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RESUMEN

El Ejercicio Profesional Supervisado se realizd6 en la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion Departamental de
Educacion de Alta Verapaz, con el fin de brindar apoyo a la institucion y ser un
ente facilitador que plantee propuesta que contribuyan a mejorar las condiciones
de la Unidad al momento de iniciar la Practica.

Primero, se realiz6 el plan para determinar el diagndstico institucional, el cual
se ejecutd durante el primer mes del proceso del ejercicio profesional
supervisado. En esta etapa se identificaron las fortalezas, entre ellas el recurso
humano competente, capacitado y los recursos tecnoldgicos. Las debilidades
priorizadas son: la escasa sistematizacion de los archivos de la unidad y el
desconocimiento por parte de los usuarios, acerca de los procesos

administrativos que se realizan y los servicios que se presta en esta.

Con base a la informacién obtenida en el diagndstico, se planificoO el proceso
del ejercicio profesional supervisado. Que tuvo una duracién de ejecucion de
siete meses. En esta etapa se planifico el proceso que incluyo las acciones que
correspondian al ejercicio profesional supervisado, especificamente actividades

de docencia, servicio e investigacion.

Para contrarrestar la debilidad existente acerca del desconocimiento por
parte de los usuarios, se elabor6 y disefio un Manual de Procesos
Administrativos. Fue distribuido a los Coordinadores Técnicos Administrativos y
Supervisores Educativos, esta estrategia de ensefianza aprendizaje se realizo
con el fin de orientar y concientizar al usuario sobre las acciones administrativas

que realiza la Unidad.

Vii



A la vez se realizd un proceso de investigacion, se priorizo el problema de la
sistematizacion de documentos lo cual derivd el tema: Situacion Actual de los
Archivos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccidén de Personal de la Direccién
Departamental de Educacion. Con la investigacion se evidencié el riesgo que
existe del deterioro de los documentos o la pérdida parcial o total de los
archivos. Ante esta situacion se propone disefiar un sistema de gestion
documental adecuado a las necesidades de la Direccion Departamental de

Educacion.

viii



INTRODUCCION

Como parte del pensum de la carrera de Licenciatura en Pedagogia Yy
Administracién Educativa con orientacion en Medio Ambiente, esta el desarrollar
el Ejercicio Profesional Supervisado, el cual se realiz6 en el Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion Departamental de
Educacion de Alta Verapaz.

Durante este proceso se realizaron actividades de docencia, servicio e
investigacion, para lo que fue necesario contar con el apoyo del personal
técnico-administrativo de la Unidad. Los resultados son presentados en cuatro

capitulos.

En el primer capitulo se detallan las caracteristicas de la Unidad y se
priorizan las necesidades. También las fortalezas que contribuyen a que los

procesos se desarrollen de la mejor manera.

En el segundo capitulo se describen detalladamente cada una de las
actividades y procesos administrativos que se realizaron durante el desarrollo

del ejercicio profesional supervisado, como apoyo a la institucién.

El capitulo tres tiene relacion con el segundo, en éste se analiza los
resultados obtenidos de cada actividad realizada, en relacion a los objetivos

planteados.



El capitulo cuatro describe el proceso realizado de la investigacidn, que se
denomina Situacién Actual de los Archivos de la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la Direccién Departamental de Educacion de Alta
Verapaz. En la que se evidencié que los documentos corren riesgo de pérdida
parcial o total, por el deterioro al que estan y refleja la necesidad de establecer

normas para el manejo y control de los archivos.



OBJETIVOS

General

Generar propuestas en los procesos que realiza la Unidad de Reclutamiento
y Seleccién de Personal a través del Ejercicio Profesional Supervisado, para
beneficio de Direccion Departamental de Educacion.

Especificos
Describir los problemas administrativos a través de un proceso de
investigacion que permita plantear propuestas de solucion.

Identificar las debilidades de los procesos administrativos de la Unidad de

RySP a través de técnicas de observacion para perfilar un proyecto institucional.

Apoyar en la ejecucion de procesos administrativos a través de un servicio

de calidad al usuario para beneficiarlo en sus gestiones administrativas.

Informar al Usuario en diferentes temas a través de recursos visuales que

contribuyan a su desarrollo personal.
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CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD

Localizacion geogréfica

La Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz, se ubica en
la 12 calle 5-19 zona 1 municipio de Coban, del departamento de Alta

Verapaz.

La ubicacion geografica de la institucion permite un facil acceso a
esta. Se puede llegar a pie, por medio de transporte particulary a través
de transporte urbano, toda vez las paradas de buses estan
aproximadamente a dos cuadras, lo que indica que se puede llegar

caminando

Al estar ubicada sobre la calle principal de la ciudad existen diversas
vias que permiten accesar a la institucion se llega caminando, como
ejemplo, si se parte del parque central La Paz, y se toma la primera
calle, se continua sobre la misma hasta llegar a la Policia Nacional Civil y
al continuar exactamente enfrente de la Biblioteca Municipal se ubica el

edificio de la Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz.

Resefia historica

La demanda educativa en Alta Verapaz ha aumentado con el pasar de

los afios, el crecimiento poblacional y la necesidad de tener un nivel



académico cada vez mas alto genero la necesidad de infraestructura y de
personal docente para cubrir la demanda educativa, por ende era necesario
descentralizar procesos administrativos que se realizaban en las oficinas
del Ministerio de Educacién en la ciudad Capital. Una forma de hacerlo fue
a través de la Direccion Regional de Educacion que daba cobertura a los
departamentos de Alta y Baja Verapaz. La sede de la region funciono,
donde actualmente se ubican las instalaciones de la empresa Funerales

Castafieda en la ciudad de Coban.

Los docentes, directores, padres de familia y otras personas de la
region de las verapaces que necesitaban realizar alguna gestion ante
la instancia de la Direccion Regional, debian viajar hacia la ciudad de
Coban. La distancia geografica y en algunos casos las carreteras en
mal estado dificultaba y atrasaban los procesos administrativos.

Posteriormente el 21 de mayo de 1996 fue emitido el Acuerdo
Ministerial Gubernativo No. 165-96, en el que se autoriza la creacion de
las Direcciones Departamentales de Educacion. En Alta Verapaz, Ila
primera sede de esa dependencia inicia funciones en una oficina del
primer nivel del Palacio de Gobernacion. Los recursos con los que
contaban para trabajar eran maquinas de escribir, posteriormente se

dotaron de computadoras.

Con el paso del tiempo la cartera de servicios fue aumentada, por lo
gue para el afio 1 999 fueron creadas partidas presupuestarias para dotar
del recurso humano segun la plantilla autorizada en ese entonces.
Personal que fue distribuido en cuatro areas: Técnica-Pedagogica,
Administrativa, Departamento de Programas de Apoyo Y la Direccién de
Educaciéon Bilingtie. Lo anterior ocasiono el traslado de la sede de las

oficinas al segundo nivel del mismo lugar.



Para supervisar los diferentes establecimientos educativos del
Departamento, se crearon los puestos de Coordinadores Técnicos
Pedagdgicos, que actualmente son los Coordinadores Técnicos
Administrativos. (A la fecha todavia hay cuatro puestos de coordinadores

técnicos pedagogicos).

Para el afo 2 005, se trasladé al edificio donde actualmente
funciona, el Programa de Apoyo al Sector Educativo (PROASE) y la
Unién Europea cedio al Ministerio de Educacion después de finalizado
su proyecto, especificamente para uso de la Direccién Departamental de

Educacion.

En el aflo 2 009 la administracion de la institucion se reestructurd
guedando de la siguiente manera: Subdireccion Técnica Pedagogica
(queda inmersa la Educaciéon Bilingue), Subdireccion Administrativa
Financiera, y Subdireccion de Fortalecimiento a la Comunidad.
Actualmente cada subdireccion cuenta con sus departamentos,
secciones Yy unidades, Ilo que incrementdé el nimero de personal
administrativo y técnico, lo anterior hizo necesario ampliar las

instalaciones al ocupar un edificio anexos.

Actualmente varios procesos administrativos se han descentralizado,
lo que permite que los docentes realicen sus gestiones a nivel local,
evitando con ello que personal docente y directores de los centros
educativos requieran trasladarse hasta las oficinas centrales del

Ministerio de Educacion en la ciudad Capital.?

1 [Mirna Lorena Maas Xoy] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccién Departamental
de Educacion, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabacién en CD [Oficina No. 03 de la Direccién
Departamental de Educacién, Coban, Alta Verapaz, Guatemala]



1.3 Servicio que presta

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal tiene a su cargo
las funciones administrativas de contratacion de personal docente y
administrativo. Abarca los niveles de educacion preprimaria, primaria,
media en sus ciclos béasico y diversificado, asi como los Programas de la
Direccién General de Educacién Extraescolar (DIGEEX), Telesecundaria y
Direccion General de Participacibn Comunitaria y Servicios de Apoyo
(DIGEPSA), que comprende al persona que se desempefia como Técnicos
de Servicios de Apoyo y Técnicos de Gratuidad.

El proceso de contratacion se realiza cada afio en una época
determinada por el nivel central, por lo regular en el mes de diciembre o
enero. Se realizan mas de dos mil contrataciones de personal docente; sin
embargo, cuando hay necesidad de docentes en determinados
establecimientos educativos, se gestiona contratos ante la Direccion de
Recursos Humanos del Ministerio de Educacion para cubrir la demanda

educativa.

El horario de oficina es de ocho horas diarias, en el cual se brinda
atencion a partir de las 08:00 hasta las 16:30 horas a personal interno
y externo que labora para el Ministerio de Educaciéon (MINEDUC) como

lo son docentes, directores, supervisores y publico en general.

Para la ejecucion de los procesos, el MINEDUC, cuenta con manuales
de procedimientos en los que se describen los diferentes procesos que se
deben implementar. Sin embargo, a los usuarios se les traslada la

informacioén a través de circulares.

Se han dado casos en que los maestros e incluso directores se avocan

a la oficina para consultar acerca de procesos que se realizan en otras



Unidades. Es decir, no tienen conocimiento de los procesos que realizan

las diferentes oficinas de la Direccion Departamental de Educacion.

1.4 Administraciéon

141

1.4.2

Planeamiento

Anualmente la Unidad debe realizar el proceso de contratacién
correspondiente al personal contratado bajo los  renglones
presupuestarios 021, 022 y 031 con el objetivo de cubrir la
demanda educativa en el Departamento. Para ello se planifica de

acuerdo a las necesidades existentes.

Organizacién

La Direccion Departamental de Educacion es una dependencia
departamental descentralizada que se deriva del Ministerio de
Educacion de Guatemala. Por su estructura organizacional, es

clasificada como Direccion Departamental de Educacion Tipo C.

El Director Departamental de Educaciéon es la maxima
autoridad, en linea directa de mando estan las tres subdirecciones.
En este caso se enfoca la Subdireccion Administrativa Financiera,
gue tiene bajo su mando al Departamento de Recursos Humanos.
La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal depende
jerarquicamente del Departamento de Recursos Humanos. En
Anexos se presenta una extraccion del organigrama de la Direccion
Departamental de Educacion. Se especifica la jerarquia interna de

la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
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1.4.3 Direccién

El Manual de Funciones que se aplica actualmente en las
Direcciones Departamentales de Educacién esta aprobado por el
Acuerdo Ministerial No. 1565-2011 de fecha 31 de mayo de 2011.
En el manual se detallan las funciones de cada puesto existente,
independientemente del Tipo al que corresponda la dependencia.
El caso de la Direccion Departamental de Alta Verapaz,
corresponde al Tipo C por la estructura organizacional con la que
cuenta, que viene siendo parecida a la de Ministerio de Educacion.

1.4.4 Control

Para el control de los procesos que realiza la Unidad, se cuenta
con libros administrativos, entre ellos el libro de actas, libro de

conocimiento y libro de registro de expedientes.

Situacion socioecondmica

Los principales usuarios de la Unidad lo comprende principalmente
personal contratado bajo los renglones presupuestario 021, 022 y 031.
Entre ellos, personal docente, administrativo y operativo. Devengan un
salario de acuerdo al puesto asignado segun contrato firmado. Ver en

anexo 2 la tabla de salario para personal contratado.

En el caso del personal del Renglon 031, denominado “Jornales”, a
través del cual se contrata personal operativo especificamente,
respaldado segun el Acuerdo Gubernativo NUmero 537-2013 de fecha 26
de diciembre, que establece para las Actividades no Agricolas como
salario minimo mensual de Q. 2,280.3, mas una Bonificacion Incentivo de
Q.250.00 lo que hace un total de Q. 2,530.34 mensualmente.



1.6

11

El salario devengado por el personal docente que labora bajo el renglén
021 y 022 estan por encima del salario minimo por los aumentos que se ha
dado en los ultimos afios; sin embargo, el Instituto Nacional de Estadistica
indica que para el mes de Julio del presente afio el valor de la Canasta
Bésica Alimentaria es de Q101.30 por dia, haciendo un total de Q. 3,039.00
al mes de Julio.

Al analizar los datos anteriores se deduce que la situacion econémica
del personal docente es precaria, si se toma en cuenta que la canasta
basica de los hogares demanda que se cubran otras necesidades como
servicios generales, educacionales y de salud. En el caso del personal

operativo es alin mas critico.

En algunos casos hay docentes que trabajan doble jornada duplicando
sus ingresos salariales; sin embargo, no todos tienen la oportunidad de

mejorar sus condiciones economicas.

Recursos
1.6.1 Recursos humanos

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal tiene
asignados tres puestos administrativos bajo el renglon

presupuestario 011 “Personal Permanente”.

Para su funcionamiento la Unidad tiene tres puestos asignados:
Jefe de Unidad, Asistente y Analista. Cada uno tiene descritas sus
actividades vy perfil del puesto en el Manual de Funciones de las

Direcciones Departamentales de Educacion.
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1.6.2

1.6.3

Recursos materiales

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal esta
dotada de dutiles de oficina del rubro de funcionamiento del
presupuesto asignado para la Direccion Departamental de

Educacion.

Adicional a esto cuenta con mobiliario y equipo, que esta bajo la
responsabilidad del personal administrativo, a través de tarjetas de
responsabilidad. Entre ellos cuatro escritorios de oficina, un mueble
grande de madera, dos archivos de metal horizontal y un archivo de

metal vertical.

Sin embargo, éstos no son suficientes para el almacenaje de los
expediente y archivos de la Unidad, por tal razon se hace necesario
guardar documentos en cajas de carton. Que posteriormente son
enviadas a la bodega de la Direccion, donde corren riesgo de

deterioro, pérdida parcial o total.

Recursos financieros

La Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz
cuenta con la Sub Direccion de Administracion Financiera, la cual
tiene como funcion principal realizar la eficaz y eficiente
administracién de los recursos financieros y fisicos utilizados para

el cumplimiento de las metas de la institucion.

Para cubrir los gastos de mantenimiento de edificio y
programas de apoyo de los centros educativos recibe Unicamente
fondos del Presupuesto del Ministerio de Educacion de dos rubros el
primero del rubro 11 de ingresos corrientes y rubro 21 de ingresos

tributarios del Impuesto al Valor Agregado para la Paz (IVA-Paz).
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La Subdireccion de Administracion Financiera maneja un
presupuesto anual para la Direccion Departamental que es
distribuido para presupuesto de funcionamiento, en el que se
costean los servicios basicos de energia eléctrica, agua potable,
teléfono, combustibles, viaticos, toner de impresoras, papeleria y

Gtiles.

1.7 Filosofia

La visién y mision de la institucion define en una frase su razén de ser y

la forma en que contribuye y beneficia a la sociedad. ldentifica a la

institucion y en muchas ocasiones es la carta de presentacion.

1.7.1 Vision

La vision de la Direccion Departamental de Educacion describe
los procesos a través de los cuales pretende mejorar las condiciones

de demanda educativa.

“La Direccion Departamental de Educacion Bilingie
Intercultural de Alta Verapaz es un ente que, con los postulados
de la Reforma Educativa, rige un sistema educativo
departamental orientado a contribuir con la educacion y
formacion integral de la poblacion para consolidar una sociedad
equitativa, participativa y respetuosa de las diferencias
socioculturales y étnicas™.

1.7.2 Mision

La misién de la Direccion Departamental de Educacion establece
los parametros que se pretende alcanzar. Sin embargo las
necesidades y demandas de la poblacion incrementan

considerablemente.

?|bid.
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“Ofrecer un servicio educativo a la poblacion, a través de la
puesta en practica de procesos técnicos, administrativos,
operativos 'y pedagogicos, identificados con la realidad
sociolinglistica de la regidén, basédndose en las politicas y
estrategias educativas nacionales, buscando la atencion de las
necesidades y demandas de la poblacién”. 3

1.7.3 Valores

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal evidencia
el fomento y practica de valores que contribuye en el cumplimiento y

logro de los procesos administrativos.

Diariamente se refleja el compromiso y motivacion por parte del
personal en el cumplimiento de sus funciones. La equidad es un

valor que se practica diariamente en la atencion a los usuarios.

1.8 Debilidades y fortalezas encontradas

1.8.1 Debilidades

Entre la debilidad se observaron claramente dos situaciones. La
primera es la escasa sistematizacion de los archivos de la Unidad,
inicialmente no se cuenta con los recursos necesarios de
infraestructura y mobiliario adecuados para su preservacion, aunado
a eso se refleja la falta de nomas de control y manejo de los

documentos.

Otra situacién es el desconocimiento por parte de los usuarios,

de los procesos que se realizan y brinda la Unidad de

3Direccion General de Fortalecimiento a la Comunidad. http://www. MINEDUC.gob.Gt/

DIGEFOCE/ (13 de marzo de 2 014).
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Reclutamiento y Seleccién de Personal. Esto repercute en el atraso
o dificulta el desarrollo de los procesos, lo que perjudica
especialmente al trabajador interesado en la gestion.

1.8.2 Fortalezas

Entre las fortalezas encontradas, se identifico el recurso humano,
se cuenta con el personal competente y motivado. Lo que tiene

como resultado un mejor desempefio laboral.

También se tiene a la mano los recursos tecnoldgicos para la
ejecucion de los procesos, sin embargo, no siempre se cuenta con
los insumos para el mantenimiento de los recursos lo cual ocasiona

atrasos en algunos procesos administrativos.

La filosofia del Ministerio de Educacion, la mision, vision,
objetivos y politicas, van orientadas a mejorar los servicios
educativos que se brindan en el pais, sin embargo estos no se han
alcanzado en alto porcentaje. Aun hace falta reducir la brecha en

cuanto a calidad educativa.

1.9 Técnicas utilizadas para larealizaciéon del diagndstico

Para la recoleccion de informacion se aplicaron dos instrumentos de
observacion y una entrevista. Estos instrumentos pueden observarse en

anexos.

El primer instrumento de observacién fue disefiado para recoger
informacion sobre los principios de administracion aplicados, el segundo
para establecer los recursos materiales con los que cuenta la Unidad y la
entrevista para recopilar informacion necesaria para la reconstruccion de la

historia de la Direccion Departamental de Educaciéon de Alta Verapaz.
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1.10

1.11

Analisis y priorizacion de problemas

De las debilidades descritas en el numeral anterior se realiza énfasis en
la sistematizacion de los archivos, es necesario considerar que los archivos
son valiosos para la institucibn y que deben estar debidamente

organizados.

Se debe conocer las normas para su adecuada sistematizacion, asi
también contar con el mobiliario y espacios fisicos adecuados para

resguardar los documentos de la Unidad.

Estimacion de priorizacion de problemas

Para la estimacion de priorizacion de problemas se aplico la matriz

|0gica de Vester. Ver anexos.

Se priorizaron cuatro debilidades, la primera es la situacién actual de
los archivos en la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal, la
segunda es la falta de control para el acceso a los documentos, la tercera
es la inadecuada infraestructura y mobiliario para el reguardo de los
archivo y por ultimo el desconocimiento del personal sobre la normas que

regulan una adecuada sistematizacion de los archivos.

Para la valoracion de la relacion que existe entre las debilidades se
aplicé una escala de 0 a 3. El 0 se daba cuando no habia ninguna relacién
entre las debilidades o problemas. El 1 cuando la relacién era baja, el 2

para evidenciar la mediana relacion y finalmente el 3 para la alta relacién.

Al realizar la valoracion se evidencio que el problema es la situacién
actual de los archivos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de
Personal y la dimensiones conocimiento, acceso, almacenamiento y

resguardo.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Servicio

2.1.1 Atencion y servicio al usuario

Se entiende como “el conjunto de actividades interrelacionadas
gue ofrece un proveedor con el fin de que el cliente obtenga el
producto en el momento y lugar adecuado™. En el capitulo anterior
se describen los servicios que presta la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal y se establece al personal docente, directores
y Coordinadores Técnicos Administrativos como los principales

usuarios.

Aproximadamente en un promedio de tres a cinco veces al dia
se acercaban a la Unidad, para ser atendidos en los siguientes

procesos:

a. Recepcion de boletos de ornato

A través de una circular, la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal solicito a todo el personal contratado
bajo el renglon presupuestario 021 que presentaran una copia

del Boleto de Ornato, cumpliendo con lo que establece la ley.

Durante el mes de febrero y marzo, en cumplimiento alo

4 Atencion y Servicio al Cliente. http://www.rivassanti.net/curso-ventas/servicio-al-cliente.
php. (04 de noviembre de 2 014).
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d.

solicitado por la Unidad, se recibieron, registrarony verificaron
los reportes de los boletos de ornato del personal presentados
por el personal de los diferentes Distritos Educativos de Alta

Verapaz.

Suspensiones de IGSS

Se brind6 orientacion y apoyo al personal contratado bajo el
renglén presupuestario 021 en el proceso de suspension por
maternidad, enfermedad y accidente emitida por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Fotocopiay entrega de documentos oficiales

Constantemente los usuarios se acercaban a solicitar a la
Unidad copia de documentos oficiales como: contratos de
trabajo, Acuerdos Ministeriales diversos y otros documentos de

correspondencia oficial que requerian.

Lo que implicé la busqueda y entrega delo documentos
solicitados al usuario para ser reproducido y finalmente se

archivan donde corresponde.

Contratacion de personal docente de nuevo ingreso

Se orientd al personal de contrato de nuevo ingreso sobre
la preparacion de expedientes durante el proceso de
contratacion, conforme lineamientos del Ministerio de
Educaciéon, con el objetivo de minimizar errores en la fase
de la entrega de la documentaciéon a nivel central para
evitar el rechazo del mismo, lo cual implica atrasos en la

aprobacion del contrato y posteriormente en el pago.
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e. Consultas sobre nuevos contratos de puestos docentes

Se brindé atencibn a usuarios que se acercaban a la
Unidad, a consultar sobre el proceso para ingresar expediente
al banco de datos de recursos humanos y optar a puestos
docentes bajo los renglones presupuestarios 021 y 022.
Extendiéndoles los lineamientos que el Ministerio de

Educacion ha girado al respecto.

2.1.2 Actualizacion de evaluaciones diagnosticas en el Sistema de
Informacién de Recursos Humanos
Este proceso fue de suma importancia, toda vez conllevo la
actualizacion del resultado obtenido vy la verificacion de Ia
vigencia dela Evaluacion Diagnostica de la totalidad de los
docentes que laboran bajo contrato del Renglon 021 en los

niveles de primariay preprimaria respectivamente.

Se aclara que para los casos del nivel Medio, no es
requisito contar con esa evaluacién, siendo primordial su
vigencia en el nivel primario y preprimario, ya que es informacion
indispensable para que el docente sea contratado en el siguiente
ciclo escolar. Por lo cual, durante ese proceso fue necesario
contar con la base de datos digital del personal, asi como obtener
el permiso de acceso al Sistema de Informacion de Recursos

Humanos (e-SIRH) establecido por el Ministerio de Educacion.

Agregando que este Sistema es especifico para administrar y
realizar diferentes procesos operativos que implican acciones del
personal que labora para esa dependencia en sus diferentes
renglones presupuestarios. Es importante aclarar que los permisos

de acceso a este son restringidos segun los roles que se les
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autoriza a cada trabajador conforme las funciones y servicios que
se atienden y brindan; para el caso de la Unidad el personal tiene
acceso a los procesos de los Renglones 021 y 022,

especificamente.

2.1.3 Actualizacién de reasignaciones en el sistema e-SIRH

Al contratar a personal, se ingresa al sistema el expediente del
docente y la informacion del establecimiento a la que se asigna el

contrato.

La importancia de esta actualizacion radica en el hecho de
gue la ubicacién de los puestos docentes es auditado por la
Contraloria General de Cuentas, Yy por lo tanto la ubicacion fisica y
real de los docentes debe coincidir con la asignada en el Sistema

de Gestion de Recursos Humanos e-SIRH.

Y debido a que la demanda educativa es cambiante, los
Coordinadores Técnicos Administrativo y Supervisores Educativos
asignan al personal con fin de suplir la demanda en los
establecimientos, y eso implica que movilizan al personal 021
segun necesidades. Situaciones que no siempre son reportadas a

la Unidad, resultando esto en un desfase de informacion.

Al realizar la actualizacién segun los reportes de cada Distrito, el
sistema genera una constancia de reasignacion, la que se le

entrega al docente.

Este proceso se realiza hasta culminar con la informacion

enviada por los Distritos Educativos.
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2.1.40rganizacién de expedientes en fisico del personal técnico
administrativo y docentes contratados

Para el proceso de contratacion, cada afio se solicita el
expediente del personal segun normativa legal, documentos que
posteriormente son almacenados en la bodega general de la
dependencia, la cual no es un lugar que llena las caracteristicas
adecuadas para archivar documentos. Los expedientes se colocan
en ese espacio, debido a no tener espacio suficiente en la oficina

para archivarlos.

Por esta razon se organizo los expedientes en orden alfabético y

por nivel.

Primero se realiz6 una base, en la que se clasificaron por nivel y

en orden alfabéticamente.

Seguidamente se procedié a ordenar los expedientes segun la
base realizada previamente. Posteriormente se procedié a rotular
las pestafias de los folders con un numero asignado a cada

expediente.

Finalmente se archivaron los expedientes en un archivo de metal

horizontal y en un archivo de metal vertical.

Por la cantidad de expediente, este proceso se realiz

aproximadamente durante cuatro semanas.

Esto facilité el acceso a los documentos del expediente, toda vez
se necesita un documento para determinado proceso, primero se

busca el nombre del docente en la base digital para verificar el
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ndamero asignado y seguidamente se busca en los archivos. Esta

accion tarda aproximadamente un minuto en ser realizada.

2.1.5 Elaboracién de base de datos

Una base de datos es “una entidad en la cual se pueden
almacenar datos de manera estructurada™. En la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal se maneja diversa
informacion por los diferentes procesos que se realizan o bien,

cuando es requerida por el Ministerio de Educacion.

Se apoyo a la Unidad en la elaboracion de bases de datos en el
Programa de Microsoft Excel, que contribuyeron para los procesos
de la Unidad.

a. Base de Técnicos de Servicio de Apoyo

Se elaboré una base del personal contratado bajo el Renglén
Presupuestario 021 con el puesto de Técnicos de Servicio de
Apoyo. No son asignados a un establecimiento en especifico,
estdn sujetos a las disposiciones de la Unidad de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de la Direccion
Departamental de Educacién, para apoyo del programa de
Gratuidad.

Informacion que sustento la base es la siguiente: nombre del
trabajador, municipio donde labora y distritos escolares que

apoya.

¢ Qué es una Base de Datos? http://es.kioskea.net/contents/66-introduccion-bases-de-datos.
(07 de noviembre de 2 014)
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El objetivo de base de datos, fue reportar al Despacho de la
Direccién Departamental de Educacidén, sobre el municipio y
distrito escolar donde fue asignado el trabajador.

Esta informacién se obtuvo de acuerdo al reporte enviado de
la Unidad de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

Base de expedientes en banco

Se realiz6 una base de datos de los expedientes en banco,
con el objetivo de facilitar su blsqueda.

Los expedientes se encontraban en una caja de carton,

clasificados en bolsas, segun el nivel al que aplica.

La informacion que se consider6 para esta base fue: nombre
de interesado, nivel al que aplica, profesion, estudios

universitarios, numero de celular y direccion.

Se rotularon los expedientes con el nombre del postulante y
un numero de referencia. Al ingresar los expedientes a la base
se consigno el numero del expediente. Esto facilitd su busqueda

y acceso a los documentos.

Base de contratos pendientes de pago para el mes de marzo
de 2014

Se elabor6 una base datos de los docentes que no habian
recibido pago hasta el mes de marzo. En la base de consigno la
informacion del docente y las razones de la inclusién en némina

de pago.
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El Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de
Educacion solicito un reporte con las justificaciones respectivas
del personal bajo contrato que a esa fecha se encontraba

pendiente de percibir el pago respectivo.

Los expedientes fueron revisados de forma inmediata, con el
fin de trasladar la informacion al Ministerio de Educacion, para

acelerar los pagos.

Base de expedientes con faltas al servicio Renglon 021
2014

Algunos distritos escolares reportaron personal con faltas al
servicio, se les solicito los expedientes y documentos necesarios

gue justificaran las faltas al servicio.

Al tener la informacion que respaldara las faltas, se elaboré
una base con la informacidén personal del trabajador, puesto y

contrato.

La base se presentd al Jefe de Unidad para su andlisis y

decision del proceso a seguir.

Base de reporte de contratos 031 incluidos en némina de
pago para el mes de mayo 2 014

El Ministerio de Educacion solicitd un reporte del personal
contratado bajo el rengldn presupuestario 031 que estaba
incluido en némina, asi como de los puestos disponibles segun

el presupuesto asignado para el departamento de Alta Verapaz.

Los requerimientos del Ministerio de Educacién también

hacia indicaciones de la forma correcta para enviar el reporte.
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Se elabor6 la base con la informacion requerida de la
disponibilidad de puestos de conserjeria y guardiania.

f. Base dereporte de suspensiones IGSS

Los trabajadores del estado tienen todas las prestaciones de
ley, incluida el servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, que suspende labores por casos de Enfermedad,
Maternidad y Accidente.

En el transcurso del afo, personal docente y administrativo
reportaron haber sido suspendidos por el IGSS, por lo que se

realizo el proceso acorde al motivo de suspension.

El Ministerio de Educacion solicito realizar movimientos de
personal, por cada suspension, por esa razon se realizo la base
de dato, incluyendo la siguiente informacion: datos personales

del docente, datos de la suspension.

La informacion se clasifico de forma mensual y de acuerdo
al motivo que origina la suspension: maternidad, enfermedad y

accidente.

2.1.6 Manual de procesos administrativos

Con el objetivo de orientar a Coordinadores Técnicos
Administrativos, Directores y personal docente acerca de los
procesos administrativos que se realizan en la Unidad de

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Para realizar este manual fue necesario contar con recursos

tecnolégicos, entre ellos computadora, programa para elaboracién
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de diagramas de flujo, cafionera e impresora. Estos recursos estan

accesibles en la Unidad.

También fueron necesarios e indispensables las circulares vy
manuales emitidos por el Ministerio de Educacion para hacer el
consolidado de los procesos, toda vez estos documentos forman
parte de las fuentes bibliograficas consultadas.

Primero se realiz6 la revision de la fuente bibliogréfica. En este

caso circulares y manuales.

Se procedi6 a consolidar la informacion de cada proceso y
disefiar los diagramas de flujo para las diferentes actividades
priorizadas y seleccionadas. Posteriormente se socializo con el
personal que labora en la Unidad la version preliminar del Manual de
Procesos Administrativos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion
de Personal y diagramas de flujos, actividad durante la cual se
hicieron las correcciones pertinentes a cada una de las acciones de
personal, de las cuales se priorizaron los siguientes procesos
contratacién, pago, suspension Yy rescisiones de renglén

presupuestario 021, 022 y 031.

Segundo, se inici6é con la elaboracion de diagramas de flujo, este
proceso se prolongd aproximadamente tres semanas debido a la
complejidad de los procesos. EI manual fue autorizado por el

Director Departamental de Educacion.

Se realizaron gestiones para el financiamiento de la
reproducciéon del Manual. Finalmente se envié a imprenta para
reproducir treinta y cuatro ejemplares. Los cuales se entregaron a

Coordinadores Técnicos Administrativos y Supervisores Educativos
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27

de los Distritos del departamento de Alta Verapaz. Ver manual en

anexos.

Revision de expedientes de Técnicos de Servicio de Apoyo

Se revisaron expedientes de postulantes al puesto de Técnicos
de servicio de Apoyo bajo el renglon presupuestario 021. Se
cotejaron los expedientes de acuerdo a los perfiles del puesto
emitidos por el Ministerio de Educacion.

Se elabor6 un informe de la situacion individual de cada
expediente que se reporta a la responsable de la Unidad para lo
gue corresponde.

Impresion de contratos 021

Posterior a generar contratos nuevos, se apoyé con la
impresion de los mismos, segun el proceso e indicaciones del
Ministerio de Educacion que se establecen en el Sistema de

Gestion de Recursos Humanos.

Seguidamente se informé y oriento a los interesados acerca del
proceso a seguir para la firma del contrato, que es la objetivo

principal de esa accién

Finalmente se procedio a lafirmay archivo del contrato.

Revision de expediente de compatibilidad

Este proceso se realiza para determinar si existe compatibilidad
y cumplimiento de horario en el desempefio de sus funciones
docente para aquel personal que ademas ocupar un puesto bajo el
renglon presupuestario 011, se desempefia en una jornada distinta

en otro puesto como docente ya sea 021 o 022 toda vez ha tenido
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la oportunidad de ser contratado para prestar servicios docente en

una jornada diferente.

Debido a que la Ley de Servicio Civil y el Ministerio de
Educacion han establecido lineamientos para que personal
docente labore en jornadas distintas, toda vez la naturaleza del
puesto lo permita y exista el criterio de compatibilidad
respaldado por documentos que remiten los jefes inmediatos,
donde se determina que existe o0 no existe esta. Este proceso es
auditado por la Contraloria General de Cuentas, razén de ser en la

cual radica su importancia.

La compatibilidad se define segun ley, toda vez se
comprueba y verifica que el tiempo que requiere un docente
para trasladarse de un establecimiento a otro es menor a los
treinta minutos.  Es decir, realizar una evaluacion de la distancia
en kilébmetros, tiempo estimado de transporte y jornada en que

funcionan los centros educativos objetos de estudio.

Posteriormente se procedié a la revision de los expedientes,
para realizar el analisis de compatibilidad. Para ello fue necesario
contar con los documentos que conforman los expedientes,
indicaciones del Ministerio de Educacion y recursos tecnoldgicos

como computadora e impresora.

2.1.10Reorganizacion de la oficina

Se reorganizo el espacio fisico de la oficina, primero se clasifico
el archivo, se priorizo los documentos de mayor valor administrativo
y el resto se resguardo en cajas de carton y fueron almacenadas en

la bodega de la Direccion Departamental de Educacion.
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Seguidamente se readecuo la ubicacion de los archivos,
muebles y escritorios con el fin de aprovechar mejor el espacio

fisico.

2.1.11 Redaccién de correspondenciay documentos oficiales

El apoyo en redaccidén de correspondencia fue continuo en el
transcurso del afio segun las necesidades en la unidad. Los

documentos que se redactaron con mas frecuencia son:

a. Oficios

Los oficios, se realizan con el fin de transmitir informacion
importante de una dependencia a otra. En este caso se
elaboraron oficios en diferentes ocasiones, segun el orden del

correlativo de la Unidad.

b. Conocimientos

Los conocimientos se redactaron como respaldo de la

entrega de documentos y otros de una unidad a otra.

c. Circulares

Estas estaban dirigidas especialmente a los Distritos
Escolares. A través de las circulares se envia informacion a un
grupo de personas. En este caso las circules que se redactaron
fue para informar a los Coordinadores Técnicos Administrativos
y Supervisores Educativos sobre normativas Yy lineamientos

legales.

Las circulares redactadas fueron revisadas, autorizadas,

firmada y selladas por la Jefe de Unidad.
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2.1.12 Reorganizacién de archivo documental del afio 2 014

Se rotularon carpetas para la organizaciéon del archivo
documental para el presente afio. Para lo cual se procedi6 a la
clasificacion de los documentos por asunto y fecha, para su archivo

respectivo.

También se agregaron separadores dentro de las carpetas, lo
gue permitié clasificar mejor los documentos con el objetivo de

facilitar su busqueda al momento de requerirse alguna informacion.

Al ingresar y egresar correspondencia de la Unidad, se colaboré

al archivarlos documentos después de realizado su tramite.

2.1.13 Actualizacion de codigo de expedientes en el sistema e-SIRH

Toda persona interesada en optar a un puesto en el Ministerio
de Educacion ingresa su expediente a Banco y el cual es ingresado

al libro de registro asignandole un codigo de expediente.

El codigo asignado en el libro de registro también debe ser
registrado en el sistema e-SIRH, ya que este es necesario al

momento que la persona es contratada.

De los contratos nuevos, se apoyé a la Unidad, al realizar la

actualizacion del cédigo de expediente en el sistema.

2.1.14 Diapositivas “Solvencia Fiscal”

El Ministerio de Educacion estableci6 como requisito de
contratacién que todo trabajador debe presentar la solvencia fiscal
emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Al recibir esta indicacién, se procedié a informar a los Coordinadores
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Técnicos Administrativos y Supervisores Educativos para que a
través de ellos se solicitar la Solvencia Fiscal a todo trabajador.

Por esta razon se disefid una presentacion en diapositivas. Se
utiliz6 como fuente bibliogréafica la circular enviada por el Ministerio

de Educacion.

2.2 Docencia

En la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal, debido a las

funciones que se realizan, no fue posible la realizacion directa de docencia,

sin embargo, se aplicaron estrategia con el fin de contribuir a capacitar al

personal contratado en tema de interés.

221

2.2.2

Campafia cuidemos nuestro planeta

Debido a la inexistencia de tiempo para convocar al personal no
se realiz6 una capacitacion formal, sin embargo, se disefio

calcomanias con el mensaje “Cuidemos Nuestro Planeta”.

Estas se colocaron en puntos estratégicos del edificio de la
Direccion Departamental de Educacion. También se le hizo entrega
al personal que se presentd a la oficina para que fuere pegado en
escuela u otros puntos estratégicos. Esto con el objetivo de
concientizar acerca de la necesidad del cuidado y mejoramiento del

medio ambiente. Ver anexos.

Trifoliares con el tema beneficio de la lactancia materna

Se observo que de la mayoria de la suspensiones de Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social se daban por motivo de
maternidad, por ello se distribuyeron trifoliares a las docentes con el

objetivo de orientar acerca del beneficio de la lactancia materna.
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2.2.3

2.2.4

La donacion estos trifoliares se obtuvo a través de la gestion
realizada ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Taller afinando tus destrezas

Se apoy0 en la organizacion y montaje del taller Afinando tus
Destrezas.

Para la cual se presenté al Despacho de la Direccién
Departamental de Educacién la planificacion del también.
Posteriormente de aprobada la planificacion se realiz6 la gestién
financiera para contar con material y alimentacion, ante la sede de la
Cooperacion Alemana (GlZ), que apoya actividades del Ministerio de

Educacion como parte de los convenios establecidos.

Este taller es la continuacion de un programa internacional de
superacion personal. Los participantes a este taller involucro
personal docente, supervisores educativos y Coordinadores Técnico

de los distritos escolares del Departamento.

Durante el desarrollo de la actividad fueron necesarios los
listados de asistencia, material didactico, camara fotografica, sillas,

mesas, alimentacion y recurso humanao.

Socializacién del manual de procesos administrativos

Se hizo entrega a los Coordinadores Técnicos Administrativos
del Manual de Procesos Administrativos, con la finalizad de orientar
a personal docente y administrativo acerca de los procesos que
realiza la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal, con el
propdsito de optimizar recursos y tiempo. Esto contribuird a mejorar

la calidad de atencién al usuario.
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CAPITULO 3

PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Servicio

3.1.1Atencion y servicio al usuario

Una prioridad para el Ministerio de Educacion es mejorar la
calidad de atencion que presta a través de sus diferentes servicios.
Para lo cual se ha implementado la politica de calidad, que se
desarrolla a través de estrategias, la cuales estan basada entre otras
lineamiento en las Normas de la Organizacion Internacional de

Normalizacion conocida por sus siglas en inglés como (ISO).

“‘estamos comprometidos con la satisfaccién de las personas a
guienes servimos, con la mejora continua de los servicios
administrativos, y con el sistema de gestion de la calidad para
apoyar el proceso educativo que desarrolla el Ministerio de
Educacion para la sociedad guatemalteca.”®

En la Unidad se ha tratado de mejorar la calidad de los servicios
para la atencion del usuario a través la sistematizacion de los
procesos. Sin embargo, no se la ha logrado en un alto porcentaje.
Esto se debe al espacio fisico de la oficina, lo que ha ocasionado que
exista, en ocasiones, aglomeracion de personas lo que incomoda al

usuario y trabajadores.

®Politica de Sistema de Gestion de Calidad. http://sistemas/iso9000/ (19 de septiembre de 2

014).
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Se brind6 atencion al usuario en diferentes ocasiones, con el fin
de alcanzar satisfaccion por parte del usuario en el logro y avanza de

los procesos administrativos.

Se atendio al usuario en los siguientes procesos:

a. Recepcion de boletos de ornato
Se logro recibir los boletos de ornato de aproximadamente dos
mil trabajadores contratados bajo el renglén presupuestario 021.
Durante el proceso se orientd a los Coordinadores Técnicos
Administrativos del pago correcto que debia realizar acorde al

salario establecido en el contrato.

b. Suspensiones de IGSS

Se orient0 y apoyo acerca del proceso de suspension de IGSS,
especialmente en los casos de maternidad para facilitar a las
madres trabajadoras los tramites gue implican estas

suspensiones.

c. Fotocopia de documentos oficiales

Con el apoyo que se brindé al facilitarle el contrato en original
al usuario para su reproduccion, se logro tener un mejor control y

cuidado de los documentos.

Con esto también se logr6 que los usuarios regresaran

satisfechos de la gestion realizada.



35

d. Contratacion

Con la atencién brindada al usuario en relacion a la consejeria
en cuanto a revisién de expedientes y firma de contrato redujo la
brecha de errores. También facilito y agilizo el proceso de

contratacion.

e. Consultas sobre nuevos contratos

Se brindé la informacion respectiva a los usuarios que
consultaban sobre el proceso para optar a un puesto docente
bajo contrato.

3.1.2 Actualizacion de evaluaciones diagnésticas en el Sistema e-SIRH

Este proceso se realizo con el objetivo de actualizar en el sistema
el punteo obtenido en la Evaluaciéon Diagnostica del personal docente

del nivel de preprimariay primaria.

La actualizacion permiti6 determinar que docentes  tienen
vigente su Evaluacion durante ese ciclo lectivo y determinar
acciones administrativas a seguir al detectarse los casos en que

no esta vigente.

Detectandose del total de los 2500 expedientes revisados, 66
docentes con Evaluacion Diagnostica vencida y 46 que estan
préximos a vencerse. En ambos casos la Unidad realiz6 la accion

correctiva correspondiente

A continuaciéon como referencia se presenta una tabla en la que
se relaciona la cantidad de docentes con el afio de vencimiento de su

Evaluacion Diagnéstica.
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TABLA 1
INDICADORES DE EVALUACION DIAGNOSTICA

ANO DE VENCIMIENTO DE LA
CANTIDAD DE DOCENTES EVALUACION DIAGNOSTICA
66 Del 2013 para afios anteriores

46 2014

59 2015

42 2016

192 2017

63 2018

1 2019

469 TOTAL

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014

3.1.3Actualizacion de reasignaciones en el sistema e-SIRH

No se lograron realizar todas las actualizaciones de reasignacion
reportadas por los Coordinadores Técnicos Administrativos vy
Supervisores Educativos de Distrito, por situaciones que se enlistan
en latabla 2, donde se evidencia que deltotal de reasignaciones

se lograron realizar 28 reasignaciones correctamente.

TABLA 2
CONTROL DE REASIGNACIONES

DESCRIPCION CANTIDAD
Reasignaciones 28
No coinciden con el nombre de la escuela 8
No corresponden al nivel asignado 12

Contrato Rescindido

Corresponden a otro municipio

TOTAL 54
Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014
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3.1.40rganizacion de expedientes en fisico del personal técnico
administrativo y docentes contratados
Con este sistema de archivo para expedientes del personal
docente contratado bajo el renglén presupuestario 021, se logré una
mejor organizacion, manejo y control. Lo que permitié facilitar la
busqueda de documentos reduciendo notoriamente el tiempo de

duracion. Asi optimizando tiempo y recursos.

En la siguiente tabla, se enlista la cantidad de expedientes
organizados y el color con el que se identifican.

TABLA 3
CONTROL DE EXPEDIENTE

COLOR DE
NIVEL INTIFICACION CANTIDAD

PREPRIMARIA AMARILLO 1796
PRIMARIA BLANCO 181
BASICO ANARANJADO 260
DIVERSIFICADO ROSADO 69
ESCUELAS NORMALES VERDE 18
S T S
PREPRIMARIA 'Y PRIMARIA S LILA 6
TELESECUNDARIA VERDE LIMON 72
DIGEPSA'Y GRATUIDAD MORADO 57
DIGEEX AZUL 67

TOTAL 2555

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014

3.1.5Elaboracién de base de datos

a. Base de Técnicos de Servicio de Apoyo

Se logro tener un registro del personal contratado en el puesto

de Técnico de Servicios de Apoyo, en la que se registraron

cincuenta.



En la tabla que se presenta a continuacion se evidencia la
cantidad de personal que apoya el Programa de Gratuidad por

municipio.

TABLA 4
PUESTOS DE TSA POR MUNICIPIO

CANTIDAD
MUNICIPIO DE
PERSONAL

Cobéan 11
Santa Cruz 1
San Cristobal 3
Tactic 1
Tamah( 1
Tucurt 2
Panzos 2
Senah( 3
Carcha 11
Chamelco 2
Lanquin 1
Cahabon 4
Chiséc 3
Raxruha 1
Chahal 1
Fray 2
La Tinta 1
TOTAL 50

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014

. Base de expedientes en banco

Se organizo el sistema de expedientes en banco, a través de
un archivo numérico, con el fin de agilizar su basqueda. Con ello

se facilitd la ubicacion del expediente.
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Esto permite optimizar el tiempo de busqueda y acelerar el
proceso de evaluacion y revision del expediente, aspecto en el

gue radica su importancia.

TABLA 5
CANTIDAD DE EXPEDIENTES EN BANCO

EXPEDIENTE
NIVEL EN BANCO
Preprimaria 64
Primaria 6
Basico 37
Diversificado 16
TOTAL 173

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014

c. Base de contratos pendientes de pago para el mes de marzo
de 2014
Al presentar el reporte del personal contratado bajo el personal
bajo el renglén presupuestario 021, se logro identificar la cantidad
de trabajadores pendientes de pago para el mes de marzo y

evidenciar las razones.

También se logré6 acelerar el proceso para el pago

correspondiente a los trabajadores.

d. Base de expedientes con faltas al servicio Rengldon 021 del afio
2014

Con la elaboracion de esta base, se logré tener un registro del

personal contratado bajo el renglon presupuestario 021 con faltas

al servicio.
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En esta base se registraron veinticuatro expedientes, de los
cuales veintidos eran Técnicos de Servicios de Apoyo.

Para la elaboracién de esta base, fue necesario contar con los
documentos que hicieran constar las faltas al servicio, tipificadas
segun la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Base de reporte mensual de contratos 031 “Jornales”

La base realizada, se envio al Ministerio de Educacién de forma
mensual, segun lineamientos establecidos en circulares
ministeriales. En esta base se registra estadisticamente los
movimientos mensuales del personal que labora bajo el renglon
presupuestario 031 “Jornales” lo que permite identificar la

disponibilidad de puestos en un momento determinado.

Para el presente afio se reportaron 124 puestos creados en el
departamento de Alta Verapaz, 100 de conserjeria y 24 de

guardiania.

Base de reporte de suspensiones IGSS

El objetivo principal al realizar esta actividad, fue obtener un
reporte estadistico que permite determinar la cantidad de personal
docente del renglon 021 que ha sido suspendido por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el motivo que origina la
suspension, a qué nivel y municipio pertenece el docente objeto de

esta accion.

Este control es muy importante toda vez se debe elaborar para

tener respaldo al realizar los cortes de salario respectivos.
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Se reportaron 75 suspensiones para el afio 2 014. De ellas 6
eran por motivo de accidente, 13 por enfermedad y 56 por

maternidad.

Se logré que los 75 trabajadores suspendidos hicieran entrega
de las actas de suspension correctamente, para realizar el proceso
establecido recientemente por el Ministerio de Educacion.

3.1.6Manual de procesos administrativos

Se logré informar a los Coordinadores Técnicos Administrativo y
Supervisores Administrativos, acerca de los procesos administrativos
gue se realizan en la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la Direccion Departamental de Educacion; a través de la

entrega de un Manual de Procesos por distrito.

Acordandose, en punto de acta como compromiso la socializacion
con directores y docentes de cada distrito educativo los procesos que

se realizan en la Unidad.

El compartir esta informacion con los usuarios reflejara a mediano
y largo plazo el mejorar la calidad de atencidon y acelerar los procesos

administrativos. Con el fin de optimizar tiempo y recursos.

3.1.7Revision de expedientes de Técnicos de Servicio de Apoyo

La revision permiti6 que cada expediente del personal con el
puesto de Técnicos de Servicios de Apoyo se completara con los
requisitos establecidos en el perfil del puesto segun el Ministerio de

Educacion. Estos fueron archivados y resguardados.
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3.1.8Impresion de contratos 021

Apoyo a la Unidad con la impresién de contratos bajo el renglén
presupuestario 021.

Esto acelero la revision del contrato por parte del interesado y la

firma del mismo.

3.1.9Revision de expediente de compatibilidad

Al brindar apoyo en el proceso de revision de expedientes de
compatibilidad, el objetivo primordial fue evidenciar los casos de
compatibilidad como de incompatibilidad del personal docente que
tiene un puesto activo en el Renglén 011 y a la vez se le ha
asignado un contrato en el Renglén 021 6 022 con funcion docente.

Esto estudio se reportd a la Jefe de Unidad, quien procedid a
analizar los expedientes y determinar su contratacion segun

indicaciones del Ministerio de Educacion.

3.1.10 Reorganizacion de la oficina

La reorganizacion del espacio fisico de la oficina, permitio la
optimizacion y aprovechamiento de los espacios. Esto se refleja en

amplitud de espacio y comodidad para el desempefio del personal.

3.1.11 Redaccién de correspondenciay documentos oficiales

Se redactaron diferentes documentos, entre ello, oficios,
circulares, conocimientos y actas, cuyo resultado se evidencia en
la culminacion del proceso administrativos para el que fue

elaborado.
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Reorganizacién de archivo 2 014

Al reorganizar el archivo de la Unidad, se logré tener mejor
control de los documentos que administra la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

También facilité la busqueda para consultas, como resultado
facil accesibilidad.

Actualizacion de codigo de expedientes en el sistema e-SIRH

Cuando se contrata a un trabajador bajo el renglén
presupuestario 021, se genera un expediente en el sistema e-
SIRH.

El ndmero del expediente debe ser el mismo que se consigna

en el libro de registro de expediente.

En el caso de contratos nuevos, aun no habian sido registrados
en libro, asi que en el sistema no tenian niumero de expediente. Por
tal razon se logroé actualizar el numero correspondiente en el

sistema.

Diapositivas “Solvencia Fiscal”

La elaboracién en forma electrdonica de las diapositivas sobre el
tema de “Solvencia Fiscal”, permitié contar con una presentacion
en formato Power Point para informar en una reunién a los
Coordinadores  Técnicos  Administrativos 'y  Supervisores
Educativos, sobre el trdmite que en su momento realizaron los
trabajadores para obtener esa solvencia ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria (SAT). Toda vez, este documento fue

requerido por el Ministerio de Educacion a sus trabajadores.



44

3.2 Docencia

Con las siguientes actividades, se busco concientizar a los trabajadores

acerca de un tema en especial. Los cuales se presentan a continuacion:

3.2.1Campafia cuidemos nuestro planeta

En un ambiente de procesos administrativos, se logré concientizar
y profundizar al personal sobre la importancia del cuidado y

mejoramiento del medio ambiente.

Adicional se compartié la informacidon con docentes que se

acercaban a la oficina para realizar algun tramite.

3.2.2Trifoliares con informacion sobre el beneficio de la lactancia
materna
Este material se comparti6 con las docentes que reportaban
avisos de suspension de IGSS por caso de maternidad. Lo cual
permitid concientizarlas acerca de la importancia y beneficios de la

Lactancia Materna.

3.2.3Taller afinando tus destrezas

Se logro capacitar a cuarenta trabajadores del departamento de
Alta Verapaz, entre ellos Coordinadores Técnicos Administrativos y

personal docente con el tema “Afinando tus destrezas”.

Tema que permite evaluar el caracter personal y el de las
personas que conviven alrededor, también, la forma en que se puede

lograr trabajar en equipo valorando las cualidades de los demas.
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CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo de la investigacion

Situacion actual de los archivos de la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la Direccion Departamental de Alta Verapaz.

Introduccion

Este capitulo describe el proceso realizado durante la investigacion,
inicialmente se encuentra el marco teorico, seguido de la metodologia y

finalmente se presentan los resultados y conclusiones.

La investigacion tiene como finalidad describir la situacion actual de los
archivos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal para
establecer propuestas de mejora que contribuyan a la calidad de la gestion

documental.

Se priorizé esta problematica debido a que los documentos son
importantes para la institucién por el valor de su contenido, por ello su

resguardo y conservacion debe ser una prioridad para la dependencia.

Describir el estado actual de los archivos permitira evidencia la

importancia que se le ha dado a la tematica.

Esta investigacion responde a cuatro preguntas indispensables. La

primera es ¢, Cual es la situacién actual de los archivos de la Unidad de
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4.3

4.4

Reclutamiento y Seleccién de Personal?, ¢Qué normas de manejo y
control de los documentos aplica la Unidad de Reclutamiento y Seleccion
de Personal?, ¢Los documentos que almacena en la Unidad tiene facilidad
de acceso? y finalmente ¢ Cuales son las condiciones de almacenamiento y

resguardo de los documentos?

La investigacion beneficia directamente al personal administrativo de la
Unidad, toda vez se presentan las necesidades que existen para fortalecer
la problemética. Indirectamente beneficia a los usuarios y se hace
referencia de la necesidad de mejorar la accesibilidad a los documentos.

Planteamiento del problema

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal realiza procesos
de Contratacion bajo los renglones presupuestarios 021, 022 y 031 lo que
conlleva a efectuar todos los procesos administrativos que cubren estos
renglones; por ende la Unidad tiene un Archivo Documental donde se
resguardan documentos importantes, entre ellos mas de dos mil contratos
anuales, Acuerdos Ministeriales de aprobacion de contratos, mas de dos

mil expedientes del personal contratado y correspondencia oficial.

Toda la documentacion se constituye en importante por su valor y se
hace indispensable cumplir con las normas de resguardo para evitar el

deterioro o pérdida total de los documentos.

Justificacion

La Direccion Departamental de Educacién de Alta Verapaz, dentro de
su estructura organizacional no cuenta con un Archivo General, donde se
puedan centralizar los documentos, es decir, que la documentacién que
administra la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal es
resguarda por el personal, considerando que el espacio fisico de la Unidad

es reducido. Lo que hace necesario describir la situacion actual del
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resguardo de archivos de la Unidad para establecer propuestas que
contribuyan a la preservacion, proteccidén y éxito en la gestion documental,
misma que beneficia al personal técnico, administrativo y usuarios, porque
se optimizaran tiempos y recursos de forma eficiente y eficaz, lo que incide

en la calidad de servicios que se brindan en la Unidad.

Objetivos
451 General

Determinar la situacion actual de los archivos de la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion Departamental
de Educacion de Alta Verapaz, a través de un estudio descriptivo, para

plantear una propuesta de mejora.

45.2 Especificos

Identificar el cumplimiento de las normas de resguardo de archivos
de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion
Departamental de Alta Verapaz, a través de la aplicacion de un
instrumento de recoleccion de datos; que permita definir el manejo y

control documental.

Identificar las estrategias de acceso a archivos de la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion Departamental
de Educacion de Alta Verapaz, a través de un instrumento de
recoleccion de datos previamente estructurado; para establecer la

accesibilidad a los documentos.

Definir las condiciones de almacenamiento y conservacion de
archivos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la

Direccion Departamental de Educacién de Alta Verapaz, a través de un
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instrumento de recoleccion de datos, para proponer lineamientos que

garanticen el reguardo de los documentos.

4.6 Marco teérico
4.6.1Marco conceptual
a. Teoria archivistica

Varios autores indican que la archivistica es una disciplina que
Se acerca a una ciencia y como toda ciencia, debe cumplir con tres
requisitos. Maria del Carmen Rodriguez Lopez describe el primer
requisito como “tener un campo especifico de investigacion: una
problematica propia, con un conjunto de cuestiones o0
planteamientos tedricos, en definitiva un objeto.”” Considerandose
un punto clave, que da como origen una ciencia cuyo estudio
dependen principalmente de la organizacion de documentos que
tienen una finalidad especifica y que deben ser resguardados con

sumo cuidado.

Otro requisito es “tal objeto debe ser investigado con una
finalidad determinada™ es decir que a través de la investigacion se
pueda generar un conocimiento que permita establecer “leyes

universales™.

Como tercer requisito que toda ciencia debe tener es que “Para

lograr su fin toda ciencia debe tener un método propio™®.

7 La Delimitacién de la Archivistica como ciencia Maria del Carmen Rodriguez Lépez.
http://pendientedemigracion.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/num10/paginas/pdfs/Mcrlopez.
pdf. (11 de noviembre de 2014).

8 Ibid.

9 Ibid.

10 Ibid.
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Definiéndose entonces que “la Archivistica es la teoria cientifica

sobre los archivos™!

Una de la inquietudes que se han generado sobre esta
disciplina es el término correcto que debe de utilizarse, en algunos
paises se ha considerado como Archivistica, en otro como
Archivonomia; sin embargo en Latinoamérica segun Heredia
Herrera se utiliza el término Archivologia, cuyo significado segun la
Real Academia de Lengua Espafiola es la disciplina que estudia los
archivos en todos sus aspectos. Sin embargo Maria del Carmen
Rodriguez describe Archivistica como “disciplina que se ocupa del
estudio y enjuiciamiento de los archivos en el doble aspecto”™? y
segun su catalogacion y aprovechamiento cientifico que
Archivologia y Archivonomia son dos partes que conforman

Archivistica.

Archivologia que es la parte que se encarga de los aspectos
formales y Archivonomia que se dedicaria a los aspectos y

problemas de materiales.

La Archivistica se constituye entonces en el estudio de los
procesos que se realizan para resguardar, clasificar, organizar los
archivos, “que su conceptualizacién depende de las necesidades
de la sociedad™® o bien de la institucién, quienes tiene a su cargo

el reguardo de los documentos histdéricos y administrativos.

1 Ibid.
12 |bid.

13 El archivo, objeto de la archivistica. http://www.archivistica.net/Textos/f CONCEPTO _
ARCHIVO.pdf. (11 de noviembre de 2 014).
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b.

Gestion documental

Se entiende como gestion documental al “Conjunto de
conocimientos necesarios para la organizacion, registro,

almacenamiento, recuperacién y difusiéon de la informacion.”4

. Importancia del archivo

“Los documentos son un recurso y un activo organizacional”®,
como recurso representan la informacion y como activo, los
documentos que administra la organizaciébn o institucion. La
implementacion de un sistema de gestion documental permitira
archivar la informacion, lo que permitira su facil acceso, control y

reguardo.

Se define archivo como al “Local en el que se custodian
documentos publicos o particulares™®, también, se conoce como
una institucion o wunidad donde se organiza, controla la
documentacion bajo un sistema integral que facilite el acceso a la

informacion, de igual manera el resguardo de los documento.

Existe cinco tipos de archivos, el primero, archivos activos o de
gestion “Es realizado directamente por el empleado o funcionario
en su puesto de trabajo.”’ Es un archivo donde se ubican
documentos de diferentes unidades o departamento de la

institucion. Los documentos deben “estar perfectamente ordenados

HGestion Documental Nivel 1. http://mww.apmarin.com/download/684_gd1.pdf. 15:11. (13 de

julio de 2 014).

5L a Importancias de una Gestion Documental Integrada. http://inghenia.com/wordpress/
2009/09/11/la-importancia-de-una-gestion-documental-integrada/ (14 de julio de 2 014).

16 Gestion Documental Nivel 1. http://www.apmarin.com/download/684 gd1.pdf. 15:11. (13
de julio de 2 014).

17 Ibid.
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para facilitar la rapidez de actuacion y la perfecta localizacion del

documento.”18

El segundo, es el archivo semiactivo, es decir, los que
“‘contienen documentos provenientes de archivos activos por
haberse realizado sobre ellos el trabajo correcto”® y disminuye la

frecuencia de acceso.

El tercero es el archivo inactivo, en el que los documentos que
se ubican en el archivo activo o semiactivo posterior a haberse
culminado su tramite, pierden su valor “operativo y funcional”,?° sin

embargo, “conservan valor histérico, politico o documental.?*

El cuarto, es el archivo centralizado. Este tipo de archivo
depende especialmente del aspecto geografico, es decir, los
documentos se encuentran ubicados en un lugar especifico que
reune las caracteristicas necesarias para el manejo y control de los

mismos.

Finalmente, el quinto es descentralizado, depende del aspecto
geografico, sin embargo la diferencia es que los documentos se
encuentran en las diferentes unidades o departamentos de la
entidad. Cada oficina se encarga internamente del manejo, control

y resguardo de los documentos.

18 |bid.
19 Ibid.
20 |bid.

21 |bid.
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Mobiliario necesario para el buen funcionamiento de un
archivo

El mobiliario es un recurso importante para la preservacion y
resguardo de los documentos, se debe evitar el deterioro, moho,
manchas y otros que pongan en riesgo la perdida de la

informacion.

Se debe considerar el tipo de archivo para la gestién del
mobiliario, un archivo centralizado debe contar con estanteria de
metal anticorrosiva, ficheros, mesas y equipo de cdédmputo con

capacidad de soporte idonea para la cantidad de archivos.

Un archivo descentralizado necesita de archivos verticales y
horizontales de metal anticorrosivo, carpetas colgables,

archivadores.

. Pasos para la gestion documental

La Organizacion Internacional de Normalizacion 1ISO, establece
en la Norma ISO 15489, siete fases para la gestion documental:

La primera, para una calidad de gestion documental, es la
incorporacion de los documentos, es decir, “contemplar la forma en
que un documento entra a formar parte del sistema”?? dicho en
otras palabras, seleccionar los documentos que se van a archivar o

capturar en fisico y digital.

A la formalizacion del ingreso de documentos a los archivos, se
le denomina registro, que se constituye como la segunda fase.

Consiste en “dejar constancia de que un documento ha sido creado

22 Norma 1SO 15489: un marco sistematico de buenas practicas de gestién documental en la

organizaciones. http://eprints.rclis.org/12263/1/Alonso_Garcia_Lloveras - _La norma _I1SO _
15489.pdf. (11 de noviembre de 2 014).
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o recibido”?. Se identifica y hace una pequefia descripcion del

documento para facilitar su acceso.

La ley de Creacion de las Direcciones Departamentales de
Educacion, Acuerdo Gubernativo 165-96, en su articulo 2 funciones
de las direcciones departamentales de educacién indica que se
debe “Mantener actualizado el archivo de los registros escolares y
extraescolares de su departamento y elaborar los informes

correspondientes™.

Esto permitira tener un archivo organizado y accesible para su
utilizaciéon en el momento que se requiera. Los documentos que la
Direccion Departamental de Educacion gestiona son importantes
por su contenido y por ello es indispensable el cumplimiento de

esta funcion.

Posterior a registrar se procede a la clasificacion, es decir,
“identificar la categoria a la que pertenece un documento”?. Se
debe de considerar la organizacion o institucion para categorizar

los documentos.

La cuarta fase es almacenamiento, tiene la finalidad de

“‘mantener y preservar los documentos asegurando su autenticidad,

23| bid.

24Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion.
http://imww.iadb.org/Research/legislacionindigena/leyn/docs/GUA-Acuerdo-165-96-Crea-
Direcc.Dptal.Educacion[1].pdf. (11 de noviembre de 2 014).

Norma ISO 15489: un marco sistematico de buenas practicas de gestién documental en la
organizaciones. http://eprints.rclis.org/12263/1/Alonso_Garcia_Lloveras_-_La norma _ISO _
15489.pdf. (11 de noviembre de 2 014).
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fiabilidad, integridad y disponibilidad”?®. Este proceso es muy
importante en la Norma ISO, los documentos contienen informacion
para la organizacion y el almacenamiento debe asegurar su
resguardo, asi como de evitar que se eliminen documentos sin

autorizacion.

Se debe realizar normas control de acceso a los documentos
para los usuarios externos e internos, ésta es la quinta fase;
considerando que es importante resguardar “la privacidad de los
documentos™’. Los documentos que a los que tendran acceso los

usuarios debera ser regulada en las normas.

La sexta fase es trazabilidad, descrita por Norma ISO 15489,
como el hecho de garantizar la gestion documental, a través de dos
puntos. ElI primero es que “los usuarios con los permisos
adecuados llevan a cabo actividades que les han sido asignadas”?®
y el segundo que “los documentos pueden ser localizados siempre
que se necesite”. Es decir, solo el personal autorizado puede
administrar los documentos pero debe de haber facilidad de acceso

para los usuarios cuando se requiera.

Esta fase es respaldada también por la ley de acceso a la
informacion, el decreto numero 57-2008 cuyo objetivo es garantizar
la libertad a toda persona sin ningun tipo de discriminacién, tenga

acceso a la informacién publica.

251 bid.

%’Ibid.
28| bid.

291bid.
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Asi también evidenciar la transparencia de la administracion de
cada entidad del Estado

Finalmente, al agotarse el tiempo de conservacion de los
documentos, se deben de aplicar la disposicion que se requiera de
“eliminacion, conservaciéon permanente, transferencia a otro
sistema archivistico™, segin lo considere la instituciéon. Cabe
recalcar que no se puede realizar ninguna disposicion sin

autorizacion.

. Sistema de ordenamiento

Existen dos sistemas de ordenamiento, alfabético y numeérico.
El primero consiste en ordenar los expedientes o documentos en
el orden del alfabeto considerando los nombres, apellidos y la

clasificacion de los documentos.

El segundo, es ordenar de forma numeérica, se clasifican los
documentos o expediente, se le asigna un numero para

ingresarlos al archivo. Estos numeros deben llevar una secuencia.

4.7 Marco referencial

4.7.1

Informe No. DIDAI-A-1-2009

El Dictamen de Auditoria Interna de la Direccién Departamental
de Educacion fue emitido por el Licenciado Gustavo Adolfo Flores
Colén, durante un periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
agosto del afio 2009. Fue dado con el objetivo de dar cumplimiento a
las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas

por la Contraloria General de Cuentas.

bid.
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Se hace referencia al hallazgo No. 3, en el cual se hace
referencia a la evidencia de la falta de Archivo de Expedientes de
Personal Docente dirigido al Departamento de Recursos Humanos
de la Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz. Lo
gue indica que no se lleva un control adecuado de los expedientes
del personal, lo cual resulta en atraso de gestiones al no tener

accesibilidad a la documentacion requerida oportunamente.

En ese informa el Licenciado Gustavo Adolfo Flores, Auditor
interno, recomendd que el Director Departamental diera
instrucciones al Departamento de Recursos Humanos para la

creacion de Archivos ordenados de forma légica.

“‘Que el Director Departamental de Educacion de Alta
Verapaz gire instrucciones escritas a la coordinadora de
Recursos Humanos para crear y mantener  archivos
ordenados en forma logica, definiendo su contenido, de
manera que sea facil localizar la informacion. Asimismo que
la coordinadora de Recursos Humanos Cumpla con la
funcion de supervisar las actividades a su cargo.”!

4.8 Metodologia

4.8.1 Método

Se aplico el método légico inductivo, que por su naturaleza se

deduce de lo particular a lo general.

4.8.2Tipo de investigacion

Aunado a la légica inductiva se realizd6 una investigacion de

campo. El proceso fue realizado en el lugar y sujetos dénde fue

detectada la problemética.

31Gustavo Adolfo Flores Coldn, Informe No. DIDAI-A-1-2009
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4.9 Categorias

4.9.1 Definicidon conceptual de las categorias

Situacion actual de archivos y resguardo de documentos
oficiales

Segun diccionario la definicibn de la palabra situacion es el
“Estado o condicién en que se halla una persona, animal o cosa en un
momento determinado™?, en este caso, se considera el tercer
aspecto, asi mismo el significado de la palabra actual es: “Que existe,
ocurre 0 se usa en el momento en que se habla”3, por ultimo se
define la palabra archivos como el “conjunto de documentos”* vy
“lugar en el que se guardan de forma ordenada documentos”®. Se
deduce entonces la definicion de la situacion actual de los archivos
como: las condiciones de los documentos que se administran, en el
presente; en la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de

la Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz.

4.9.2 Definicién operacional

Se utilizé de base los objetivos; del objetivo general se determiné
la categoria de la investigacion, misma que fue definida en el numeral
anterior. De los objetivos especificos y de la categoria se obtuvo tres
dimensiones, la primera es el conocimiento, la segunda acceso y por

ultimo almacenamiento y conservacion. Ver matriz l6gica en Anexos.

32Situacion. http://es.thefreedictionary.com/_/dict.aspx?rd=1&Word=situaci%C3%B3n. (03 de
Julio de 2 014).

33Aactual. http://es.thefreedictionary.com/_/dict.aspx?rd=1&Word=Actual. (03 de Julio de 2

014)

34bid.

35Archivo. http://es.thefreedictionary.com/_/dict.aspx?rd=1&Word=archivo. (03 de Julio de 2

014)
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4.10 Disefio de la investigacion

Se aplicé un disefio no experimental, con enfoque cualitativo,

descriptivo y de corte transversal. El trabajo se considera como un estudio

de caso, por lo tanto sus resultados no son generalizables.

4.11 Sujetos

4111

4.11.2

Universo

Personal técnico-administrativo de la Unidad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal de la Direccion Departamental de

Educacion de Alta Verapaz.

Muestra

Muestra no probabilistica, intencionada por criterio o también
llamada dirigida. La muestra no probabilista no depende de la
probabilidad, es decir que los sujetos surgen de las causas
relacionadas con las caracteristicas de la investigacion. Entre ellos

1 jefe, 1 asistente y 1 Analista de Unidad.

Se aplicé los criterios de inclusion y exclusion. El primero
implica la participacién del personal técnico administrativo que
labora en la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de
la Direccion Departamental de Educacién, especialmente personal

gue maneja archivos.

Para los criterios de exclusion se consider6 al personal
comisionado fuera de la Unidad, que no firmen el consentimiento

informado a través del cual dan su aval para utilizar la informacion
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obtenida sobre el tema de investigacion durante la entrevista y no

se encuentren presentes durante la aplicacion del instrumento.

4.12 Instrumentos

La recolecciéon de datos se realizd a través de la observacion, entrevista

y documentos.

La observacién permite alcanzar un panorama amplio del contexto

donde se evidencia el fenémeno.

La entrevista crea un ambiente de confianza entre los sujetos. En este
caso se aplicaron tres entrevistas semiestructuradas, aplicadas al personal
técnico administrativo de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de
Personal. Se realizaron preguntas generales, estructurales, de opinion y
de conocimiento. Divida en cinco partes, una para cada categoria.Para la
validacion del instrumento se aplicé la prueba piloto con cuatro
profesionales, quienes realizaron las recomendaciones para mejor el
instrumento. Previo a realizar las entrevistas se presento a los sujetos el

consentimiento informado. Ver en anexos.

Documentos, registro, materiales y artefactos contribuyen a respaldar la
investigacion. En este caso se respalda con un Dictamen de Auditoria
Interna de la Direccion Departamental de Educacion.  Hernandez
Sampieri®® los clasifica como Documentos y Materiales Grupales

Organizacionales.

3¢ Roberto, Hernandez Sampieri. Et. Al. Metodologia de la Investigacion. México McGraw-
Hill: 2 010. Pag. 434
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4.13 Analisis de datos y resultados de la investigacion

Para el andlisis de los datos se codificaron las categorias y los sujetos.

“Los codigos son como apodos o sobrenombre de las categorias. Permite

que sean identificadas mas rapidamente.”’

TABLA 6
CODIFICACION

No. | CODIFICACION CATEGORIAS
1 |DGS Datos generales del sujeto
2 | SADAREDO Situacion Actual de Archivo y Resguardo de
Documentos Oficiales
3 | CARED Conocimiento sobre archivo y resguardo de
documentos
4 | ACAD Acceso de archivo y documentos
ALMAC Almacenamiento y conservacion
No. | CODIFICACION SUJETOS
1 | JRYSP Jefe de Reclutamiento y Seleccién de Personal
2 | ARYSP Asistente de Reclutamiento y Seleccion de
Personal
3 | ANARYSP Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014

4.13.1 Observacion

TABLA 7

ANALISIS DE LA OBSERVACION

No.

Categoria

Descripcion

SADAREDO

La DIDEDUC de Alta Verapaz no cuenta con un
Archivo General, ni con el recurso humano que

tenga funciones especificas para el resguardo de

37 Ibid, 457.
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los documentos.

La Unidad de RySP para almacenar documentos
cuenta con un mueble grande de madera, dos
archivos de metal horizontales (Uno de ellos se
encuentra en el pasillo), un archivo de metal
vertical.

La  correspondencia, acuerdos 'y  otros
documentos importantes son archivados en
carpetas rotuladas acorde a la documentacion
gue almacena.

Los contratos originales estan almacenados en el
orden numérico en cajitas de carton. En
ocasiones dificulta su busqueda.

Los documentos que por falta de espacio no
pueden ser almacenados en los archivos son
enviados a una bodega pequefia en la que cada
Unidad de la DIDEDUC cuenta con un espacio,
sin embargo el lugar es reducido para la cantidad
de documentos que se desean resguardar, asi
como inadecuado.

Los documentos son almacenados en cajas de
carton.

Se observé, en una ocasion, que se enviaron a la
bodega cinco cajas de documentacion,
posteriormente se quiso ubicar un documento
pero se encontrd que la caja no estaba en el lugar
donde se habia ubicado.

El acceso a la bodega no es controlado, ingresa
personal operativo y administrativo.

No se observé la aplicacion de ningan formato o

formulario de control de documentos.
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En la Unidad de RySP los tres sujetos realizan

funciones de control y resguardo de documentos.

Los tres sujetos tienen conocimiento empirico
acerca del resguardo de los documentos, no asi
para el control. Los documentos tienen un orden
numerico y cronoldgico.

Empiricamente aplican los pasos que establece la
Norma ISO, sin embargo no estan siendo

aplicados en un alto porcentaje de confiabilidad.

Aproximadamente con una frecuencia de diez
veces al dia, los documentos son requeridos para
evacuar consultas. Estas son realizadas por el
personal técnico administrativo que labora en la
Unidad o por los usuarios.

Si la documentacibn que es requerida se
encuentra en la unidad el tiempo aproximado para
dar respuesta es entre 15 y 20 minutos. De lo
contrario dificilmente se da respuesta.

Se prestan los documentos para ser fotocopiados,
pero no se tiene ningdn registro ni control.
Unicamente se le solicita al usuario dejar su DPI y

al regresar el documento se le devuelve el DPI.

2 CARED
3 ACAD
4 ALMAC

Hay documentos dentro y fuera de la Unidad, lo
gue dificulta el control y resguardo de los mismos.
No se cuenta con las medidas de seguridad
minimas para evitar la pérdida parcial o total de
los documentos.

Se observé la existencia de cucarachas vy
hormigas entre los archivos de metal, lo cual

ocasiona el deterioro de los documentos.

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014
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4.13.2 Entrevista
a. Datos generales del sujeto

El sujeto JRYSP indico tener cinco afos de experiencia en
el puesto de Jefe de Unidad, su profesién es Licenciada en
Pedagogia y Administracion Educativa. El sujeto ARYSP
también tiene cinco afios de experiencia laborando en el
puesto de Asistente Profesional Ill, su profesion es Técnico
Universitario en Comercio Internacional. Finalmente el sujeto
ANARYSP tiene dos afos de experiencia en el puesto de
Analista, su profesion es Licenciada en Administracion de
Empresas. Los tres sujetos laboran en la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Los afios de experiencia son importantes, estos respaldan
el conocimiento que el sujeto pueda tener sobre la gestidon
documental. El MINEDUC en el Manual de Funciones de la de
la Direccion de Servicios Administrativos®®, establece el puesto
de Encargado de Archivo. Quien debe tener un minimo de tres
afios de experiencia en el area de archivo administrativo. El
sujeto ARYSP tiene experiencia de cinco afios en
administracion de archivo administrativo, en el puesto de

asistente de la Unidad.

b. Situacion actual de archivo y resguardo de documentos

Los tres sujetos coincidieron en que la DIDEDUC tiene un
espacio fisico general para el resguardo de los documentos.

Es una bodega pequefia, donde se resguarda todos los

3¥Manual de Funciones de la de la Direccién de Servicios Administrativos
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/6/61/DIDEFI_DISERSA_INCISO1D_2012_VE
RSIONL1.pdf. (9 de septiembre de 2 014).
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documentos de todas las oficinas y solo se ubica un espacio
vacio para colocar lo que se desea resguardar. “Aunque no es
el lugar adecuado, al menos existe una bodega con anaqueles
de madera, donde se almacenan los documentos que remiten
las unidades, se apilan donde pueda”®. El “espacio no es
adecuado™? para la cantidad de documentos que se generan
anualmente y no se cuenta con recursos humano para el

control de los documentos que se resguardan en la bodega.

La Sujeto JRYSP conoce instrumentos de control de
documentos oficiales que utiliza la DIDEDUC, “registro de
correspondencia ingresada, correlativo de correspondencia

oficial.”!

Sin embargo, los sujetos ARYSP y ANARYSP indicaron, no
conocer ningun instrumento de control de los documentos

oficiales.

Pero, los tres sujeto describieron una ruta de ingreso y
egreso de documentos oficiales a través del sistema SIAD

Sistema Interno de Administracion de Documentos.

el SIAD, todo documento que ingresa a la Dependencia

debe registrarse en Recepcion de la DIDEDUC, Al momento

9[Patricia de Ledn Juarez] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccion

Departamental de Educacién, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabacion en CD [Oficina No.
03 de la Direccion Departamental de Educacién, Cobéan, Alta Verapaz, Guatemala]

40[Mirna Lorena Maas Xoy] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccion

Departamental de Educacién, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabacion en CD [Oficina No.
03 de la Direccion Departamental de Educacién, Cobén, Alta Verapaz, Guatemala]

41[Patricia de Ledn Judrez] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccién Departamental de

Educacion, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabaciéon en CD [Oficina No. 03 de la Direccidn
Departamental de Educacién, Coban, Alta Verapaz, Guatemala]
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gue se registra este en el WEB SIAD se crea un archivo
electronico que le asigna un ndmero emitido por este Sistema,
lo cual permite ubicar y darle seguimiento al documento hasta

gue este concluya y se archiva.

Los sujetos ARYSP y ANARYSP indicaron que el sistema
WEB SIAD es Unicamente para uso del Despacho de la
Direccién (Oficina del Director Departamental de Educacién) y
de las distintas Subdirecciones de la dependencia.

El resguardo de los documentos en la Unidad es realizado
por los tres sujetos. Los documentos que se resguardan son:
correspondencia enviada y recibida, contratos en original por
afio, Acuerdos Ministeriales de Aprobacion y tramites de
suspension de IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social.

El mobiliario es indispensable para el resguardo fisico de
los documentos, en la Unidad segun los sujetos ARYSP vy
ANARYSP no se cuenta con el mobiliario necesario. Pero la
sujeto JRYSP argumento que si se tiene lo necesario. “El
minimo para archivar: archivos de metal, con gavetas y folder
colgantes, y libreras™?. Se debe tener mas espacio y archivos
para poder resguardar todos los documentos que se tienen
dentro de la unidad, ya que cada afio se busca lugar para

guardar lo que se recibié durante un afio.

El resguardo de los documentos se encuentra en una

situacion critica, corren riesgo de “deterioro de documentos por

“2|bid.
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espacio demasiado humedo, pérdida de expedientes y
documentos porque no existe responsable de esa bodega™ La
Bodega es demasiado pequefia y como no hay una persona
dedicada a la recepcién, todos manipulan los documentos y en

ocasiones los dafian por buscar espacio.

La DIDEDUC, no tiene un Archivo General. Cada unidad
administra la documentacion oficial. Al finalizar el afio y no
tener espacio suficiente en la oficina los documentos son
almacenados en cajas o costales en la Bodega. El proceso no
es sistematizado, no existe ningun registro de los documentos
gue se encuentran en la Bodega. Corren riesgo de deterioro
parcial o total. Las Normas Gubernamentales de Control
Interno  Gubernamental indican, en su inciso 1.11
correspondiente a Archivos; que cada entidad publica debe
velar por mantener un Archivo ordenado de forma légica. Es
decir que exista un proceso sistematizado orientado a mejorar

la calidad de Gestion Documental.

“Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada
entidad publica, emitir, con base en las regulaciones legales
respectivas, las politicas administrativas para que en todas las
Unidades administrativas de la organizacion, creen y
mantengan archivos ordenados en forma légica, definiendo su

contenido, de manera que sea facil localizar la informacién.”**

4[Mirna Lorena Maas Xoy] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccion
Departamental de Educacién, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabacion en CD [Oficina No.
03 de la Direccion Departamental de Educacién, Cobén, Alta Verapaz, Guatemala]

“Contraloria General de Cuentas. Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
Sistema de Auditoria Gubernamental. Guatemala, Junio de 2 006. P4agina 5.
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Conocimiento sobre archivos y reguardo de documentos

Los sujetos JRYSP y ARYSP no ha recibido capacitacion
sobre gestion documental, mientras que ANARYSP si, con el
tema de Sistema de Archivo Manual. Sin embargo los tres
sujetos conocen los tipos de archivos: Activo o de Gestion,
Semiactivo e Histérico. También los sistemas de ordenamiento

alfabético, cronolégico y numeérico.

Las siete fases para la gestion documental segun la Norma
ISO 15489 son: Incorporacion de los documentos, registro,
clasificacion, almacenamiento, acceso, trazabilidad vy
disposicion. El sujeto JRYSP indico conocer cuatro:
incorporacion de documentos, registro, clasificacion y
disposicion. El sujeto ARYSP conoce seis: incorporacion de
documentos, clasificacion, almacenamiento, acceso,

trazabilidad y disposicion.

JRYSP conoce los pasos que se aplican en la Direccidon
Departamental de Educacion; sin embargo, no especifico
cuales, mientras que los sujetos ARYSP Y ANARYSP indicaron
no tener conocimiento de los pasos que aplica la Direccion

Departamental de Educacion de Alta Verapaz.

Acceso de archivo y documentos

Los tres sujetos indicaron que los documentos estan
accesibles para evacuar consultas, sin embargo el sujeto

JRYSP indicio “pero, solo los que tenemos al alcance, los que
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estan en la bodega no siempre.”®® Para la administracion de los
documentos, solo tienen acceso el Jefe y Asistente de Unidad.
Coincidieron en que los docentes son los principales usuarios y
guienes constantemente requieren informacién. Sin embargo,
no se tiene ningun formulario de registro y control de los
usuarios. Los docentes realizan solicitud de préstamo de

documento de forma verbal, telefonica y escrita.

Diariamente atienden varias consultas y tardan
aproximadamente quince minutos en dar respuesta. La Ley de
Acceso a la Informacion Publica, garantiza la libertad de
acceso a la informacion publica a toda persona sin
discriminacion alguna, en este caso el personal docente ha
sido el principal usuario debido a los intereses personales y
profesionales; y se le ha brindado la atencién debida. Sin
embargo la Norma ISO en el inciso cinco, refiriéndose a acceso
indica que para ello debe de establecerse normas de control
para los usuarios externos. Situacidbn que se obvia en la
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
DIDEDUC.

e. Almacenamiento y conservacion

El Sujeto JRYSP indica que los documentos no se
encuentran centralizados en la Unidad; sin embargo los sujeto
ARSYP y ANARYSP argumentaron que si estan los
documentos centralizados. Pero también indicaron que hay

documentos fuera de la oficina, ubicados “en una bodega

“S[Patricia de Ledn Juarez] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccion
Departamental de Educacion, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabacién en CD [Oficina No.
03 de la Direccion Departamental de Educacion, Coban, Alta Verapaz, Guatemala]
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pequefia donde se resguardan documentos de todas la
unidades y en un archivo que esta en el pasillo”#. También el
sujeto JRYSP dijo que la documentacién es almacenada en
estanteria de metal, muebles de madera, “costales y bolsas™’.
Considerando que se expone a riesgo de deterioro parcial o
total de los documentos.

Se solicitd a los sujetos que evaluaran el estado fisico de
los documentos en una escala de excelente, muy bueno, bueno
y deficiente, a lo cual se obtuvo que el sujeto JRYSP dijo
deficiente, mientras que los sujetos ARYSP Y ANARYSP la
calificaron como bueno. Fue considerado asi, debido a la
inexistencia de normas para la conservacion de documentos.
Sin embargo, es necesario considerar que la ISO establece
normas generales para el reguardo y conservacion, de los

documentos pero que en esta Unidad no son aplicadas.

Se consideré la existencia de plagas como entes que
ponen en riesgo la preservacion de los documentos y los tres
sujetos argumentaron que si existen plagas, entre ellas las

polillas y cucarachas.

De las medidas de seguridad con las que se cuenta en la
Direccion Departamental de Educacion son la salida de
emergencia y extinguidores. Es importante considerar que ante

cualquier situacion de riesgo se cuente con las medidas de

48[ Mirna Lorena Maas Xoy] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccion
Departamental de Educacién, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabacion en CD [Oficina No.
03 de la Direccion Departamental de Educacion, Coban, Alta Verapaz, Guatemala]

47Patricia de Ledn Juarez] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccién
Departamental de Educacién, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabacion en CD [Oficina No.
03 de la Direccion Departamental de Educacion, Coban, Alta Verapaz, Guatemala]
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seguridad minimas, para evitar la pérdida parcial o total de los

archivos de la unidad e institucion.

Los tres sujetos indicaron que es importante e
indispensable sistematizar y automatizar el acceso y control de
la Gestion Documental de la Direccién Departamental de
Educacion de Alta Verapaz, que permita mejorar la calidad de

atencion del usuario.

Sin embargo se tiene en cuenta que este proceso “implica
contar con equipo de cémputo, materiales e insumos para
brindar un mejor servicio.” ¢ inclusive la necesidad de un
espacio fisico adecuado, considerando que son recursos que
actualmente no se tienen. Finalmente los tres sujetos
reconocen la existencia de otras necesidades educativas, y por
tal razon las autoridades no le han dado la importancia debida

ni se ha invertido por esta necesidad administrativa.

Es necesario recalcar en el valor administrativo de los
documentos y que su resguardo debe ser una prioridad. De la
calidad de la gestion documental depende el éxito de los

diferentes procesos administrativos.

4.13.3 Documentos

Informe No. DIDAI-A-1-2009

Este informe también fue considerado como un antecedente,

sin embargo, es importante analizar el impacto que este tuvo, para

48 [ Mirna Lorena Maas Xoy] entrevistado por el autor, [Oficina No. 03 de la Direccion

Departamental de Educacién, Coban, Alta Verapaz, Guatemala] Grabacion en CD [Oficina No.
03 de la Direccion Departamental de Educacion, Coban, Alta Verapaz, Guatemala]
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las autoridades y los cambios ocurridos ante las recomendaciones
de Lic. Gustavo Adolfo Flores Coldn.

“‘Que el Director Departamental de Educacion de Alta
Verapaz gire instrucciones escritas a la coordinadora de
Recursos Humanos para crear y mantener  archivos
ordenados en forma ldogica, definiendo su contenido, de
manera que sea facil localizar la informacion. Asimismo que
la coordinadora de Recursos Humanos Cumpla con la
funcién de supervisar las actividades a su cargo.”®

A la fecha han sido pocos los avances, debido a que no es una
prioridad para la Institucion contar con un Archivo General para el
reguardo de sus documentos oficiales. Queda bajo la
responsabilidad del personal de la Unidad de RySP de gestiones
ante los diferentes directores Departamentales que han ocupado el
puesto desde que emitié el Informe de Auditoria Interna. Esas
gestiones, no han logrado obtener el apoyo que de las autoridades
locales se requiere, toda vez, el personal de la Unidad resguarda
en la medida de las posibilidades la documentacion mas relevante
por su importancia y contenido, por lo cual deben priorizar y
clasificar esta al momento que se deciden archivarla. ElI poco
mobiliario que se ha obtenido es producto de gestiones entre otras
oficinas ya sea en calidad de préstamos internos de mobiliario o

bien transferidos a través de las tarjetas de responsabilidad.

Como resultado del dictamen se logré la gestién de un archivo
de metal horizontal, en el que se almacenan los expedientes del

personal contratado bajo el rengldn presupuestario 021, 022 y 031.

¥Gustavo Adolfo, Flores Coldn. Informe No. DIDAI-A-1-2009
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Hasta el mes de abril del 2014 se reorganizaron los
expedientes con el sistema numérico, sin embargo el archivo de

metal horizontal no es suficiente para la cantidad almacenada.

La falta de espacio en el archivo de metal, hace que exista
expediente ordenados ubicados en una caja de carton, ésta se

encuentra en el piso de la oficina.

Esto indica que la brecha para dar cumplimiento al Dictamen de
Auditoria, es larga y que falta interés por parte de las autoridades
para dar cumplimiento a las normas ya existentes o proponer

especificas para la dependencia.

Al analizar los resultados es indispensable resaltar las
conclusiones, para verificar el alcance de los objetivos vy

verificacion de nuevos conocimientos.

Los documentos que resguarda la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la Direccion Departamental de Alta
Verapaz, son valiosos para la institucion, debido a la importancia
de su contenido. Sin embargo, las condiciones de almacenaje

ponen en riesgo el estado fisico de los documentos.

El personal que labora en la Unidad tiene conocimiento sobre
Archivistica, de forma empirica, no han recibido capacitaciones y
realizan el almacenaje de los documentos, sin aplicar normas

especificas.

En la Unidad los documentos son accesibles para los usuarios,
sin embargo no existe normas de control que eviten la pérdida o

deterioro de los mismos.
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El sistema de almacenamiento del archivo, pone en riesgo los
documentos, debido a la ausencia de normativos, infraestructura,
mobiliario y personal idoneo para el resguardo de los documentos
de la Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz.

Por dultimo se hace necesario plantear recomendaciones
orientadas a mejorar la situacion actual de la problemética, entre

ellas se presentan las siguientes:

Priorizar un sistema de Manejo y Control de Archivos que tenga
como finalidad mejorar la calidad de la Gestion Documental.
Mismo que sea empleado de forma integral a Nivel de la Direccion

Departamental.

Aplicar las normas emitidas por la 1SO, que debieran ser

aplicadas para mejorar la calidad de la Gestion Documental.

Evaluar la necesidad de integrar al presupuesto de la Direccidon
Departamental, un rubro para el mobiliario y equipo ideal para el

Archivo General.

Capacitar al Personal de la DIDEDUC sobre el sistema de
control y manejo de archivos, para mejorar la calidad de gestion

documental.

Solicitar ante Recursos Humanos del Ministerio de Educacion,
la creacion de los puestos de Encargado de Archivo y Asistente de

Archivo.
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CONCLUSIONES

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado, se generaron y ejecutaron
propuestas, como la sistematizacion numérica y alfabética de expedientes del
personal contratado bajo el renglén presupuestario 021 y 022 y la creaciéon de
base de datos del personal contratado, lo que beneficio tanto al personal que
labora en la dependencia como al usuario, al tener acceso oportuno a la
informacion de la DIDEDUC.

A traveés de la investigacion no experimental, es decir que sus resultados no
son generalizables se describio la problematica de la desactualizacion del
sistema de archivos de la Unidad RySP, por lo que se propuso disefiar un
sistema de gestion documental que integre las normas de la Organizacion
Internacional de Normalizacion (ISO) y que reuna las necesidades de la

Direccion Departamental de Educaciéon de Alta Verapaz.

A través de la aplicacion de fichas de observacion y entrevistas dirigidas al
personal que labora en la Unidad de Reclutamiento, se identifico el
desconocimiento por parte de los usuarios en los procesos administrativos
(suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), Y
contratacién de personal). Por lo que se elaboré como proyecto un Manual de
Procesos Administrativos, mismo que fue entregado a Coordinadores Técnicos

Administrativos y Supervisores Educativos.

Se benefici6 a docentes, supervisores educativos, coordinadores técnicos

administrativos y directores en la agilizacion de sus gestiones, a través de la
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orientacion oportuna, amable y accesible acerca de los procedimientos para
contratacion de personal, suspensiones de IGSS por accidente, maternidad y

enfermedad comun.

A través de material visual, como trifoliares y calcomanias, se inform6 a
docentes en temas de lactancia materna, cuidado del medio ambiente y

superacion personal. Lo cual favorecié al desarrollo personal del usuario.
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RECOMENDACIONES

Dar continuidad, actualizando el archivo de expedientes del personal
contratado y la base de datos para tener la informacion vigente y a al alcance
inmediato.

Priorizar el resguardo del archivo de la Unidad, por la importancia de su valor
administrativo. Asi como tomar en cuenta la propuesta planteada para evitar
dafios o pérdida de contratos originales, expedientes de personal,

correspondencia y evidencia de procesos administrativos.

Dar continuidad al uso del Manual de Procesos Administrativos de la Unidad
de Reclutamiento y Seleccion de Personal, para optimizar el tiempo en la

realizacion de los procesos.

Llevar una ficha de registro y control de usuarios que se presentan a la
Unidad a realizar algun proceso administrativo, para verificar el avance de sus

gestiones antes el MINEDUC.

Informar continuamente al usuario en temas de interés, para fortalecer

valores y principios que contribuyan a su desarrollo personal.
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ESQUEMA 1
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

Director Departamental

de Educacion

Unidad de Planificacién

Sub Direccion Sub Direccién de Sub Direccidn
Administrativa Financiera Fortalecimiento a la Técnico Pedagdgico

Comunidad Educativa

Departamento de
Recursos Humanos

Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Analista de Reclutamiento
y Seleccion de Personal

Asistente de
Reclutamiento y seleccion

Fuente: investigacién de campo. Afio 2 014
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TABLA 8

SALARIO DE USUARIOS

Puesto | Renglén | Salario Base | Bonificacion | Descuentos Total
Mensual

Técnico 021 2,605.00 250.00 364.70 2,490.30

Auxiliar

Técnico 021 2,759.00 250.00 386.26 2,622.74

Auxiliar Il

Técnico 021 4,000.00 250.00 560.00 3,690.00

de

servicios

de apoyo

Técnico 022 3,307.00 1,063.26 801.65 3,568.61

auxiliar de

Telesecun

daria.

Fuente: investigacién de campo. Afio 2 014




TABLA 9
FORMATO DE OBSERVACION
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No Planteamientos Observaciones
1 | Cudl de las siguientes etapas de administracion aplica.
Planeacion Organizacion Coordinacién Control

2 | Se da comunicacion de doble via

Regularmente Algunas veces Siempre
3 | Existen incentivos para el personal

Regularmente Algunas veces Siempre
4 | Se respeta el orden jerarquico.

Regularmente Algunas veces Frecuentemente
5 | La administracion se considera.

Deficiente Buena Muy Buena

6 | Existe demanda de servicios

Regularmente Algunas veces Frecuentemente
7 | Existe relacion con otras instituciones.

Regularmente Algunas veces Frecuentemente
8 | Reciben supervision, control y evaluacién

Regularmente Algunas veces Frecuentemente

Fuente: investigacion de campo. Afio 2 014
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TABLA 10

FORMATO DE OBSERVACION

Ambiente y equipamiento Cantidades
No
1 Escritorios de oficina
2 Sillas
3 Computadoras
4 Pizarron
5 Archivadores de carton
6 Archivadores de metal
7 Teléfono
8 Fotocopiadoras
9 Televisores
10 | Retroproyectores
11 | Equipo de amplificacion
12 | Maquina de escribir
13 | Impresoras
14 | Libreras
15 | Mueble grande de madera
16 | Dispensador de agua
17 | Cielo falso
18 | Ventana grande
19 | Piso adecuado
20 | Paredes en buen estado y de un color cdlido
21 | Espacio fisico reducido.

Fuente: investigacién de campo. Afio 2 014
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FORMATO DE ENTREVISTA

Nombre del entrevistado:

1. ¢De qué forma se daba la administracidn antes de que existieran las direcciones

departamentales de educacién?

2. ¢Quiénes intervinieron en la Creacion de la Direccion Departamental de

Educacion en Alta Verapaz?

3. Algun hecho de mayor relevancia que se diera antes de crearse la direcciones

departamentales de educacién en el departamento de Alta y Baja Verapaz.

4. ¢Qué beneficios se obtuvieron de la apertura de Direccion Departamental en

Alta Verapaz?

5. Hechos de relevancia que hayan causado impacto positivo o negativo desde que
entro en funciones la Direccién Departamental de Educacién a la fecha.
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MATRIZ DE VESTER

Debilidades

1. Situacion actual de archivos

Falta de control de accesibilidad a los archivos

3. Infraestructura y mobiliario inadecuado para el almacenamiento de los
archivos

4. Desconocimiento de normas para la sistematizacion de archivos.

N

Escala de valoracion

Sin relacion 0

Baja influencia 1
Mediana influencia 2
Alta influencia 3
Valoracién

Debilidades
1
2
3
4
Dependencias

Motricidad
9

OININ[N[X |
ON P [ X[W|N
R | X[k |w|lw
oOIX|Fk[INW|N~

5
4
5
X

Categoria y dimensiones

Debilidades Motricidad Dependencia Tipo
1 9 6 Causa
2 5 6 Efecto
3 4 5 Efecto
4 5 6 Efecto
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TABLA 11
MATRIZ LOGICA

Objetivo General:

Determinar la situaciéon actual de los archivo de la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz, a
través de un estudio descriptivo, para plantear una propuesta de mejora.

Objetivos especificos Categoria Dimensiones

Identificar el cumplimiento de
las normas de resguardo de
archivos de la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de
Personal de Ila Direccion
Departamental de Alta Conocimiento
Verapaz, a través de Ila
aplicacion de un instrumento
de recoleccion de datos; que
permita definir el manejo y | Situacion actual de

control documental los archivos de la
Identificar las estrategias de | Direccion
acceso a archivos de la | Departamental de

Unidad de Reclutamiento y | Educacion de Alta
Seleccion de Personal de la | Verapaz

Direccion Departamental de
Educacion de Alta Verapaz, a
través de un instrumento de Acceso
recoleccion de datos
previamente estructurado;
para establecer la
accesibilidad a los
documentos.
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Definir las condiciones de
almacenamiento y
conservacion de archivos de
la Unidad de Reclutamiento y
Seleccién de Personal de la
Direccién Departamental de
Educacion de Alta Verapaz, a
través de un instrumento de
recoleccion de datos, para
proponer lineamientos que
garanticen el reguardo de los
documentos.

Almacenamiento y
conservacion

Fuente: investigacion de campo. Afio 2 014
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CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE -CUNOR- ¢

£\ g0
FACULTAD DE HUMANIDADES 2 o \g@%@‘
PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON @“‘&
ORIENTACIONEN MEDIO AMBIENTE

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Estudio: Situacion Actual de los Archivos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de
Personal de la Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz.

Yo, de afios de edad, originario de la ciudad
de: departamento de

Se me ha informado que he sido elegido para participar en el estudio que determinara y
describira la Situacion Actual de los Archivos de la Direccion Departamental de
Educacion de Alta Verapaz.

Elegido por encontrarme laborando en la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz, desempefiando
un puesto administrativo de Asistente o Jefe de Departamento o Unidad.

Entrevista que durard veinte minutos para responder 34 preguntas cerradas y abiertas,
a las que debo responder con la verdad, me informaron que no me ocasionara ningun
gasto, ni dafiard mi salud ni mi integridad fisica.

Se me informé que los resultados del estudio beneficiard al personal técnico-
administrativo de la Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz, para
mejorar las condiciones de manejo y control de la gestién documental.

Se me ha informado que tengo derecho a retirarme del estudio cuando lo desee, sin que
el entrevistador tome ninguna represalia contra mi persona.

Conociendo la informacion vy los beneficios de la investigacion, ACEPTO participar en el
estudio brindando la informacion necesaria.

Nombre y firma del participante

Nombre y firma del investigador
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CUESTIONARIO
SITUACION ACTUAL DE ARCHIVO Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS OFICIALES
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Instrucciones: Se le solicita dar respuesta veraz a las preguntas que a
continuacion se le presentan, informacion que se manejara confidencialmente.
La finalidad del presente cuestionario es recolectar informacién que permita describir la
situacion de actual de archivo y resguardo de documentos oficiales y
determinar los conocimientos sobre gestion documental entre el personal que labora en
la Direccion Departamental de Educacién de Alta Verapaz,

| DATOS GENERALES

1 ¢Cual es su profesion?

2 Nombre de la unidad donde labora:

3 Nombre del puesto administrativo que desempefia actualmente:

4 ¢ Cuantos afios tiene de laborar en el puesto descrito anteriormente?

. SITUACION ACTUAL DE ARCHIVO Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS OFICIALES

5 ¢La Direccion Departamental de educacion cuenta con un espacio fisico general para resguardo
y archivo de documentos oficiales que maneja en su unidad?

Si |:| No D

Si la respuesta es si, describa el area que le corresponde para archivo.

¢ Existe recurso humano especifico para el control de documentos oficiales en la Direccion
Departamental de Educacién?
si [ ] No [ ]
Si la respuesta es si, indique quien realiza el control de documentos oficiales en su unidad
7

¢, Conoce alguin instrumento de control de documentos oficiales que se manejan en la Direccion
Departamental de Educacién?

Si D No E
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Si la respuesta es si, enliste los instrumentos de control que conoce

8 ¢ Existe una ruta de ingreso y egreso de documentos oficiales en la Direccion Departamental de
Educacion?
si [ ] No [ ]
Silarespuesta es si, describa la ruta que sigue al ingresar y egresar documentos oficiales.
9 ¢Realiza usted funciones de resguardo y archivo de documentos oficiales, en su unidad?
s ] No
Si la respuesta es si, enliste cuales.
10 ¢, Cuenta con equipo y mobiliario minimo necesario para el resguardo y archivo de documentos
oficiales que maneja en su unidad?
si [] No []
Si la respuesta es no, enliste lo minimo necesario que considera para el resguardo y archivo de
documentos oficiales
11

¢, Considera usted que existen situaciones criticas que enfrenta el resguardo y archivo de la
Direccién Departamental de Educacién o en su unidad?

Si D No

¢ Cudles?
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[ll. CONOCIMIENTOS SOBRE ARCHIVO Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS

12 ¢Ha recibido capacitaciones sobre temas de resguardo y archivo de documentos y
correspondencia oficial?

Si [ ] No [ ]

¢, Qué temas?

13 Defina que es gestién documental:

14 Para la sistematizacion, existen los siguientes tipos de archivo, ¢, Cuales conoce?

Activo o de Gestion I:l Semiactivo |:|

Historico I:l Otro:

Defina el tipo de archivo que conoce:

15 Los siguientes son pasos para la gestion de documentos de forma general, ¢Cudles conoce?

Incorporacién de documentos
Registro

Clasificacién
Almacenamiento

Acceso

Trazabilidad

Disposicién

16 ; Tiene conocimiento de los pasos que se aplican en la Direccién Departamental de Educacion?

Si D No E

Cudles

17 ¢Cuédl de los siguientes sistemas de ordenamiento conoce?

Cronologico I:l Numeérico l:l

Alfabético I:l Otro:

Defina el sistema de ordenamiento
gue conoce:
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IV. ACCESO DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

18 ¢Los documentos se encuentran accesibles para evacuar consultas?

SI ] NO [ ]

¢ Por qué?

19 ¢El acceso a los documentos es restringido?
5] [ ] NO [ ]
¢, Quiénes tienen acceso a la informacion?
Jefe de Unidad |:| Jefe de Departamento |:|

Asistente de Unidad |:| Otros:

20 ¢Posee algln registro de manejo y control de los usuarios que solicitan documentos?

sI ] NO [ ]

21 ¢Quiénes son los usuarios mas frecuentes que solicitan documentos?

Docentes [ |  Supervisores [ ]
Directores [ |  Padres de Familia [ ]
OPF [ ]

Otros:

22 ¢Con que frecuencia los usuarios solicitan los documentos?
Varias veces al dia [ ] cCadai5dias [ ]

1vez al dia [ ] otros:

23 En cuanto a la informacién que se solicita ¢, Cuanto tiempo considera usted en dar respuesta?

5 minutos [ ]  30minutos [ ]

15 minutos [ ] Otros:

24 ¢Qué forma utilizan los usuarios para solicitar la informacion?

Escrita por solicitud [ ]  Verbal [ ]
Escrita por formato 1SO [ ]  Telefénica [ ]

Correo Electrénico [ ] Otros:
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V. ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

25 ¢Los documentos o archivos se encuentran centralizados en el Departamento o Unidad?

Sl |:| NO E

26 ¢ Existen documentos fuera de los archivos?

Sl I:l ¢Donde?

NO L]

27 ;Qué tipo de mobiliario utilizan para almacenar los documentos?
Archivo vertical I:l Estanteria de Metal I:'

Muebles de Madera I:l Otro:.

28 En términos generales ¢Como describiria el estado fisico de los documentos?

Excelente I:I Muy bueno I:I

Bueno I:I Deficientes

29 ¢ Existen disposiciones o hormas para la conservacion de los documentos?

sl [ ] NO

Describalas:

30 ¢ Considera que existe presencia de plagas (cucarachas, polilla, entre otros) en los documentos?

Sl I:l ¢Cuales?

NO L]

De las siguientes medidas de seguridad, ¢ Con cudles cuenta en su lugar de

31 trabajo?

Extinguidores I:l Alarma contra robos l:l

Salida de emergencia Otros:
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32 ¢Considera importante sistematizar y automatizar el acceso, control y manejo de la gestion
documental de archivos en la Direccién Departamental de Educacion, que mejoren la calidad de
atencion al usuario?

Sl D NO E

¢ Por qué?

33 ¢, Qué impacto considera usted, que se obtendria al contar con una herramienta informatica

especializada si se aplica al archivo en este momento?

34 ,Ensu opinion, que importancia le dan las autoridades a la gestion documental de la Direccion

Depatamental de Educacioén en Alta Verapaz?

35 ¢En su opinion, qué importancia tiene la gestiéon documental de la Direccion Departamental de

Educacién, en Alta Verapaz?

MUCHAS GRACIAS
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PRESENTACION

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la Direccion Departamental de
Educacion realiza procesos administrativos de
Contratacion bajo los renglones presupuestarios
021, 022 y 031, por esa razOn se presenta este
Manual de Procesos Administrativos dirigido a los
Coordinadores Técnicos Administrativos,
Supervisores Técnicos Educativos, Directores y
Docenes con el fin de informar y orientar la ruta de
los procesos que se realizan en la Unidad.

Esto con el proposito que los usuarios
conozcan a que instancia deben de acudir y que
deben de realiza en cada procesos.
Constituyéndose una herramienta uatili y de
beneficio tanto para el personal que labora en la

Unidad como para los usuarios.
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SIMBOLOGIA

No. | SIMBOLO SIGNIFICADO

1 O Indica el inicio de un proceso.

2 Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacibn o
actividades relativa a un procedimiento.

3 Indica un punto dentro del flujo en que
son posibles varios caminos
alternativos.

4 Representa cualquier tipo de
documento que entra o salga del
procedimiento.

5 Indica la salida y entrada de datos de

E forma electrénica.
6 Indica cuando un documento o el
) | proceso se encuentra detenido, ya que
el tiempo de respuesta es lento.

7 Indica cada vez que un documento se
mueve o0 traslada a otra oficina y/o
funcionario.

8 Conector dentro pagina. Representa la
continuidad del diagrama dentro de la
misma pagina.

9 Representa la continuidad del diagrama
en otra péagina. Representa una
conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama
de flujo.
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|

SIGLAS |

]

|

DIREH Direccion Recursos Humanos :
]

DIDEDUC Direccion  Departamental de :
Educacion '

CTA Coordinador Técnico .
Administrativo '

RySP Unidad de Reclutamiento vy :
Seleccién de Personal :

1 '

FUMP Formularios Unicos de
Movimiento de Personal :

MINEDUC Ministerio de Educacion :
!

ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil :
!

e-SIRH Sistema Integral de Recursos X
]

Humanos :

]

ISO Organizacion Internacional para |
la Normalizacion :

!

GUATENOMINAS Sistema de Néminas y Registro |
'

de Personal :

!

IGSS Instituto Guatemalteco de :
Seguridad Social '

.

:

’

!

'

:

|

7 '
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RENGLON

PRESUPUESTARIO



P Al firmar el

| contrato el

| Interesado se

| adjunta  fotocopia

i de DPI, Titulo.Nivel

| preprimario y

| primario debe

| presentar

| evaluacion

| diagnostica y de

i bilingtiismo.

e e
Solicita la

apertura de una
cuenta monetaria
BANRURAL (Si no
la tiene).

Solicita tramite
de afiliacion de
IGSS (Sino lo
tiene).

Proceso de contratacion de personal
renglon presupuestario 021

Responsable

Proceso

Recepcién del expediente

Registra expediente en el libro de control

Unidad RySP | .
interno
Analiza expediente
Despacho Califica expediente (terna asignada por el
DIDEDUC Despacho)
Genera codigo de expediente (Primer
ingreso)
. Genera y/o actualiza expediente en el
Unidad de sistema eySIRH !
RE Asigna, genera e imprime contrato
Revisa contrato el interesado
Firma contrato por parte del interesado
g;ggd e Envia a Despacho DIDEDUC
Despacho Firma contrato
DIDEDUC Envia a Unidad de RySP
Reproduce contrato
Genera conocimiento para elaboracién de
. Acuerdo en el sistema eSIRH.
Unidad de = S
RYSP Envia contrato y conocimiento al

Departamento de Contrataciones de la
Direccion de Recursos Humanos DIREH
de Ministerio de Educacion MINEDUC

Contrataciones
DIREH

Revisa expediente

Emite Acuerdo Ministerial de Aprobacion

MINEDUC Envia a Acuerdo a Despacho Ministerial
Firma y sella Acuerdo Ministerial de

Despacho Aprobacion

Ministerial Envia a Acuerdo a Contrataciones de
DIREH MINEDUC

Contrataciones

de DIREH | Envia Acuerdo a Unidad de RySP

MINEDUC

Unidad T Notiﬂca al interesado MU

RySP Archiva contrato y Acuerdo Ministerial de

Aprobacion.

10
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UNIDAD RySP

EXPEDIENTE
REGISTRO DE
EXPEDIENTE EN

EL LIBRO DE
CONTROL

NERA
CODIGO DE
XPEDIENTE

DESPACHO DIDEDUC

'
Manval de Procesos Administratives/ 2014 .

SE CALIFICA
EXPEDIENTE

CONTRATACIONES DESPACHO
DIREH MINEDUC MINISTERIAL
FIRMA
ACUERDO
EMITE ACUERDO
MINISTERIAL DE
APROBACION I
ACUERDO

FIRMA

GENERAY O
ACTUALIZA
EXPEDIENTE EN
EL SISTEMA
[

ASIGNA GENERA
E IMPRIME
PRIMER
CONTRATO

EWVO >

REPRODUCE
CONTRATO
GENERA
CONOCIMIENTO

CONTRATO

ENVIA

CONTRATO

ENVIA
ACUERDO

ACUERDO

CONTRATO Y
ONOCIMIENTO

NOTIFICA AL

INTERESADO

Unidad de Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Proceso de
Contrataciéon Renglén 021

1}mw.9uotomolo.oom.gt
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Proceso de pago 021

!
!
R : * | Responsable Proceso
i Los requisitos que 8 Director de Recibe expedientes de pago por parte del
. debe presentar | | . trabajador
! + , | establecimiento Envi Jient CTA .
' en el expediente | | nvia expe |den es : 0 supervisor
' ! Revisa expediente de pago
. de pago se ; 3 | ICTIA . 0 - Pec Pag .
v .1 ' | Supervisor Envia expediente de pago a la Unidad de
' indicaran a través ! s RySP
' deunacircular. 1 Revisa expedientes
R, 1
: Asigna un Puesto a cada expediente segun
: Nivel y Programa al que fue contratado.
' | Unidad de | Ingresa el expediente al Sistema de
: RySP GUATENOMINAS. i
' genera e imprime dos Formularios Unicos de
: Movimiento de Personal FUMP
' Envia FUMP a Recursos Humanos de la
: DIDEDUC
' | RRHH Firma FUMP
!
, | DIDEDUC Envia a la Unidad de RySP
' Elabora un Conocimiento de Envio de los
: y
+ | Unidad e expedientes de pago.
: RySP Envia expedientes a Subdireccion de
' Administracion de Néminas de la DIREH del
: Ministerio de Educacion MINEDUC.
. | Nominas Revisa expedientes
+ | DIREH Incluye expediente a nbmina de pago
, | MINEDUC Acredita el pago en cuentas personales
!
:
!
!
!
!
:
1
!
!
.
!
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Gobrerno de Gualemalo

'
'
'
!
DIRECTOR DEL R RRHH NOMINAS DIREH :
ESTABLECIMIENTO SUPERVISOR UNDAD RysP DIDEDUC MINEDUC '
ASIGNA UN :

PUESTO A REVISA
oon [ [ | FRWAFUWP b '
EXPEDIENTE :
@ !
L)
EXPET)TSIL?’ES i INGRESA EL ENVLA, INCLOYE :
seoren W S EXPEDIENTE AL EXPEDIENTE .

iy SISTEMA DE ANOMINA DE

TR GUATENOMINAS PAGO !
LA\ N '
!
!
CENERAE ACREDITA EL .

ENVIA PAGOEN

IMPRIVEE DOS
CUENTAS '
EXPEDIENTE . PERSONALES '
L
'
— | '
ENVIA X
FUMP .
L
!
!
ELABORA UN .
CONOCIMEENTO '
DE ENVIO DE LOS '
EXPEDIENTES DE '
PAGO. '
L)
L]
'
L]
!
!
Unidad de Reclutamiento y Seleccidn :
de Persona DIDEDUC/Proceso de Pago :
Renglon 021 '
!
'
!
!
!
:
!
!
'
!
'
)
1
:
!
.
L
1
!
:
!
!
|
13 -
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Debe presentar
la
documentacion

(renuncia y
certificacion de
Acta) a la
Unidad de
RySP en un

plazo no mayor
de dos dias a

partir de la
fecha efectiva
de la accion.

2l N
AP

g¢

\ ‘ N
Q] Gofheil (@

Rescisiones por renuncia renglon

presupuestario 021

Responsable

Proceso

Director de
establecimiento

Recibe renuncia del trabajado, con 15 dias
de anticipacion.

Suscribe acta de entrega de puesto

Envia expediente al CTA o Supervisor.

CTA o]
Supervisor

Recibe expediente

Envia expediente a la Unidad de RySP

Revisa expediente

Genera  bloqueo de salario

GUATENOMINAS

en

g;ggd e Genera. Oficio de Rescision de contrato
en el Sistema eSIRH.
Envia Oficio de Rescision al Despacho
DIDEDUC

Despacho Firma Oficia de Rescision

DIDEDUC Envia a Unidad de RySP
Envia al Departamento de
Contrataciones DIREH MINEDUC el

Unidad de | expediente que contiene lo siguiente: la

RySP copia del contrato, renuncia, Acuerdo
Ministerial de Aprobacién, Oficio de
Rescision y Certificacion de Documentos.
Revisa expediente
Da de baja el contrato en el Sistema

C . eSIRH.

iR 7€ [Solicita_a Nominas DIREH MINEDUC
que de baja el contrato segun Oficio de

MINEDUC . 1 .
Rescision presentado en Contrataciones.
Elabora Acuerdo Ministerial de Rescision
Envia Acuerdo a Despacho Ministerial
Firma y Sella Acuerdo Ministerial de

Despacho Rescision.

Ministerial Envia a Contrataciones DIREH
MINEDUC

Contrataciones

DIREH Envia a la Unidad de RySP

MINEDUC

Unidad de | Notifica al trabajador

RySP Archiva Acuerdo Ministerial de Rescision

14
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DIRECTOR DEL CTAO DESPACHO

DESPACHO
CONTRATACIONES
ESTABLECMENTO SUPERVISOR UNIDAD RySP DIDEDUC

DIRHMINEDLC MINSTERAL

FIRVA OFICO R
| recee — IE 1 acteRDo
EXPEDINETE RESCISION
M EWA
RECBE i NV GENERA DADE BAJAEL
RENUNCIA DEL EXPEDIENTE BLOQUEO DE o CONTRATO ENEL CUERDO
TRABAJADO SALARID D SISTEMA ESIRH,
4 RESCISION
SUSCRBE SOLICITA A
ACTADE OGnggR;‘E NOMINAS DIREH
ENTREGA DE RESCIIN ~J| | MNEDUCQUEDE
PUESTO BAJA EL CONTRATO
_ ENVIA ELABORA
OFICIO DE ACUERDO
B RESCISION MINISTERIAL DE
@ RESCSION
 ENVA
[ ACUERDO
EXPEDIENTE DE
RESCISION
NOTIFICA AL
- ACUERDO
\
ARCHVA
ACUERDO
MINISTERIAL
DE
RESCISION

Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
DIDEDUC/Procesos de Rescision por Renuncia Renglon 021
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Procesos de rescisiones de contratos

021 por faltas al servicio

Responsable Proceso

Suscribe Acta segun antecedentes
laborales que impliquen falta en el
Director del | desempefio del puesto incurridas por el
Establecimiento | trabajador.

Conforma expediente

presentar la
documentacion
(Certificacion

de Acta) a la

Unidad de Envia expediente a CTA o Supervisor
CTA o | Analiza expediente
Supervisor Envia expediente a Unidad de RySP

plazo no mayor
de dos dias a
partir de la
fecha efectiva
de la accion.

L

:

!

L

: Recibe expediente

' Analiza expediente

: Genera bloqueo de salario en
1 | Unidad de | GUATENOMINAS

. | RySP Genera oficio de rescision del contrato en
!

L

L

!

el sistema eSIRH

Envia oficio de rescisiobn al Despacho
DIDEDUC

Firma oficio de rescision

' RySP en un .

BEpecin Envia oficio de rescision a Unidad de
DIDEDUC
RySP
] Envia al Departamento de
g;ggd de | Contrataciones DIREH MINEDUC el

expediente por rescision
Solicita a Nominas DIREH MINEDUC dar
Contrataciones |de baja el contrato segun oficio de
DIREH rescision en nomina
MINEDUC Elabora Acuerdo Ministerial de Rescision
|m———mmmm—m—— - ' Envia Acuerdo a Despacho Ministerial

A nivel de Ila Firma y sella Acuerdo Ministerial de

Direccion Despacho Rescision
Departamental Ministerial Envia Acuerdo a Contrataciones DIREH
segln la MINEDUC
Contrataciones
I DIREH Envia Acuerdo a la Unidad de RySP
caso se evalua MINEDUC

con la Junta
Mixta.

!

:

!

i

i

: Notifica al trabajador
. | Unidad de | El contrato es dado de baja del sistema
i

1

J

:

!

RySP eSIRH

| i
| gravedad del i
| i
i i Archiva Acuerdo Ministerial de Rescision

16
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Debe presentar
la
documentacion
que (Certificado
de Defuncidn,
Certificacion de
Acta)a la Unidad
de RySPen un
plazo no mayor
de dos dias a
partir de la fecha

ofartivia

El expediente por
debe
copia

rescision
contener:
del contrato, actas
por fallecimiento,
Acuerdo

de
Aprobacion, Oficio

Ministerial

de Rescision.

—-_——

Procesos de rescisiones de contratos
021 por casos fortuitos (fallecimiento)

Responsable

Procesos

Director del
Establecimiento

Recibe de un familiar del trabajador
Certificacion de Defuncion emitida por el
RENAP

Suscribe Acta por fallecimiento del

trabajador

Certifica Acta

Conforma expediente

Envia al CTA o Supervisor

CTA o | Recibe expediente
Supervisor Envia expediente a la Unidad de RySP
Recibe expediente por fallecimiento
Genera bloqueo de salario en
) GUATENOMINAS
Unidad de — —
RySP Ger_1era oficio de rescision del contrato en
el sistema eSIRH
Envia oficio de rescision a Despacho
DIDEDUC
Despacho Firma oficio de rescisiéon
P Envia oficio de rescision a Unidad de
DIDEDUC
RySP
Unidad de Conforma expedlente
RySP Envia expediente al Departamento de

Contrataciones DIREH MINEDUC

Contrataciones
DIREH

Recibe expediente de
fallecimiento

rescision por

Da de baja del contrato en el sistema
eSIRH

Solicita a Néminas del MINEDUC dar de

MINEDUC . ,
baja el contrato en nhomina
Elabora Acuerdo Ministerial de Rescision
Envia Acuerdo a Despacho Ministerial
Firma Acuerdo Ministerial de Rescision
Despacho .
Ministerial Envia A(_:uerdo al Departamento de
Contrataciones DIREH MINEDUC
Contrataciones
DIREH Envia Acuerdo a Unidad de RySP
MINEDUC
Ugnay de Archiva Acuerdo Ministerial de Rescision
RySP

18
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ﬂ‘ e Sop i bt e oA v 1 2 Vi e o

]
]
'
'
]
]
DIRECTOR DEL CTAO CONTRATACION DIREH DESPACHO '
ESTABLECIMENTO SUPERVISOR UNDADRySP DESPACHO DIDEDUC i MNSTERAL 8
'
RECBE RECBE RECBE L x
— —— FRVA OFICI0 —— ACUERDODE|  *
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EYPEDIENTE PESCSON .
‘ '
RECEE [ EWA EWViA DADE BAR _EWIA '
CERTIFICACIO CENER | DEL '
EXPEDIENTE BLOQUEO DE OFICI0 ACUERDO
NDE — CONTRATO '
DEFUNCION W ENEL eSRH :
| :
SUSCRBE GENERA NSO?;‘CNEQ:R :
ACTAPOR OFICIO DE DEBANEL !
§ '
FALLECIMENTO RESCISION CONTRAT0
n— -
‘ —F ELABORA '
fui ACUERDO .
CERTFICA MINISTERAL
'
e OFICI0 0 '
W RESCISION
‘ '
'
[ EWRA :
CONFORMA CONFORWA | | ACUERDO x
EYPEDIENTE EXPEDEENTE W <
'
e BN '
1 ]
=i EXPEDIENTE ACUERDO ——— :
ENVIA
\_/\ \_/\ i
EYPEDIENTE '
'
]
]
ARCHIVA :
ACUERDO ,
'
. . T ]
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de -
Personal DIDEDUC/Proceso de Rescision '
021 por Fallecimiento '
'
'
'
'
'
'
!
'
'
’
:
1
3
'
’
'
|
'
1
'
'
'
'
19
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_________________

Debe presentar
Aviso de
Suspension o
Informe de Alta
a la Unidad de

RySP en un
plazo no
mayorde dos
dias a partir
dela fecha
efectiva de la
accion

Las

suspensiones
para el personal
contratado bajo
los Renglones
021 no aplican
interinatos. El
Director del
establecimiento
debe coordinar
con el personal
docente.

__________________

- eeo-

al de Procesos Administrativos

LV

Proceso de Suspensiones de IGSS 021

Proceso No. 1

Responsable

Procesos

Recibe del IGSS el Aviso de Suspension

. Presenta una copia del Aviso de
Trabajador  , .
Suspension a Director de
Establecimiento
Suscribe Acta de suspension por el
Director de | motivo que indique el Aviso

Establecimiento

Conforma expediente

Envia expediente a CTA o Supervisor

CTA o]
Supervisor

Recibe expediente de suspension

Archiva expediente.

Procesos No. 2

Unidad
RySP

de

Recibe del trabajador el expediente de
suspension

Revisa expediente

Bloguea salario en GUATENOMINAS (si
aplica)

Archiva expediente

Procesos No. 3

Trabajador

Recibe del IGSS el Informe de Alta

Presenta una copia del Informe de Alta al
Director del Establecimiento

Director de
Establecimiento

Suscribe Acta indicando que el trabajador
retoma sus funciones laborales

Conforma expediente

Envia expediente a CTA o Supervisor

Recibe expediente de Alta

CIA . P Adjunta los documentos al expediente
Supervisor . :
Archiva expediente
Proceso de 4
Recibe expediente
Suscribe  Oficio de Solicitud de
desbloqueo de salario dirigido a
Unidal e Subdireccion de Nominas DIREH
RySP MIN,EDU.C. —-
Envia Oficio de Solicitud de desbloqueo a
Subdireccion de Nominas DIREH
MINEDUC
Nominas
DIREH Realiza el pago de salario
MINEDUC

20
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1
' 1 Las i
| | suspensiones |
|
DIRECTOR DEL CTA O i B
B ESTACLECIMIENTO SUPERVISOR ! : por e,nfermedad i
' 1 comun no
EE—— . : implican corte de |
| ACTAPOR | expeepiente | ' ! salario y cubren
SUSPENSION o B _ |
, o al trabajador
. toda vez no |
RECIBE " ! 1
AVISO DE B B , | exceda por 60 !
SUSPENSION EXPEDIENTE EXPEDIENTE - dI’aS A partir de :
1 . 1
! 1 i
— |ENVIA ENVIA l/\ . 1 ahi se suspende |
AVISO DE W | i '
e EXPEDIENTE , | salario, en caso :
- - | 1 contintie I
|
' | suspendido. '
' |
k|
!
UNIDAD RySP :
:
'
!
'
L
L
!
!
'
RECIBE '
AVISO DE e 4
1 .
SUSPERSION + 1 El expediente |
L |
| debe contener: |
| 1 i
REVISA s B 1
EXPEDIENTE + 1 Informe de Alta, |
- | - P {
| + | Certificacion de |
BLOQUEA | Acta y
SALARIO ' X . '
8 | Fotocopia de |
1
' : :
|
| !
g I
1

21
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DIRECTOR DEL CTAO
TRABAJADOR ESTABLECIMIENTO SUPERVISOR
SUSCRIBE | RECBE
ACTA EXPEDIENTE
ADJUNTA LOS
RECIBE CONFORMA DOCUMENTO
INFORME DE EXPEDIENTE S AL
ALTA EXPEDIENTE
ST T EWA -
S ARCHIVA
|NF<?AFIz_ATA/E DE @i EXPEDIENTE

NOMINAS DIREH
MINEDUC

UNIDAD RySP

REALIZA
— PAGO DE
SALARIO

RECIBE
EXPEDIENTE
DE ALTA DEL
TRABAJADOR

SUSCRIBE
OFICIO DE
SOLICITUD DE
DESBLOQUEO
DE SALARIO

.

r ENVIA
OFICIO DE I/
SOLICITUD

22
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Proceso de reintegros de salarios no

!
:
: devengados
:
P TTTTTTE T : : Responsables Procesos
I _ & Suscribe  oficio de solicitud de
 El 'nteresado: ' Formularios de Reintegros dirigido a
. tendrd tres dias | | | Unidad de | Nominas DIREH MINEDUC
i ra realizar el | RySP Envia 01_‘|C|o de solicitud de_: Formularios
| paa, .ea ar € N . de Reintegros a Nominas DIREH
depésito  de | | MINEDUC
' reintegro. 8 ¢ | Nominas Genera boletas de Liquidacion de
. W s Reintegros
| ', | DIREH - ———
. '+ | MINEDUC Envia las Boletas de Liquidacion de
et~ ' Reintegros a la Unidad de RySP
L -r E
v | Unidad de Notifica al trabajad_or
' RySP Entrega al trabajador las Boletas de
: Liguidacion de Reintegros
' Recibe las Boletas de Liquidacion de
. Reintegros
' Deposita en una boleta de depdsito
: monetario a nombre de la cuenta de
e e ' Reintegros de la Tesoreria Nacional (01-
= interesado | . | Trabajador 005-000122-9) en una agencia del Banco
! § o Crédito Hipotecario.
i debe tener 1. Solicita la copia amarrilla
' cuidado al llenar | Conforma expediente con la copia
'las boletas de | : amarrillaytres_copias mas c_Ie la misma.
: , . ]! Entrega expediente a la Unidad de RySP
: deposito i Elabora oficio para remitir las Boletas de
: monetario, estas ' : Liquidacion de Reintegros y las Boletas
' deben de | de Deposito Monetario a  Nominas
' coincidir con la | ¢ |Unidad de D LDIDEIE TG
: " ' | RySP Remite Boletas de Liquidacion de
' Boletas de | ! y Reintegros y las Boletas de Deposito
' Liquidacion de | Monetario a Nominas DIREH MIDEDUC
' Rei De lo | : Archiva una copia de la Boleta de
| Reliizghios. e e ] s Deposito Monetario
' contrario B
. seguiran i
| figurando como | !
' insolvente.
!
' 24
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NOMINAS DIREH

indebidamente.

'
]
]
'
]
'
UNIDAD RySP MINEDUG TRABAJADOR :
GENERA '
BOLETAS DE RECIBE '
LIQUIDACION BOLETAS :
DE -
REINTEGROS .
SUSCRIBE .
OFICIO DE ENVIA .
SOLICITUD DE BOLETASDE | | REALIZA :
FORMULARIOS LIQUIDACION DEPOSITO :
DE REINTEGROS :
[ !
ENVIA '
OFICIO DE [/ SOLICITA '
SOLICITUD COPIA :
AMARILLA :
|
1
U (O
NOTIFICA AL R ' B :
TRABAJADOR |
D0 EXPEDIENTE ' Lf’al DIDEDUC i
| , | ejecutara las !
ENTREGA LA :
Lo tes ' | acciones |
1
TRABAJADOR ENVIA . | procedentes de i
ELABORA EXPEDIENTE : i conformidad i
\/\
e ' conlo |
. 1
BOLETAS , | establecidoen
! s I
CEMITE : el Artlf:qlo 456 :
BOLETAS A , 1+ del Codigo l
NOMINAS - | .
DIREH , | Penal, alos !
MINEDUC e 0 .
. 1 empleados que :
ARCHIVA . | no efecttenel !
COPIA DE LAS 4 T ,
BOLETAS DE , | reintegro '
DEPOSITO o B : :
Unidad de Reclutamiento y Seleccién ' B requerido de !
de PersonaI(Proceso de Reintegros de : ' salarios :
Salarios no Devengados g I i
. | cobrados !
3 |
' : :
' 1 |

aww.guotomo!o.oomgt g
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Proceso de Contratacion 022

Responsable

Procesos

Unidad de RySP

Recibe el expediente por parte del interesado

Analiza expediente conforme listado de requisito y
perfil

Se registra el expediente en el Sistema Esirh

Asigna, genera e imprime propuesta

Se envia propuesta y expediente al Despacho
DIDEDUC

Despacho
DIDEDUC

Firma propuesta

Envia propuesta y expediente a Unidad de RySP

Unidad de RySP

Envia propuesta y expediente al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
DIREH MINEDUC

Departamento de

Analiza expediente

RySP DIREH p . .
MINEDUC EnV|_a propuesta 'y _expedlente a la Oficina
Nacional de Servicio Civil ONSEC
Evalla expediente
ONSEC Emite Certificado de Evaluacion de Expediente

Envia expediente a la Departamento de RySP
DIREH MINEDUC

Departamento de
RySP DIREH
MINEDUC

Envia expediente con evaluacion a

Contrataciones DIREH MINEDUC

Contrataciones
DIREH MINEDUC

Solicita a la Unidad de RySP la fecha de inicio de
labores para consignar en el contrato

Crea, genera y habilita contrato en el Sistema
eSIRH

Unidad de RySP

Revisa contrato en el Sistema eSIRH

Imprime contrato

Revisa contrato el interesado

Firma del contrato por parte del interesado

Genera conocimiento para elaboracion de
Acuerdo Ministerial

Envia contrato y conocimiento a Contrataciones
DIREH MINEDUC

Contrataciones
DIREH MINEDUC

Firma contrato

Elabora Acuerdo Ministerial de Aprobacién

Envia a Despacho Ministerial

Despacho
Ministerial

Firma y sella Acuerdo Ministerial de Aprobacién

Envia el Acuerdo Ministerial de Aprobacion a
Contrataciones DIREH MINEDUC

Contrataciones
DIREH MINEDUC

Envia contrato y Acuerdo Ministerial de

Aprobacién a Unidad de RySP

Unidad de RySP

Notifica al interesado

Entrega copia de contrato y Acuerdo Ministerial
de aprobacién al interesado

Archiva contrato y Acuerdo Ministerial de
Aprobacioén en original

28
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DEPARTAMENTO

DESPACHO CONTRATACIONES DESPACHQ
UNIDAD RySP RySP DIREH ONSEC
DIDEDUC DIDEDUC DIREH MINEDUC MINISTERIAL
'
'
SOLICITA A LA
| FRvA Pe
PROPUESTA Ug:g?&gyf:
RECIEE FECHA DE
ESERENE CONTRATACION
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EMITE ‘m_
CERTIFICADO ACUERDO
DE CREA,GENERA i
EVALUACION Y HABILITA %
REGISTRA || DE
EXPEDENTE EN /| [\—n——— EXPEDIENTE '
eSIRH !
]
ASIGNA, GENERA '
E IMPRIME :
PROPUESTA "
ENVIA '
|
EXPED :
’
ENVIA '
'
EXPED) '
'
REVISA :
CONTRATO y
IMPRIME FIRMA -
]
CONTRATO CONTRATO "
EL INTERESADO .
ELABORA '
REVISA Y FIRMA AU
CONTRATO '
!
GENERA o
CONOCIMIENTO
PARA ENVIA '
ELABORACION DE ACUERDO '
ACUERDO '
]
'
CONTRATO Y :
CONOCI "
ENVIA '
NOTIFICA AL ACUERDO '
INTERESADO '
!
ENTREGA '
COPIA DE :
CONTRATO Y .
ACUERDO AL
INTERESADO !
)
ARCHVA . . ., '
CONTRATO Y Unidad de Reclutamiento y Seleccion de :
ACUERDO EN Personal/Proceso de Contratacién 022 '
ORIGINAL n
'
|
'
1
'
'
|
'
- '.
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Debe presentar
la Renuncia vy
Certificacion de
Acta a la
Unidad de

i Proceso de Rescisiones de contrato del
RySP en un |

Rengléon 022 por motivo de renuncia

Responsable Procesos

Recibe expediente de renuncia

Revisa expediente

Genera en el sistema eSIRH oficio de
Terminacion de Contrato por rescision

plazo no mayor
de dos dias a

|
]
]
]
!
]
|
]
!
!
|
!
|
|
]
|
]
|
! o oz
» Rescision de Contratos
!
|
!
!
!
]
)
]
!
!
!
!
]
]
'
!
!
|
|
!

partir de la Unidad RySP e oneraen la pagina ISO el Formulario de

fecha efectiva
i de la accién. Con]‘orma ex.pediente

---------------- Envia expediente a Despacho DIDEDUC
e i Al : Despacho Firma documentos del expediente
BN ¢ | DDl Envia a Unidad de RySP
: salario debe de ! Unidad RySP Envia al  Contrataciones  DIREH
' realizarlo en la | MINEDUC
' Unidad de | Contrataciones Ele \gsa expedlgntg o~
, _ , DIREL abora acuerdo de Rescision i
- Gestion y MINEDUC Envia Acuerdo Ministerial de Rescision a
' Desarrollo de | Despacho Ministerial
' Personal de la Firma y sella Acuerdo Ministerial de
: : Despacho Rescision
'L_D_l_D_l?_D_L_J?_- _______ : Ministerial Envia Acuerdo a Contrataciones DIREH
imm—— K MINEDUC
' El docente debe ! , | Contrataciones
' hacer entrega del | | DIREH Envia a la Unidad de RySP
: ', | MINEDUC
i Acue_rdp de | | Notifica al trabajador
' Rescision a la ' |, SEic- de | ENtrega copia del Acuerdo Ministerial de
' Unidad de | | |Rysp Resglsitn ol (e
: Gestic 1. Archiva Acuerdo Ministerial de Rescision
: =L y g en orginal.
' Desarrollo  para | |,
' que elaboren | |
| cuadros de aviso | |,
' de entrega, para | .
 dar de baja el :
' puesto en el ;
' sistema. d .
__________________ :

' 30
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DESPACHO CONTRATACIONES DESPACHO
DIDEDUC DIREH MINEDUC MINISTERIAL

FIRMA
ACUERDO
RECIBE FIRMA
EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS
RENUNCIA

UNIDAD RySP

ELABORA

ENVIA ACUERDO DE ACUERDO
RESCISION

GENERA OFICIO —
DE | ENVIA
TERMINACION
DE COI\IITRATO
CONFORMA
EXPEDIENTE

|

EXPEDIENTE ENVIA
ACUERDO
ENVA )
EXPEDIENTE | /

NOTIFICA AL
INTERESADO
[
ENTREGA COPIA
DE ACUERDO AL
INTERESADO

ARCHIVA Unidad de Reclutamiento y Seleccién de

Personal DIDEDUC/Procesos de Rescision
de Contratos Renglén 022

31
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Los documento

que debe
contener el
expediente

son: copia de
contrato, copia
de Acuerdo vy
Prorroga que
corresponda,
copia de la
renuncia,
formulario de
suspension de

pago,
certificacion de
Acta de
entrega del
puesto suscrita
en la
coordinacion

de

telesecundaria
(si el puesto es
docente) o en
el
Departamento
de Recursos
Humanos de la
DIDEDUC (si el
puesto es
administrativo)




Proceso de rescisiones de contrato del

Debe presentar
El Certificado de
Defunsion y

Renglon 022 por motivo de fallecimiento

!

!
1 &
a £
: | Responsable Procesos
. Certificacion de i : Recibe de un familiar del trabajador el
' Acta a la Unidad ! ° Certificado de Defuncién
! 1 Suscribe Acta por fallecimiento
ide RYEF U Un | 2 . Certifica Acta
: pErD e mayor : : ([a)értzcl::)tlcé::imienc'l[(e)l Solicita el corte de salaria a la Unidad de
' de dos dias a | , Gestién y Desarrollo de Personal de la
' partir de la fecha ! | DIDEDUC
' ofectiva de  Ia | | Envia copia del expediente al CTA o
""""""""" : Supervisor
e e e e m = — . CTA o | Revisa expediente
. Los documento que | , | Supervisor Envia expediente a la Unidad RySP
. debe contener el | | Revisa expediente
i expediente son: i ' Gene.ra en el sistema eSIRH qfipjo de
' copia de contrato, ' . _ Terminacién de (,Zo_ntrato por rescision
' copia de Acuerdo y | | Unidad RySP Genera en la pagina 1SO el Formulario
. B de Rescision de Contratos
| Froroga que 1 Conforma expediente
| corresponda, £ Envia expediente a Despacho DIDEDUC
. certificado de | + | Despacho Firma documentos del expediente
i defuncion, i . | DIDEDUC Envia a Unidad de RySP
' formulario de 1 i Envia  al Contrataciones DIREH
i suspension de i : e MINEDUC

0o oz '

i Pago, certificacion i e e Eg\gziaegsfedrlggtge Rescision
. de Acta de entrega | | | DIREH ~ — = ——
' del puesto suscrita "1 | MINEDUC Envia Acuer(_jo_ Mlmsterlal de Rescision a
! ., Despacho Ministerial
. en la coordinacion | Firma y sella Acuerdo Ministerial de
i de telesecundaria i . | Despacho Rescision
! (si el puesto es ', | Ministerial Envia Acuerdo a Contrataciones DIREH
' docente) o en el ! s MINEDUC
' Departamento  de ! , | Contrataciones
' Recursos Humanos | : II\D/IIIFIEIIEHDUC Envia a la Unidad de RySP
1 .|
| de la DIDEDUC (si { Notifica al trabajador
. el puesto  es | : : Entrega copia del Acuerdo Ministerial de
' administrativo) r! gngsd de | pascision
T AR Archiva Acuerdo Ministerial de Rescision

' en original.

.
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Proceso de contratacion de rengion
presupuestario 031

Responsable Procesos

Unidad de | Recibe expediente

RySP Analiza expediente
Envia informe y expediente al Despacho
DIDEDUC

Despacho Aprueba expediente

DIDEDUC Envia a Unidad de RySP

Unidad de | Elabora contrato

RySP Asigna puesto y salario a devengar con

base al jornal diario
Notifica al interesado
Firma de contrato por parte del

interesado
Envia contrato al Despacho DIDEDUC
Despacho Firma contrato
DIDEDUC Envia contrato a Unidad de RySP
Unidad de | Archiva contrato
RySP Informa al CTA o Supervisor para que

!

]

|

!

]

]

!

!

|

!

!

!

|

!

|

|

!

|

]

|

!

!

!

|

!

!

!

!

)

!

!

!

!

!

: este informe a los directores de escuelas
' en la cual tomara posesion.
!
!
!
1
!
!
!
'
]
!
!
!
!
!
’
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
]
!
1
!
]
]
'
!
!
'
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UNIDAD RySP DESPACHO DIDEDUC
APRUEBA
EXPEDIENTE
RECIBE
EXPEDIENTE

ENVIA

ENFORME Y
EXPEDIENTE

FIRMA

CONTRATO
ELABORA
CONTRATO 1
ENVIA
ASIGNA CONTRATO
PUESTO Y
SALARIO ,
ARCHIVA
NOTIFICA AL LOUIRAC
INTERESADO [
[ INFORMA A
FIRMA DE CTAO
CONTRATO SUPUERVISOR
POR EL
INTERESADO 4 . v
Unidad de Reclutamiento y Seleccion
[ ENVIA de Personal DIDEDUC/Proceso de
ENFORME Y Contratacion Renglon 031
EXPEDIENTE

3Z/ww.guotomolo.oom.9t ___________________________




Proceso de pago 031

Responsables

Procesos

Recibe del Director del establecimiento,
de forma mensual la Boleta de Reporte
de Asistencia de Personal Operativo Bajo

RRHH el Renglén Presupuestario 031

DIDEDUC Envia el reporte de forma mensual de las
Boletas de Reporte de Asistencia de
Personal Operativo Bajo el Renglén
Presupuestario 031 a la Unidard de RySP
Elabora las planillas para pago en base a
la informacién consignada en las Boletas.
Genera e imprime la planillas mensuales
por municipio
Genera e imprime las solicitudes de

Unidad de | gastos mensuales por municipio

RySP Genera e imprime las certificaciones de
planillas mensuales por municipio
Firma las planillas de pago por el
encargado de Nominas de la Unidad y
jefe inmediato
Envia planillas al Despacho DIDEDUC

Despacho Firma planillas de pago

DIDEDUC Envia planillas a la Unidad de RySP

Unidad de Rec_ibe planillas d_e pago

RySP E_nV|a _ las planillas al Departamento
Financiero DIDEDUC

Departamento Co_nflrma el presupuesto utilizado vy

Financiero a5|gpado :

DIDEDUC Envia planilla de pago al_encargado del
Departamento Administrativo DIDEDUC

Departamento Reclbe planlll.:clslde pago .

O —— EnV|a_ ele_ctronlcamente la planilla de

DIDEDUC A_credlt.amlento al Departamento
Financiero DIDEDUC

DepaENIEND Acredita en cuentas de depoésito

Finangere monetarias del personal contratado

DIDEDUC '
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GLATEMALA

Ref. EPS-10-2 014
Cobén, A.V., 22 de febrero de 2014.
: C::’I‘Ro UNIVERSITARIO oA
L NQRTE —CUNOR-— RTAMENTAL DE EDUCACK
Cobin Alts Verapaz °‘"‘°°'°'$.f£33; INTERCULTURAL
Tetefux: 7951-3648 y 7952-1064 0410, D HERNES WORANS - ECLMMEND T STLECORK 06 PESONAL

E-mail: usacoban@usac.edu.gt

2 4 FFR 201

Licda. Patricia de Leén L e T
[l

RRHH Reclutamiento L=l =
Vi Z
P 207 @_
. FIRMA: - -

HORA:
Apreciable Licenciada:

Con la deferencia que se merece, nos dirigimos a usted con el propésito de saludarle,
augurandole éxitos en todas sus actividades. Ademds, aprovechamos la oportunidad para
hacer de su conocimiento que, como parte del proceso de formacién de la carrera de
meymmsanunmwmmm,
los alumnos (as) deben realizar su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) en un centro jue
liene los requisitos de calidad previamente establecidos.

En virtud de lo anterior, respetuosamente, SOUICITAMOS:

a. Admita para su trémite la presente solicitud.

b. Aumrbeahalmnnammmﬂ“mm:améﬂo.
200942290, para que realice su Ejercicio Profesional Supervisado en el
establecimiento a su digno cargo.

No est4 demds informarle que el EPS esta formado por una etapa de diagnéstico, con
una duracién de un mes. Posteriormente, con apoyo de autoridades de la institucién debe
planificar las actividades a realizar, que incluyen los programas de docencia, servicio e
investigacién. El programa de docencia abarcard capacitaciones, talleres, charlas y otras, para
la capacitacién del personal o usuarios; el programa de servicio es la incorporacién del
estudiante a los quehaceres institucionales; simultdneamente desarrollard un proceso de
investigacién y planteard una propuesta de mejora. El proceso tendrd una duracién de ozho
meses (de febrero a septiembre del afio en curso), se adjunta cronograma y normativo de EPS.
Periédicamente se realizardn visitas de supervisién a la epesista y se mantendrd la

coordinacién interinstitucional.

Sin otro particular y agradeciendo de antemano su favorable resolucién, nos
suscribimos de usted.

Sl s s e P e AL y
ass. b e TR Al Ml A 5 A B e 0 D A AR X WA DA e b 5 MR i ek .
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Oficio DIDEDUC /RSP/ No. 85 -2014
Coban, A.V., Abril de 2014

* Lic. Julio Antonio Lépez Reyes

Respetable Licenciado:

Le saludo cordialmente, deseandoles abundantes bendiciones sobre su
vida y cada una de sus actividades diarias.

Por este medio le manifiesto haber recibido de la estudiante Diasnelly Maria
Adelina Cantoral Ac, el Informe final de diagnéstico institucional realizado en esta oficina,
mismo que corresponde a la primera etapa de su Ejercicio Profesional Supervisado.

Sin otro particular, me suscribo de usted:

Deferentemente;

weaf

)' “‘ﬁo‘(f
q‘)‘\ Iu'-lnn‘“
: 3

\

(sg U 'me

Licda. Patricia Liz¢

Jefe Reclutamientn y Se
Direccion al

Direcclon Departamental de Educaclon de Alta Ver apat
1a. calle 5-19 zona 1 Coban, A. V.,
Teléfono 7951-0080/90 = 7952-2403/04

www guatemala.gob.gt
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! Oficio No. 143- 2014/RSP/dmca
Coban, Alta Verapaz., 30 de mayo de 2014

Licenciado

Alvaro Heriberto Xoy Reyes

Director Departamental de Educacion
Coban Alta Verapaz

Estimado Licenciado:

De manera atenta me dirnjo a usted para manifestarle que estoy realizando
el Ejercicio Profesional Supervisado, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa con Orientacién en Medio Ambiente; en la Unidad de
Reclutamierto y Seleccidn de Personal de esta dependencia.

Como rane del Ejercicio Profesional Supervisado debo realizar un proceso
de investigacion, docencia, servicio y un proyecto. Considerando que en el
diagnostico realizado, se detectaron debilidades, de los cuales se priorizo la
“Situacion Actual de los Archivos de la Direccion Departamental de Educacion”,
mismo que sera el tema de investigacion.

A la vez como proyecto se plantea la elaboracién de un Manual para la
Gestion de un Archivo General para la Direccion Departamental de Educacion de
Alta Verapaz.

Ante lo anterior descrito le solicito su autorizacion para la realizacion de la
investigacion

Agradeciendo su atencion, en espera de una respuesta al presente, me

suscribo.

Diasnelly, fﬂana ‘Adelina Cantoral Ac
/ EPS-CUNCR

icia de Leon Juarez

amien Seleccion de Personal
)

“SAltaVerapaz

cc archivo

Direcelon Departerental de Fducaclon de Alla Verapaz
ta. calle 5-19 zona 1 Coban, A. V.
Teléfono 7951-008C/90 =~ 7952-2403/04

DIRECCION DePARTAMENTAL DE EDUCACICN
[’"‘1‘3 £ INTERCULTURAL
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE - CUNOR
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y AUMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
ASESORLS LICENCIADO JULIO ANTONIO LOPEZ REYES
LICENCIADO HECTOR ARCADIO DELGADO

FORMULARIO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL ESTUDIANTE

Apreciable encargado de unidad de practica, el presente instrumento servira para la valoracion de las o+
actividades realizadas por los estudiantes en el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que se
les ruega asignar la nota correspondiente, en estala de 0 a 10 en cada uno de los aspectos a evaluar.

Anticipadamente muchas gracias.

Nombre del (a) estudiante:  Diasnelly Maria Adelina Cantoral Ac __ Carné { [01 OT 9[ 4' ] 2} 9 0]

Nombre de la unidad:  Reclutamiento y Seleccion de Personalde laDIDEDUC
Nombre del (a) evaluador (a): anda Patncna de Leén Juarez
Cargo:  JefedeUnidad
No. {"_7 e " Aspectoaevaluar
1 Se condu;o con responsabuhdad durante el tiempo que ¢ duro el EPS
_2;_ Mantuvo una acmud €tica en todas sus actu‘é'éuo.r{és
i ] Fue respetuoso (a). en el trato con personal y usuarios e
4 En ningtn momento promovué y partlmpé en situaciones disociadoras, al contrario,
| promovid las buenas relaciones interpersonales A 0_
_5__’ Demostrb tener desarrolladas sus habilidades de desemperio profesional | A [
6. Hizo buen uso del recurso tecnolégico A0
7.1 Evndengg_dgs_arrollg de sus habilidades comunicativas _Ag_
| 8. | Manej6 con propiedad documentos escritos A
9. | Demostré conocimiento de procesos pedagdgicos A0
10. | Puso en prégnga sus conoumlentos sobre administracion educativa _A,o,___
R Eggguscg a~cc10nes S que evidenciaron conocimiento de educacion ambiental AQ___‘
12. | Tiene una amplia cultura general A0 !
}
[ 13| Elaboré y entregé un diagndstico institucional Ao |
14. | Se involucré en quehacer de la unidad de practica y promovid la mejora continua A0
K 5 | lnveshgé un problema educativo, relacionado con la unidad de practica |
16 P-iamfxcé y ejecuto ) un proyecto de intervencion para fortalecer la unidad de practica ﬁ LY -
5 __ Suma total ACO )
| Promedio_
Observacjopes bJJ‘(b- W D_/)),ﬁ&& _\ﬁ& h‘. K;.X‘ \«k {:K:‘ i
_,s,vk.:\\-, LS. de A Wagoo -»c.l‘ Qe )
...v‘iﬂ B e~ el -'3 “—ix._}\((\.’(w ‘.’_A.Q‘____SJ »?-?kc (D’-U(‘h— k\ﬁ../ —

e ﬁ-w L —

Firma y sell \_'.. A3 ! '
Encarg@de la Udidad de Pra!.bca e
LYCDA PATRIGAT DE Leow

EFE MO CLUTAREN®D Y 8UFCCioM 3¢ 7 ERI0ML
DIEDUC ALTA vcmu :



No. 023-2016

CUNOR CenTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

Universidad de San Carlos de Guatemala

R ot S 5 SO R et Y e e e S T T e D E MR B LR PR

Coban, Alta Verapaz 23 de febrero  de 2016.
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