Admi- Desarrollo Ad-
sector oficial, del Refaccién. Q.60.00 Q.120.00 |Epesista nistrativo. ministrativo

departamento de
Jalapa.

sobre el instru-
mento de cali-
ficacién para

la selecciéon del
personal del Ni-
vel Medio,
sector oficial
del departa-
mento de Ja-
lapa.
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ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Objetivo Objetivos Fecha Lugar a Recurso por Costo por Actividad Responsable del Formas de Logro o
General Especificos Actividades P E Ejecutar Actividad Subtotal Total Financiamiento Evaluar Resultado
Facilitar a la Diredd8. Reunion con el [24 y 25|25 de |Despacho |Documentos * Firma de re- |* Participacién
cién Departamen-|Director Departa- |agosto |agosto |del Director [Normativo e ins- cepcion de so- |del Director
tal de Educacion |mental de Educa- Departa- trumento de o- licitud y autori- |Departamental
el mecanismo de [ci6n para presen- mental de |posicion magis- zacién de la de Educacién
seleccion de per- [tary explicar la Educacion. |terial. reunion por el |sobre la forma
sonal docente de |forma de la apli- Cronograma Ge- Director Depar- |de la aplicacion
Nivel Medio, Sec-|cacién de la pro- neral del Proyec- tamental de E- |del normativo
tor Oficial, a tra- |puesta del Nor- to. ducacion. e instrumento
vés de un instru- |mativo y el instru- Refaccion. Q.26.00 Q.26.00 Epesista para la selec-
mento técnico mento de califi- cién de perso-
sistematico de cacién para la se- nal docente del
seleccion de per- |leccion de perso- Nivel Medio,
sonal del Nivel nal de Nivel Me- sector oficial
Medio sector dio, sector oficial del departa-
Oficial. del departamento mento de Jala-
de Jalapa. pa.
9. Reunién con el |28 de |28 de |Unidad de |Cronograma Ge- * Firma de re- |* Participacion
personal de la U- |agosto |agosto |Desarrollo |neral del proyec- cepcion de so- |del personal de
nidad de Desarro- Administra- |to. licitud y autori- [la Unidad de
llo Administrativo tivo. zacién por la Desarrollo Ad-
para coordinar la Coordinadora [ministrativo en
entrega a la Direc de UDA. la Coordinacién
cién Departamen para la entrega
tal de Educacion del instrumento
el proyecto de la para la selec-
propuesta instru- cién de perso-
mento para la nal.
seleccion de
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ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Objetivo Objetivos Fecha Lugar a Recurso por Costo por Actividad Responsable del Formas de Logro o

General Especificos Actividades P E Ejecutar Actividad Subtotal Total Financiamiento Evaluar Resultado
personal del Nivel
Medio, sector
oficial del Depar-
tamento de Jala-
pa.
10. Reunién con |30 de |1 de Salén de Documentos de * Firma de re- |* Participacién
el Director De- agosto [sept. reuniéon de |la propuesta ins- cepcién de so- |del Director
partamental de E-|al 1 de la Direccién |trumento para la licitud y autori- |Departamen-
ducacién y perso-|sept. Departa- seleccion del zacién de la tal de Educa-
nal de la Unidad mental de |personal docen- reunion por el |ciény personal
de Desarrollo Educacién. |te Nivel Medio, Director Depar- |de la Unidad de
Administrativo sector oficial tamental de E- |Desarrollo Ad-
para hacer entre- del departamen- ducacion. ministrativo so-
ga del proyecto to de Jalapa. bre la entrega
propuesta a la U- Cronograma del instrumento
nidad de Desarro- General del para la selec-
llo Administrativo proyecto. cién del perso-
sensibilizar al Di- nal docente.
rector, para que * Constancia
el personal de la extendida por el
Unidad de Desa- Director y per-
rrollo Administra- sonal de la Uni-
tivo ponga en dad de Desarro-
practica la aplica- llo Administra-
cion del instru- tivo de recibido.
mento para la se-
leccién de perso-
nal docente que
tenga interés de
laborar en el ni-
vel Medio, sec-
tor oficial del de-
partamento de
Jalapa. Q.1,116.50
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3.1.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE ACCION O ESQUEMA DE TIEMPO

ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

MES DE AGOSTO DE 2000

MM]J IVIL MIM[J [VIL[MIM|[J |V L |M[M]J

ACTIVIDADES 11 2| 3] 4| 7] 8| 9]10|11|14|15|16]|17|18]|21|22]|23

Reunion para sensibilizar al personal de la Direccion Departamental ¢ P |X

24

Educacion y presentar el Diagnostico Institucional e informar de las a| E | X

tividades que faltan realizar.

Reunion con el personal de la Unidad de Desarrollo Administrativo pg P X | X

ra presentar el Plan de Accién o Esquema de Tiempo y solicitar su pgd E X\l X

ticipacion en la ejecucion del proyecto.

T
X
X

Asesoramiento del Coordinador de la Unidad de Desarrollo Adminis-

m
X
X

trativo para presentar el Plan de Accién o Esquema de Tiempo y soli-

citar su participacion en la ejecucion del proyecto.

Elaboracién y presentacion del Normativo de acceso de docentes qug

deseen ingresar a laborar en el Nivel Medio, Sector Oficial.

Programacion con personal de la Unidad de Desarrollo Administrativg

mjl@o|m|T©O
X
x
x
x
X

de reunion de Directores del Nivel Medio, Sector Oficial del Departa-




CONTINUACION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE ACCION O ESQUEMA DE TIEMPO

ACTIVIDADES

ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

MES DE AGOSTO DE 2000

M

M

J

V

L

M

M

J

Vv

L

M

8

9

10

11

14

15

16

17

18

21

22

Reunién con Directores del Nivel medio, Sector Oficial del departa-
mento de Jalapa, para elaboracién del Instrumento de Calificacion pa-
ra seleccion de docentes del departamento de Jalapa.

X

X

X

X

X

Reuniéon con el personal de la Unidad de Desarrollo Administrativo pa-
ra presentar el Instrumento de Calificacién para la seleccién de docen-
tes del Nivel Medio, Sector Oficial.

Reunién conel Director Departamental de Educacién para presentary

explicar la forma de aplicacién del Normativo y el Instrumento de Cali-

ficacion para la seleccién del personal docente del Nivel Medio, Sector
O ficial del departamento de Jalapa.

Reuniéon con personalde la Unidad de Desarrollo Administrativo para
coordinar la entrega a la Direccién Departamental de Educacién, el
proyecto a la Unidad de Desarrollo Administrativo de la Direccién De-
partamental de Educacién de Jalapa MINEDUC de un instrumento que
sirva de guia practica para la selecciéon del personal docente del Nivel
Medio, sector oficial del departamento de Jalapa.

10

Reunién con Director Departamental de Educacién y personal de la
Unidad de Desarrollo Administrativo para hacer entrega del proyecto
sensibilizar al Director para que el personalde la UDA ponga en préacti-
ca la aplicaciéon del Instrumento para la seleccién del personal docente

REFERENCIAS: P = Planificado

E = Ejecutado

17
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3.1.4 Producto

Las actividades planificadas se ejecutaron en forma conjunta con el
personal que labora en la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA)
de la Direccion Departamental de Educacion de Jalapa.

Dichas actividades dieron como resultado la elaboracion de un
“Normativo del Instrumento que sirva de Guia Practica para la
seleccion del personal docente del Nivel Medio, Sector Oficial del
departamento de Jalapa.

El cual es de gran aceptacién por la Unidad de Desarrollo
Administrativo y por la Direccién Departamental de Educacion.

Y como constancia y plena legalidad se suscribe el acta respectiva y

oficios.



DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
JALAPA

NORMATIVO
DEL INSTRUMENTO QUE SIRVA DE GUIA PRACTICA PARA LA
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE DEL NIVEL MEDIO,
SECTOR OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE JALAPA.

JALAPA, AGOSTO DE 2000
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PRESENTACION

La Direcciéon Departamental de Educaciéon de Jalapa, con el propésito
de mejorar el proceso de Seleccion de docentes del Nivel Medio, Sector
Oficial y dar la oportunidad a todos los profesores que quieran optar a
plazas docentes para laborar en cualquier centro educativo del

departamento de Jalapa.

Pone a disposicion de la Comunidad Educativa jalapaneca el
instrumento que rige el proceso de seleccion del personal docente del

Nivel Medio, Sector Oficial del Departamento.

Se espera que se aplique con la mayor responsabilidad e interpretacion
en la seleccion de los docentes que participen como aspirantes a optar un
puesto docente, a través de la convocatoria que se realice al declararse
vacante 0 crearse un puesto docente, en cualquiera de los

establecimientos educativos del departamento.

Con la aplicacion de dicho instrumento se procedera a seleccionar
personal calificado, que vendra a beneficiar a los estudiantes en su
preparacion y el buen funcionamiento técnico de los centros educativos

del Nivel Medio, Sector Oficial del departamento de Jalapa.
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“NORMATIVO DEL INSTRUMENTO QUE SIRVA DE GUIA PRACTICA,
PARA LA SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE DEL NIVEL MEDIO,
SECTOR OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE JALAPA”.

La Direccion Departamental de Educacion del Departamento de Jalapa.

CONSIDERANDO
Que es necesario favorecer a los estudiantes del Nivel Medio, Sector
Oficial del departamento de Jalapa, en la preparacion académica de
manera eficiente y eficaz, para que contintden estudios en el Nivel Superior
y en el desempeiio de su vida diaria, nombrando personal debidamente
calificado.

CONSIDERANDO
Que a las Direcciones Departamentales de Educacion se les ha dado la
facultad de apoyar el disefio, programacion y realizacion de
investigaciones educativas departamentales, que contribuyan a identificar
la problematica y presentar soluciones para el mejoramiento de la calidad
educativa.

CONSIDERANDO
Que para satisfacer la demanda de los docentes para laborar en el Nivel
Medio, Sector Oficial, es necesario ofrecerles oportunidades por medio del
otorgamiento de plazas por oposicion.

CONSIDERANDO
Que para el otorgamiento de plazas de personal docente del Ministerio de
Educacion, deben aplicarse los procedimientos y normas establecidas en
el Decreto Legislativo 1485 del Congreso de la Republica, estatuto
provisional de los Trabajadores del Estado, Capitulo de la Dignificacion y
Catalogacién del Magisterio Nacional, en el cual se establece que al
presentarse plazas vacantes, el Ministerio de Educacion nombrara a quien

tenga mejor punteo dentro de las néminas de docentes catalogados.
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CONSIDERANDO
Que el Articulo 16 del Decreto 1485 establece que en caso de no haber
docentes con la clasificacion requerida entre las nédminas disponibles, el
Ministerio de Educacion, abrira inscripcion de aspirantes a previa
oposicion nombrara a quien la gane.

CONSIDERANDO
Que en cumplimiento a las funciones que le son otorgadas por el Acuerdo
Gubernativo 165-96 a las Direcciones Departamentales de Educacion, en
apoyar el proceso de reclutamiento, seleccion y propuesta de
nombramiento de personal de conformidad con el marco legal vigente por
el Ministerio de Educacion.

CONSIDERANDO
Que se carece de un instrumento que sirva de guia practica para el
reclutamiento y seleccién de personal, que labore en los Institutos del
Departamento de Jalapa y que es necesaria su aplicabilidad, con el fin de
mejorar dicho procedimiento.

POR TANTO
Con base al Acuerdo Gubernativo No. 165-96 de fecha 21 de mayo de
1996 Articulo No. 2 Pérrafos 1°., 7°., 10°., 11°., 14°,, 26°., y el Decreto ley
1485 Dignificaciéon y Catalogacion del Magisterio Nacional, Capitulo V,
Articulos 14, 15, 16, 18, 19.
RESUELVE

ARTICULO 1. EI procedimiento para el nombramiento de personal
docente del Nivel Medio.
Para el nombramiento de personal docente para el Nivel Medio en los
establecimientos Oficiales del departamento, la Direccién Departamental
de Educacion procederd a seleccionar al personal para proponerlo en
dichos puestos. Previa convocatoria respectiva, ante el Ministerio de
Educacion, dictando las normas correspondientes en su ejecucion,

conforme a lo preceptuado en la presente resolucién.



23
ARTICULO 2. COMISION DEPARTAMENTAL DE SELECCION. En la
ejecucion del proceso de seleccion, la Direccidbn Departamental de
Educacion de Jalapa, integrara una comision de seleccion conforme lo
establece el Articulo 18 del Decreto Ley 1485 Dignificacion y Catalogacion

del Magisterio Nacional.

ARTICULO 3. La Comisién Departamental de Seleccion por medio de
eleccion de representantes en Asambleas ordinarias se integrara de la
forma siguiente:

a) Un representante de la Unidad de Desarrollo Administrativo

b) Un representante de la Unidad de Desarrollo Educativo de la

Direccion Departamental de Educacion.

c) Un catedrético del Ciclo de Educacién Basica

d) Un catedrético del Ciclo de Educacién Diversificada

e) Un Director del Nivel Medio

f) Un padre de familia del Ciclo Basico

g) Un padre de familia del Ciclo Diversificado

La Comision Departamental de Seleccion durard en sus funciones un afio

a partir de su integracion.

ARTICULO 4. CONVOCATORIA PARA INTEGRAR LA COMISION
DEPARTAMENTAL DE SELECCION. El Director Departamental de
Educacion a través de los medios que mas le convengan hara la
convocatoria a las diferentes dependencias y al magisterio del Nivel Medio
para que elijan sus representantes ante la Direccion Departamental de
Educacion.
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ARTICULO 5. FUNCIONES DE LA COMISION DEPARTAMENTAL DE

SELECCION. Son funciones de la Comision Departamental de Seleccion:

a)

b)

d)

Convocar a Seleccion a todos los profesores de Ensefianza Media,
interesados a ocupar un puesto nuevo o vacante que se de en el
nivel respectivo de los Institutos del Sector Oficial del Departamento
de Jalapa.

Calificar los aspirantes, atendiendo los criterios y disposiciones
establecidas por la Direccion Departamental de Educacion.
Elaborar los registros de aspirantes en orden de mayor a menor
punteo.

Levantar una acta por cada puesto docente sujeto de seleccion,
identificando a las personas que han participado, el punteo obtenido
por cada una y el nombre de la persona propuesta para ocupar el
puesto con el mayor punteo que obtuvo en el proceso de seleccién.
Entregar las actas de Seleccién a la Direccion Departamental de

Educacion.

ARTICULO 6. FUNCIONES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION. El Director Departamental de Educacion ejercera las

siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

Apoyar la integracion y funcionamiento de la Comisién
Departamental de Seleccidn.

Facilitar la actuacion de la Comision Departamental de Seleccién.
Velar por el cumplimiento de las disposiciones y criterios que
norman el proceso de Seleccion.

Recibir las certificaciones de las actas del resultado de Seleccion
de los puestos docentes de la Comisibn Cepartamental de
Seleccion.

Preparar la documentacion para las propuestas de los profesores

seleccionados por la Comision Departamental de Seleccion para
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ocupar los puestos docentes y trasladarla a la Direccion Técnica de
Personal del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 7. FUNCIONES DE LA DIRECCION TECNICA DE
PERSONAL.

Son funciones de la Direccion Técnica del Personal las siguientes:

a)

b)

Recibir la documentacién y propuesta, para revisar, autorizar y
emitir los nombramientos de profesores del Nivel Medio, de la
Direccion Departamental de Educacion y efectuar el tramite para
hacer efectivo el nombramiento.

Coordinar acciones con la Comisién Departamental de Seleccion en
casos de propuestas que presenten problemas o inconformidad por

parte de los interesados.

ARTICULO 8. FUNCIONES DEL DESPACHO MINISTERIAL. Son

funciones del Despacho Ministerial de Educcion las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Apoyar la integracion y funcionamiento de la Comision
Departamental de Seleccion.

Garantizar la trasparencia del proceso de nombramiento de
Docentes del Nivel Medio.

Velar por la eficiencia del procedimiento para el nombramiento de
personal.

Realizar las acciones que le corresponda para hacer efectivo el

nombramiento de docentes seleccionados.

ARTICULO 9. PLAZOS DEL PROCESO DE SELECCION. La Comision

Departamental de Seleccion, debera efectuar el proceso completo de

Seleccion en su respectiva jurisdiccion y enviar las actas certificadas

correspondientes a la Direccion Departamental de Educacion, en un plazo

no mayor de treinta dias calendario a partir de la fecha de cierre de la

recepcion.
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ARTICULO 10. CRITERIOS DE SELECCION ASIGNATURAS
GENERALES.

Los criterios de seleccion que regiran el proceso, en orden de prioridad
son los siguientes, adjudicandoles el porcentaje que se indica del valor
total de la calificacion.

a) Experiencia en el servicio. 35%

b) Méritos académicos y de servicio. Tienen prioridad los docentes
con mayor formacion y capacitacion en el nivel de proyeccion
social. 40%.

c) Residencia, tiene prioridad para ocupar puestos docentes, los
profesores que residen en el area geografica mas cercana a la
ubicacion del puesto. 25%.

En caso de condiciones similares de capacidad de idoneidad, el
nombramiento se hara a favor de quien tenga mayor niamero de cargas

familiares.

ARTICULO 11. CONFORMACION DEL EXPEDIENTE, ASIGNATURAS
GENERALES. EIl expediente del aspirante al puesto docente del Nivel
Medio, Sector Oficial del departamento de Jalapa, debera reunir la
siguiente documentacion:
a) Solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion.
b) Fotocopia completa de la cédula de vecindad.
c) Fotocopia de la cédula docente.
d) Fotocopia de carné del IGSS (si el profesor esta laborando)
e) Fotocopia del Titulo Docente debidamente confrontado con su
original.
f) Constancia de tiempo de servicio por la Junta Calificadora de
Personal y por la Direccion Técnica de Personal (original)
g) Certificacion original de residencia familiar extendida por la

Municipalidad respectiva.
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h) Fotocopia del ultimo codo del cheque (si el profesor esta laborando)

i) Certificacion de estudios universitarios, confrontados con el original
por el Supervisor Educativo como minimo 10.

j) Fotocopia de constancia de formacion y capacitacion docente
confrontadas con su original por el Supervisor Educativo.

k) Fotocopia del acta de inicio de labores donde conste los grados y
asignaturas que imparte (en casos de traslados) confrontada con su
original por el Supervisor Educativo.

[) Certificacion de nacimiento de las cargas familiares del solicitante
extendida por el Alcalde Municipal.

Los documentos sefialados en los iconos de a, e, g, son

imprescindibles para conformar el expediente, los restantes quedan a

opcion del interesado, pero sin esa informacion no se le podra asignar

punteo para todos los criterios de Seleccion. Si el expediente no retne
la documentacién imprescindible no podra ser calificado. Si retne la
documentacion debera registrarse ingreso y entregarse una
constancia al interesado firmada por el integrante de la Comisién
Departamental de Seleccién, encargado de la recepcién de

expedientes, el nUmero de registro, fecha y hora de su recepcién.

ARTICULO 12. CRITERIOS DE SELECCION ASIGNATURAS

EPECIFICAS. Los criterios de seleccion que regiran el proceso en orden

de prioridad, son los siguientes, adjudicandole el porcentaje que se indica

del valor total de la calificacion.

a) Experiencia en el servicio. 35%.

b) Méritos académicos y de servicio. Tienen prioridad los docentes
con mayor formacion y capacitacion en el nivel y proyecciéon social
40%.



28
c)

Residencia, tiene propiedad para ocupar puestos docentes, los
profesores que residen en el area geografica mas cercana a la

ubicacion del puesto 25%.

ARTICULO 13. CORFORMACION DEL EXPEDIENTE, ASIGNATURAS
ESPECIFICAS. El expediente del aspirante al puesto docente del Nivel

Medio, Sector Oficial del Departamento de Jalapa, debera reunir la

siguiente documentacion:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

K)

Solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion

Fotocopia completa de la cédula de vecindad

Fotocopia de cédula docente

Fotocopia de carné del IGSS (si el profesor esta laborando)
Fotocopia del Titulo Docente debidamente confrontado con su
original

Ser especializado en la asignatura que desee laborar

Tener 5 afios de experiencia de laborar en la asignatura especifica
en caso de no contar con especializacion.

Presentar fotocopias de cuadros de promocion debidamente
confrontados con su original por el Supervisor Educativo.

Presentar fotocopias de actas de toma de posesion y de cierre de
labores confrontadas con su original por el Supervisor Educativo.
Presentar constancia de la especializacion en la o las asignaturas
especificas.

Constancia de tiempo de servicio extendida por la Junta
Calificadora de Personal y por la Direccion Técnica de Personal
(original)

Certificacion original de residencia familiar extendida por la

municipalidad respectiva.
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m) Fotocopia del ultimo codo del cheque (si el profesor esta laborando)
n) Certificacion de estudios universitarios, confrontados con el original
por el Supervisor Educativo como minimo 10
0) Fotocopia de constancia de formacion y capacitacion docente
confrontadas con su original por el Supervisor Educativo
p) Fotocopia del acta de inicio de labores donde conste los grados y
asignaturas que imparte (en casos de traslados) confrontada con su
original por el Supervisor Educativo.
q) Certificacion de nacimiento de las cargas familiares del solicitante
extendida por el Alcalde Municipal.
Los documentos sefialados en los incisos de a, e, g, son imprescindibles
para conformar el expediente, los restantes quedan a opcion del
interesado, pero sin esa informacion no se le podra asignar punteo para
todos los criterios de Selecciébn. Si el expediente no reldne la
documentacién imprescindible no podra ser calificado. Si reune la
documentacion deberé registrarse ingreso y entregarse una constancia al
interesado firmada por el integrante de la Comision Departamental de

Seleccidn, fecha y hora de su recepcion.

ARTICULO 14. ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES. Los
expedientes que reunan todos los requisitos deberan ser registrados y

organizados por puesto docente al que aplican los aspirantes.

ARTICULO 15. RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES. Todos los
expedientes recibidos deber ser resguardados en la sede de la Comision
Departamental de Seleccién en un lugar que brinde seguridad.

Es prohibido sustraer expedientes del local en que funciona la Comision
Departamental de Seleccion, durante las fases de recepcion y calificacion.
El representante de la Direccion Departamental de Educacién es

responsable del resguardo y conservacion de los expedientes.
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Al finalizar el proceso de Seleccion, todos los expedientes deberan
entregarse a la Direccion Departamental de Educcién para su resguardo.

ARTICULO 16. INICIO DE LA CALIFICACION DE ASPIRANTES. La fase
de calificacion de aspirantes dara inicio en la fecha que segun la
convocatoria se establezca y ningln expediente podra ser calificado antes
de esa fecha.

ARTICULO 17. ACTAS DE SESION DE LA COMISION
DEPARTAMENTAL DE SELECCION. Por cada sesion que realice la
Comision Departamental de Seleccion deberd suscribir acta en donde
debe hacerse constar, fecha, hora y miembros de la Comision

Departamental de Seleccidon que se han reunido y los aspectos tratados.

ARTICULO 18. CALIFICACION DE ASPIRANTES. Deber ser calificados
todos los aspirantes a los puestos del departamento.

Los aspirantes a un determinado puesto deben ser calificados en su
totalidad, antes de pasar al siguiente. Ningun expediente que no reuna
toda la papeleria imprescindible podra ser calificado por la Comision
Departamental de Seleccién. Para cada aspirante debera llenarse la hoja
de calificacién respectiva. Se debe verificar que se ha calificado los
expedientes de todos los aspirantes a un puesto docente que rednen los
requisitos, antes de levantar el acta por puesto docente, garantizandose

de esta manera que todos los expedientes han sido tomados en cuenta.

ARTICULO 19. ACTAS DE CALIFICACION. Al calificarse todos los
aspirantes a un puesto, deberan ordenarse las hojas de calificacion del
que obtuvo mayor punteo, al que obtuvo menor punteo y suscribir el acta

correspondiente que debera obtener la siguiente informacion:
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Identificacion del puesto, personas que participaron en el proceso de
Seleccidén, punteo obtenido por cada una y la identificacion de la persona
que obtuvo el mayor punteo. Cada acta deberd ser firmada por los
miembros de la Comision Departamental de Seleccién que participaron y
adjuntar las hojas de calificacion respectiva.
Este proceso debera repetirse para cada puesto sujeto del proceso de
Seleccion en el municipio. Las actas deberan ser certificadas diariamente

y no podran ser alteradas posteriormente.

ARTICULO 20. PERIODO DE CALIFICACION. La calificacion de
aspirantes para un puesto determinado, debera iniciarse y finalizarse en la
misma fecha.

En ningln caso podra transferirse para fecha posterior la calificaciéon de

aspirantes ya iniciada para un puesto.

ARTICULO 21. QUORUM DE LA COMISION DEPARTAMENTAL DE
SELECCION. Para que la Comision Departamental de Seleccion pueda
proceder a la calificacion de aspirantes, requiere de la participacion

minima de cuatro de sus miembros.

ARTICULO 22. FINALIZACION DE LA CALIFICACION DE ASPIRANTES.
El periodo para la calificacion de aspirantes finalizara el dia establecido en
la convocatoria, después de esa fecha no podra realizarse ninguna

revision y calificacion de expedientes.

ARTICULO 23. IGUALDAD DE CONDICIONES. En caso de que dos o
mas aspirantes obtengan igual punteo en la calificacion, deberd ocupar el
primer lugar el aspirante que tenga mas cargas familiares haciéndose

constar en el acta respectiva.
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ARTICULO 24. LOS CASOS NO PREVISTOS. Seran resueltos por el
Director Departamental de Educacion en coordinacion con el Despacho

Ministerial.

ARTICULO 25. LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCCION.
Deber& colocar en lugar visible en su edificio y otros edificios publicos el
listado de puestos vacantes y nuevos sujetos a Seleccion.

ARTICULO 26. EL DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION.
Tiene la responsabilidad de constatar de inmediato la calidad de la

vacante en lo que a su jurisdiccion geografica se refiere.
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INSTRUMENTO DE CALIFICACION PARA EL PERSONAL DOCENTE
DEL NIVEL MEDIO, SECTOR OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE
JALAPA.

MODELO QUE FUE TOMADO DEL NIVEL PREPRIMARIO Y PRIMARIO



CONVOCATORIA

DIRECCION DEPARTAVENTAL DE EDUCACION

NOMNA DE PUESTOS, CONVOCATORIA No.

ANO

DEPARTAVENTO DE JALAPA

MUNICIPIO

NOVBRE Y UBICACION DEL
ESTABLECIMENTO EDUCATIVO

JORNADA

NIVEL

No. PARTIDA PRESUPUESTARA

34
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FORMA C.D.0-001

JALAPA, GUATEMALA
MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
COMISION DEPARTAMENTAL DE SELECCION

TABLA DE REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTE

Nombre del Aspirante

Establecimiento Educativo para el que califica

No. de Partida Presupuestaria (plaza vacante o nueva)

Cabecera Departamental Municipio de

Accién que solicita

Primer ingreso, Traslado, Reingreso

Expediente No. No. de folios fecha ingreso Hora

Miembro de la C.D.S. que recibe

INSTRUCCIONES: llenar a mano o con boligrafo y escribir dentro del
paréntesis la palabra SI o NO segun sea el caso

1. Solicitud del puesto docente ( )
2. Fotocopia legible de la cédula completa de vecindad ( )
3. Fotocopia legible de la cédula docente ( )
4. Fotocopia de carné del IGSS (en caso de traslado) ( )
5. Fotocopia legible del Titulo Docente o equivalente ( )
6. Fotocopia legible de la Constancia de Especializacion en
Asignaturas especificas ( )
7. Certificacion de Tiempo de Servicio actualizada en
original extendida por:
a) Direccién Técnica de Personal (Sector Oficial) ( )
b) Junta Calificadora de Personal (Sector Privado) ( )

c) Ambas certificaciones (docentes que han laborado sector
Oficial y Privado) ( )



8. Constancia de residencia familiar en original (
9. Fotocopia del ultimo codo del cheque si el profesor (a)
esta laborando. (

10. Fotocopia legible de Estudios Universitarios (
11. Fotocopia de Constancia de acreditacion, formacion

y capacitacion (
12. Constancia de trabajo y Proyeccion Social:

Criterio B.7 Fotocopia de Diploma o Constancia,

adjuntando fotocopia de acta de Constitucion de

Directiva, Comité u Organizacion (

B. 8 Fotocopia de acta confrontada de inicio y

cierre de labores (

B. 9 Fotocopia de acta confrontada de inicio y

cierre de labores (
13. Certificaciones de nacimiento de las cargas

familiares (hijos, conyuge, hermanos, padres) (

36

Nombre, firma y sello de quien recibe Firma del Interesado
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FORMA C.D.0-002

JALAPA, GUATEMALA
MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
COMISION DEPARTAMENTAL DE SELECCION

CONVOCATORIA No.
SOLICITUD DE PUESTO DOCENTE

ACCION
SOLICITADA

Primer ingreso, Traslado, Reingreso
YO:

Primer Apellido, Segundo Apellido, Apellido de Casada Nombres

Profesion:

Registro de Titulo No. Cédula Docente No.

Registro

Escalafonario Nivel

Estado Civil Nacionalidad
Cédula de Vecindad No. de Orden Reg. No.

Extendida en la Municipalidad de

Departamento Afiliacién del IGSS No.

Con residencia en

Teléfono Lugar para recibir notificaciones

Presupuestado (a) en

Establecimiento Educativo y Direccion

Ante usted respetuosamente comparezco y solicito el puesto docente ubicado en el:

Establecimiento Educativo Jornada
Direccion
Municipio de Departamento de

En la accion indicada en la parte superior de este formulario. Comprometiéndome a
desempefiar mis funciones conforme lo establece el Decreto Legislativo No. 12-91 Art. 36
“Ley de Educacién Nacional” y disposiciones legales emanadas del Ministerio de

Educacion.

Lugar y Fecha
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FORMA C.D.0-003

JALAPA, GUATEMALA
MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
COMISION DEPARTAMENTAL DE SELECCION

INSTRUMENTO DE CALIFICACION PARA EL PERSONAL DOCENTE,
NIVEL MEDIO, SECTOR OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE JALAPA.

MUNICIPIO DEPARTAMENTO REGION

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ler Apellido 2do. Apellido Apellido de Nombre
Casada

UBICACION DE LA PLAZA

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO

CABECERA DEPARTAMENTAL

MUNICIPIO

INSTRUCCIONES: De conformidad con la Resolucion de la Direccion
Departamental de Educacion y con base a los documentos de acreditacion,
califique cada uno de los criterios de Seleccion utilizando las escalas de
ponderacién correspondientes.

CRITERIO A. EXPERIENCIA EN EL SERVICIO, ASIGNATURAS GENERALES
Y ESPECIFICAS.

INSTRUCCIONES: De acuerdo a los afios de servicio en el Nivel Medio, Sector
Oficial de cada Nivel. Aplicando la escala siguiente, anote el punteo obtenido,
haga la sumatoria y anote el punteo correspondiente a afios de servicio. Todo
tiempo de servicio debe computarse a partir de cada fecha de toma de posesion
del docente a la fecha de extension de la certificacion de tiempo de servicio.-

(El indicador maximo de afios de servicio es de 35 puntos, considerando un total

de 25 afios de servicio)
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CRITERIO

ANOS DE PUNTEO POR SECTOR
SERVICIO| OFICIAL| CALIFICACION | PRIVADO| CALIFICACION POR CALIFICACION
COOPERATIVA
1 1.40 0.70 1.00
2 2.80 1.40 2.00
3 4.20 2.10 3.00
4 5.60 2.80 4.00
5 7.00 3.50 5.00
6 8.40 4.20 6.00
7 9.80 4.90 7.00
8 11.20 5.60 8.00
9 12.60 6.30 9.00
10 14.00 7.00 10.00
11 15.40 7.70 11.00
12 16.80 8.40 12.00
13 18.20 9.10 13.00
14 19.60 9.80 14.00
15 21.00 10.50 15.00
16 22.40 11.20 16.00
17 23.80 11.90 17.00
18 25.20 12.60 18.00
19 26.60 13.30 19.00
20 28.00 14.00 20.00
21 29.40 14.70 21.00
22 30.80 15.40 22.00
23 32.20 16.10 23.00
24 33.60 16.80 24.00
25 35.00 17.50 25.00
SUB OFICIAL PRIVADO POR
TOTAL COOPERATIVA
TOTAL DEL




CRITERIO B. MERITOS ACADEMICOS Y DE SERVICIO

INSTRUCCIONES:

40

Se refiere a la formacion y capacitacion, experiencia en el

Nivel y proyeccion social. Punteo maximo 40% puntos. Califique de acuerdo a
la siguiente tabla:

Del B. 1. al B. 5. Califique uno solo de los aspectos.
En el B. 5. por cada curso anotar 0.10 puntos, calificacion maxima 4 puntos.

En el B. 6. por cada constancia anotar 0.10 de puntos (10 constancias equivalen
a 1.00 punto, en consecuencia 30 constancias totalizan el maximo punteo de 3).
En el B.7. Al B. 9. de acuerdo a la tabla.

MERITOS ACADEMICOS

PUNTEO

INDICADORES

CALIFICACION

B.1

Pénsum cerrado en Licenciatura en
Pedagogia

B.2

TIT. PEM. O Especializacién en
Asignaturas Especificas

B.3

PEM. O Carreras Técnicas a Nivel
Universitario

B.4

Pénsum cerrado de PEM. O
Carreras Técnicas Universitarias

B.5

Cursos Universitarios aprobados de
PEM. Licenciatura en Pedagogia

MERITOS DE SERVICIO

PUNTEO

INDICADORES

CALIFICACION

B.6

Participacion en seminario y/o talle-
res, cursos impartidos recibidos

B.7

Honor al mérito, reconocimiento a
labor docente, participacion en car-
gos directivos en comités de desa-
rrollo local o en Organizaciones
Magisteriales, socioculturales, de-
portivas.

B.8

Desempefio de cargo de Director en
el Nivel Medio

B.9

Desempefio de cargo de catedratico
en el Nivel Medio

TOTAL DE CRITERIO
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CRITERIO C. RESIDENCIA

INSTRUCCIONES: El criterio se refiere al &rea geogréfica més cercana a la
ubicacién del puesto. La calificacibn maxima es de 25 puntos.

acuerdo a la siguiente tabla.

Califique de

PUNTEO

INDICADORES

25

20

15

10

CALIFICACION

C.1 |Cabecera Departamental donde es-
ta ubicado el puesto docente.

C.2 |En el municipio donde esté ubicado
el puesto docente.

C.3 |En el municipio donde esta ubicado
el puesto docente, tratese del mis-
mo o de diferente departamento.

C.4 |En otro municipio del mismo depar-
tamento donde esta ubicado el
puesto docente.

C.5 |En un departamento diferente al de-
partamento donde esta ubicado el
puesto docente.

TOTAL DEL CRITERIO

PUNTEO TOTAL: (Sumatoria del punteo 3 criterios)

OBSERVACIONES:

a. Llenar el formulario con boligrafo y letra de molde
b. Antes de llenar elformulario verifique que la informacion a anotar es la correcta

c. No se admiten borrones, manchones, tachones, ni uso de corrector

d. Anotar los punteos obtenidos por incisos y criterios en los cuadros correspondientes
e. Deben anotar su nombre y firmar el presente documento todos los integrantes de la
Comisién Departamental de Seleccidn que participan en el proceso de calificacion

del expediente. (minimo 4 miembros)

CONTINUA NOMBRES Y FIRMAS DE LOS MIEMBROS DE LA

COMISION DEPARTAMENTAL DE SELECCION
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MIEMBROS DE LA COMISION DEPARTAMENTAL DE SELECCION

No.
ORDEN NOMBRE

FIRMA

N O g B WD

LUGAR
FECHA:

OBSERVACIONES:

Instrumento elaborado por representantes de Institutos, Epesista de la

Universidad de San Carlos de Guatemala y Autoridades Educativas,

segun Acta No. 19/2000 en el libro de Actas de la Unidad de Desarrollo

Administrativo, de la Direccion Departamental de Educaciéon de Jalapa.

Fecha, agosto 21 de 2000
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LA INFRASCRITA COORDINDORA DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION DE JALAPA CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS No. 003-2000 EN USO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EN LA QUE A FOLIOS No. 62 AL 64 APARECE EL
ACTA No. 17-2000 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 17-2000. En la ciudad de Jalapa siendo las ocho horas con
treinta minutos del dia viernes seis (6) de octubre del dos mil (2000),
constituidos en el local que ocupa el salon de reuniones de la Direccion
Departamental de Educacién, el Lic. Ottoniel Mazariegos Roca Director
Departamental de Educacion, PEM. Luis Arturo Espina Figueroa Epesista,
Estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, personal de la
Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA) personal de las distintas
unidades de la Direccion y CTAs. Para dejar constancia de lo siguiente:----
PRIMERO: EI PEM. Luis Arturo Espina Figueroa, estudiante Epesista de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, con motivo de la culminacion
del proyecto propuesta “Instrumento de Oposicion Magisterial para la
Seleccion de docentes del Nivel Medio, Sector Oficial del Departamento
de Jalapa” ejecutado en la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA), en
la presente fecha hace entrega de dicho proyecto consistente en dos
folletos: Normativo del Instrumento de Calificacion y el Instrumento de
Calificacion para expedientes de docentes al Director Departamental de
Educacion Lic. Ottoniel Mazariegos Roca y al Personal de la Unidad de
Desarrollo Administrativo (UDA) en acto programado por el PEM. Luis
Arturo Espina Figueroa y autorizado por el Director Departamental de
Educacion con la asistencia de las personas mencionadas al inicio de la
presente. SEGUNDO: En la entrega del mencionado proyecto el PEM.
Luis Arturo Espina Figueroa hace una sintesis en que consiste el proyecto
a todos los presentes interviniendo el Lic. Ottoniel Mazariegos Roca quien
manifiesta que el proyecto es de mucha importancia para la Direccion

Departamental ya que se dard a conocer a la Comunidad Educativa y que
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tratara que se oficialice pues vendria a beneficiar y a ayudar a la Direccion
Departamental de Educacién en el proceso de reclutamiento y seleccion
de docentes del Nivel Medio y que ante todos los presentes se
compromete a realizar tales acciones, asi mismo el Lic. Abimael Palma,
Coordinador de la Unidad de Desarrollo Educativo (UDE) manifiesta que
dicho proyecto es importantisimo y que bueno seria que Jalapa fuera la
que iniciara el proceso de oposicion en el Nivel Medio de esta manera.
Tanto el Director Departamental de Educacion, el Lic. Abimael Palma,
como todos los presentes felicitaron al PEM Luis Arturo Espina Figueroa
por el trabajo que realizé en esta Institucion. TERCERO: Se finaliza la
presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, firmando los que en ella

intervenimos, damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO CARTA A LOS
DIECINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL DOS MIL.

S.B. KAREN LUCRECIA GOMEZ ESQUIVEL
COORDINDORA UDA INTERINA

Vo.Bo. LIC. OTTONIEL MAZARIEGOS ROCA
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION.
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL
JALAPA

Of. No. 480-2000
Ref. OMR/mb
Jalapa, 24 de octubre del 2000

Sr. Decano
Facultad de Humanidades
Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién Jalapa

Con un saludo atento permitome manifestarle que con sumo agrado
recibi del futuro Licenciado en Administracion Educativa, Luis Arturo
Espina Figueroa, la propuesta “Instrumento de Oposicidon Magisterial” para
la seleccion de Docentes del Nivel Medio, Sector Oficial del departamento
de Jalapa.

He de informarle que éste trabajo sera de mucha utilidad para la
Direccion Departamental de Educacion de Jalapa y del Ministerio de
Educacion, por cuanto se buscara mejorar los procesos de seleccion y con
ello la calidad de Profesores de Ensefianza Media que van ingresando al
servicio.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Deferente Servidor,

Lic. Ottoniel Mazariegos Roca

Director Departamental de Educacién Jalapa
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE JALAPA
UNIDAD DE DESARROLLO EDUCATIVO —-UDE-
JALAPA, JALAPA
Oficio No. 152.2000
REF/APG/UDE...
Jalapa, 16 de agosto de 2000

PEM Luis Arturo Espina Figueroa
Epesista USAC Facultad de Humanidades
Seccién Jalapa

Prof. Espina Figueroa:

Con un atento saludo me dirijo a usted, para manifestarle que he
seguido muy de cerca su Ejercicio Profesional Supervisado que esta
desarrollando en esta Direccibn Departamental, especificamente en la
Unidad de Desarrollo Administrativo, y considero que sin duda alguna va a
ser de gran utilidad para esta institucion y para la educacion en general.
En este momento en que Guatemala se enfrenta a grandes retos politicos,
econdmicos y sociales como un movimiento mundial hacia la globalizacién
de la economia, es urgente que el personal que tiene a su cargo
especialmente las politicas educativas, sea el mas idoneo de acuerdo a
las funciones que correspondan.

En este sentido su proyecto propiciara que el personal docente
propuesto sea el que llene las condiciones exigidas por los perfiles
establecidos para tal fin. Le insto a continuar el proceso que ha iniciado y
en lo que a nosotros corresponda, siempre estaremos abiertos a ese
apoyo que usted necesite. Saludos a las autoridades de la USAC,

especialmente, aquellas que directamente tienen relacion con usted.

Deferentemente;

Lic. Abimael Palma Gonzalez

Coordinador de la UDE Jalapa
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CAPITULO IV

4.1 PROCESO DE EVALUACION:

4.1.1 Fases:

4.1.2 Fase de Diagnéstico:
La evaluacion de esta etapa o fase va dirigida hacia la forma de
como se recopilaron los datos y demés informacion que dio origen al
proyecto, con base a la deteccion, priorizacion y viabilidad para
solucionar el problema prioritario de la Unidad de Desarrollo
Administrativo (UDA), en la que se encontraron algunas limitaciones
que no son favorables para la realizacion del Ejercicio profesional
Supervisado, debido a que esta ubicada en un lugar inadecuado, asi
mismo no cuenta con suficientes fuentes de consulta para la
recopilacion de toda la informacién para la elaboracion del
Diagnéstico Institucional y especifico de esta Unidad. Por lo que
hubo necesidad de recurrir a otras fuentes bibliograficas, de esta
manera se recopilo toda la informacion, se aplicoO adecuadamente la
Técnica del FODA, para obtener los diferentes problemas de la
Unidad en mencién, asi mismo se lograron los objetivos de esta fase
con la realizacion de todas las actividades, seleccionandose el
nombre del proyecto para su formulacion.

4.1.3 Fase de Formulacion:
La evaluacion de esta etapa, esta dirigida a determinar si el proyecto
responde a la necesidad que la originé y si existe la posibilidad de
obtener buenos resultados y si se cuenta con los recursos para su
ejecucion. Para la formulacién del proyecto no se obtuvo el apoyo
financiero de otras fuentes en la asignacién de recursos para la
ejecucion del proyecto, siendo el Epesista el que absorbié el
financiamiento y asigna los recursos, asi también se plantearon
objetivos, metas y estrategias adecuadas para la formulacion del

proyecto, existiendo congruencia entre si.
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4.1.4 Fase de Ejecucion:

La evaluacidon de esta etapa o fase va dirigida a las actividades que
se llevan a cabo para la realizacion del proyecto. En la realizacion
de las actividades se mantuvo una comunicacion directa y constante
con el personal de la UDA, ya que se realizaron todas las reuniones
planificadas para tratar sobre el avance del proyecto.

Los directores de los Institutos del Nivel Medio, Sector Oficial del
departamento de Jalapa y autoridades Educativas participaron en la
elaboracion del Instrumento de Calificacion y Normativo de la
Selecciébn de Personal, cumpliendo con el cronograma de
actividades del Proyecto, ya que fue acorde a su ejecucion, se
elabor6 y se presentd el proyecto, cumpliendo con todos los

lineamientos que se requieren.

4.1.5 Fase Final:

Esta evaluacion va orientada hacia la determinacion si se obtuvo el
éxito en el desarrollo de las etapas: Diagndstico, Formulacion y
Ejecucion, para constatar lo logrado con lo planeado, respecto a la
ejecucion total del proyecto y hacer un analisis de los resultados o
logros. Se presentaron limitaciones en las etapas del proyecto,
solucionandose todas con la participacion y colaboracion del
Personal de la UDA de otras Unidades de la Direccion, Autoridades
Educativas y el Epesista ejecutandose el proyecto con éxito,
cumpliéndose con los lineamientos, objetivos, metas, estrategias
siendo de gran aceptabilidad por el Director Departamental de
Educacion y demés beneficiarios, llenando todas las expectativas
para lo cual fue elaborado y resolverd la necesidad que se

considero en el Diagnéstico.






49

CONCLUSIONES

1. El Proyecto serd de beneficio a la Comunidad Educativa del Nivel
Medio, pues a través de él, tendran la oportunidad los docentes de

participar en la seleccidon para ser propuesto ante el MINEDUC.

2. A través de este proyecto se mejorard el procedimiento de
Reclutamiento y Seleccidbn de Personal que desee laborar en
cualquier Instituto de Nivel Medio, Sector Oficial del departamento.

3. En la Direccion Departamental de Educacién como Institucién y
Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA), cuentan con un
instrumento que sirva de guia practica para la seleccion del personal

docente del Nivel Medio, Sector Oficial del departamento de Jalapa.
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RECOMENDACIONES

1. Que el proyecto que se ha elaborado y entregado a la Direccion
Departamental de Educacion “Normativo del Instrumento que sirva de
guia practica para la Seleccion de Docentes del Nivel Medio, Sector
Oficial del departamento de Jalapa”. Se de a conocer a los interesados,
asi como a las Autoridades Educativas a nivel departamental y nacional,
para que sea oficializado y se apliqgue. Dando oportunidad a los

docentes de Ensefianza Media a participar en el proceso.

2. Que la Direccion Departamental de Educacién, cuente con esta guia
cuando exista un puesto vacante o nuevo y que se convoque a los

aspirantes que deseen participar para su seleccion.

3. Que la Direccion Departamental de Educaciéon y la Unidad de
Desarrollo Administrativo de Jalapa, aplique este instrumento como una
guia para seleccionar el personal docente del Nivel Medio, Sector

Oficial, que aspiren a ocupar un puesto dentro del sistema.
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ASPECTOS DEL

AREA DEL PROYECTO

F

o

D

A

* Infraestructura

* La ubicacioén es
cercana a la ma-
yoria de los am-
bientes y oficinas.

* Induccion y capa-
citaciones al per-
sonal administrati-
Vo.

* Proyeccién ante
el Magisterio del
Departamento.

* El personal de la
Unidad de Desarro-
llo Administrativo
carece de un espa-
cio adecuado para
el mobiliario y e-
quipo.

* La Unidad de De-
sarrollo Educativo
funciona en un lo-
cal que no reline
las condiciones
para oficina.

* Pérdida de equi-
po y materiales de
la oficina.

* Robo de informa-
cién confidencial.
* Inestabilidad del
local por ser ajeno.

* Productos

* Personal apto pa-
ra el mejor desem-
pefio laboral tanto
administrativo co-
mo docente al ser-
vicio de la comuni-
dad educativa.

* Agilizacion de
tramites adminis-
trativos basados
en la ley.

* Apoyo y coordi-
nacion con las de-
mas unidades de
la Direccién Deptal.
de Educacién.

* Apoyo financiero
para el mejor de-
sempefio de las
funciones de la
UDA.

* Carencia de un
manual y regla-
mento de funciones
que permita con-
trolar el programa
de Desayunos Es-
colares en el De-
partamento de Ja-
lapa.

* Inestabilidad en
politicas educati-
vas no definidas.

* Procesos

* El trabajo se rea-
liza de acuerdo a
la politica de mo-
dernizacion y des-
centralizacion de
funciones.

* Apoyo financiero
de parte del MINE-
DUC.

* Buena organiza-
cion laboral.

* Acceso a estu-
dios universitarios
basados en la ley.
* Capacitaciones
en el campo admi-
nistrativo.

* El personal de la
UDA carece de un
manual para espe-
cificar los tramites
a seguir en cual-
quier movimiento
del personal do-
cente de los nive-
les preprimario y
primario y medio
de establecimien-
tos educativos de
Jalapa.

* Exigencias de
docentes para que
se agilicen los tra-
mites.
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CONTINUACION ANALISIS DEL FODA DEL AREA O UNIDAD EVALUADA

* Docente para la-
borar en el nivel
medio no son se-
leccionados por un
método adecuado
a la demanda del
servicio educativo.

* Protesta de pro-
fesores por el pro-
cedimiento utiliza-
do en la seleccién
del personal.

* Servicios

* Se agilian los tra-
mites para la ob-
tencion de insu-
mos (Utiles, escri-
torios, desayunos,
construccion de
edificios escolares)
* Canalizacion de
papeleria adminis-
trativa.

* Apoyo de ONGS,
OGs, Municipali-
dad.

* Apoyo de la Di-
reccion Técnica de
Personal.

* Apoyo de las U-
nidades de la Di-
reccion Deptal. de
Educacion.

* Incumplimiento
de algunos CTAs
en la entrega de
informacion esta-
distica en la fecha
gue se les indica.
* Escasez de re-
cursos econémi-
cos y materiales
de oficina.

* Hurto de insumos
de oficina.

* Presion y exi-
gencias de maes-
tros.

FUENTE:

Unidad de Desarrollo Administrativo, Jalapa 13 de junio de 2000.
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DETECCION Y PRIORIZACION DE PROBLEMAS

No.

PROBLEMAS

CAUSAS

PROPUESTAS
DE SOLUCION

FACTIBILIDAD

*El personalde la UDA
carece de un espacio
adecuado para el mobi-
liario y equipo.

*La UDA funciona en un
local que no reune las
condiciones para oficina

*Carencia de un manual
y reglamento de funcio-
nes que permita contro-
lar el programa de De-
sayunos Escolares en
el departamento de Ja-
lapa.

*El personal de la UDA
carece de manual para
especificar los tramites
a seguir en cualquier
movimiento del personal
docente de los niveles
preprimario y primario

y medio de los Estable-
cimientos Educativos
de Jalapa.

*Funciona en un
edificio alquilado
y que no esta
construido para
oficinas.

*No se realizé un
estudio analitico
para su acomo-
damiento.
*Funciona en un
edificio alquilado
y que no esta
construido para
oficinas.

*No se realizé un
estudio analitico
para su acomo-
damiento.
*Descontrol en la
administracion
de los recursos
del programa de
Desayunos Es-
colares

*Desorden en el
procedimiento
administrativo.
*Desconocimien-
to de las Leyes
Educativas.

*Reorganizacién en el
cambio de oficinas,
ubicdndola en un local
méas adecuado con la
delicadeza del trabajo
que realizan.

*Reorganizacion en el
cambio de oficinas,
ubicandola en un local
mas adecuado con la
delicadeza del trabajo
que realizan.

*Involucrar al encarga-
do de desayunos esco-
lares para elaborar for-
matos, fichas o instru-
mentos de control.
*Establecer programas
de supervision perma-
nente por medio de la
encargada de la UDA.
*Elaborar trifoliares de
orientacién a comités
que preparan desayu-
nos escolares.
*Involucrar al personal
de la UDA para elabo-
rarun manual de pro-
cedimientos operativos
y administrativos que
vengan a guiar a los
actuales como a los
futuros empleados de
esta unidad.

*Si.

Existen otros loca-
les mas adecuados
para la ubicacién de
ésta oficina.

*SH.

Existen otros loca-
les mas adecuados
para la ubicacion de
ésta oficina.

*Si.
Porque se cuenta
con el personaly

recursos financieros

*Si.
Porque se cuenta

con el personal ade-

cuado, recursos hu-
manos, materiales
y financieros para
su realizacion.
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*Docentes para laborar
en elnivel medio, no
son seleccionados por
un método adecuado a
la demanda del servicio
educativo

*Incumplimiento de al-
gunos CTAs en la entre-
ga de informacién esta-
distica en la fecha que
se les indica.

*Escasez de recursos
econdémicos y materia-
les de oficina.

*Se ha reclutado
al personal por
medio de reco-
mendaciones.

*Falta de comu-
nicacién teleféni-
ca, terrestre.
*Irresponsabili-
dad en el desem -
pefio de sus fun-
ciones.

*Recorte de pre-
supuesto finan-
ciero.

*Elaborar un instrumen-
to que permita seleccio-
nar adecuadamente a
los docentes del nivel
medio.

*Involucrar al personal
de UDA para elaborar
elinstrumento de cali-
ficacién de personal.
*Organizaruna comi-
sién revisora integrada
por directores del nivel
medio para la valida-
ciéon.

*Planificar reuniones
para dialogar con los
CTAs que no cumplen
con la informacién re-
querida, para reconve-
nirlos y se mejor el tra-
bajo.

*Solicitar a la UPAF se
les amplie el presu-
puesto para el mejor
funcionamiento de la
oficina.

*Que la UPAF solicite
al MINEDUC la amplia-
cién del presupuesto
financiero.

*Si.

Porque se cuenta
con elpersonal ade-
cuado, recursos fi-
nancieros y materia-
les para su elabora-
cion

*Si.
porque a los direc-
tores les interesa

gue nombre perso-
nal calificado para
gqgue labore en sus
establecimientos
*Si.

Porque existen los
mecanismos y los
medios necesarios
para que el Director
Deptal. de Educa-
cién pueda realizar
esta actividad.

*Si.

Porque el MINEDUC
al elaborarelnuevo
presupuesto para el
2001 puede ampliar
el presupuesto fi-
nanciero de la Dire-
ccion Deptal. de
Educacién.
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CUADRO PARA ANALISIS DE VIABILIDAD

OPCION | OPCION | OPCION | OPCION | OPCION | OPCION | OPCION

CRITERIOS PARA 1 2 3 4 5 6 7
PRIORIZACION DE OPCIONES SI NO SI NO Si NO SI NO SI NO SI NO Si NO
Se enmarca dentro de las politicas y
estrategias del MINEDUC? X X X X X X X
Puede obtener el visto bueno del Direc-
tor Departamental de Educacion? X X X X X X X

Tendra prioridad dentro de los proyectos
de la Direccién Departamental de Educa-

cion? X X X X X X X
Se mantendra la ejecucion del proyecto
si hay cambio de autoridades? X X X X X X X

Cuenta con la experiencia para adminis-
trar los recursos humanos, fisicos y fi-
nancieros propios para la ejecucion del

proyecto? X X X X X X X
Las o los beneficiarios aceptan el pro-
yecto? X X X X X X X
Favorece el proyecto el desarrollo edu-
cativo del departamento? X X X X X X X
Es urgente para la comunidad educativa
la realizacion del proyecto? X X X X X X X
Beneficia a la mayoria de personas de
la comunidad educativa? X X X X X X X
Ofrece facilidades en su ejecucion.
X X X X X X X
TOTAL 2 9 2 9 10 1 ]111] O 111 0 8 3 5 6
PRIORIDAD 5 5 2 1 1 3 4

FUENTE: Guia Bésica para formulacion de proyectos con Aplicaciéon del Marco Légico. UCONIME/SIMAC. Guatemala. 1999.



CRONOGRAMA GENERAL DE LAS ETAPAS DEL PROYECTO

MESES

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

SEMANAS

1{2

3|4

5|1

2|3

4

5

1|2

3

4

5

1{2

3

4

5

No.

ACTIVIDADES

Solicitar permiso a la Institucién previs-
ta para realizar EPS.

Presentacion del Epesista.

Recabar informacion en diferentes fuen-
tes de consulta.

X XXX

Elaborar el organigrama de funciones de
la UDA.

Aplicar la Técnica del andlisis FODA

Seleccionar el problema prioritario

Elaborar el informe del Diagnostico.

XXX XXX XX

Presentacion del Informe del Diagndsti-
co.

Eleccion del problema para solucionar.

10

Obtencion de informacién para la elabo-
racion de los antecedentes.

mlojm|o|m|ofm|o|m|o|m|T|m|o|m|o|m|o|jm T

XXX XX

REFERENCIAS:
P = PLANIFICADO
E = EJECUTADO




CRONOGRAMA GENERAL DE LAS ETAPAS DEL PROYECTO

MESES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE| OCTUBRE NOVIEMBRE
SEMANAS 2(3]4 1(2 4 2(3]4 2|13]1415|1]213|4]|5|1|2]|3|4|5]1|2|3]|4]|5
No. ACTIVIDADES
1 |Solicitar permiso a la Institucion Previs- |P X
ta para realizar EPS E X
2 |Presentacién del Epesista. P X
E X
3 |Recabar informacién en diferentes fuen- |P X
tes de consulta. E X
4 |(Elaborar el organigrama de funciones de [P X
la UDA. E X
5 |Aplicar la Técnica del analisis FODA P X
E X
6 |Seleccionar el problema prioritario P
E
7 |Elaborar el informe del Diagnéstico. P X
E X
8 |Presentacion del Informe del Diagnésti- |P X
Co. E X
9 |Eleccién del problema para solucionar. |P X
E X
10 |Obtencién de informacién para la elabo- [P X[ X]| X
racion de los antecedentes. E X[ X[ X
REFERENCIA:

P = PLANIFICADO

E =

EJECUTADO




CRONOGRAMA GENERAL DE LAS ETAPAS DEL PROYECTO

MESES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE| OCTUBRE NOVIEMBRE
SEMANAS 2|13|4 2|13|4 2|3]4 213|4 112]|3|4|5]1]2]|3|4|5|1]|2|3]4]|5
No. ACTIVIDADES
1 |Solicitar permiso a la Instituciéon Previs- |P X
ta para realizar EPS E X
2 |Presentacion del Epesista. P X
E X
3 |Recabar informacion en diferentes fuen- |P X
tes de consulta. E X
4 |Elaborar el organigrama de funciones de [P X
la UDA. E X
5 |Aplicar la Técnica del analisis FODA P X
E X
6 |Seleccionar el problema prioritario P X
E X
7 |Elaborar el informe del Diagnéstico. P XX
E XX
8 |Presentacion del Informe del Diagnosti- [P X
co. E X
9 |Eleccion del problema para solucionar. P XX
E XX
10 |Obtencion de informaciéon para la elabo- |P X
racion de los antecedentes. E X
REFERENCIA:
P = PLANIFICADO
E = EJECUTADO
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