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RESUMEN

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), consta de tres fases
primordiales, proceso en el cual se desarrollaron actividades de una manera

profesional alcanzando con ello los objetivos trazados al inicio de la préactica.

Dentro de las primeras actividades se realiz6 un diagnostico contextual de la
entidad educativa, su ubicacién, historia, politica, la filosofia de la institucion y

asi como de los recursos con los que cuenta.

Las técnicas utilizadas para recopilar la informacién necesaria de la
institucion fueron la observacion y la entrevista. Asimismo por medio de la
realizacion del diagnostico se logro detectar algunos problemas que afectan a la

institucion en su desenvolvimiento tanto interna y externamente.

En la primera fase, se describen las actividades ejecutadas en los programas
de servicio, en ellas se hace mencion de las labores administrativas ejecutadas
con profesionalismo y dedicacion, tales como suscripcién de actas, respuestas a
oficios y memorandums de trabajo emanados de las distintas oficinas,
razonamientos de diplomas, revisién de redaccioén y estilo de convocatorias para

cursos de ascensos y especialidades.

En la segunda fase se realizaron actividades de docencia, entre ellas:
capacitacion a personal docente de las extensiones académicas policiales,
apoyo al personal docente en reuniones, asesorando sobre planificacion y

elaboracién de pruebas objetivas



En la tercera fase, se realizd una investigacion, en donde se determinaron
varios problemas, el problema detectado y al cual se le dio prioridad fue el uso
excesivo que se le da al papel en las oficinas y como parte de la busqueda de
soluciones se tratd el tema del “uso de la tecnologia como herramienta de
trabajo para evitar el deterioro ambiental y el consumo excesivo de papel en las
oficinas”, esto con la finalidad de disminuir los gastos a la institucién y ayudar a
conservar el medio ambiente.

Vi



INTRODUCCION

El presente documento es el informe final del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), realizado en la oficina del Departamento Educativo de la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina Policial, en la ciudad de

Guatemala.

Como parte de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa con Orientacion en Medio Ambiente, se encuentra el desarrollo del
(EPS), siendo el objetivo principal el poder tener contacto directo con el trabajo
técnico-administrativo, esto mediante un trabajo que aplique los pasos de la

administracion, tales como: planeacion, organizacién, direccién y control.

Asimismo la aplicacidén de las habilidades necesarias para llenar el perfil de
un buen administrador, efectuando una labor con cientificidad y tecnicismo, que
permita proyectarse socialmente en la realizacion de tareas de administracion,

docencia, servicio y de investigacion.

El informe contiene toda la informacion de manera detallada de cada una de
las actividades realizadas durante el proceso de practica y que esta dividida en
cuatro etapas las cuales se describen de la siguiente manera: descripcion
general de la unidad de practica, descripcibn de actividades de servicio,

descripcion de actividades de docencia y el desarrollo de la investigacion.

Luego de la ejecucién de cada una de las etapas, se procedio al analisis de
los resultados obtenidos de cada una de ellas, deduciendo asi las conclusiones

y recomendaciones



Durante el proceso se involucr6 de manera directa al personal del
departamento educativo, entre ellos el coordinador y los encargados de la
seccion de monitoreo y desarrollo docente, de planificacion y capacitacion,
quienes desempefian un rol importante y significativo, ya que el trabajo en
equipo que ellos realizan va en pro de la busqueda de soluciones a los
problemas mediante la aplicacion de manera acertada de los registros y
controles y como de la buena supervisibn hacia el personal docente,

beneficiando a todos los que componen la comunidad educativa policial.

Se propuso al coordinador la elaboracién de un manual de funciones para
regir las tareas administrativas de los que laboran en la oficina del Departamento
Educativo.



OBJETIVOS

General

Fortalecer las acciones técnicas, administrativas y pedagogicas en las
oficinas del Departamento Educativo, a través de nuevos instrumentos
generando acciones para la solucién de los problemas para mejorar el servicio

a los usuarios.

Especificos

Organizar programas de actualizacion docente, a través de la aplicacion de
meétodos y técnicas para orientar la labor técnica-administrativa y pedagogica de

los directores de las academias.

Organizar programas de actualizacion docente, a través de la aplicacion de
meétodos y técnicas para orientar la labor técnica-administrativa y pedagogica de

los directores de las academias.

Establecer las causas que generan el uso excesivo del papel en las

diferentes oficinas de las academias.






) CAPITULO 1 )
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

1.1 Localizacion geogréfica

El Departamento de Guatemala esta situado en la regién central del
pais en el valle de la Ermita con alturas que varian entre los 1500-1600
(msnm) posee temperaturas muy suaves entre los 12 y 28 °C. Se
encuentra en las coordenadas 14° 37' 15" latitud norte y 90° 31' 36"

longitud oeste.*

Tiene una extension territorial de 2,253km.2, y su poblacién es de
aproximadamente 2 975,417 habitantes, limita al norte con el
departamento de Baja Verapaz, al este con el Progreso, Jalapa y Santa
Rosa, al sur con Escuintla y al oeste Sacatepéquez y Chimaltenango. Es
el municipio con mayor extension territorial de los 17 que conforman el
Departamento de Guatemala, entre ellos estan: Guatemala, Santa
Catarina Pinula, San José Pinula, San José del Golfo, Palencia,
Chinautla, San Pedro Ayampuc, Mixco, San Pedro Sacatepéquez, San
Juan Sacatepéquez, San Raymundo, Chuarrancho, Fraijanes, Amatitlan,

Villa Nueva, Villa Canales, San Miguel Petapa.

Las instalaciones de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina
Policial, se encuentra ubicada en la 15 calle 16-00 Colonia Cipresales,
zona 6 del departamento de Guatemala, se puede llegar a pie y en

vehiculo (Ver en anexo, croquis de ubicacion).

'Historia y fundacion ciudad de Guatemala.http://www.galasdeguatemala.com/Guatemala-
por-dentro.html(18 de febrero de 2 013).
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1.2 Resefia histérica

En 1995 es elegido como Presidente de la Republica el sefior Alvaro
Arzu Irigoyen y en diciembre de 1996, se lograron acuerdos para que la
URNG renunciara a la lucha armada y aceptara la via democratica a
través del didlogo, como medio para incorporarse a la vida politica del
pais. Este acontecimiento, supuso el fin de 36 afios del enfrentamiento
armado interno, suceso que dio como resultado la firma de varios

Acuerdos de Paz.

De ahi surge la idea de la creacion de la nueva Policia Nacional Civil,
esto debido a que en los gobiernos anteriores, la misiébn que
desempefiaba la Policia Nacional era la acorde a los acontecimientos
politicos y a los regimenes gubernamentales, desprestigiandose la
Institucién policiaca, en este periodo al vincularsele a diversos hechos

de violencia en contra de la poblacién civil.

El Gobierno de la Republica de Guatemala durante el periodo de
reorganizacion, decidié integrar la nueva fuerza policial formando
personal nuevo y reacondicionando parte de los miembros de la Policia
Nacional y de la Guardia de Hacienda. Uno de los puntos mas
importantes fue la creacion de una nueva institucion policial civil bajo la
direccién del Ministerio de Gobernacion, jerarquicamente estructurada,
dotada de recursos suficientes, que contara con departamentos
especializados y donde el caracter multiétnico y pluricultural de

Guatemala estuviera presente.

El 29 de diciembre de 1996, se firma el Acuerdo de Paz Firme y
Duradera entre el Gobierno de Guatemala y la URNG, lo que motiva la
creacion de una nueva Policia. El Congreso de la Republica legisla en
este sentido y entra en vigencia el Decreto Legislativo 11-97 (04-02-
1997):



Ley de la Policia Nacional Civil, dandole el fundamento legal de
creacion y vigencia a la nueva Institucion policial. Siendo su funcion:
"proteger la vida, la integridad fisica, la seguridad de las personas y
sus bienes, el libre ejercicio de los derechos vy libertades, asi como
prevenir, investigar y combatir el delito preservando el orden y la
seguridad publica.?

El acuerdo sobre fortalecimiento del poder civil y funcion del ejército
en una sociedad democrética, establecia las bases para la creacioén de
la Academia de la Policia Nacional Civil (APNC) y de la carrera policial,
estableciendo estructuras de formacion académica transparente. Por tal
fin se realizd en el afio de 1997 el curso denominado “retroalimentacion
y unificacion, también mal llamado reciclaje”, el cual fue impartido en la
nueva sede de la zona 6, con la participacion de elementos de la guardia
de hacienda, policia nacional y a través de una convocatoria abierta a
toda la republica se invitd a personas que quisieran formar parte de la

nueva institucion.

La formacion policial fue asumida por la Union Europea Yy
desarrollada por el “programa de apoyo a la politica nacional de
seguridad” a través de la Guardia Civil Espanola (GCE) en
1997(Memoria de labores, POA: Guardia civil espafiola, Academia PNC
2000). Esta cooperacion se llevd a cabo de 1997 a 2000, periodo en el
cual la guardia civil espafiola se propuso sentar las bases de una nueva
policia, moderna, civil y democratica. La antigua sede de la zona 6 se

amplio, tomando las instalaciones de la antigua policia militar ambulante.

La transicion de Policia Nacional a Policia Nacional Civil estableci6
una nueva etapa, asi como una nueva serie de compromisos en materia

de seguridad publica. La Academia de la Policia Nacional Civil conto

2Academia de Policia Nacional Civil. -APNC-. Historia de la Policia Nacional Civil de
Guatemala: Direccién Academia de la Policia Nacional Civil de Guatemala, 2 013).



para la formacion de personal en la escala basica, diferentes cursos de
ascenso y especialidades, conjuntamente de la cooperacion de la
Guardia Civil Espafiola, con la asesoria de otros cuerpos policiales de
diversos paises: Japon, Italia, Suecia, Argentina, Brasil, Estados Unidos,

Chile, El Salvador, Alemania, Holanda entre Otros.

La asistencia académica se complementdé con la ensefianza y
divulgacion de los derechos humanos a los alumnos de la APNC, por
parte de expertos extranjeros de la Mision de Verificacion de Naciones
Unidas para el Cumplimiento de los Acuerdos de Paz se instal6 una
sede de la Mision de Verificacion de las Naciones Unidas en Guatemala
(MINUGUA), en las instalaciones de la Academia, zona 6.

La Subdireccion General de Estudios comenzé a funcionar el 13 de
enero del afio 2006, organizandose primero el despacho del Subdirector
General de Estudios, la Secretaria Técnica y la Unidad de Planificacion y

Administracion Financiera.

En julio de 2007 fue implementado el Departamento de coordinacion
de cooperacion y enlace; a mediados de Enero del 2008 fueron creados
e implementados los departamentos de Planificacion Educativa y
Desarrollo, y Supervision Docente, completandose la estructura organica

de la Subdireccion General de Estudios.

A inicios del afio 2012 se acordd liquidar la Subdireccién de
Estudios, suprimiendo sus unidades existentes y dedicandose
exclusivamente a los procesos financieros propios de los centros

educativos policiales.

Para julio de ese mismo afo, se consolida la existencia de la

Subdireccion General de Estudios implementandose las siguientes
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unidades: Secretaria Técnica, Asesoria Juridica, Departamento de
Doctrina Policial, Departamento de Cooperacion, Enlace y Protocolo,
Departamento de Transporte, Departamento de Seleccibn e
Incorporacion, Departamento de Verificacion de Antecedentes,
Departamento Educativo, Departamento de Informatica, Unidad de
Planificacion Administrativa y Financiera, Academia de la Policia
Nacional Civil, Escuela de Formacion de Oficiales de Policia, Escuela de
Estudios Superiores de Policia y la Escuela de Especialidades de

Policia.

La Subdireccion General de Estudios fue creada a través del
Acuerdo Gubernativo No. 662-05 de fecha 09 de diciembre de 2005
Reglamento de Organizacion de la Policia Nacional Civil, el que en sus

articulos 19 y 20 establece sus funciones y estructura organica.

La Subdireccion General de Estudios y Doctrina de la Policia
Nacional Civil recibe este nombre a través del Acuerdo Gubernativo No.
153-2012 de fecha 18 de julio de 2012 Reformas al Acuerdo
Gubernativo Numero 97-2009 de Fecha 1 de abril de 2009, Reglamento
sobre la Organizacion de la Policia Nacional Civil.

En el mes de julio del mismo afio fue nombrado por parte de la
Subdirectora General de Estudios, el Licenciado David Lopez, como
coordinador del Departamento Educativo, quien dirige esta oficina hasta

la fecha.

Servicio que presta

El departamento educativo brinda a todas las secciones de la Policia
Nacional Civil asesoramiento para la elaboracibn de manuales para
cursos de especialidades, asi como para las distintas materias que se

les imparten a los aspirantes a agentes de policia cubre los niveles de
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1.4

especializacion, formacion, capacitacion para ascensos y para docentes
policiales, esto basado en la ley de la Policia Nacional Civil en su articulo
48.

Entre las actividades que realiza este departamento esta la revision y
analisis de la estructura de contenidos de los diferentes manuales de
funciones y académicos, asi como de las convocatorias para las distintas
especialidades del area policial, acuerdos ministeriales para los

ascensos al grado inmediato superior.

Asi como los de formacién para agentes de policia y oficiales
terceros de policia, 6rdenes generales y reglamentos internos de los
diferentes centro docentes policiales entre ellos: Academia de Policia
Nacional Civil, escuela de formacion de oficiales, escuela de

especialidades, escuela de estudios superiores de policia.

La oficina no tiene un Plan Operativo Anual, se cuenta Unicamente
con un cronograma de actividades, en el cual se desarrollan actividades
destinadas a la elaboracion y revisibn de manuales, formacién, apoyo y
capacitacion docente entre otras actividades.

Por parte del Departamento Educativo se programan actividades de
supervision escolar esto con la finalidad de verificar si el docente policial

cumple con sus obligaciones educativas.

Administracion

El proceso administrativo se llevé a cabo a través de la planeacion,
direccion, organizacion y control. La planeacion se realizé a través de
proyecciones a corto y a largo plazo, esto de acuerdo a las plazas
existentes, el espacio fisico, catedraticos, pensum de estudios y mallas

curriculares que son revisadas a cada inicio de afio.
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La labor de planificacion se lleva a cabo por medio de una mesa
técnica de trabajo en donde entra la Subdireccion General de Estudios,
los directores de los diferentes centros de estudios policiales,
departamento educativo y jefatura de ensefianza. Este tipo de
actividades se da cuando se desea crear o0 establecer algunos

pardmetros de una convocatoria para ascensos o especialidades.

Es importante hacer mencion que el departamento educativo se basa
mediante el cronograma de actividades para poder realizar las
proyecciones antes mencionadas. Se lleva una estructura en donde se
hace ver los objetivos generales y especificos, la razén por la cual se
desea realizar la convocatoria o el manual, los recursos materiales y

quien proveera el financiamiento de la capacitacion o curso.

La estructura organizacional de la Subdireccion General de Estudios
y Doctrina Policial quien es el ente que rige los 6rganos que se deben de
ejecutar en los programas de educacion y sistema integral de ensefianza

de la Policia Nacional Civil.

Para ser méas especifico basandose en el organigrama el
Departamento Educativo se encuentra ubicado dentro del area de la
Secretaria Técnica, cabe mencionar que la Subdireccion General de
Estudios y Doctrina Policial, es la base del organigrama, este cargo de la
Comisaria General de Policia, Licenciada Evelyn Indira Portillo Calderodn.
Las demas oficinas que conforman la estructura organizacional son las
escuelas de policia y la unidad de planificacion administrativa y

financiera.

Debido a que la oficina lleva poco tiempo de estar funcionando, no
cuenta con un organigrama propio, esto debido a que depende

exclusivamente de la secretaria técnica. Hasta el afio pasado se cre0 un
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manual de funciones administrativas, pero ain no se cuenta con un

manual de procedimientos.

Dentro de las actividades que se realizan en el departamento
educativo esta el de prestar los servicios de orientacion y capacitacion al
personal docente, asi como de la revision de formas y de fondo de cada
uno (01) de los manuales, asi como de evaluar y supervisar el
desempeiio del personal, formar y orientar a los docentes en aspectos

administrativos y pedagdgicos.

Esto con el fin de cumplir con la nueva reforma del proyecto
educativo institucional generando asi una policia profesional y que
brinde el servicio eficiente y eficaz en materia de seguridad ciudadana.
Dentro de las funciones de secretaria estan las de realizar actas,
solicitudes, oficios y todas las actividades relacionadas al departamento

educativo.

Dentro del proceso de direccion, las actividades se ejecutan de una
manera coordinada conjuntamente con el personal docente y asi como

con otras instituciones que colaboran con el proceso educativo policial.

Se organizan reuniones y se tiene una mesa de trabajo, en donde se
contemplan cada uno de los temas a tratar en busca de soluciones, las
reuniones se dan la mayor parte cada inicio de semana siempre y

cuando sea necesario hacerlo de lo contrario se lleva a cabo cada mes.

Para implementar la evaluacién y control del personal, se utilizan
hojas de reporte diario de asistencia, asi como de actas. Ademas de eso
por parte del departamento educativo se manejan fichas de observacién

para realizar la supervision y control de desempefio docente. Tambiénse
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hace uso de los archivos fisicos y digitales, esto se hace con el fin de

mantener un mejor control sobre el personal asignado a la oficina.

Situacion socioeconémica de los usuarios

La mayoria de usuarios del Departamento Educativo son licenciados,
directores de las diferentes escuelas policiales, docentes de las distintas
universidades del pais, jefes de las especialidades con que cuenta la
Policia Nacional Civil, para consultas sobre convocatorias para cursos
de ascensos y especialidades, asi como también de organizaciones que
ofrecen sus servicios para capacitar a los agentes policiales en materia

de seguridad y relaciones interpersonales, entre otros.

La mayor parte laboran por contrato, esto se debe a que varios de
ellos estan jubilados y trabajan para centros educativos o cuentan con un
trabajo extra para poder devengar otro salario, a eso se debe a que la
situacion economica de los usuarios es notablemente estable debido a

que cuentan con una jubilacion.

Recursos
1.6.1 Humanos

El Departamento Educativo cuenta con un total de cinco (05)
licenciados contratados uno (01) bajo el renglén 018, cuatro (04)

bajo el renglén 029 y un oficial tercero de Policia Nacional Civil.

El cargo de coordinador del Departamento Educativo esta
bajo el mando de un licenciado nombrado por parte de la
Subdirectora General de Estudios. Los licenciados llevan
laborando en la oficina muy poco tiempo debido a que el
departamento fue creado el 18 de julio de 2012 mediante el
acuerdo gubernativo 153-2012.
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1.6.2

1.6.3

La oficina no cuenta con personal operativo, debido a que no
se cuenta con plazas para este tipo de puesto, por tal razén para
el servicio de limpieza y mantenimiento de la oficina se tiene
asignado personal de mantenimiento por parte de la Academia

de la Policia Nacional Civil.

Mobiliario y equipo

El Departamento Educativo cuenta con tres (3) archiveros de
metal, siete (7) computadoras de escritorio, dos (2) impresoras y
dos (2) estantes para documentos. Ademas cuenta con dos (2)
mesas redondas para reuniones, siete (7) mesas unipersonales,

diez (10) sillas de plastico y un pizarrén de formica.

El area de secretaria y recepcion, cuenta con una (1) mesa,

cuatro (4) sillas, un (1) estante para documentos.

El despacho del coordinador cuenta con dos (2) sillas
plasticas, un (1) archivero, un (1) escritorio de oficina, una silla

giratoria y una (1) librera con mas de 40 libros.

Cabe hacer mencion que el pasillo que conduce a la oficina
€S un poco angosto, se cuenta con mobiliario y equipo en
buenas condiciones esto debido a que hay personal asignado
que se encarga de darle mantenimiento diario para darle el

cuidado respectivo

Fisicos

La oficina del Departamento Educativo se encuentra ubicada
dentro de las instalaciones de la Academia Policia Nacional Civil,
en el segundo nivel del salén vista al lago, ocupando un area

de25 x 15 metros. La oficina se mantiene en un buen estado ya



164

15

gue cuenta con una excelente iluminacién esto debido a que las
ventanas son de cristal y eso ayuda a que durante el dia no se
haga uso de las lamparas contribuyendo asi con el ahorro de

energia eléctrica.

Las paredes se encuentran debidamente pintadas y eso
viene a contribuir a que no se deteriore el material con el cual
esta construido. La ventilacién dentro de la oficina es aceptable
ya que se cuenta con un generador de aire acondicionado y eso
hace que el ambiente este fresco y comodo para el personal que

labora en el area antes en mencioén.

El inmueble cuenta solamente con un espacio que es
utilizado Unica y exclusivamente como oficina para el
Departamento Educativo. La oficina no posee con servicio
sanitario propio, se utiliza el que se encuentra a veinte (20)
metros de la oficina que se comparte con el personal que labora
en las demas oficinas que funcionan dentro de las instalaciones

de la Academia de Policia Nacional Civil.

Financieros

El Departamento Educativo no cuenta con fondos propios
depende exclusivamente de la Subdireccién General de Estudios
y Doctrina Policial para poder realizar alguna gestion, esto se
debe a que el departamento no tiene caracter lucrativo debido a
gue esta financiado por los fondos del presupuesto general de
ingresos y egresos del estado asignados al Ministerio de
Gobernacion.
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El salario devengado por parte del personal que labora en el
Departamento Educativo se cubre con el presupuesto asignado

a la Subdireccion General de Estudios y Doctrina Policial.

En cuanto al material y equipo la mayor parte es
proporcionada en el Almacén de Suministros de la Academia de
Policia Nacional Civil. En algunos casos se reciben donaciones
de algunas organizaciones internacionales que se dedican a la

busqueda del progreso del sistema educativo policial del pais.

1.7 Filosofia

1.7.1

1.7.2

Vision

“Ser una entidad educativa profesional con un sistema
educativo organizado, dinamico e integrador, con
educadores calificados y recursos necesarios, contribuyendo
a la mejora constante de los estandares profesionales de los
integrantes de la Policia Nacional Civil, reflejados en el
cumplimiento de la vision y misién institucional”.?

Misiéon

“Dirigir y suministrar educacion integral y profesional al
personal de la Policia Nacional Civil en sus Centros
Educativos Policiales, facilitando al estudiante de las
herramientas técnico cientifico, juridicas, humanista vy
policiales del mas alto nivel, a través de métodos de
aprendizaje activos desde su ingreso y durante su carrera
policial, para prestar servicios de seguridad eficaz y eficiente
a la poblacion”.#

8 Subdireccion General de Estudios y Doctrina Policial. -SGED-. Mision y vision (Guatemala

C.A.2013).

4lbid.,
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1.8 Debilidades y fortalezas encontrados

En el sector de la comunidad se logr6 identificar el problema de
escases del vital liquido, esto debido a que en la ciudad de Guatemala
hay cantidad de usuarios y esto influye en gran medida para la
temporada de verano. Otro de los factores que se logré observar fue la
falta de seguridad en los buses que prestan el servicio hacia esa zona

de la ciudad.

Dentro de lo administrativo se identifico la carencia de personal
operativo exclusivamente para la oficina y debido al poco tiempo que

tiene en funcién no se cuenta con un organigrama propio.

En el sector pedagogico se identifico los problemas en el poco
tiempo para programar capacitaciones y talleres pedagogicos, no existen
manuales de funciones y procedimientos, poca comunicacion con los

docentes de las otras extensiones académicas.

Se da poca supervision a las extensiones ubicadas en los
departamentos de Santa Rosa y Huehuetenango, casi no se cuenta con

estrategias para el mejoramiento de los procesos administrativos.

El departamento educativo cuenta con la infraestructura adecuada y
el equipo necesario para llevar a cabo las diferentes actividades
administrativas. Se logré observar la voluntad y el trabajo en equipo de
parte del personal asignado para planificar actividades educativas.

También cabe hacer mencién acerca de los principios y valores
puestos en manifiesto por el personal del departamento educativo

conjuntamente con los usuarios al momento de realizar actividades.
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1.9 Técnicas utilizadas para la realizacién del diagnostico

Durante el proceso del diagnéstico se utilizé técnicas para recabar
informacion, entre ellas las guias de observacion, FODA y la entrevista,
que fue la técnica mas utilizada. EI método utilizado fue el analitico esto
debido a la existencia de diferentes documentos los cuales son
aplicados en cada seccion del Departamento Educativo, asi mismo el
investigativo que sirvid para verificar la utilizacion de los procesos
administrativos por medio del cual se logro realizar una eficiente

evaluacién diagnostica.

1.10 Anélisis y priorizacién del problema

Entre los problemas que se logré identificar fue en el area
pedagdgica y administrativa, esto debido al poco tiempo que lleva en
funcion el Departamento Educativo, que a la larga viene a repercutir en

gran manera el proceso de formacion.

En el area pedaglgica se ve necesario fortalecer el proceso de
docencia, esto se debe a que el personal docente no cuenta con la
experiencia necesaria y que en sSu mayoria ostentan titulos
profesionales en Derecho, Psicologia y Criminologia, lo cual provoca
un desfase en el proceso de ensefianza-aprendizaje por el poco
conocimiento que se tiene sobre docencia. Asi mismo los problemas

gue se originan al momento de programar capacitaciones.

En lo que se refiere al area administrativa se observo la falta de
organizacion, ya que no se cuenta con un organigrama propio, de igual
forma no hay manual de funciones y de procedimientos, esto provoca
gue se tenga poca comunicacion con los docentes de las extensiones

académicas.
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1.11 Estimacion y priorizacion del problema

Después de analizar cada uno de los problemas identificados, estos
en su mayoria tienen bastante influencia en el sector docente, el cual
viene a repercutir en el proceso de ensefianza, es por ello que se hace
necesario implementar talleres o capacitaciones pedagdgicas dirigidas
al personal docente sin importar el titulo académico que posea, esto
para contribuir al mejoramiento del proceso de ensefianza —aprendizaje
y esto solo se podré lograr a través de una buena coordinacién a través
de las Secciones de Monitoreo, Desarrollo Docente y Planificacion, con

autorizacion de la Subdireccién General de Estudios y Doctrina Policial.
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CAPITULO 2

DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1Servicio

2.1.1

2.1.2

2.1.3

Elaboracion de documentos de registro y control

La actividad se llevd a cabo utilizando los formatos digitales
establecidos por la instituciéon educativa, logrando con ello satisfacer
las necesidades y demandas de los usuarios. Dentro de los
documentos realizados se redactaron actas, oficios, circulares y

providencias.

Elaboracion de registros estadisticos

Para esta actividad se crearon bases de datos estadisticos de
ascenso de personal que cuenta con las especialidades de
DIPRONA, DIFEP, DISETUR, SGAIA y DEIC, a partir del afio 2 005
hasta el afio 2 012. Se conté con la colaboracion del coordinador,
jefes de la seccidn de personal de las distintas especialidades, asi
como de los archivos de registro de personal de la Policia Nacional
Civil.

Elaboracion de material didactico para la formacion de docentes
y oficiales

Se elaboraron materiales para contribuir a la formacion de los
docentes humanistas y oficiales. Los materiales elaborados fueron,
carteles, portafolios, afiches y presentaciones digitales. Se conté con

todo el personal juridico, humanistico y policial. Se le proporciono a
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2.1.4

2.1.5

Cada docente material didactico en digital, esto para evitar el uso

excesivo del papel en Impresiones.

Elaboracion de manuales de instruccion policial

La actividad consistié en la elaboracion y disefio de manuales
policiales con la finalidad de establecer lineamientos para los
diferentes cursos de instruccién policial. Para la elaboracién de los
manuales se realizd varias consultas de fuentes electronicas de
policias de otros paises, posteriormente se disefio un formato
adecuado a las necesidades y recursos con los que se cuenta la
institucién. Se utilizé equipo de computo, impresora, papeleria,
formatos de manuales de otros paises, auditérium, cafionera,
laptops. Los manuales elaborados fueron los Siguientes: MANUAL
DE REDACCION DE INFORMES, MANUAL DE DEONTOLOGIA
POLICIAL, MANUAL DE PRACTICA POLICIAL y MANUAL DE
INJSSTRUCCION POLICIAL.

Revision de documentos para ascensos Yy especialidades
policiales

Se revisaron documentos para las diferentes especialidades y
ascensos, y con ello establecer guias para la elaboracion de
convocatorias exigidas por el Departamento Educativo. Para la
revision de la forma y estilo de las convocatorias se utilizo el
programa de las normas APA, verificando los datos que en ellas se
exigen. Dentro de los documentos revisados, se establecieron
ascensos para los diferentes grados policiales: Oficiales,
Comisarios y Subdirectores Generales. Cabe hacer mencién que
la actividad de revision se llevo a cabo constantemente debido a la
demanda para ocupar cargos superiores dentro de la Policia
Nacional Civil. Los materiales que se utilizaron fueron hojas de

papel bond, lapicero, folder y el sello de recibido de la oficina.
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2.2 Docencia
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2.2.3

Apoyo en reuniones y sesiones de trabajo

Se apoyo a la coordinacion en sesiones de trabajo para cumplir
con los requerimientos exigidos por parte del coordinador del
Departamento Educativo. Dentro de las actividades realizadas, se
ejecutaron sesiones ordinarias, extraordinarias, capacitacion
docente y auxiliatura docente. Cada actividad fue sugerida por el
coordinador encargado del Departamento Educativo, solicitando el
apoyo y acompafiamiento en cada una de las reuniones, se utilizd
el salon de reuniones conocida como vista al Lago, que se

encuentra en las instalaciones del Club de oficiales.

Taller sobre estructura organizacional policial y normativa de
las relaciones jerarquicas

El objetivo de esta actividad, fue capacitar al personal docente
de la Academia de la Policia Nacional Civil, del departamento de
Huehuetenango, para conocer la estructura organizacional y
normativas jerarquicas de la institucion policial. Esta actividad fue
propuesta por la Secretaria Técnica de la Subdireccion General de
Estudios, para capacitar al personal sobre las funciones que deben
de realizar al momento de impartir clases a los alumnos. Los
contenidos tratados fueron, estructura organizacional de la PNC,

instruccion policial, normas juridicas y humanisticas.

Taller sobre el uso de la tecnologia como herramienta de
trabajo

Para esta actividad se tuvo como objetivo orientar al personal
de las oficinas de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina,
sobre el uso de la tecnologia como herramienta de trabajo para
evitar el consumo excesivo de papel. Para este taller se

establecieron los siguientes instrumentos tecnoldgicos, creacion de
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pagina Web para aspirantes, creacion de pagina jimdo para
descargar informacion, creacion de cuadros de registros y control
digitales.
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CAPITULO 3
PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Servicio

3.1.1 Elaborar documentos

GRAFICA 1
DOCUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

Oficios
Actas
B Circulares

[@A Providencias

Fuente: Investigacién de campo, Afio 2 013.

Los documentos mas elaborados fueron los oficios que iban
dirigidos a las distintas secciones de la Subdireccion General de
Estudios y a la Direccion General de la Policia Nacional Civil. Se
utilizaron los formatos digitales establecidos logrando con ello
satisfacer las necesidades y demandas de los usuarios. Los
documentos que se redactaron fueron actas, oficios, circulares y

providencias.
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3.1.2 Elaborar registros estadisticos

GRAFICA 2
CANTIDAD DE REGISTROS ESTADISTICOS

E DIPRONA
DISETUR
E1DIFEP

B DEIC

= SGAIA

Fuente: Investigacion de campo, Afio 2 013.

Se crearon bases de datos estadisticos de los ascensos del
personal que cuenta con especialidad, el dato mayor obtenido
pertenece a la DIFEP, esto debido a que se les ha brindado
mayor oportunidad por el hecho de contar con varios cursos en
el extranjero. Las otras especialidades tales como, DIPRONA,
DISETUR, SGAIA y DEIC, son minoritarios, los datos que se
registraron fueron a partir del afio 2 005 hasta el afio 2 012.

Los datos ingresados fueron en presencia de los
encargados de la Seccion de personal, esto con la finalidad de
coincidir con los registros de cada especialidad, orden que fue

girada por el encargado del Departamento Educativo.
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Elaborar material didactico de formacién

GRAFICA 3
TIPOS DE MATERIAL DIDACTICO DE FORMACION
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Fuente: Investigaciéon de campo, Afo 2 013.

Se elaboraron materiales didacticos para contribuir a la
formacién de los docentes humanistas y oficiales. EI material mas
utilizado fue el digital, a los docentes se les proporciono todo
digitalizado esto para evitar el uso excesivo del papel en
impresiones y también para que cada uno de ellos tenga su propio
archivo de acuerdo a sus funciones dentro de las oficinas y salones
de clases. Los materiales elaborados fueron, carteles, portafolios,

afiches y presentaciones digitales.

Se conto con la ayuda de la seccidn de tecnologia y también de

todo el personal juridico, humanistico y policial.
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3.1.4

Elaborar manuales de instruccion

GRAFICA 4
MANUALES DE INSTRUCCION.

EdRED. INFORMES

DEONTOLOGIA
POL

# PRAC. POLICIAL

- INS. POLICIAL

Fuente: Investigacion de campo, Afio 2 013.

Los manuales policiales se elaboraron y disefiaron con la
finalidad de establecer lineamientos para los diferentes cursos
de instruccion policial. Se consultaron fuentes electronicas de
policias de paises extranjeros, luego se disefiaron formatos de
acuerdo a las necesidades y recursos con los que cuenta la

institucion.

El porcentaje fue el mismo para todos, para cada area de
trabajo se manejaron varios criterios esto con la finalidad de que

todos los docentes manejaran el mismo sistema de trabajo.
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3.15 Revisar documentos

GRAFICA 5
TIPOS DE DOCUMENTACION

B OFICIALES
COMISARIOS
@ SUBDIRECTORES

Fuente: Investigacién de campo, Afio 2 013.

La mayor parte de documentos que se revisaron fueron
convocatorias de los distintos grados policiales de ascensos, a
través de esto se logré establecer guias para la elaboracion de

las convocatorias exigidas por el Departamento Educativo.

Para la revision de forma y estilo de las convocatorias se
utilizé el programa de las normas APA, verificando los datos que
en ellas se exigen. Dentro de los documentos revisados, se
establecieron ascensos para los diferentes grados policiales

tales como: Oficiales, Comisarios y Subdirectores Generales.
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3.2 Docencia
3.2.1 Apoyar en reuniones

GRAFICA 6
APOYO Y SESIONES DE TRABAJO

E SECIONES
ORDINARIAS

SECIONES
EXTRAORDINARIA

S
% CAP. DOCENTE

- AUX. DOCENTE

Fuente: Investigacién de campo, Afio 2 013.

Dentro de las actividades realizadas, se ejecutaron sesiones
ordinarias, extraordinarias, capacitacion docente y auxiliatura
docente. La actividad a la que mas se le brind6 apoyo fue la
auxiliatura al docente esto debido a las ausencias y también por la
necesidad de instruir a los policias alumnos en cuanto al ambito
policial, compartiendo con ellos experiencias policiales para una

mejor comprension del tema.

La mayor parte de las actividades se llevaron a cabo en el

salon conocido como vista al Lago.
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3.2.2 Taller organizacional policial

GRAFICA 7
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POLICIAL
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Fuente: Investigacién de campo, Afio 2 013.

Los temas tratados durante el taller fueron con el fin de orientar
a los docentes con la modalidad policial, el personal docente
capacitado fueron los de la Academia de la Policia Nacional Civil,

del departamento de Huehuetenango.

Los temas tratados poseen el mismo porcentaje esto porque se
abordaron las normativas jerarquicas y la estructura organizacional
de la institucién policial, los docentes conocieron cada una de las
funciones que deben de realizar al momento de impartir clases a

los alumnos.
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3.2.3 Taller sobre el uso de la tecnologia como herramienta de
trabajo

GRAFICA 8
TIPOS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

> = PAG. WEB

E PAG. JIMDO
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=

Fuente: Investigacién de campo, Afio 2 013.

La Subdireccion General de Estudios y Doctrina, es el ente que
administra el nivel y la calidad educativa en cada una de las
academias de la Policia Nacional Civil, por lo consiguiente designa
al Departamento Educativo para que se encargue de realizar
actividades con la finalidad de monitorear al personal y con ello

mantener siempre una calidad educativa.

Para esta actividad los porcentajes que alcanzaron mayor
interés fueron los temas de la pagina web y los cuadros digitales,
siendo estos orientados sobre el uso de la tecnologia como
herramienta de trabajo para evitar el consumo excesivo de papel,
lo cual llamo la atencion por parte de la Junta Evaluadora de Curso
Basico, esto con el afan de disminuir la aglomeracion de personal

interesado en ingresar al curso basico de policia.
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CAPITULO 4
INVESTIGACION

4.1Titulo de la investigacion

Uso de la tecnologia como herramienta de trabajo para evitar el
deterioro ambiental y el consumo excesivo e papel en las oficinas de la

Subdireccion General de Estudios y Doctrina.

4 2Introduccién

El deterioro ambiental constituye uno de los signos caracteristicos
mas importantes de la humanidad hacia un nuevo milenio. Cabe hacer
mencidn que la responsabilidad sobre su regeneracién y conservacion
recae en cada uno de los habitantes del planeta, asumiendo nuevos retos
qgue lo comprometan para el cuidado del mismo segun sus capacidades

morales e intelectuales.

Hoy en dia uno de los temas frecuentes en el ambito escolar es sin
duda alguna la educacién ambiental, convirtiendose en una mision
fundamental para cada una de las instituciones educativas el de ensefar
el uso y aprovechamiento de cada uno de los recursos con los que se
cuentan y con ello desarrollar las capacidades de las personas para

coadyuvar a mejorar la calidad de vida en el planeta en el habitamos.
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Cabe hacer mencion sobre la situacion de nuestro planeta en el
contexto ecoldgico ambiental, cada vez esta totalmente inclinada en un
proceso decadente con el paso del tiempo, esto se debe a la
consecuencia de la destruccion y la sobre explotacion de los recursos

naturales que nuestro medio ambiente nos ofrece.

También la industria aporta gran parte con la contaminacién a través
de la emision de gases, quimicos, que contaminan totalmente el

ecosistema.

Esto se debe porque no tenemos la conciencia de proteger las
riguezas naturales que todavia poseemos. Diariamente se destruyen
grandes extensiones de bosque, contaminamos las fuentes de agua, uso
de quimicos que esterilizan la tierra, la basura esta por todas partes. En
fin nosotros mismos somos los que ocasionamos los dafios, debido a
gue no existe una conciencia ambiental en las personas, esto lleva a

convertirnos en la peor plaga para este planeta tierra.

Es importante y fundamental crear leyes que penalicen gravemente
todos los malos hechos en contra de la naturaleza, invertir mayor
recursos para el cuidado de la tierra. Tal vez solo asi no perderemos los

recursos tan valiosos con los que contamos.

4.3Planteamiento del problema

El personal que labora en las oficinas de la Subdireccion General de
Estudios y Doctrina, hace uso excesivo del papel y como consecuencia

genera impacto en el aspecto ambiental, econémico y social.

Es por ello que es importante que el personal tenga conocimientos

sobre la reutilizacion que se le puede dar al papel y de esa manera
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contribuir a prevenir el deterioro ambiental que hoy en dia es un tema

bien amplio.

¢Por qué? Las oficinas no utilizan la tecnologia como herramienta de
trabajo para evitar el uso excesivo del papel en la comunicacion de

disposiciones generales y convocatorias de la institucion.

4 .4 Justificacion

La aplicacién de la tecnologia como herramienta de trabajo en las
oficinas de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina, viene a
contribuir y a disminuir el uso excesivo del papel y el deterioro del medio

ambiente.

Por la falta de informacion adecuada sobre el cuidado del medio
ambiente, esto provoca en las personas el uso excesivo e inadecuado del
papel, por tal razon el trabajo de investigacion permitira detectar las
causas por las cuales no se utiliza el medio tecnol6gico como herramienta
de trabajo, asimismo ayudara a que dentro de la oficina se lleve un mejor
control de las fichas de control de supervisién, asi mismo de los manuales

y convocatorias que se elaboran dentro de la oficina.

Lo que se pretende lograr con la implementacion de la tecnologia es
para aumentar el conocimiento de las personas y con ello evitar el mal
uso del papel, por tal motivo y a través de la utilizacion de una
metodologia se logre implementar la tecnologia para que favorezca al
medio ambiente y evitar gastos econdmicos para la Subdireccion General

de Estudios y Doctrina.
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4.50bjetivos
General

Identificar el impacto que produce el uso excesivo de papel
en las oficinas de la Subdireccion General de Estudios y
Doctrina, en el aspecto ambiental, econdmico y social.

Especificos

Establecer acciones a corto y mediano plazo que permitan
solucionar el problema en las oficinas de la Subdireccion General
de Estudios y Doctrina, conforme a los resultados obtenidos del

proceso de investigacion.

Crear y disefiar acciones que ayuden a resolver el problema
detectado en las oficinas de la Subdireccion General de Estudios

y Doctrina.

4.6 Marco tedrico
4.6.1 Deterioro ambiental

Es el conjunto de dafios que sufre el medio ambiente: aumento
de los gases toxicos en la atmosfera, calentamiento excesivo que
altera lluvias y cosechas, derretimiento de glaciares, lluvia acida
gue se origina porque se destruye a los arboles que son los que
consumen anhidrido carbonico para sacarlo de la atmosfera y
devuelven oxigeno para que lo respiremos, residuos plasticos en
los mares que hacen disminuir la cantidad de peces para consumo

y una gran lista de otras alteraciones.®

SDeterioro Ambiental,http://deterioroambiental.blogspot.com/(26 de agosto de 2 013).


http://deterioroambiental.blogspot.com/
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De acuerdo con la calidad de las técnicas de explotacion, se
dafia en mayor o menor medida a los ecosistemas. A la intensidad
del dafio ocasionado a un habitat se le conoce como deterioro

ambiental.

4.6.2 Causas que provocan el deterioro ambiental

Las causas del deterioro ambiental pueden ser: por el exceso
de desechos solidos, la sobreexplotacion de todos los recursos
naturales con que cuenta el planeta y por la gran cantidad de gases
toxicos que se han liberado a la atmésfera y han permanecido
suspendidos durante cientos de afios.

El deterioro del ambiente esta directamente relacionado con la
forma en que un pais desarrolla sus actividades econémicas y con
los procedimientos que emplea para explotar sus recursos
naturales. Es adecuado cortar arboles para obtener madera y
fabricar muebles que nos hagan la vida mas comoda, aunque
deben sembrarse nuevos arboles a fin de reponer la riqueza
forestal y respetar el habitat natural de los animales, conservar
bosques y selvas, que son riqueza y patrimonio de los habitantes

del mundo.®

4.6.3 Consecuencias del deterioro ambiental

La deforestacion: o tala indiscriminada de los arboles produce
entre otras consecuencias la desaparicion de los bosques.
Fundamentalmente causada por la actividad humana, tala o quema

de arboles.

®Causas del deterioro ambiental,http://tareasya.com.mx/index.primaria/cuarto-grado/-
Causas-del-deterioro-ambiental.html (26 de agosto de 2 013).


http://tareasya.com.mx/index.primaria/cuarto-grado/-Causas-del-deterioro-ambiental.html
http://tareasya.com.mx/index.primaria/cuarto-grado/-Causas-del-deterioro-ambiental.html
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Calentamiento global: producido por el CO2 vy otros
contaminantes del aire que se acumulan en la atmdsfera formando
una capa cada vez mas gruesa, atrapando el calor del sol y
causando el calentamiento del planeta. La principal fuente de
contaminacion por la emision de CO2 son las plantas de
generacion de energia a base de carbon, pues emiten 2,500
millones de toneladas al afio. La segunda causa principal, son los
AUTOMOVILES, emiten casi 1,500 millones de toneladas de CO2

al afno.

Derretimiento de glaciares: el derretimiento temprano de la
nieve y las sequias severas causaran mayor escasez de agua en

el Oeste de los Estados Unidos.

Disponibilidades de recursos naturales: a los que el hombre
puede acceder tienen la limitante de agotarse en un determinado

periodo de tiempo debido a la sobreexplotacion de los mismos.

Explotacion excesiva de los suelos: provoca la desertificacion
de los mismos y en algunos casos el hombre los deja estériles,
como ocurre con las plantaciones de SOJA, ya que al realizarla, la
soja absorbe por espacio de 5 afios los nutrientes del suelo, no
pudiendo recuperarlos jamas, provocando su esterilidad.

4.6.4 Informe Ambiental del Estado de Guatemala, afio 2 009

Presentado en el marco del Dia Mundial de la Tierra, revel6 el
evidente deterioro de los recursos naturales, debido, entre otros
factores, al uso irracional que se hace de ellos, por lo que sugiere

la proteccion urgente del agua, como recurso mas importante.
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Eduardo Valdez, de la Universidad Rafael Landivar, dijo que el
informe es una reflexion, porque la vida humana en su proceso
hasta la muerte se relaciona con la naturaleza, ahora se debe

asumir el reto de despertar la conciencia ambiental.’

4.6.5 Efectos del Deterioro Ambiental en lo social

El crecimiento de la poblacion ocasiona una fuerte depresion
sobre los recursos naturales también algunos procesos como los
cambios climéaticos por la apropiacion de zonas ancestrales por
parte del estado o por empresas privadas; algunos habitantes del
campo no tiene posibilidades de recuperar la productividad de sus
cultivos, se ven obligados a establecerse en las ciudades muchos
estudios asocian el deterioro ambiental con la pobreza; causando
males como la desforestacion la pérdida de biodiversidad y la
degradacion de los suelos estos se presentan en los paises mas
pobres.

Con el incremento de la poblacion de las ciudades y la falta de
opciones de empleo, han generado procesos de busqueda de
alternativas para la subsistencia que tienen fuertes efectos en el

ambiente.8

4.6.6 Efectos del deterioro ambiental en lo econémico

El crecimiento de la poblacion ocasiona una fuerte depresion
sobre los recursos y los costos economicos que este fendmeno

ha traido. También pretende determinar la manera a través de la

“Informe ambiental de Guatemala,http://noticias.com.gt/departamentales/20100427-informe-
ambiental de Guatemala.html/ (27 de agosto de 2 013).

8lmpacto ambiental social, http://es.wikipedia.org/wiki/Impacto_ambiental_social/ (27 de
agosto de 2 013).


http://noticias.com.gt/departamentales/20100427-informe-ambiental%20de%20Guatemala.html/%20(27
http://noticias.com.gt/departamentales/20100427-informe-ambiental%20de%20Guatemala.html/%20(27
http://es.wikipedia.org/wiki/Impacto_ambiental_social/
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cual la ciencia econémica puede coadyuvar en el control del

medio ambiente y en la reduccion del deterioro ambiental.

Es necesario llevar a cabo un diagnostico para conocer la
situacion actual de nuestro pais en el ambito ambiental: debe
haber claridad en términos de conocer cuales actividades estan
perjudicando nuestro ambiente y de qué forma lo hacen, para con
ello estar en posibilidades de disefiar un plan de accién por medio
del cual podamos apoyar para controlar y reducir el deterioro

ambiental.

4.6.7 Marco Legal y politico

El planteamiento politico del gobierno, en cuanto a la gestion
ambiental y la sostenibilidad del patrimonio cultural se articula
fundamentalmente con los acuerdos de paz, la politica de
desarrollo social y poblacion, la politica de desarrollo rural, la matriz
econdémica, la estrategia nacional para la reduccién de la pobreza,
la agenda estratégica nacional de ambiente y recursos naturales, y
otras politicas colaterales como la politica forestal, la politica de

areas protegidas, la reduccion de desastres, etc.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, eleva el
tema ambiental a la mas alta instancia legal nacional. Los
siguientes articulos constituyen los fundamentos de la presente
politica: Art. 64: Patrimonio Natural, Art. 97: Medio Ambiente y
Equilibrio Ecolégico, Art. 118: Principios del Régimen Econdmico y
Social, Art. 119 Obligaciones del Estado, inciso a: promover el
desarrollo econémico de la nacién, b: promover en forma

sisteméatica la descentralizacibn econdémica administrativa, c:
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adoptar las medidas necesarias para la conservacion de los
recursos naturales, 121 incisos b, d, e, f:°

Le corresponde formular y ejecutar las politicas relativas a su
rama, cumplir y hacer que se cumplan el régimen concerniente a la
conservacion, proteccion sostenibilidad y mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales, y el derecho humano a un
ambiente saludable y ecologicamente equilibrado, Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales —MARN- 8 Politica Marco de
Gestion Ambiental —-GUATEMALA- prevenir la contaminacion del
ambiente, disminuir el deterioro ambiental y la pérdida del

patrimonio natural.

4.6.8 El papel

El papel es un material constituido por una delgada lamina
elaborada a partir de pulpa de celulosa, una pasta de fibras
vegetales molidas y diluidas en agua, generalmente blanqueada, y
posteriormente secada y endurecida, a la que normalmente se le,

hoja, o folio, a un pliego individual o recorte de este material.
4.6.9 Tipos de papel

Papel de fibra virgen

Aquel obtenido a partir de fibras vegetales naturales, no
recuperadas, por lo que implica un mayor consumo de recursos

naturales.

SMarco legal del Medio Ambiente, http://www.marn.gob.gt/documentos//marco/legal.pdf/(27
de agosto de 2 013).


http://es.wikipedia.org/wiki/Pulpa_de_celulosa
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua
http://www.marn.gob.gt/documentos/marco/legal.pdf/
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Papel reciclado

Para su fabricacion se emplean fibras recuperadas de papel y
cartobn post-consumo como materia prima. El papel 100%
reciclado debe estar certificado con logotipos como el del angel

azul.

Papel Ecologico

Resulta de un proceso de fabricacion en el que se han
tomado medidas concretas para evitar el impacto ambiental, ya
sea en cuanto al consumo de recursos y energia como en

emisiones al aire, agua y produccion de residuos, ruidos.

Para identificar los productos de menor impacto ambiental,

existe la etiqueta ecoldgica de la Union Europea.
Papel totalmente libre de cloro

El que se blanquea con sustancias como el oxigeno o el
0zono, hunca con cloro.

Papel procedente de plantaciones forestales

Aquel que se obtiene a partir de fibras vegetales no
recuperadas pero procedentes de bosques de crecimiento rapido

(normalmente pino o eucalipto) creadas para tal fin.

Las plantaciones forestales pueden estar certificadas, lo que
garantiza que estan siendo gestionadas de acuerdo a las normas

ambientales, econdémicas y sociales convenidas.
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4.6.10 Usos generales del papel

Se usa para escribir, dibujar, embalar, pintar, imprimir entre
otros segun lo que se desee hacer con el papel. El papele de
impresion y escritura, son de uso diario en colegios y oficinas; su
color usualmente es blanco. El papel tipico es el de tus cuadernos

escolares.

Las cartulinas se emplean para fabricar los envases de pasta
dental, perfumes, detergentes, de los cereales para el desayuno,
de la leche liquida de larga vida, etc. El papel periédico seimprime

los diversos periédicos que circulan a diario por todo el pais.

El papel Reciclado se consigue utilizando desecho de papel
como materia prima. Se tritura el papel usado, se afiade agua, se
aplican los diferentes sistemas de depuracion, se blanquea (es
necesario utilizar métodos mecénicos no agresivos, descartando el
blanqueo con productos quimicos como el cloro), se escurre, se

deposita en rodillos, se seca y se corta.

El proceso actual de reciclaje, pasta de papel y combinandolo
con nueva pasta procedente de la madera. Dado que el proceso de
reciclaje provoca la ruptura de las fibras, cada vez que se recicla
papel la calidad del mismo disminuye, lo que quiere decir que se

deben afadir un elevado porcentaje de nuevas fibras.

Las razones para reciclar una tonelada de papel de periddico
ahorran aproximadamente una tonelada de madera, mientras que
reciclando una tonelada de papel impreso o de copias se ahorra
algo mas de dos toneladas de madera.


http://es.wikipedia.org/wiki/Madera
http://es.wikipedia.org/wiki/Fibra
http://es.wikipedia.org/wiki/Calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Tonelada
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4.6.11

4.6.12

Algunas cosas que se pueden hacer para reducir el consumo del
papel

Imprime y fotocopia solo lo imprescindible.Usa el papel por
las dos caras. Utiliza el papel ya usado para borrador. Utiliza
papel reciclado o no blanqueado con cloro. Si no puede ser
reciclado procura que sea papel ecoldgico.Utiliza los medios
informéticos a tu disposicibon para el intercambio de
informacion.Al redactar un documento recuerda ajustar el
formato para que ocupe lo menos posible. Ajusta el tamafio y
tipo de la letra, los margenes, el interlineado especialmente en
los documentos de trabajo.

Elije preferentemente y siempre que sea posible papel
reciclado. Reduces la necesidad de produccién de materia prima
utilizando el papel ya fabricado y reduces el volumen de residuo

generado con el consumo de papel.

Propiedades del papel

La durabilidad del papel expresa principalmente la capacidad
del papel para cumplir sus funciones previstas durante un uso
intensivo y continuado, sin referencia a largos periodos de
almacenado. Un papel puede ser durable (al resistir un uso

intensivo durante un tiempo corto) pero no permanente.

Capacidad de un papel o cartbn para retener sus
dimensiones y su planidad cuando cambia su contenido en
humedad, por ejemplo, bajo la influencia de variaciones en la

atmadsfera circundante.
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Mano, Término aplicado a un papel que expresa la relacién
entre su espesor y el gramaje. Su valor disminuye cuando

aumentan la compactacion y la densidad de la hoja.

Permanencia, se refiere a la retencion de las propiedades
significativas de uso, especialmente la resistencia mecénica y el
color, después de prolongados periodos. Un papel puede ser
permanente (retiene sus caracteristicas iniciales pero no

durable, debido, por ejemplo, a su baja resistencia inicial.

Resiliencia, Capacidad del papel para retornar a su forma
original después de haber sido curvado o deformado. La
presencia de pasta mecanica en la composicion confiere dicha
propiedad. El carteo, es la combinacion de tacto y sonido que
produce una hoja de papel cuando se agita manualmente.

4.6.13 Herramienta tecnoldgica

Son programas Yy aplicaciones (software) que pueden ser
utilizadas en diversas funciones facilmente y sin pagar un solo
peso en su funcionamiento. Estan disefiadas para facilitar el
trabajo y permitir que los recursos sean aplicados eficientemente
intercambiando informacion y conocimiento dentro y fuera de las

organizaciones.1°

Importancia de la tecnologia en el trabajo es una forma
dinamica de introducir la ensefianza, permite la comunicacion
entre compareros a cualquier distancia y tiempo. Por medio del
uso del recurso tecnoldgico se pueden establecer procesos de

relacion entre usuario y la maquina con distintos objetivos, entre

Herramienta tecnolégica,http://herramientastecnologicas10.blogspot.com/herramientas-
tecnologicas.html (11 de septiembre de 2 013).


http://herramientastecnologicas10.blogspot.com/herramientas-tecnologicas.html%20(11
http://herramientastecnologicas10.blogspot.com/herramientas-tecnologicas.html%20(11
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ellos se puede mencionar la elaboracion de tareas de oficinas y

académicas.

Cabe hacer mencién que actualmente en la oficina de la
Junta Evaluadora de Basicos de la Policia Nacional Civil se esta
utilizando el recurso tecnolégico, habiendo habilitado una pagina
exclusiva para el ingreso de datos de los aspirantes a agente de
(PNC), con la finalidad de disminuir el gasto econémico en
copias asi como el uso del papel, contribuyendo de esta manera

al cuidado del medio ambiente.

Con esta nueva modalidad tecnoldgica con la que cuenta la
Academia de Policia Nacional Civil, se esta logrando disminuir el

uso excesivo del papel.

Es importante hacer mencién que en afios anteriores por la
gran demanda de aspirantes a agentes de PNC, se llenaban dos

cuartos solo con copias de los documentos de los aspirantes.

Debido a esto se llegd a un consenso uniendo ideas por
parte del personal administrativo y del jefe encargado del
reclutamiento habilitar una pagina electronica en donde el
aspirante debia ingresar sus datos en donde posteriormente se
le informaba del dia en el que le correspondia la evaluacion,
consistente en prueba de aptitud fisica, médica, psicolégica y

académica.

Dificultades de la tecnologia en el trabajo, personal
administrativo no contextualizado referente a los cambios
tecnoldgicos, asi como la no adaptabilidad a los habitos de
trabajo.
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Clases de herramientas tecnoldgicas, entre ellas se pueden
hacer mencion, los procesadores de textos, graficos,
animaciones, tablas, etc. Son herramientas que son faciles de
utilizar tales como: procesadores de textos WORD, Power Point,
Publisher, Excel, Flash 5, Blackboard, Webex.

4.7Marco referencial

La investigacion se desarrollara en las instalaciones de la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina. Va enfocada en el area
tecnoldgica esto minimizar el uso excesivo del papel, por tal motivo se
convoco al personal de oficina para que aportaran ideas y con ello lograr
crear algun medio tecnolégico que pueda estar al servicio de los

interesados.

Se investigo con la finalidad de conocer los problemas que genera el
uso excesivo del papel para luego buscar soluciones a corto plazo, por
tal motivo se analizaron investigaciones de otros paises para
posteriormente tomar ideas y con ello enfocar el trabajo directamente al

campo de accion.

Se tuvo a la vista el documento “Deterioro Ambiental Vrs. Desarrollo
Econdmico y Social”’, la cual hace referencia a la causa mayor del
deterioré continuo del medio ambiente global y que debe al insostenible
modelo de producciébn y consumo, particularmente en los paises
industrializados. En tanto que en los paises en desarrollo la pobreza y la

degradacion ambiental estan estrechamente interrelacionados.

4.8Metodologia
4.8.1 Método

Se encuestaron a un aproximado de 10 personas por cada

area, con la finalidad de poder conocer el punto de vista de cada
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4.8.2

4.8.3

uno de ellos, se tomaran en cuenta cuatro oficinas de la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina Policial, de las
cuales se hacen mencion las siguientes: Junta Evaluadora de
Basicos, Bodega de Suministros, Imprenta, Area de

Mantenimiento y Limpieza.

Se selecciond el método cientifico para evidenciar el gran
impacto que ocasiona el uso excesivo del papel al medio
ambiente asi como el gasto econdmico que genera para la
institucién. Por medio de la aplicacién de este método se trata de
conocer a fondo el problema y asi mismo de buscar los medios

necesarios para mejorarlos.

Tipo de investigacion

De acuerdo con el objeto de estudio, el tipo es: Investigacion
de campo. Segun la extension, el tipo es de Caso, ya que se
utilizan las técnicas de recoleccién de datos como la encuesta.

Segun las variables, es experimental.

Categorias

En referencia al proyecto realizado sobre la tecnologia como
herramienta de trabajo para evitar el uso excesivo del papel,
influyo en gran medida hacia el personal que labora en cada una
de las oficinas de la Subdireccion General de Estudios. Asi mismo
la Junta Evaluadora de Curso Basico se beneficid porque se cred
una pagina exclusiva para recibir por medio de correo electrénico
las solicitudes de los exadmenes de admision del personal
interesado en ingresar al curso basico para agentes de policia. El
beneficio de esta investigacibn se puede manejar en tres
categorias: personal de la Junta Evaluadora de curso Basico, Jefe

de Suministros y de Imprenta.
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En la primera categoria se encuentra el personal de la Junta
Evaluadora de curso Basico, que esta utilizando la pagina para
recibir las solicitudes de los aspirantes al curso basico de policia.

Posteriormente esta el jefe de la Bodega de suministros quien
esta proporcionando papel en menor cantidad, esto debido a que
en las oficinas se utilizan los formatos digitales proporcionados con
anterioridad, para un mejor control del personal docente y de los

estudiantes.

Y por ultimo el encargado de la Imprenta, quien es el
encargado de las impresiones de los manuales y que gracias al uso
de la tecnologia ya no se imprimiran los manuales y las 6rdenes en

grandes cantidades.

4.9Variables
4.9.1 Definicion conceptual

La tecnologia como herramienta de trabajo, son programas y
aplicaciones que estan disefiadas para facilitar el trabajo y
permitir que los recursos sean aplicados eficientemente
intercambiando informacién y conocimiento dentro y fuera de las

organizaciones.

La Importancia de la tecnologia en el trabajo viene a dar una
nueva forma dinamica de introducir la ensefianza, ya que permite
la comunicacion entre compafieros a cualquier distancia y tiempo.
Por medio del uso del recurso tecnolégico se pueden establecer
procesos de relacion entre usuario y la maquina con distintos
objetivos, entre ellos se puede mencionar la elaboracion de tareas

de oficinas y académicas.
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4.9.2 Definicién operacional

Para el logro de las acciones definidas, esta puede ser
observada en elcuadro de operacionalizacién de las variables
(Ver anexo No.3. Operacionalizacion de la Variable)

4.10 Disefio de la investigacion

La investigacion que se realizara sera descriptiva. Se utilizaran

encuestas para recabar informacion y comprobar la ya existente.

Se llevara a cabo el disefio exploratorio, esto debido a que el problema
detectado es nuevo y esto generara dudas, para ello se llevara a cabo una
observacion en algunas oficinas para luego analizar y buscar soluciones y

corregir los errores.

Asi mismo cada informacion obtenida de las encuestas se estaran
llevando en una base de datos en donde se haga mencién de los logros
alcanzados y en base a las técnicas utilizadas se estaran dando a conocer
las conclusiones y las recomendaciones con la finalidad de darle
seguimiento y a la vez contribuir a la reduccién del problema detectado con
anterioridad.

4.11 Sujetos

4.11.1 Universo

Para realizar el proceso de investigacion se contara con las
oficinas de la Subdireccion General de Estudios y Doctrina Policial,
esto porque en su mayoria las personas que ahi laboran son las que
tienen mayor relacién con el tema, esto debido a que en su mayoria

labora directamente como personal administrativo u oficinista.
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4.11.2 Muestra

Para la investigacion se tomaran en cuenta cuatro oficinas de la
Subdireccion General de Estudios y Doctrina Policial, de las cuales se
hacen mencion las siguientes: Junta Evaluadora de Basicos, Bodega

de Suministros, Imprenta, Area de Mantenimiento y Limpieza.

La poblacion de cada una de las oficinas es un aproximado de 15
personas, se entrevistaran a 10 por cada area para conocer el punto

de vista de cada uno de ellos.

4.11.3 Ambitos de Estudio

412

Los &mbitos que se han llegado a categorizar esta el personal,
institucional, temporal, teméatico. En cuanto al ambito personal e
institucional este viene a referirse a la inclusion de todo el personal
del Departamento Educativo, asi como de las demas secciones que
pertenecen a la Subdireccion General de Estudios, que es el lugar en

donde se estara llevando a cabo la investigacion.

En cuanto al ambito temporal y tematico, el proceso investigativo
llevara un tiempo aproximado de tres meses, el cual iniciara en el mes
de junio con el tema del uso de la tecnologia como herramienta de

trabajo.

Instrumentos

Para llevar a cabo este trabajo de campo y posteriormente la
recoleccion de datos que serviran de base para el proceso de
investigacion se estara utilizando el instrumento que a continuacion se
detalla: Encuestas dirigidas a personal administrativo, docente vy

operativo.
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Una de las técnicas que se aplico fue la entrevista dirigida a docentes,
personal administrativo y operativo; instrumento que es de gran ayuda
para la investigacion debido a que se obtiene una gran cantidad de datos

gue ayuda a esclarecer el problema detectado.
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4.13 Andlisis de datos y resultados

GRAFICA 9
IMPORTANCIA DE PROTEGER EL MEDIO AMBIENTE

B3Si
ENo

Fuente: Investigacion de campo, Afio 2 015.

El personal de oficina encuestado, considero que es importante
cuidar el medio ambiente, ya que hoy en dia se ven dafios entre ellos

los cambios climaticos que han venido incrementando de forma gradual.

Se logro detectar que una de las causas por las cuales el personal
gue labora en las oficinas no logro responder las preguntas de manera
eficiente es por la falta de conocimiento sobre que cuidado debe de

tener el medio ambiente.

También se determind que quizas durante el proceso de formacién
académica no se les inculco el tema especificamente de cédmo se debe
de cuidar el medio en el que vivimos, y esto viene a interferir en gran

manera el futuro que podran tener nuestros hijos mas adelante.
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GRAFICA 10
REUTILIZACION DE PAPEL

ENO

4 Sl

Fuente: Investigacion de campo, Afio 2 013

La mayoria del personal que labora en las oficinas, manifestdé que en
pocas ocasiones han reutilizado los elementos en mencién y que les
gustaria aprender sobre actividades novedosas y con ello ayudar al
cuidado del medio ambiente.

Mediante la encuesta también se logré establecer que una minima

parte manifestd su desconocimiento sobre que uso le podrian dar al

papel.

Es necesario que los encargados de las oficinas realicen charlas
motivacionales de acuerdo al tema ambiental en un periodo de tiempo
que considere necesario, esto permitira que le personal le llame la
atencion el aprender sobre como poder darle uso a materiales que ellos

consideran inservibles.
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GRAFICA 11
APOYA ACTIVIDADES DE RECICLAJE

=N

ENO

Fuente: Investigacion de campo, Afio 2 013.

Una minima parte del personal encuestado manifestd que algunos
de los encargados de las oficinas no brindan el apoyo, mientras que una
mayoria opina que existe una comision dentro de la oficina que se

encarga de reciclar el papel por 6rdenes del encargado.

Esta interrogante tiene impacto directo en cuanto al rol que tienen
los encargados de oficina, tal y como lo manifestaron es una pequefia
parte quien no ve eso como necesario, quizds por la falta de
conocimiento o por la razén de que no les interesa realizar ese tipo de
actividades con el personal que tiene a su cargo, esto viene a crear una

desventaja hacia el personal que si lo hace.
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GRAFICA 12

RECICLAR PAPEL DISMINUYE EL DETERIORO AMBIENTAL

= ENO

Ty
S

ESl

Fuente: Investigacion de campo, Afio 2 013.

La mayoria de encuestados opina que al reciclar ayudan en gran
parte a cuidar el medio ambiente y que apoyan las iniciativas de

organizar actividades de reciclaje dentro de las oficinas y en su hogar.

Durante el proceso de investigacion se pudo observar que el tema
sobre reciclaje llamo mucho la atencién y esto es una gran ventaja que
se tuvo ya que permite inculcar en ellos la razén y del porque se debe
de cuidar el medio ambiente, solo es cuestion de retroalimentar en ellos

el tema ambiental.

La mayoria del personal administrativo tiene la capacidad de
organizar su funcion laboral y también influye mucho la razén que en su
mayoria todos son profesionales y lo Unico que afecta es la falta de
conocimientos del tema y por ello es que surge la necesidad de crear

programas de capacitacion en el tema ambiental.
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GRAFICA 13
RECICLAR EL PAPEL EN LAS OFICINAS

Fuente: Investigacion de campo, Afio 2 013.

La totalidad de encuestados manifiesta que esta de acuerdo en
colaborar a reciclar el papel y que se debe de contextualizar al medio
qgue los rodea, para una mejor comprension y alcanzar un alto grado de

efectividad al momento de reciclar.

Llamo la atencion el interés que el personal mostro al momento de
preguntarle sobre si ayudarian a reciclar el papel, se logré determinar
que en la mayoria de oficinas hacen uso excesivo del papel a pesar de

contar con el apoyo tecnoldgico como lo es el internet.
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GRAFICA 14

IMPORTANCIA DE LA IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA

Fuente: Investigacion de campo, Afio 2 013.

La mayoria de encuestados manifiesta que es una excelente
propuesta la inclusién de un programa que ayude a disminuir el uso del
papel, tal y como lo manifestaron a veces imprimen documentos que por
algun error ortografico se los devuelven y eso implica volver a imprimir

todo el documento.

Es importante mencionar que cada oficinista tiene asignada una
computadora y que todos tienen acceso a internet y eso viene a facilitar
el proyecté que se desea implementar y con ello evitar todos esos

gastos que genera la impresion de documentos oficiales.

Lo manifestado por el personal en su mayoria es poder contar con
una persona que sirva de enlace para poder estar en mutuo acuerdo de
la utilizacion de medios tecnolégicos que faciliten la revision de
convocatorias, ordenes generales, y otros documentos que necesitan su
revision y que por algun error que se comete se ve necesario volver a

imprimir el mismo documento.
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CONCLUSIONES

Se mejoro el servicio a los usuarios por parte del Departamento Educativo, a

través de la implementacion de nuevos instrumentos pedagdgicos.

Se establecieron programas de actualizacién docente, dirigidas a los
directores y docentes policiales de las academias, mediante talleres de

capacitacion y formacion.

Se fortalecié los procesos de asistencia técnica-pedagdgica a través del
monitoreo y acompafiamiento para mejorar las acciones tomadas por el

coordinador del Departamento Educativo.

Se logro establecer mediante la aplicacion de un instrumentd de observacién
y entrevista las causas que generan el uso excesivo del papel en las oficinas de

las distintas academias.
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RECOMENDACIONES

Actualizar constantemente los instrumentos pedagoégicos para mejorar el

servicio a los usuarios.

Crear planes para darle continuidad a las acciones relacionadas a la
formacion docente y con ello fortalecer la ensefianza, asi mismo permitira

mejorar los procesos administrativos y pedagogicos.

Establecer un programa de capacitaciones y talleres relacionados con la

asistencia técnica y pedagogica para los docentes de las diferentes academias.

Continuar con la implementacion de nuevos modelos tecnoldgicos dentro de

las oficinas administrativas y con ello disminuir el uso inadecuado y excesivo del

papel.
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IMAGEN 1
UBICACION DE LA INSTITUCION
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Fuente. Investigacion de campo. Afio 2 013.
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IMAGEN 2

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE
ESTUDIOS Y DOCTRINA POLICIAL

Subdireccion General de Estudios y
Doctrina de la Policia Nacional Civil

Secretaria Técnica

Unidad de Planificacion

. Academia Policia
Administrativa y

) . Nacional Civil
Financiera
Escuela de Formacion de Escuela de Estudios
Oficiales de Policia Superiores de Policia

Escuela de Especialidades
de Policia

Fuente. Investigacion de campo Afio 2 013.
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Fuente. Investigacion de campo Afio 2 013
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