UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
CARRERA DE LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y
ADMINISTRACION EDUCATIVA CON ORIENTACION EN MEDIO
AMBIENTE

TRABAJO DE GRADUACION

INFORME FINAL DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
REALIZADO EN LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, COBAN, ALTA
VERAPAZ

ADRIANA ISABEL VELIZ CHEN

COBAN, ALTA VERAPAZ, AGOSTO DE 2016






UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
CARRERA DE LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y
ADMINISTRACION EDUCATIVA CON ORIENTACION EN MEDIO
AMBIENTE

TRABAJO DE GRADUACION

INFORME FINAL DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
REALIZADO EN LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, COBAN, ALTA
VERAPAZ

PRESENTADO AL HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO DEL
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

POR

ADRIANA ISABEL VELIZ CHEN
CARNE 201040998

COMO REQUISITO PREVIO A OPTAR AL T!'TULO DE
LICENCIADA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE

COBAN, ALTA VERAPAZ, AGOSTO DE 2016






AUTORIDADES UNIVERSITARIAS
RECTOR MAGNIFICO

Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo

CONSEJO DIRECTIVO

PRESIDENTE: Lic. Zoot. Erwin Gonzalo Eskenazy Morales
SECRETARIO: Ing. Gedl. César Fernando Monterroso Rey
REPRESENTANTE DOCENTES: Lcda. T.S. Floricelda Chiquin Yoj
REPRESENTANTE EGRESADOS: Lic. admdn. Fredy Femando Lemus Morales
REPRESENTANTES ESTUDIANTILES: Br. Fredy Enrique Gereda Milian

PEM. César Oswaldo Bol Cu

COORDINADOR ACADEMICO
Ing. Ind. Francisco David Ruiz Herrera

COORDINADOR DE LA CARRERA
Lic. Hary Alexander Chan Moreira

COMISION DE TRABAJOS DE GRADUACION

COORDINADOR : Lic. Alvaro Heriberto Xoy Reyes
SECRETARIO : Lic. Gerardo Lopez Tecu
VOCAL: Lic. Juan Gabriel Cal Suram

REVISOR DE REDACCION Y ESTILO
Lic. Juan Gabriel Cal Suram

REVISOR DE TRABAJOS DE GRADUACION
Lic. Gerardo Lopez Tecu

ASESOR
Lic. José Antonio Véliz Chén






Tebefux: 19513645 y THS1. 1064 Cobdn, A V. 05 de marzo de 2016
E-mad: uiscudenisuac sdu g1 Ref 15/CTG-19-20161. OMA

“"\ \\}“?‘ e A&
\ v, .‘ . - T
BT

wh




Cobén, AV. 21 de mayo de 2016
Ref. 15/CTG-16-2016LPADMON




Telwfax; 79513648 y 29511064
aﬁl‘rxkv-”*h"*”
| 15/CTG-99-2016LPADMON




CENTRO UNIVERSITARIO
DEL NORTE —CUNOR—
Cabdn Alts Verspas
Tebefus: 79513645 y 79521064
Foanaid wvacobanaluroc eda gt

Cobén, AV. 30 de julio de 2016
Ref. 15/CTG18-2016LPADMON




HONORABLE COMITE EXAMINADOR

‘En cumplimiento a lo establecido por los estatutos de &a Universidad de
San Carlos de Guatemala, presento a consideracidn de ustedes el Trabajo de
Graduacidn ttulado: Informe Final de Ejercicio Profesional Supervisado,
“ubWﬂMhhMWb




RESPONSABILIDAD

“La responsabilidad del contenido de los trabajos de graduacién es del estudiante que
opta al titulo, del asesor y del revisor, la Comision de Redaccion y Estilo de cada carrera, es
la responsable de la estructura y la forma”.

Aprobado en punto SEGUNDO, inciso 2.4, subinciso 2.4.1 del Acta No0.17-2012 de
sesion extraordinaria del consejo Directivo de fecha 18 de julio del afio 2012.



AGRADECIMIENTOS A:

DIOS

MI ASESOR

LOS LICENCIADOS

PERSONAL DE LA UNIDAD
DE PLANIFICACION DE LA
DIDEDUC

COMISION DE TRABAJOS
DE GRADUACION

MIS COMPANEROS Y
AMIGOS

Por la vida que me proporciona, la proteccion
ante todo peligro durante el recorrido de mi hogar
a la universidad, ademas por darme la fortaleza

necesaria para afrontar cada situacion.

Lic. José Antonio Véliz Chén, por la orientacion,
motivacion, apoyo y al estar pendiente de todo mi

proceso de graduacion.

Por proveer valiosos conocimientos para

fortalecer mi formacion académica y profesional.

Por la oportunidad de realizar el EPS en la
unidad que laboran, por la orientacién, confianza
y apoyo en los procesos técnico-administrativos
efectuados y de esta manera fortalecer mis

conocimientos y formarme profesionalmente.

Por guiar y asesorar con profesionalismo, el

proceso de trabajo de graduacion

Por su amistad y carifio, por los momentos de
felicidad y compafierismo que compartimos

durante nuestra formacién universitaria.






DIOS

MIS PADRES

MI ESPOSO

TODA MI FAMILIA

DEDICATORIA A:

Por todas sus bendiciones dia a dia, el don de
la vida y fortaleza para luchar por mis metas y

formacién académica.

Por la educacion en la fe, principios y valores,
por guiar mi vida y bendecir mis estudios, por
los consejos, motivacion que me dan cada dia

y Su constante apoyo.

Por su amor, comprension, apoyo incondicional
y motivacion constante para luchar y lograr mis

suefios y metas.

Por ser parte de mi vida, por ser ejemplo y

apoyo para mi formacion profesional.






INDICE GENERAL

Pagina

LISTA DE ABREVIATURAS Y SIGLAS \Y;
RESUMEN \
INTRODUCCION 1
OBJETIVOS 3

CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

1.1 Localizacion geografica 5
1.2 Resefa historica 5
1.3 Servicios que presta 6
1.4 Administracion 8
1.5 Situacion socioeconOmica de los usuarios 11
1.6 Recursos 13
1.6.1 Humanos 13
1.6.2 Mobiliario y equipo 14

1.6.3 Fisicos 15
1.6.4 Financieros 16
1.6.5 Otros recursos 16

1.7 Filosofia 16
1.7.1 Vision 17
1.7.2 Mision 17

1.7.3 Politicas 17

1.8 Debilidades y fortalezas encontrados 19
1.9 Técnicas utilizadas para la realizacion del diagnostico 20
1.10 Analisis y priorizacion del problema 21
1.11 Estimacion y priorizacion del problema 21

CAPITULO 2
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Servicio 23
2.1.1 Atencién a los usuario 23

2.1.2 Redaccién de documentos administrativos 23

2.1.3 Programacion y ejecucion de POA 24
2.1.4 Utilizacién de SIRE 25

2.1.5 Creacién y actualizacion de codigos 25



2.2

3.1

3.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

4.9

2.1.6 Orden en Archivos

2.1.7 Creacion y actualizacion de bases de datos
Docencia

2.2.1 Induccién a usuarios

2.2.2 Induccién de documentos administrativos
2.2.3 Capacitacion estadistica inicial 2015

2.2.4 Solucién de casos SIRE

2.2.5 Capacitacion estadistica final 2015

2.2.6 Induccién en leyes educativas

CAPITULO 3

26
26
27
27
28
28
29
29
30

PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Servicio

3.1.1 Atencion a los usuario

3.1.2 Redaccién de documentos administrativos
3.1.3 Programacion y ejecucion de POA

3.1.4 Utilizacion de SIRE

3.1.5 Creacion y actualizacion de codigos

3.1.6 Orden en Archivos

3.1.7 Creacion y actualizacion de bases de datos

Docencia

3.2.1 Induccién a usuarios

3.2.2 Induccién de documentos administrativos
3.2.3 Capacitacion estadistica inicial 2015
3.2.4 Solucién de casos SIRE

3.2.5 Capacitacion estadistica final 2015

3.2.6 Induccion en leyes educativas

CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo

Introduccion

Planteamiento del problema
Justificacion

Objetivos

Marco Tedrico

Marco Referencial
Metodologia

4.8.1 Método

4.8.2 Tipo de investigacion
4.8.3 Categorias
Variables

4.9.1 Definicién conceptual

31
31
32
33
34
35
36
37

37
37
38
39
40
41
42

43
43
44
44
45
46
50
51
51
52
52
52
53



4.9.2 Definicion operacional

4.10 Disefio de la investigacion
4.11 Sujetos

4.11.1 Universo
4.11.2 Muestra
4.11.3 Ambitos de estudio

4.12 Instrumentos
4.13 Analisis de datos y resultados

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS

P OO~NOOUIAWNEPE

©CooO~NOUILA~,WNPE

INDICE DE GRAFICAS

Frecuencia de visitas a centros educativos

Identificacion de la ubicacién de centros educativos

Solicitud de informacién de ubicacion centros educativos
Informacion actualizada de centros educativos

Existencia de sistema satelital de ubicacion geografica actualizada
Frecuencia de visitas a centros educativos

Identificacion de la ubicacién de centros educativos

Solicitud de informacién de ubicacion centros educativos
Informacion actualizada de centros educativos

0 Existencia de sistema satelital de ubicacion geografica actualizada

INDICE DE TABLAS

Cantidad de usuarios atendidos

Documentos redactados por tipo y cantidad
Fechas de habilitacion de WEB POA

Cantidad de casos

Centros educativos por tipo de proceso

Tipos de archivos

Usuarios atendidos segun seccion de la Unidad
Documentos administrativos redactados
Centros educativos capacitados por nivel

10 Tipo de casos resueltos
11 Centros educativos capacitados segun nivel
12 Cantidad de leyes educativas aplicadas

53
53
54
54
54
54
54
54

65
67
69
71

55
56
57
58
59
60
61
62
63
64

31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42



DIDEDUC:

DIPLAN:
EPS:
Lic.:
Lcda.:

MINEDUC:

PAC:
POA:
SICOIN:
SIRE:
UPLAN:

LISTA DE ABREVIATURAS Y SIGLAS

Direccion Departamental de Educacion

Direccion general de planificacion

Ejercicio Profesional Supervisado

Licenciado

Licenciada

Ministerio de Educacion

Plan Anual de Compras

Plan Operativo Anua

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Sistema de Registros Educativos

Unidad de Planificacion



RESUMEN

La educacion debe ser integral como proceso fundamental para el
crecimiento personal y por ende el desarrollo del pais, es importante la
preparacién profesional del estudiante de licenciatura y administracién educativa
con orientacion en medio ambiente en los &mbitos cognoscitivos y practicos, con
el objetivo de contribuir al mejoramiento de la calidad educativa en el proceso de
Formacion Académica se lleva a cabo el proceso de ejercicio profesional

supervisado (EPS).

Dicho proceso se desarrolla en los programas de servicio, docencia e
investigacion, a través de los cuales el estudiante confronta la teoria con la
practica en las comunidades o unidades del medio urbano-rural guatemalteco,
asesorado y supervisado por profesores de la carrera, para contribuir a la

busqueda de soluciones de los principales problemas de la region.

Este proceso se realizd en la Unidad de Planificacién de la Direccidn
Departamental de Educaciéon de Alta Verapaz, abarco actividades de diagnostico
de la institucién que permitié conocer la sede de préactica, los procesos que se
realizan, las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que presenta;
los datos obtenidos permiten realizar un analisis sistémico de la situaciéon en la
gue se encuentra la institucion y de acuerdo a ello priorizar los problemas para

darle solucion a las necesidades mas latente.

Comprende ademas la etapa de servicio, la cual se realiz a través de las

actividades de la unidad, se colaboré en la resolucién de casos y dudas de los



usuarios, se les guid en procedimientos administrativos y leyes para realizar
correctamente los procesos determinantes para los procesos educativos e
institucionales y asi cumplir con los requerimientos administrativos del Ministerio
de Educacion. Se utlizaron ademdas varios sistemas informéticos que
contribuyeron a la realizacion de los procedimientos propios de la unidad. En el
capitulo tres se describe cada actividad de servicio y docencia realizada; y sus

resultados en el capitulo cuatro.

Se realiz6 ademas un proceso de investigacion el cual dio a conocer las
falencias que afectan a la unidad y en respuesta a la necesidad priorizada se
ejecutd el proyecto denominado actualizacion de la georreferencia de centros
educativos en todos sus niveles del departamento de Alta Verapaz dirigido a la
unidad de planificacion y usuarios con el objetivo de fortalecer la labor

administrativa del departamento.

Vi



INTRODUCCION

El ejercicio profesional supervisado, se realiz6 con el objetivo de integrar
actividades de docencia, investigacion y servicio en la Unidad de Planificacion
de la Direccion Departamental de Educacién de Alta Verapaz, a través de la
aplicacion de metodologias, estrategias, actividades e instrumentos adecuados a
las necesidades y procedimientos de la unidad.

El informe comprende cuatro capitulos que dan a conocer los
procedimientos, actividades de servicio, docencia, investigacion y analisis de

resultados que se realizaron en la unidad.

El proceso inicial de diagnéstico institucional permitié conocer informacion
acerca del entorno social donde se encuentra inmersa la institucion ademas los
procesos administrativos que se llevan a cabo en la oficina de planificacion; se
lograron detectar las fortalezas y debilidades, ademas realizar la priorizacion de

los problemas o necesidades de la unidad

El segundo capitulo describe todas las actividades de servicio y
docencia realizadas dentro del proceso son: la utilizacion de sistemas
informéaticos como instrumentos tecnoldgicos fundamentales para la realizacion
de las actividades administrativas. En el manejo del financiamiento interno se
utilizo la WEBPOA para realizar modificaciones al POA (plan operativo anual),
en base al SICOIN (sistema de contabilidad integrada gubernamental), se

realizan para justificar las acciones a ejecutar durante todo el ciclo lectivo.



Sistema de Registro Educativos (SIRE) de establecimientos vy
administrativo se realizaron todos los procesos de la determinacién de la
demanda educativa y resolucion de casos; y en el sistema de quejas, se

recepcionaron inconformidades de la comunidad educativa.

El tercer capitulo presenta el andlisis y discusion de resultados de todas
las actividades de servicio y docencia a través de gréficas que permita la

comprensién de los procesos realizados.

Y por ultimo, el capitulo cuarto, explica la problemética descubierta e
investigada, para posteriormente buscar las soluciones pertinentes y minimizar
las debilidades y amenazas de la UPLAN. En respuesta a ello se ejecutd el
proyecto denominado actualizacion de la georreferencia de centros educativos
en todos sus niveles del departamento de Alta Verapaz dirigido a la unidad de
planificacion y usuarios con el objetivo de fortalecer la labor administrativa del

departamento.



OBJETIVOS

General

Desarrollar procesos técnico-administrativos, mediante programas de
docencia, servicio e investigacion, para el fortalecimiento de la planificacion

educativa departamental.

Especificos
Efectuar actividades de servicio a través de la atencion personalizada a la
comunidad educativa para el mejoramiento en el desarrollo institucional,

determinacion de la demanda educativa e infraestructura escolar.

Orientar a coordinadores técnico administrativos, supervisores educativos,
y directores mediante capacitaciones para la actualizacion de datos de los

centros educativos en el sistema de registros educativos.

Determinar las falencias de la unidad de planificacion a través de la
investigacion y analisis de informacion de los procesos administrativos para

generar una propuesta de mejora a la necesidad priorizada.

Actualizar la georreferencia e informacion de los centros educativos de
Alta Verapaz, mediante una base de datos y un programa informatico de

coordenadas, para la localizacion geografica de manera practica.






1.4

1.2

CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion geogréfica

La Direccion Departamental de Educacion (DIDEDUC) del
departamento de Alta Verapaz, esta ubicada en la 12 Calle 5-19 zona 1 de
la Ciudad de Coban, departamento de Alta Verapaz, region norte del pais.

Se ubica en Latitud 15° 48’ 48” y longitud 90° 36’ 26”, (Ver anexo,
grafica 1 Coordenadas de DIDEDUC); debido a la localizacion geografica
goza de clima humedo, lluvioso y templado, con temperaturas que oscilan
entre los 5°C y los 25°C (40°F y 80°F).

Las vias de acceso para la Institucion son tres: la primera es sobre la
12, calle zona 1, a dos cuadras del parque central de Coban; la segunda
en la 52. avenida a un costado de agencias way; y la tercera es de la 62.

avenida ruta del estadio Verapaz (Ver Grafica 2 Croquis de la Institucion).

Resefia historica

“Las Direcciones Departamentales de Educacion fueron creadas
en el aflo de mil novecientos noventa y seis a través del acuerdo
Gubernativo 165-96 e iniciaron a funcionar como tales en enero de
mil novecientos noventa y siete, en lo que corresponde a la
Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz, inicidé a
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laborar anicamente con la Directora, el Coordinador Departamental
de Capacitacibn y una secretaria, se contaba con maquinas
mecanicas lo que hacia muy dificil el cumplimiento en forma precisa
de las labores encomendadas por el Ministerio de Educacion,
posteriormente fue implementada con maquina eléctrica y luego con
dos computadoras, con el inconveniente de no tener el personal
capacitado para la utilizacién de éstas maquinas, por lo que fue
necesaria efectuar la capacitaciéon al personal. Posteriormente se le
asignd personal reubicado y la contratacion de personal de
secretaria y profesionales, conforme a las partidas presupuestadas
gue fueron creadas, dado a las mdltiples funciones que le fueron
proporcionadas a la Direccion Departamental de Educacion, en su
estructura organizacional se crearon las unidades siendo ellas:
Oficina de Servicio a la Comunidad, Unidad Desarrollo
Administrativo, Unidad Desarrollo Educativo, Unidad de Planificacion
Administracién Financiera. Actualmente continda funcionando con
las cuatro unidades, una seccién de informatica y DIGEBI.”

El director departamental es el licenciado Alvaro Heriberto Xoy
Reyes, tom0 posesion 16 de marzo de 2012 a traveés de un acuerdo
ministerial. El director en una entrevista expreso: “Mi persona viene a
efectuar el trabajo que se me ha encomendado y conmigo un grupo de
profesionales, con el propésito de sacar adelante dicha dependencia y
venimos con las ganas de hacer bien las cosas y queremos motivar al

personal”
Servicios que presta

La Direccion Departamental de Educacién atiende a todos los
niveles oficiales del departamento: la educacién inicial, preprimaria,

primaria, ciclo basico y ciclo diversificado correspondientes al nivel medio.

Ofrece los servicios de asesoria juridica, comunicacién social,

finanzas, aseguramiento de calidad educativa, asistencia pedagdgica y

! https://www.mineduc.gob.gt/AltaVerapaz/, afio 2015


https://www.mineduc.gob.gt/AltaVerapaz/

direccion escolar, programas de apoyo, organizacion escolar, informatica,
planificacion, servicios a docentes de los diferentes renglones educativos,
capacitaciones, talleres y supervision.

La Unidad de Planificacion (UPLAN) atiende a supervisores
educativos y coordinadores técnico administrativos (CTA's) de los
diecisiete municipios del departamento que se identifica con codigo 16,
los cuales son: Cobén, Santa Cruz Verapaz, San Cristobal Verapaz,
Tactic, Tamahu, San Miguel Tucurl, Panzos, Senahu, San Pedro Carcha,
San Juan Chamelco, Lanquin, Santa Maria Cahabdn, Chisec, Chahal,
Fray Bartolomé de las Casas, La Tinta y Raxruhd. Ademas a directores,
docentes y padres de familia de los niveles 41 preprimaria, 42 parvulos,
43 primaria, 44 primaria para adultos, 45 basico y 46 diversificado, de los

sectores oficial, privado, municipal y cooperativa.

UPLAN tiene el compromiso de:

“Administrar la unidad de planificacion con el fin de
proporcionar asesoria sobre la planificacién anual (POA),
establecimiento de indicadores, metas y control estadistico de la
DIDEDUC.”

Atiende los procesos estadisticos y determinacion de la demanda
educativa del departamento, procesos institucionales, de infraestructura,

guejas y POA.

2 Ministerio de Educacién, Manual de Funciones, organizacion y puestos de las Direcciones
Departamentales de Educacién, (Guatemala: Mineduc, 2011), pag. 45.
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Administracion

La administracién se aplica racional y sistematica en los procesos
para fortalecer el medio que permita conducir al logro de la vision y
objetivos que maneja la Unidad de Planificacion, y por ende la educacion

departamental y nacional.

Para realizar los pasos de la administracion es necesario tener
claridad en lo que se desea hacer, tener ordenados los elementos

administrativos y coherencia en la realizacion de objetivos.

1.4.1 Planeamiento

Es una de la funciones principales de la administracion, y
respaldo de existencia de la Unidad de Planificacion en la
DIDEDUC, porque ello contribuye a que los procesos se realicen
en tiempos correspondientes, como por ejemplo el POA, las
capacitaciones o talleres, para las actividades como estadisticas y

conteo rapido y codigos personales.

La planeacion se realiza a mediano plazo en tiempo de un
afo, con el POA, que lo realiza el asistente del jefe de la unidad, el
cual abarca todas las areas de la DIDEDUC, en base a los
renglones presupuestarios del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN) y al Plan Anual de Compras (PAC).

Los planes a largo plazo son realizados con todas las
unidades y el director departamental de educacion en base al plan

de trabajo que involucre a todo la administracion.



1.4.2 Organizacion

La DIDEDUC, tiene un organigrama bien estructurado, en
donde aparecen los puestos de cada trabajador administrativo de la

direccion y cargo. (Ver Organigrama de la institucion).

En orden jerarquico la organizacion inicia con el director
departamental de educacion, se apoya en los jefes profesionales,
coordinadores de las unidades y departamentos, luego continGan
los asistentes, técnicos y operativos. Ademas la institucién tiene
cinco departamentos y tres secciones; cuenta con tres
subdirecciones, administrativa financiera, fortalecimiento de la
calidad educativa y técnico pedagodgica, cuentan con ocho
departamentos, y éstos a su vez estan integrados por veinticinco

secciones. (Ver organigrama de la institucion)

La DIDEDUC cuenta con manual de funciones que organiza y
dirige los procesos especificos a realizar para cada area y
empleado. Las funciones que sefiala el manual son orientadas a

cumplir los planes y programas de trabajo segun el puesto.

UPLAN por las caracteristicas, objetivos estratégicos y
procesos que realiza se convierte en una componente muy
importante para la DIDEDUC, debido a que ordena de manera
general la administracion econdmica, demanda educativa e

infraestructura escolar del departamento en todos sus niveles.

En orden jerarquico inicia con el jefe de la unidad, seguido de
los coordinadores y asistentes de las unidades que atiende. (Ver

organigrama de la Unidad).
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1.4.3

144

Segun el organigrama, el jefe de la UPLAN tiene como jefe
inmediato al director departamental de educacidén. Cada empleado
de la unidad cuenta con funciones especificas de acuerdo a su

puesto.

Coordinaciéon

UPLAN cuenta con un espacio fisico destinado para
proporcionar informacion a los usuarios como: supervisores
educativos, coordinadores técnicos administrativos, directores de
establecimientos, docentes, padres de familia, estudiantes,
autoridades municipales, entre otros, mediante un rotafolio, donde
se colocan oficios, volantes o afiches segun datos y fechas
establecidas por el Ministerio de Educacion para realizar procesos
de estadistica inicial y final, asignacion de codigos personales, y

demanda educativa.

Ademas se utilizan documentos impresos para la divulgacion
de la informacion como: oficios, avales, circulares, conocimientos,
resoluciones, dictimenes, providencias, actas y medios digitales

como los correos electronicos.

Control

Las normas de control de la DIDEDUC son estipuladas por el
sistema de gestion de calidad y coordinadas por el encargado de

la unidad de desarrollo institucional.

El control de asistencia de empleados se realiza a través del
reloj digital, donde cada empleado a través de su huella digital

registra la hora de entrada y salida de la DIDEDUC.



15

11

En la pagina de gestion de calidad se encuentran diferentes
formularios que coadyuvan al registro y control de salidas de cada
unidad, asi como el control de procesos.

1.4.5 Supervision

El proceso de supervision es a través del jefe inmediato de la
unidad, quien evalla de manera constante el avance de procesos y
problemas administrativos, utiliza como base legal el manual de
funciones y leyes que regulan las responsabilidades de los
empleados.

La supervision a subordinados de UPLAN se realiza por
medio de reuniones con supervisores, coordinadores técnicos
administrativos, directores y docentes; también a través de visitas
espontaneas a los centros educativos de los municipios de Alta

Verapaz.

Situacion socioecondmica de los usuarios

La Direccion Departamental de Educacion del departamento de Alta
Verapaz, es una institucion no lucrativa que pertenece al Gobierno de
Guatemala, y funciona con fondos derivados del presupuesto de la
nacion, como parte de Ministerio de Educacion. Sus servicios son

publicos.

El presupuesto segun el PAC y POA que se elabora por parte del
jefe de la unidad y su asistente, abarca toda el area educativa de Alta

Verapaz
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El POA es realizado a través del sistema de contabilidad integrada
gubernamental (SICOIN); En el PAC se establece que se va a comprar
durante el afo, los insumos que se utilizan en el area educativa y este
proceso es justificado en el POA en funcion de las acciones ejecutadas
durante cada mes, en todo el afio, para ello el MINEDUC envia circular a
las unidades de planificacion con el calendario de programacion y
ejecucion de metas de los productos del plan operativo anual. (Ver en

anexo, fechas de programacion y ejecucion del POA 2015)

Los movimientos presupuestarios los realiza el departamento
administrativo financiero interno, el cual se encarga de asesorar,
supervisar y ejecutar politicas y estrategias con el objeto de atender los
problemas educativos econdémicos. El presupuesto destinado para la
DIDEDUC, segun el plan operativo anual, para este afo es de setecientos
noventa y dos millones, cuatrocientos veintinueve mil cuatrocientos

ochenta y dos.

Los usuarios son de toda la comunidad educativa, jefes de otras
unidades de la DIDEDUC, supervisores, docentes, directores, padres de
familia y estudiantes. Su situacion econOmica es variada, debido a los
cargos o situacion laboral de cada uno. Los empleados del MINEDUC y

de sectores privados tienen un salario base, por ende una vida estable.

La situacion socioecondmica de los padres de familia y estudiantes
es variada debido a que trabajan a los diferentes sectores como
empleados publicos o privados, ademas actividades agricolas y
comerciales, situacion por la cual las hace vulnerables a los cambios en la

economia nacional.



1.6

13

Recursos

1.6.1 Humanos

La DIDEDUC cuenta con laborantes operativos, docentes,
técnicos, administrativos, asistentes y profesionales. A nivel
departamento se cuentan con docentes en un porcentaje minimo
de dos docentes por centro educativo y en muy pocos se cuenta
con personal operativo, se cuenta con técnicos de apoyo en
actividades educativas. En el &mbito administrativo la DIDEDUC

tiene aproximadamente ciento cincuenta y cinco personas.

La unidad de planificacion cuenta con cuatro profesionales,
tienen los cargos de: (Licenciado Alfredo Antonio Cun Bol) Jefe de
UPLAN; (Licenciado Héctor Arcadio Delgado) encargado de la
unidad demanda Educativa; (Licenciado Armando Vaidez Juarez)
encargado de la unidad de desarrollo Institucional; (Arquitecto
Marco Tulio Gonzales) encargado de la unidad de infraestructura

escolar.

Cuenta ademas con tres asistentes profesionales que
apoyan en los diferentes procesos (Lic. Amildo Alejandro
Alvarado) a la unidad de planificacion, (T. U. Crista Inés Paau) la
unidad de demanda educativa, y (Lcda. Gabriela Alejandra

Barahona) la unidad de infraestructura escolar.

Los puestos de los trabajadores de la unidad son del renglon
011, su estabilidad laboral es muy buena, debido a ello el
movimiento de personal nuevo en la unidad depende Unicamente
del apoyo de otras unidades, no asi de contrataciones nuevas

desde hace tres afnos. El personal asiste regularmente de lunes a
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viernes a la oficina, a excepciones de comisiones en el campo
laboral o permisos personales y/o vacacionales. La residencia de
los laborantes de UPLAN, se ubica en los municipios de Tactic,

Cobéan y San Pedro Carcha.

El horario para todos los trabajadores de la DIDEDUC es de
ocho a dieciséis treinta horas, con disponibilidad de treinta
minutos para el almuerzo, segun el reglamento interno de trabajo,
acuerdo ministerial numero 2071-2009, de fecha uno de
septiembre de dos mil nueve. A pesar de ello en varias ocasiones
se labora fuera del horario de trabajo, debido a procesos

administrativos urgentes, de tramite inmediato o por retraso.

Mobiliario y equipo

Para las oficinas se cuenta con varios equipos tecnolégicos
gue son fundamentales para el adecuado funcionamiento de la
institucion y asi cumplir con los objetivos, el equipo con que cuenta
cada oficina es: equipo de computo que se encuentra en buen
estado, servicio de internet para realizar funciones administrativas,
impresoras, teléfonos en cada una de las secciones de las oficinas,
impresoras multifuncionales, fotocopiadoras, un escaner, un fax,
también cuenta con vehiculos y motocicletas, que se utilizan en las
distintas actividades que se llevan a cabo en los diecisiete

municipios de Alta Verapaz.

Ademas se cuenta con espacios para: recepcion y centro de
reproduccién, en donde se pueden encontrar dos archivadores, dos
escritorios, dos fotocopiadoras en buen estado; una pequefia

cocina que cuenta con un microondas, lavatrastos, estante, una
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silla y una mesa en buenas condiciones; un servicio sanitario para
hombres y otro para mujeres; una bodega en la que cada oficina

tiene un espacio especifico; patio y parqueo.

La Unidad de Planificacion, en la cual se realiza el proceso de
ejercicio profesional supervisado, cuenta con ocho computadoras
de escritorio, una portétil, ocho escritorios, cuatro archivadores y
once sillas. (Ver en anexo plano amueblado de la DIDEDUC);
Ademas la unidad cuenta con cinco engrapadoras, cinco teléfonos,
un dispensador de agua pura, documentos de legislacion Educativa
vigente, manuales de funcionamiento, formularios, hojas de papel

bond, folders, lapiceros, lapices, entre otros recursos.

Fisicos

Se cuenta con un salon de reuniones, situado en la parte de

atras del edificio, en la cual esta ubicada una mesay sillas.

Existen 11 oficinas, que presentan ciertas incomodidades por
el reducido espacio para el numero de laborantes. Las oficinas
estan ubicadas segun su orden de la siguiente manera: gestion y
desarrollo de personal, unidad de planificacion, reclutamiento y
seleccibon de personal, recursos humanos, departamento
administrativo, comunicacién social, asesoria juridica, despacho
departamental, unidad de informatica, departamento financiero y
junta calificadora de personal, las cuales cuentan con equipo en
buen estado de acuerdo a las personas que laboran en cada

espacio. (Ver anexo 6, plano de la institucion).

El despacho departamental, donde se encuentra el director

departamental de educacién, en varias ocasiones es utilizado
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1.6.5

para realizar videoconferencias, con dependencias del Ministerio de

Educacion de la Ciudad de Guatemala.

Financieros

La obtencién de fondos para compra de enseres basicos de
higiene y alimentos, se realiza a través de una recaudacion
mensual por parte de laborantes de la oficina. Para ello existe un
administrador del recurso, el cual se encarga de efectuar las
compras respectivas, y de generar los informes correspondientes

de los gastos realizados.

Para la obtencion de recurso de equipo y utiles de oficina se
hace la gestion al departamento de adquisiciones a través de

formularios.

Otros recursos

El medio de comunicacion mas utilizado son los correos
electronicos, el cual permite realizar los procesos con mas agilidad
y evitar la contaminacion ambiental con el uso excesivo del papel y

tinta para impresiones.

Filosofia

La unidad de planificacion con las tres secciones a su cargo,

determinaciéon de la demanda educativa, infraestructura escolar y

desarrollo institucional se basan en los fundamentos y principios

filosoficos generales de la direccién departamental de educacion, pero

ademas tienen mision y vision de acuerdo al contexto en el que

desenvuelven, segun acuerdo ministerial 3409-2011.
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1.7.1 Visién

“Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por
si mismos, orgullosos de ser guatemaltecos, empefados en
conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y
convicciones que fundamente su conducta™

1.7.2 Misién

“Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y
eficaz, generadora de oportunidades de ensefianza
aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y
comprometida con una Guatemala mejor™*

1.7.3 Politicas de la Institucion

Las politicas que se plantean para obtener un sistema de
calidad con viabilidad politica, técnica y financiera son: de calidad;
de cobertura; de equidad; de educacion bilingle, multicultural e
intercultural; de modelo de gestidn; de fortalecimiento institucional y
descentralizacion; de formacion del recurso humano y de aumento

de la inversion educativa.

Las mismas también plantean que una orientacion realista de
las acciones deberia sustentarse en el desarrollo de un esquema
donde el acceso, cobertura y calidad estén enmarcados en la
equidad y constituyan el centro de las acciones. Estas deben

sustentarse en acciones de tipo administrativo, la

3 politicas Educativas de Guatemala. PDF. Ministerio de Educacién, Gobierno de Guatemala. Direccidn
de Planificacion Educativa —DIPLAN- Pag. 1. afio 2015

* Ibid.
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participacion multisectorial, los programas de apoyo y un adecuado

financiamiento y legislacion.

Entre las funciones de la DIDEDUC estan:

a. “Planificar las acciones educativas en el ambito de su
jurisdiccion, en funcion de la identificacibn de necesidades
locales.

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

C. Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y
modalidades educativas, que funcionan en su jurisdiccion;
buscando Ila ampliacion de la cobertura educativa, el
mejoramiento de la calidad de la educacion y la eficiencia
administrativa.

d. Ejecutar y coordinar la ejecucion de las acciones de
adecuacion, desarrollo y evaluacion curricular de conformidad con
las politicas educativas nacionales vigentes segun las
caracteristicas y necesidades locales.

Entre los objetivos estan:
a. Generales

|. Ejecutar las politicas, programas y estrategias educativas
nacionales del Ministerio de Educacion en el departamento,
efectuando las adaptaciones que las caracteristicas propias
de la localidad exijan.

[I. Mejorar la calidad y ampliar la cobertura del Sistema
Educativo en el ambito territorial, planificando la ejecucion de
programas y proyectos tendientes a dicho fin.

b. Especificos

|. Constituirse en el canal idoneo entre la comunidad educativa
del departamento y el Ministerio de Educacion, para atender y
resolver los problemas y necesidades que ésta plantee.

[I. Administrar racionalmente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al departamento, planificando vy
programando su utilizaciéon en funcion de las necesidades
prioritarias en materia educativa.
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[ll. Monitorear y evaluar permanentemente la calidad de la
educacion y del rendimiento escolar, aplicando los correctivos
y metodologias adecuadas para el mejoramiento educativo.

IV. Prestar servicios técnicos y administrativos a la comunidad
educativa del departamento, desarrollando sistemas, métodos
y procedimientos de trabajo que permita actuar con eficiencia
y eficacia.

V. Reclutar, seleccionar y proponer el nombramiento de personal
docente, técnico, administrativo y de apoyo, que se
caracterice por poseer mistica de servicio, eficiencia vy
experiencia demostrada, que conozca las costumbres y
problemas de la comunidad y que esté dispuesto a compartir
con responsabilidad las exigencias que el Sistema Educativo
exige para su mejoramiento cualitativo y cuantitativo.

VI. Desarrollar sistemas y procedimientos de trabajo que
permitan modificar las acciones en materia de administracion
escolar, para la adecuada prestacion de los servicios.

VII. Garantizar una educacion con estandares nacionales de
calidad a nivel de estandares internacionales, que le permitan
alasy los egresados ser competitivos.” ®

1.8 Debilidades y fortalezas encontrados

Las fortalezas observadas en la UPLAN durante el proceso de
diagndstico institucional son la existencia de induccidén en cuanto a los
valores ambientales, los trabajadores de la unidad aplican e informan a
los usuarios el respeto hacia el medio ambiente (a través de la
jardinizacién con el apoyo de otras unidades); la actualizacion constante

de los sistemas informaticos que se manejan, a través de la capacitacion

> Politicas Educativas de Guatemala. PDF. Ministerio de Educacidn, Gobierno de Guatemala. Direccidon
de Planificacion Educativa —DIPLAN- Pag. 1. afio 2015
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1.9

interna (entre profesionales de la unidad) y externa (profesionales de la
unidad para directores).

El personal es de calidad, debido a su nivel académico. El noventa
por ciento estdn graduados del nivel universitario; existen buenas
relaciones humanas entre personal de la oficina, lo que fomenta un
ambiente agradable en la institucion; la administracion financiera se
realiza de una manera minuciosa eso ha evitado que existan errores en el
ingreso del presupuesto mensual en la WEBPOA; ademés es necesario
destacar la buena organizacion, que hacen un trabajo compartido y eficaz;
capacidad de los profesionales de la oficina para dirigir, orientar y

solucionar los casos que se presentan por los usuarios.

Las debilidades encontradas fueron la desactualizacion en los datos
georeferenciados de los centros educativos del departamento; los
procesos educativos y administrativos por parte de los directores se
realizan de manera erronea, por lo cual se generan muchos casos en el
SIRE; el desconocimiento de la legislacion educativa; escasa ventilacion
en la oficina; aglomeracion de personas por dudas de estadistica inicial

debido que no las generaron durante el proceso de capacitacion.

Técnicas utilizadas para la realizacion del diagndstico

El diagnostico se orienta a la identificacion y analisis de las
fortalezas y la problematica existente, con base a ello se establecen
técnicas tales como: la entrevista, el analisis documental, consulta
electronica, guia de observacion y FODA: a través de observaciones y la
informacion recopilada se realiz6 un analisis, para determinar las

fortalezas y debilidades que presenta la unidad.
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Analisis y priorizacion del problema

Para el andlisis y priorizacion del problema se utilizé la matriz de
Vester, con la cual se realiz6 una lluvia de ideas para la seleccién de
necesidades de la Unidad de Planificacion, luego se llené la matriz y por
medio de un procedimiento matematico se obtuvo la priorizacion. Se
identific6 como problema principal el indicador Informacién general de

Centros Educativos (Ver anexo 9y 10).

Estimacion y priorizacion del problema

Para la estimacion y priorizacion del problema se empled la matriz
del cuadro logico, en la cual se logro identificar que el problema principal
es la Desactualizacion de base de datos donde se logre la identificacion
facil de todos los aspectos generales de cada centro educativo (como
numero de coédigo, municipio, departamento, nombre del director, datos

estadisticos) y su ubicacion geografica. (Ver anexo 11).
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CAPITULO 2

DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1

Servicio

211

2.1.2

Atencién a los usuarios

Durante el proceso de Ejercicio Profesional Supervisado se
brindé6 atencion a los supervisores, coordinadores técnico
administrativos, directores, docentes, estudiantes y padres de
familia, a través de las solicitudes presentadas y del apoyo de los
profesionales de la unidad de planificacion, se efectué de manera
profesional cada procedimiento y la atencion idonea de acuerdo a

los casos que presentaban.

Redaccion de documentos administrativos

Se redactaron oficios en respuesta a casos y entrega de
documentos; providencias para traslado de documentacion, a la
entidad encargada, para realizar las acciones correspondientes;
actas que evidencian las decisiones, procesos y actividades que se
realizan por parte del personal de UPLAN; certificacion de actas de
la unidad de planificacion, unidad de recursos humanos y de la

unidad juridica.
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2.1.3

Se redactaron dictdmenes para procesos de cambio de
estado en los datos de los centros educativos, se llend el formato
dac-form 01 para la modificacién y cierre de establecimientos.

Ademas certificaciones del presupuesto que se modificé
mensualmente en el POA a través del WEBPOA; formato para la
realizacion de censo de estudiantes en el departamento, hoja de
nombramiento de comisién por parte de la unidad, hoja de
nombramiento oficial solicitada al despacho de la DIDEDUC, hoja

de viéticos solicitada al departamento administrativo.

Se proporcionaron documentos solicitados como codigos de
establecimientos, contrasefas y cédigos de estudiantes. Ello con el
objetivo de realizar la redaccion de documentos para el

cumplimiento de los procesos de manera correcta.

Programacién y ejecucion de POA

Se apoyo en la programacion y ejecucion de presupuesto del
departamento a través de la pagina informatica WEBPOA, luego de
la explicacion de utilizacion por parte del asistente del jefe de la
unidad, las solicitudes y reportes de las oficinas que se encargan
de ejecutar el presupuesto del departamento, todo ello para la
calendarizacion, modificacion y seguimiento de metas fisicas de
productos y la actualizacion financiera (cuadre) de acuerdo a
SICOIN. Se actualizaron los datos del SICOIN, de la ejecucion de
gastos, programacion  cuatrimestral,  seguimiento  fisico
cuatrimestral, reportes programacion de metas de productos y

subproductos y su ejecucién de enero-junio.
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Todo el proceso se realizé a principio y final de cada mes, en
octubre se efectud la carga de datos nueva para el afio siguiente
creado por dependencias departamentales.

Utilizacion de SIRE

Para realizar la estadistica y solucién de casos de directores
de los establecimientos, se utilizaron los sistemas de registros y
controles educativos (de centros educativos y administrativo).

Los directores se presentaron a la oficina de planificacion
para resolver problemas encontrados en los datos del centro
educativo a su cargo, se realizaron los procesos de modificacion de
estudiantes, traslados, cambio de contrasefias, busqueda de
establecimientos, aprobacion de casos, actualizacion de datos,
correcciones en curriculum nacional base, asignacion de docentes,
creacion de secciones, inscripciones, entrega de codigo personal,
todo ello de acuerdo a las solicitudes a través de oficios. También
se realizé aprobacion de casos de modificacion en masa con el fin

de propiciar la actualizacién de los centros educativos.

Creacion y actualizacion de codigos

En la Unidad de Planificacibn se les proporciond a los
usuarios un Dac-form-01, formato necesario para la creacion y
actualizacion de establecimientos. Se debia hacer entrega de un
expediente de acuerdo a la creacion o actualizacion de datos; si
estaba cerrado temporalmente, podrian activar su cédigo,
actualizar un dato que estuviese erréneo; si no hubiesen
estudiantes para el ciclo escolar, los responsables realizaron un

cierre definitivo o temporal.
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2.1.6

2.1.7

Orden en archivos

La accién de archivamiento da cumplimiento a la ley de
archivos escolares (acuerdo gubernativo 3-70). Se reviso, clasifico
y organizé cronolégicamente los documentos de la unidad
necesarios de archivar. Cada proceso que se realizaba requeria
constante revision en el orden de los archivos, como leyes, oficios,

solicitudes, providencias, expedientes.

Se realiz6 también la transcripcién de los procesos que se
efectian en la Unidad de Planificacion para conocer y proporcionar

el documento a los supervisores de los diferentes municipios.

Creacion y actualizacion de bases de datos

Se apoyo a las secciones de determinacion de la demanda
educativa, desarrollo institucional e infraestructura escolar, se
realizo la creacion de bases de datos y actualizacion de las ya

existentes.

Para tener datos reales de la informacion a nivel
departamental. Se trabajaron las siguientes: actualizaciones en la
base de datos de las carreras del nivel medio ciclo diversificado del
sector publico y privado través los expedientes y las resoluciones
de los establecimientos para identificar las que ejercen sin base
legal; actualizacion de datos de la franja de supervisores del
departamento; base de datos de: centros educativos, reporte de

inscripcion, becas por discapacidad, quejas, confrontaciones.

Ademas la creaciéon de base de datos de establecimientos del

area urbana nivel primario, establecimientos que fungen como
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centros de votacion, ambas de todo el departamento, para
procesos de la unidad de infraestructura.

2.1.8 Validacién de cuadros de resultados finales

Luego del proceso de estadistica final, los centros educativos
del departamento, se realiz6 la validacion de cuadros por centro
educativo, grados y secciones, las cuales se efectuaron por

municipio, distrito y centros educativos.

Se apoyo en la validacion de los niveles 41, 42, 43,45 y 46
para aceptar en el sistema los datos presentados por las
autoridades administrativas de los centros educativos y asi

continuar con el proceso de recuperacion o cierre del ciclo escolar.

2.2 Docencia

2.2.1 Induccidon a usuarios

Se dio explicacibn a los supervisores educativos,
coordinadores técnico administrativos, directores, padres de familia
y practicantes, del orden de los procesos, estadisticas, tiempos de
entrega, dudas sobre documentos requeridos, datos de la
institucion y del SIRE, con ello se logré que los procedimientos

realizados no registraran muchos errores.

Por ejemplo en la entrega de expedientes para modificacion y
cierre de centros educativos, se hizo entrega a la unidad

documentos de manera correcta y en los tiempos establecidos.
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2.2.2

2.2.3

De acuerdo a las dudas de usuarios y a las solicitudes
presentadas, se les explico cada uno de los procesos que debian
seguir, los requisitos y los tiempos establecidos para cada caso,
eso fortaleci6 el aprendizaje significativo de toda la comunidad

educativa.

Redaccion de documentos administrativos

Los documentos como oficios, actas, formato de censo de
estudiantes en el departamento; Dac-form-1, fueron explicados a
los directores de los centros educativo para que su elaboracion

fuese la correcto.

Capacitacion estadistica inicial 2015

Se apoyd en la capacitacion de estadistica inicial a los
directores y personal administrativo de nivel medio del municipio de
Coban, se resolvieron dudas sobre la utilizacion del sistema de
registros educativos, y todas las recomendaciones necesarias para

evitar errores en el proceso.

Se capacitd personalizadamente a directores de centros
educativos creados durante el ciclo escolar dos mil quince y que no
asistieron al proceso de capacitacion, con el fin de dar a conocer el
manejo del sistema, todas las recomendaciones respectivas en el
ingreso de datos y la responsabilidad que les corresponde como

directores.
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Solucién de casos en SIRE administrativo

A través de solicitudes de docentes, padres de familia,
estudiantes, directores, supervisores y coordinadores técnicos
administrativos, se realizaron procedimientos en los datos de
estudiantes y solucion de casos de modificacion de los datos de los
centros educativos reportados en la estadistica inicial. Ello para
poder actualizar y confirmar los datos de los establecimientos, se
explicaron los procesos, las responsabilidades que con lleva la
modificaciéon de datos y la legislacion educativa para estos

procesos.

Los usuarios observaron el historial de los centros educativos
y de los estudiantes, para analizar y realizar las acciones
correspondientes, ademas se orienté con dudas sobre acciones de

modificacion, traslado y actualizacion del SIRE.

Capacitacion estadistica final 2015

Se apoyO en capacitaciones de estadistica final en los
municipios de Coban, Senahu, Panzos, la Tinta y Tucurd, se
realizaron hojas de nombramiento de comision y los recursos de
computadora, cafionera, modem, leyes educativas, SIRE para
directores y administrativo. Todo este proceso se llevo a cabo

durante cuatro dias en la zona del Polochic.

Durante la mafiana se realizé la capacitacion y por las tardes
se atendio en los centros educativos municipales (CEM) , los casos
pendientes en el SIRE y dudas de los procesos que se realizan en

la unidad.
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2.2.7 Induccion de leyes

Se asesor6 en el &mbito legal a docentes, padres de familia y
directores, en casos particulares como afectados y responsables
de acciones irresponsables en los procesos educativos.

Durante todo el proceso de EPS se acercaron a la unidad,
supervisores, coordinadores técnicos administrativos, directores,
docentes, padres de familia, estudiantes a solicitar documentos
como base legal para procesos, se le hizo entrega de reglamentos
y leyes como: los acuerdos ministeriales 1 171-2010, 1 258-2015, 1
055-2009, 4025-2012, entre otros.

Ademas se recepcionaron quejas lo cual es manejado por la

unidad de desarrollo Institucional.
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CAPITULO 3

PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1

Servicio

3.1.1 Atencién alos usuarios

TABLA 1
CANTIDAD DE USUARIOS ATENDIDOS

No. Tipo de Usuario Cantidad
Supervisores y/o Coordinadores Técnico

1. . . 31
Administrativos

2. Directores 3 659

3. Docentes 11 254

4, Padres de familia 515

5. Estudiantes 90

Total 15 549

Fuente: Reportes SIRE y archivos UPLAN, noviembre 2015

De acuerdo a reportes del sistema de registros y controles
educativos, bases de datos y archivos de la oficina, durante el
proceso de ejercicio profesional supervisado, los usuarios se
presentaron a la unidad de planificacion, para que se les
solucionaran dudas en procesos que se realizan en la unidad y
problemas o dificultades en los procesos de creacion de
establecimientos, actualizacién de datos de estudiantes, legislacion

educativa vigente y quejas. Se apoy6 en la atencién a los usuarios
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del total de la tabla, aproximadamente un 40%, en su mayoria

directores de los establecimientos.

3.1.2 Redaccién de documentos administrativos

TABLA 2
DOCUMENTOS REDACTADOS POR TIPO Y CANTIDAD

No. Tipo de Documento Cantidad
1. Dictamenes 175
2. Dac-form (Actualizacién de estado Centros 175
Educativos)
3. Oficios 111
4. Providencias 2
5. Actas 4
6. Certificaciones de actas 8
7. Certificacion de presupuesto (POA) 34
8. Hoja de nombramiento de comision (FIN-FOR-04) 9
Total 518

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

Con la redacciéon de dictdmenes y Dac-form se logré orientar
con los procesos de creacion, modificacion en los datos, cambio de
contrasefias de establecimientos; se trasladdé documentacion a
otras oficinas de acuerdo a lo que se solicitd a través de la
realizacion de providencias, constancia de procesos por medio de
la redaccion de actas, se obtuvieron los documentos necesarios a

través del trdmite de comision para los centros educativos.
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3.1.3 Programaciény ejecucion de POA

TABLA 3
FECHAS DE HABILITACION DEL SISTEMA WEB POA

Fechas para Fechas para
calendarizacion, 'S par
e, actualizacion
Mes modificacion y financiera (Cuadre)
seguimiento de metas
b de acuerdo al SICOIN
fisicas de producto
Febrero Del 2 al 6 de marzo Del 2 al 4 de marzo
Marzo Del 10 al 27 de marzo | 4y 5 de abril
Abril Del 10 al 28 de abiril 4y 5 de mayo
Mayo Del 7 al 27 de mayo 1y 2 de junio
Junio Del 5 al 26 de junio 1y 2dejulio
Julio Del 6 al 29 de julio 3y 4 de agosto
Agosto Del 6 al 27 de agosto 1y 2 de septiembre
Septiembre Del 4 al 28 de 1y 2 de octubre
septiembre
Octubre Del 6 al 28 de octubre | 2 al 4 de noviembre
Noviembre Del .6 al 26 de 1y 2 de diciembre
noviembre
Diciembre Del .6 al 26 de 4y 5 de enero
noviembre

Fuente: Circular 17-2015-DIPLAN, noviembre 2015

Se logré dar cumplimiento a la circular 17-2015-DIPLAN, en la
cual se estipulan las fechas de programacion y ejecuciéon de POA
mensual. La Web POA se habilitaba al inicio y final del mes para
realizar los cambios y actualizaciones necesarias, segun el informe
presentado por la unidad financiera de la DIDEDUC. Se realiz6 la
programacion cuatrimestral, el seguimiento fisico, reporte
programacion metas y productos y subproductos de enero a junio.
Ademas en octubre se realiz6 la carga de nuevos datos para

presupuesto 2016.




3.1.4 Utilizacién de SIRE

TABLA 4
CANTIDAD DE CASOS

No. Tipo Traslado | Inscripcion | Modificacién | Agregar
Rechazo 7 77 202 1189
Solucionado 867 8 126 23 449 33733
3. Pendiente 34 0 5 3
Total 908 8 203 23 647 34 925

Fuente: Reportes SIRE, noviembre 2015

En los casos de actualizacion de datos de estudiantes,
modificacion por error en inscripcion, traslados, datos del CNB
erroneo, secciones no creadas o0 creadas de mas, error en
inscripcion de estudiantes, se utiliz6 el SIRE para la corregir,
cuando por el tipo de caso no se lograba realizar el proceso en el
sistema de cada establecimiento, se utilizé el administrativo, con lo

cual se logro la resolucion en su mayoria.

Si la resolucion de los casos no se tuvo al alcance de unidad,
se envio el reporte a DIPLAN central, a la ciudad capital, para su

resolucion.
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3.1.5 Creaciony actualizacion de centros educativos

TABLA 6
CENTROS EDUCATIVOS POR TIPO DE PROCESO

No. Tipo de proceso Cantidad

1. Creacion de Centros Educativos 5

2. Actualizacion de Centros Educativos 30

3. Cierre de Centros Educativos 10
Totales 45

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

Se realizO revisibn de los expedientes, redaccion de
dictamenes para los procesos de creacion y actualizacion de datos,
se logro la creacion de centros educativos en varios municipios del
departamento, ademas con las solicitudes presentadas por los
directores se modificaron datos erréneos en la informacion general
de los establecimientos y el cambio de contrasefia debido al

cambio de director.
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3.1.6 Orden de archivos

TABLA 6
TIPOS DE ARCHIVOS

No. Tipo de Archivo Afos Cantidad

1. Leyes 2002 a 2015 15

2. Informes 2014 - 2015 7

3. Oficios 2014 — 2015 55

4. Dictamenes 2014 - 2015 25

5. Reportes 2014 - 2015 18

6. Providencias 2014 - 2015 8

7. Manuales 2013 a 2015 6
Total 134

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

Los archivos dentro de una institucion son muy importantes
debido a que son evidencia del trabajo que se realiza por parte de
los profesionales de la unidad. Segun la ley de archivos escolares
gue abarca esta entidad por ser parte de la administracion de los
procesos educativos a nivel estadistico, en casos legales e
institucionales y ademas en la administracion del presupuesto del
departamento.

Se ordenaron documentos importantes como informes,
oficios, dicthmenes, reportes, providencias, manuales, leyes entre
otros, esto con el objetivo de mantener en orden toda la
documentacion de la unidad para que la busqueda de archivos sea

mas practica y agil.
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3.2 Docencia

3.2.1 Induccioén de procesos que se realizan en la unidad

TABLA 7
USUARIOS ATENDIDOS SEGUN SECCION DE LA
UNIDAD
No. Tipo de Desarrollo | Determinacion | Infraestruc_
usuario institucional | de la demanda tura
educativa escolar
1. | Supervisores 5 30 6
y CT's
2. Directores 20 200 9
3. Padres de 354 50 48
familia
4, Practicantes 4 3 4
5. Estudiantes 54 45 25
Totales 392 328 92

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

La induccidn a los usuarios de procesos que se realizan en la
unidad, contribuyé a que los procedimientos se realicen de la

manera correcta en los tiempos establecidos.

Los procesos que se realizan en la unidad son de tipo
institucional, por ello se dié informacion general de la DIDEDUC a

personal de otras unidades y practicantes.

Se especifico el area de trabajo de cada seccion de la unidad
de planificacion de la siguiente manera: la unidad de la
determinacién de la demanda educativa se encarga de todo el

proceso educativo en el departamento en cuanto a centros
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educativos, estudiantes y puestos docentes; la unidad de
infraestructura que se encarga de analizar y controlar la situacion
fisica de los centros educativos y la unidad de planificacion en
general que se encarga de administrar en la pagina informatica e

WEBPOA, todo lo concerniente al presupuesto del departamento.

3.2.2 Redaccién de documentos administrativos

TABLA 8
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REDACTADOS

No. Tipo de documento Cantidad
1. Actas 15
2. Dac form 20
3. Oficios 35
Totales 70

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

Se explicd a algunos directores como se redacta un oficio, el

llenado de un Dac- form-01 y actas.

La actividad contribuy6é a realizar de la manera correcta y
debido a ello conocieran la redaccion adecuada de estos
documentos administrativos, ademas que los procesos se

realizaran de acuerdo a las instrucciones dadas.



3.2.3 Capacitacion estadistica inicial 2015

TABLA 9
CENTROS EDUCATIVOS CAPACITADOS POR
NIVEL
No. Nivel No. de centros
educativos

1. Primaria 1
2. Pre-primaria 1
3. Ciclo basico 11
4, Ciclo diversificado 11

Total 24

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

Debido a la creacion de establecimientos posterior al proceso
de capacitaciones de estadistica inicial se instruyo
personalizadamente sobre la utilizacion del Sistema de Registros
Educativos. Lo cual fomenté el cumplimiento del proceso de
estadistica inicial en los tres centros educativos capacitados,
quienes cumplieron con las recomendaciones dadas y de esa
manera se evitaron errores, ello evidencié que se comprende mejor
si la explicacion es individualizada y si el proceso se esta
realizando en el momento surgen dudas que pueden solucionadas

simultaneamente.

Ademas se apoyo en la capacitacion de estadistica inicial a
los directores y secretarias de aproximadamente 24 centros
educativos del nivel medio del municipio de Coban. Se logro el
ingreso de datos de la estadistica inicial, pero a pesar de las dudas
gue se resolvieron en el proceso, existieron errores que se

resolvieron durante todo el afio.
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3.2.4 Solucién de casos en SIRE

TABLA 10
TIPOS DE CASOS RESUELTOS

No. Tipo Traslado | Inscripcién | Modificacion | Agregar
1. Rechazo 7 77 202 1189
2. Solucionado 867 8126 23449 33733
3. Pendiente 34 0 5 3
Totales 908 8 203 23 647 34 925

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

Se solucionaron casos de inscripcion, traslado, modificacion

de datos, error en CNB, secciones creadas, modificacion del

historial de estudiantes,

Ello contribuyé a tener informacion veraz y actualizada de los

datos estadisticos de los centros educativos y evitar dificultades en

un futuro tanto para el estudiante como para el director. Segun el

acuerdo ministerial 1258-2016 existen sanciones administrativas

por datos erréneos reportados en el sistema y ademas afecta los

documentos de los estudiantes.
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3.2.5Capacitacion estadistica final 2015

TABLA 11
CENTROS EDUCATIVOS CAPACITADOS SEGUN NIVEL

No. | Municipios Niveles No. de cédigos de

centros educativos
1. Coban 45-46 22
2. Senahu 41 -42- 43 -45- 46 148
3. Tucuru 41 -42- 43 -45- 46 84
4, Panzos 41 -42- 43 -45-44- 46 99
5. La Tinta 41 -42- 43 -45- 46 45
Total 398

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

Se apoyo en el proceso de capacitacion de estadistica final a
los profesionales encargados de la administracion de la UPLAN, en
los municipios de Coban, Senahu, Panzos, la Tinta y Tucurd, esto
fortalecié el proceso para actualizacion de datos y la utilizacion

adecuada de la herramienta informatica.

Se logré capacitar a trecientos noventa y ocho centros
educativos de seiscientos cuarenta y ocho con los que cuenta el
departamento, ademas se resolvieron en las supervisiones de cada

municipio 200 casos aproximadamente.
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3.2.6 Leyes educativas

TABLA 11

CANTIDAD DE LEYES EDUCATIVAS APLICADAS

No. Leyes Educativas Cantidad de veces
1. Ley No. 12-99 23
2. A.M. No. 1 171-2010 20
3. A.M. No. 1 258-2015 48
4. A.M. No. 1 055-2009 34
5. A.M. No. 4 025-2012 10
6. | A.G. No. 036-2015 18
7. | A.G. No. 52-2015 8
8. Decreto No. 1 748 32
Total 191

Fuente: Archivos UPLAN, noviembre 2015

Los directores, padres de familia y estudiantes fueron

orientados de la base legal para los procesos educativos y casos

de incumplimiento de la ley, la importancia de la actividad fue

apoyar en la resolucion de conflictos y dudas.

De la ley que se dio induccion periédicamente fue el Acuerdo

Ministerial 1 258, la cual trata de las bases del Sistema Registros

Educativos, proceso implementado recientemente y del cual parte

para el historial de los centros educativos de una manera agil y

ordenada.
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CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo

Actualizacién de la georreferencia de centros educativos en todos
los niveles educativos del departamento de Alta Verapaz.

Introduccion

La Unidad de Planificacion de la Direccion Departamental de
Educacion es ente administrativo de los procesos de planificacion que
abarca todo el departamento, en la cual se verifica el ambito de desarrollo
institucional, infraestructura escolar y determinacion de la demanda

educativa.

Realiza procesos de planificacion los cuales deben ser ejecutados
de una manera organizada y Optima, se atiende a supervisores
educativos, coordinadores técnico administrativos, directores, docentes,
estudiantes, padres de familia, para la realizacién de diferentes procesos

de interés administrativo.

El proceso de investigacion en UPLAN abarca los ambitos de
desarrollo institucional, infraestructura escolar y determinacion de la
demanda educativa, debido a que se enfoca en la ubicacion geografica de
los datos generales y estadisticos de los establecimientos del

departamento de Alta Verapaz.
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4.3

4.4

4.5

El proceso se llevo a cabo mediante la investigacion constante de
informacion de centros educativos, de programas informéticos y base de
datos para la ubicacion geogréfica satelital con datos generales y

estadisticos de los establecimientos del departamento.

Planteamiento del problema

¢Por qué es importante la actualizacion de datos georreferenciados
de los centros educativos de todos los niveles educativos del
departamento de Alta Verapaz?

Justificacion

De acuerdo a los datos obtenidos en el diagnostico institucional, en
el marco de las responsabilidades del ejercicio profesional supervisado,
para que los procesos de la unidad de planificacién se realicen de una
manera practica y de calidad en el ambito institucional, infraestructura
escolar y determinacion de la demanda educativa; se considerd prioritario
investigar la importancia de la actualizacion de la base de datos
georreferenciada, de informacion general de los centros educativos del
municipio de Coban para la ubicacion satelital de los centros educativos.
Los resultados fueron de utilidad para ubicar satelitalmente los centros

educativos, conocer las vias de acceso y promover la supervision.

Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Actualizar la georreferencia e informacion de los centros

educativos mediante una base de datos y un programa informatico
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a través de coordenadas, para su localizacion geografica de

manera concisa y agil.

4.5.2 Objetivos especificos

Identificar los datos generales de los centros educativos de
municipio de Coban, mediante informacién consultada en el area de
la determinacion de la demanda educativa de la DIDEDUC de Alta

Verapaz, para la obtencién de una base de datos.

Identificar los centros educativos que estan desactualizados, a
través de base de datos georreferenciada del departamento, para la
deteccion de los faltantes en la base de datos.

Consultar como se utiliza el programa google earth, a través de
entrevistas, manuales, libros, para buscar la manera de ingresar los

datos de los centros educativos faltantes.

Obtener los datos de las coordenadas de los centros
educativos mediante un proceso de compilacién, para la

identificacion y actualizacion de datos en un programa informatico.

Registrar georreferencialmente los datos institucionales de los
centros educativos a través del programa informatico google earth,
para la actualizacion de la base de datos de la unidad de
planificacion de la DIDEDUC.

Presentar la base de datos y archivo kmz a través del uso del
programa informatico google earth para la actualizacion constante

de datos georreferenciados.
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4.6

Marco tedérico

La Unidad de Planificacibn se agencia de sistemas informaticos
como WEB POA, SICOIN, SIGES, SIRE, Portal del MINEDUC y Google
Earth; estos sistemas son utilizados por profesionales de la unidad, para

poder servir con calidad a los usuarios.

Los sistemas WEB POA, SIGES Y SICOIN son utilizados para
realizar modificaciones, reportes, seguimientos y administracion del
presupuesto educativo del departamento; el SIRE es utilizado para los
datos de registros educativos de los establecimientos: y el sistema Google
Earth es utilizado para la ubicacion georreferenciada de los centros

educativos.

4.6.1 Lageorreferenciacion

Es la técnica de posicionamiento espacial de una
entidad en localizacién geografica Unica y bien definida en un
sistema de coordenadas y datos especificos. Es una
operacion habitual dentro de los Sistemas de Informacién
Geografica (SIG) tanto para objetos raster (imagenes de
mapa de pixeles) como para objetos vectoriales (puntos,
lineas, poli lineas y poligonos que representan objetos

fisicos).

La georreferenciacion es un aspecto fundamental en el
analisis de datos geospaciales, pues es la base para la
correcta localizacion de la informacion de mapa vy, por ende,

de la adecuada fusion y comparacion de datos procedentes
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de diferentes sensores en diferentes localizaciones espaciales

y temporales.

El sistema de mapas

Los sistemas de coordenadas pueden desglosarse en

dos grandes grupos:

Sistemas de coordenadas geograficas, si la entidad es
descrita en términos de coordenadas latitud-longitud asociada
a un datum geodésico especifico.

Sistemas de coordenadas proyectadas, si son
coordenadas referidas a un plano en el cual se ha proyectado
parte de la superficie terrestre modelada con un datum. Dado
gue no es posible una proyeccion sin distorsion entre una
superficie elipsoidal y un plano, estos sistemas de
coordenadas se restringen a regiones suficientemente

pequefias para minimizar estos efectos.

Métodos de georeferenciacion

La georeferenciacion orbital, en la que se modelan las
fuentes de error geométrico conocidas (la curvatura terrestre, la
distorsion panoramica, la rotacion terrestre, etc.) y se aplican
transformaciones inversas que corrijan estos errores
intrinsecos y sistematicos de forma automatizada. Tiene la
principal ventaja de que no necesita intervenciéon humana una
vez que es implementado, pero puede dar lugar a grandes

errores en las coordenadas de las imagenes de satélite si su



sistema de posicionamiento no tiene la suficiente precision
(problema que ha disminuido con la llegada de los sistemas de

navegacion modernos).

4.6.4 Aplicaciones con herramientas de georeferrenciacion

Existen diferentes aplicaciones, tanto comerciales como
libres, especialmente en el &mbito de las herramientas SIG,
para la georreferenciacion por puntos de control o para la
transformacion de datos entre sistemas de coordenadas. Entre
las aplicaciones comerciales se encuentran ArcMap, ENVI,
ERDAS Imagine, PClI Geomatics oTNTmips. Dentro de las
librerias libres, la fundacion OSGeo mantiene de forma activa
GDAL/OGR, que contiene un gran numero de funciones
geospaciales para la reproyeccion y remuestreado de vectores
e imagenes raster, también cuenta con una funcion de
mapeado inicial de imagenes raster a partir de su matriz de
coordenadas,aunque la validez de sus resultados se encuentra

en discusion.

En la dltima década el propio concepto de
georreferenciacion se ha difundido mas alla del ambito
cientifico-tecnologico gracias a herramientas como Google
Earth, cuya facilidad de uso ha extendido y democratizado el
tratamiento de informacién de mapa fuera del ambito técnico
existente hasta ahora, con ciertas limitaciones (por ejemplo,
Google Earth solamente admite informacion en coordenadas

geogréficas latitud-longitud en el datum WGS84).6

Shttp://es.wikipedia.org/wiki/Georreferenciaci%C3%B3n (mayo de 2015)
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4.6.6 Google Earth

Es un programa informatico que muestra un globo virtual
gue permite visualizar multiple cartografia, con base en la

fotografia satelital.

El programa fue creado bajo el nombre de EarthViewer
3D por la compafiia Keyhole Inc, financiada por la Agencia
Central de Inteligencia. La compafiia fue comprada por
Google en 2004 absorbiendo la aplicacion.

El mapa de Google Earth esta compuesto por una
superposicion de imagenes obtenidas por imagenes
satelitales, fotografias aéreas, informacién geografica
proveniente de modelos de datos SIG de todo el mundo y
modelos creados por computadora. ElI programa esta
disponible en varias licencias, pero la version gratuita es la
mas popular, disponible para dispositivos moviles, tabletas y

computadoras personales.

La primera version de Google Earth fue lanzada en 2005
y actualmente esta disponible en PC para Windows, Mac y
Linux. Google Earth también esta disponible como plugin para
visualizarse desde el navegador web. En 2013 Google Earth
se habia convertido en el programa mas popular para

visualizar cartografia, con mas de mil millones de descargas.’

"http://es.wikipedia.org/wiki/Google_Earth (mayo de 2015)
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4.7 Marco referencial

La ubicacion espacial fue en el territorio del departamento de Alta
Verapaz durante los meses de mayo a agosto.

Los antecedentes de ubicacibn geografica de los centros
educativos fue una base de datos referenciada desde hace varios afios,
realizada por un ingeniero y un licenciado laborantes en la DIDEDUC,
luego de observar, estudiar y analizar la necesidad de ubicar
geogréaficamente debido a que en ocasiones las supervisiones y personal
de la DIDEDUC, no lograron conocer los establecimientos educativos y
las visitas se dificultaban por la falta de ubicacion; se procedido a
consolidar esta informacion en un programa informatico que contribuy6 a
la localizacion a través de coordenadas, el programa elegido fué google
earth.

Segun informacién consultada al encargado de la demanda
educativa actual portador de esta base de datos, informé que fue por la
complejidad en su utilizacion y a la vez por la localizacion a traves de

coordenadas, el hecho que no se haya actualizado el archivo.

Los datos de las coordenadas y los datos de los establecimientos
educativos han sido ingresados en el sistema a través de la base de datos
de todo el departamento, debido a que se han creado y cerrado centros
educativos la informacion se encuentra desactualizada es por ello que la
investigacion se enfoca a contribuir en este aspecto de la institucion, en el

proceso de investigacion se delimita a departamento en el sector publico.

Otro aspecto de referenciacidbn que contribuird en este proceso
sera en principio la unidad de planificacion a través de entrevistas del

manejo del sistema informatico google earth, y obtencion de la base de
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datos que se tiene; en el SIRE se encuentra toda la informacion general y
estadistica de los centros educativos del departamento, informacion
encontrada en la ficha escolar; y un manual google eart para los procesos

arealizar.

Metodologia

4.8.1 Método

El método a utilizar sera el exploratorio para recopilacion y
seleccion de informacion y asi determinar la importancia de la
actualizacion la informacion de la base de datos. El aspecto participativo
fomentara en que el personal de la Unidad conozcan a fondo la utilizacion
del sistema y a través de ello puedan el fortalecimiento del aspecto en

todos los municipios del departamento.

Para ello se divulgara la informacion inicialmente se realizaran
entrevistas, se digitalizara la informacion y la presentacion de los

procesos que se aplicaron.

Es descriptiva porque delimita el area geografica para llegar a
conclusiones; y en parte sera explicativa: se encarga de identificar el
porqué de la carencia de datos georrefenciados de los centros educativos
de todos los niveles en el departamento de Alta Verapaz, mediante el
establecimiento de relaciones causa-efecto, también no solo persigue
describir o acercarse a un problema, sino que intenta encontrar las

causas del mismo y minimizar el problema.
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4.8.2 Tipo de investigacion

La investigacion a realizar de acuerdo a la necesidad
priorizada de actualizar los datos georreferenciados de los centros
educativos del municipio de Coban es de modalidad cuantitativa,
de categoria no experimental y tipo descriptiva.

4.8.3 Categorias

Se analizaron ocho categorias: informacion local, informacion
de trdmites administrativos, manual de funciones, sistematizacion,
espacio fisico, informacion general de los centros educativos,
calidad en servicios, puestos politicos.

Al realizar la interrelacion se identifico a la informacion
general de centros educativos como de influencia alta, derivado de
la desactualizacion de la base de datos donde se identifiquen
facilmente todos los aspectos generales de cada centro educativo y

su ubicacion geogréfica.

49 Variables

Variable independiente: Actualizar la georreferencia e informacion

de los centros educativos.

Variables dependientes: Para localizaciéon geografica de manera
concisa y agil.

Mediante una base de datos y un programa informatico.
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4.9.1 Definicién conceptual

TABLA 12

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Objetivo Variables Conceptualiza | Indicador Operaciona
cion lizaciéon
Georeferencia | Localizacién | Encuesta
Actualizar la | Actualizar la geogréfica
georeferenci | georeferencia | Centros Eficiencia
a e | e informacion | Educativos Actualizacion
informacion | de los Ficha
de los | centros Localizacién Centros
centros educativos geogréfica Educativos
educativos V.I.
V.I. mediante Base de datos
una base de | Para una
datos y un | puntual Programa
programa localizacion Informatico
informatico a | geografica.
través de | V.D
coordenadas
, para__una | Mediante una
puntual base de
localizacion | datos y un
geogréfica. programa
informatico.
V. D.

4.9.2 Definicion operacional (Matriz l6gica)

En conformidad con el objetivo de investigacion se analizaron

las variables a través de las respuestas a las encuestas que se

realizaron. La encuesta fue estructurada con preguntas y escala de

likert, lo cual permitié el conocimiento de informacion del tema de

georreferencia en el

municipio. El

supervisores y personal de la UPLAN.

cual fue aplicado a los
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Los resultados obtenidos fueron analizados y presentados de
manera descriptiva, a través de graficas de barras. Lo cual dio a
conocer la importancia de la problematica priorizada.

4.10 Disefo de lainvestigacién

El disefio de la investigacion es no experimental con la informacion
recabada en la unidad, a través de las coordenadas e informacion
general de los centros educativos, entrevistas y la proporcién de la base
de datos de la para luego digitalizarlo en un programa informético en
donde sera georreferenciado.

4.11 Sujetos
En la investigacion a realizar que es no experimentales se realizara
una encuesta al personal de DIPLAN, supervisores y coordinadores
técnico administrativos del municipio de Coban.

4.11.1 Universo

Personal que labora en DIPLAN, supervisores vy

coordinadores técnico administrativos del municipio de Coban
4.11.2 Muestra
La muestra equivale al 90 por ciento de la poblacion universo,
debido a que se aplicé la encuesta a los supervisores de los

cuales solamente uno no respondio.

El personal de UPLAN, fue encuestado en un 100%
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4.11.3 Ambitos de estudio

a. Temporal: El proceso comprende los meses de agosto a

septiembre.

b. Geografico: El desarrollo de la investigacion fue aplicada en el

municipio de Coban, departamento de Alta Verapaz.

c. Institucional: UPLAN, DIDEDUC Alta Verapaz.

d. Personal: Trabajadores de DIPLAN y Supervisores del

municipio de Coban.

e. Tematica: ElI tema del proceso de investigacion es la

georreferenciacion en los centros educativos.

Instrumentos

Encuesta

Andlisis e interpretacion de datos y resultados de la investigacion

Para el andlisis de la entrevista se utilizara la escala de likert

identificando el nivel de significacion que se ha adoptado de acuerdo a

los resultados obtenidos.
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4.12.1 Encuesta a profesionales de UPLAN

GRAFICA 1
FRECUENCIA DE VISITAS A CENTROS EDUCATIVOS
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.

Se encuesto a siete profesionales de la Unidad de Planificacion para
obtener informacion sobre la frecuencia de visitas a los centros educativos
del departamento a lo cual a respondieron que dentro de su ambito
laboral no es indispensable la supervision de a los establecimientos
debido a que el trabajo que se realiza es mayormente administrativo, pero
aun asi algunas veces y muy pocas veces se supervisan de acuerdo a los
procesos que se necesitan realizar.

Por ejemplo debido al afio electoral a la Unidad de Infraestructura se
le comisiondé la tarea de supervisar los centros educativos para
votaciones, y debido a ello se realiz6 la visita a los centros educativos y la

determinacién de las condiciones en las que se encuentran.
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GRAFICA 2
IDENTIFICACION DE LA UBICACION DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Debido a que los trabajadores de la Unidad de Planificacion son de
origen de varios municipios, por la experiencia de seis afios en sus
puestos, a la visita de municipios por estadistica inicial y final, y a otros
procesos que se realizan en la unidad, se ha logrado conocer varios
centros educativos de los aproximadamente de tres mil ochocientos seis,
gue existen en el departamento, ello ha promovido que se algunas veces
se pueda orientar a supervisores, padres de familia, directores y docentes

gue por diferentes razones necesitan visitarlos.
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GRAFICA 3
SOLICITUD DE INFORMACION DE UBICACION DE
CENTROS EDUCATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Los laborantes de la unidad indican que frecuentemente y algunas
veces les han solicitado informacion de la ubicacion geogréafica de los
centros educativos, durante una entrevista en el proceso de investigacion
exponen que en su mayoria son directores y docentes quienes solicitan,
este proceso se da mayoritariamente cuando se contrata a nuevo
personal. En algunas ocasiones se hace necesario consultar con otras

personas debido al desconocimiento de la ubicacién del centro educativo.
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GRAFICA 4
ACTUALIZAR INFORMACION DE SISTEMA INFORMATICO
DE CENTROS EDUCATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

En su mayoria el personal de la unidad de planificacion considera
importante la actualizacion constante de la base de datos de los centros
educativos georreferenciados, para incluir en los datos generales la
informacion prioritaria como estadisticas, nombre del director, codigos

entre otros.



GRAFICA 5
EXISTENCIA DE SISTEMA SATELITAL DE UBICACION
GEOGRAFICA ACTUALIZADA
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

De las siete personas encuestadas, el 100% considera estar muy
de acuerdo y de acuerdo en la actualizacion la informacion de centros
educativos del departamento. Cabe destacar que se cuenta con una base
de datos creada desde hace seis afios, los datos estan erréneos por el
cambio de coordenadas, ademas algunos centros educativos han

cambiado informacién y ubicacion.
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4.12.2 Encuesta a supervisores

GRAFICA 6
FRECUENCIA DE VISITAS A CENTROS EDUCATIVOS
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015.

Los supervisores de los diferentes distritos del municipio de
Coban, realizan visitas constantemente, en la encuesta realizada
informaron que tres de ellos siempre visitan los centros educativos a su
cargo mientras que uno muy sinceramente respondié que algunas veces.
Esto hace notar que conocen en su mayoria a los centros educativos a su

cargo.
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GRAFICA 7
IDENTIFICACION DE LA UBICACION DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Se encuestd a los supervisores y Coordinadores Técnico
Administrativos del municipio de Coban, de los sectores publico y privado.
Los cuales responden que conocen la ubicacion de los centros educativos
debido a las visitas que realizan. El 50% de los encuestados responden

gue casi siempre visitan.
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GRAFICA 8
SOLICITUD DE INFORMACION DE UBICACION DE
CENTROS EDUCATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Las personas encuestadas informan que frecuentemente les
solicitan la ubicacibn de os centros educativos, por programas,
actividades, desconocimiento del lugar de docentes nuevos, por
informacion de técnicos de apoyo. Es importante el conocimiento de los
centros educativos porque alli se ve la importancia de la comunidad
educativa en los procesos de calidad en los servicios que se le dan a los

estudiantes del municipio.
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GRAFICA 9
CONTAR CON SISTEMA INFORMATICO CON
INFORMACION GEOREFERENCIADA ACTUALIZADA
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

La mayoria de los supervisores y coordinadores técnico
administrativos consideran necesario contar con el sistema informatico de
informacion georreferenciada de los centros educativos actualizada,
debido a la labor que ejercen dentro del Ministerio de Educacion también
a las responsabilidades de monitoreo en los centros educativos que les

corresponden.



EXISTENCIA DE SISTEMA SATELITAL DE UBICACION

GRAFICA 10

GEOGRAFICA ACTUALIZADA
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.
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La existencia de la base de datos es importante para la

comunidad educativa, ello favorece la supervision constante, tener a la

mano la informacion general de los centros educativos y guiar a quienes

necesiten tales datos. Por ello todos los encuestados respondieron estar

de acuerdo en el proceso.
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CONCLUSIONES

Se fortalecio la planificacion educativa departamental en las secciones de
desarrollo institucional, determinacion de la demanda educativa e infraestructura
escolar con la aplicacion de procesos técnico administrativos como: redaccion
de documentos para uso interno, programacion y ejecucion del plan operativo
anual, manejo del sistema de registros educativos, capacitaciones de estadistica
inicial y final, atencidn e inducciones a usuarios, recepcion de quejas para luego

ser ingresadas en el sistema de quejas de la DIDEDUC.

A través de la atencion personalizada a los usuarios se efectuaron
actividades de servicio como: casos de SIRE, apertura y cierre de centros
educativos, administracion del POA y bases de datos, lo cual permiti6 mejorar
los procesos en el desarrollo institucional, determinacion de la demanda

educativa e infraestructura escolar.

Mediante las capacitaciones de estadistica inicial y final se orientd a
coordinadores técnico administrativos, supervisores educativos y directores lo
gue permitié la actualizacion total de los datos de los centros educativos en el

sistema de registros educativos.

Se determinaron varias debilidades y en apoyo a la necesidad priorizada,
se genero la propuesta de actualizacion de los datos de los centros educativos
en una base de datos para que todos los centros educativos del departamento

estén georreferenciados
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Mediante una base de datos, un programa informatico y coordenadas, se
actualizé en un 90% la georreferencia e informacion de los centros educativos
con lo cual se cred un archivo KMZ que permite observar satelitalmente la
ubicacion geografica de los centros educativos del departamento de Alta

Verapaz.
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RECOMENDACIONES

Que se ejecuten los procesos de acuerdo a la administracion efectiva en

las distintas funciones que la unidad de planificacion realiza.

Capacitar periodicamente al personal administrativo de los centros
educativos para que se obtenga la informacion de los procesos que se realizan
en la unidad de planificacion, ello contribuird a que se realicen adecuadamente y

evitar la afluencia de personas por los mismos casos en la unidad.

Monitoreo contantemente la actualizacion de los datos de los centros
educativos del departamento en el sistema de registros educativos

administrativo.

Que se realicen evaluaciones periddicas para minimizar debilidades en la

unidad de préctica.

El personal de la Unidad de Planificacion de la DIDEDUC actualice
constantemente la base de datos de centros educativos, realizada en respuesta

a las necesidades priorizada, para que aumenten las fortalezas de la institucion.
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IMAGEN 1
COORDENADAS DE COBAN

Introducir Poblacion o coordenadas

(ej. Coban 15.48333,-90.36667)
‘coban | Buscar

Coordenadas del sitio donde pone el raton 2
15.497355780455425, -90.37739753723145

L) -
coban

Coban, Guatemala

(15.4848166, -90.3626764)

23
Coban /\ -

Fuente: www.verfotosde.org/guatemala/coordenadas-decoban-274/html, afio 2015

IMAGEN 2 )
CROQUIS DE LA INSTITUCION

m
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" Fuente: Investlga0|on de campo, afio 2015



IMAGEN 3

ORGANIGRAMA DE UPLAN

Unidad de Planificacion
Lic. Alfredo Antonio Cin Bol
Asiste: Lic, Amildo Alejandro Alvarado

Unidad de Determinaciande la Demanda

Lic, Héctor Arcadio Delgado
Asiste: T.U. Cristalnes Paau

Unidad de Desarrallo Institucional

Lic. Armando Vaidez Juarez

(Enlace Sistema de Quejas)

Unidad de Infraestructura Escolar

Arg, Marco Tulio Gonzalez
T, Gabriela Barahona

Fuente: Investigacién de Campo, Afio 2015
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FUNCIONES DE LOS TRABAJADORES DE UPLAN

y segun el manual le corresponden las siguientes funciones:

a.

Ejecutar la gestién administrativa (desde su planificacion
hasta su control) de la Unidad de Planificacion de la
Departamental Asignada.

Coordinar con el enlace de la DIPLAN la calendarizacion de
modificacién y seguimiento del plan operativo anual y el
cumplimiento del mismo.

Coordinar con las unidades de la DIDEDUC sobre la
elaboracion del Plan Operativo Anual, asesorando en su
elaboracion, (incluyendo metas, indicadores, obijetivos,
politicas educativas, planes, etc.) y dando seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Monitorear el desarrollo y dar seguimiento al cumplimiento
de metas, indicadores, objetivos, politicas educativas,
planes, etc.

Mantener actualizado los resultados de indicadores y datos
estadisticos, a nivel municipal como departamental.
Asesorar al Director Departamental en la formulacién de
objetivos de desarrollo educativo y criterios técnicos que
regulen y eficiente la presentacion de servicios.

Coordinar los procesos de inversion en educacion que se
realizan en la Departamental asegurando que los recursos
otorgados sean utilizados eficientemente.

Atender solicitudes y gestiones que se presentan por parte
de las comunidades y publico en general.

Elaborar, analizar y presentar los informes que le sean
requeridos.

Coordinar y dar seguimiento a la unidad de cobertura
educativa y de infraestructura escolar, a fin de que las
funciones sean realizadas en concordancia con las politicas
establecidas para el efecto.

Formular, dar seguimiento y evaluar las politicas educativas,
promoviendo la calidad, equidad y cobertura de la
presentacion del servicio educativo a nivel departamental
Coordinar la Comision de Estadistica de la Direccion
Departamental de Educacion.

Participar en la unidad técnica departamental del CODEDE
(por delegacion del Director Departamental), asesorando al
Director Departamental.

Realizar estudios sobre variables educativas, con la
finalidad de implementar acciones que contribuyan al
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logro de los objetivos estratégicos del MINEDUC en el

0.

departamento.

Apoyar y supervisar el seguimiento de las actividades de las
competencias de coordinaciones de Demanda Educativa,
Infraestructura y Fortalecimiento Institucional.

Monitorear, evaluar, registrar, dar seguimiento a las metas
contenidas en el POA.

Apoyar, supervisar y asesorar los eventos de recolecciéon de
inscripcion escolar, estadistica inicial y estadistica final y
otros eventos puntuales de estudios de determinacion de la
demanda y del proceso de codificacion personal.

Participar en reuniones o talleres de capacitacion que sean
convocados por la DIPLAN.

Elaborar la memoria de labores de la Direccion
Departamental de Educacion.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior
inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del
puesto y para las cuales la persona posea la competencia y
cumpla con los requisitos legales.®

El Asistente de planificacion educativa tiene como jefe inmediato al jefe
de planificacion educativa y sus funciones son:

a.

b.

Qo

Asistir al coordinador del Departamento en las actividades
de planificacion educativa.

Asistir los procesos destinado a codigos de asignacion de
personal para que el sistema del MINEDUC permanezca
actualizados, con respecto a los establecimientos del nivel
medio y diversificado.

Recibir boletas de procesos estadisticos.

Asesorar a los docentes en problemas de procesos de
cbdigos personales.

Participar en actividades técnicas y administrativas de la
unidad.

Asistir y apoyar programas en el formulario de planes
departamentales.

Asistir al planificador educativo en la realizacién del plan
operativo anual.

Realizar documentacion (oficios, cartas, resoluciones,
consolidaciones, etc.) para el desarrollo de la tarea
administrativa de la unidad.

Asistir capacitaciones de las diferentes Direcciones del

Ministerio de Educacion para la Gestion publica. °

8 Ministerio de Educacién, Manual de Funciones, organizacion y puestos de las Direcciénes
Departamentales de Educacién (Guatemala: MINEDUC, 2011) pag. 45

% |bid. pag 47



IMAGEN 5
PLANTA ACOTADA DE LA INSTITUCION
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Fuente: Investigacion de Campo, Afio 2015

Recepcion

Gestion y Dasamrollo de personal

Planificacidn

Reclutamiento y Seleccion de personal

Recursas Humanos

Departamento administrativo y Comunicacion Social
oficina Juridica

Despacho Departamental

Informatica

subdireccidn administrativa y financisra

10. Departamento finandero
11 Junta calificadora de personal

IMAGEN 6
PLANTA AMUEBLADA
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Fuente: Investigacion de Campo, Afio 2015
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CUADRO DE ANALISIS Y PRIORIZACION DE PROBLEMAS

Interrelacién de variables

INFORMACION LOCAL
Falta de informacion geogréafica actualizada del municipio. Bajo

INFORMACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Bajo
Desconocimientos de proceso de requisitos para tramites que se
realizan en la unidad.

Poca lectura de leyes

MANUAL DE FUNCIONES baja
Poca supervision en la verificacion de las obligaciones

SISTEMATIZACION bajo
Deficiente informacion de procesos administrativos, los directores y
supervisores no conocen la legislacién educativa, ni los procesos
administrativos.

Desconocimiento de obligaciones de los docentes referentes a
practicas pedagogicas.

ESPACIO FISICO Bajo
Reducido espacio fisico en las oficinas de la DIDEDUC, principalmente
en la unidad de planificacién lo que provoca aglomeracion de
usuarios.

INFORMACION GENERAL DE CENTROS EDUCATIVOS Alta
Desactulizacion de base de datos donde se identifiquen facilmente
todos los aspectos generales de cada centro educativo y su ubicacion
geografica.

CALIDAD EN SERVICIOS Bajo
El servicio a usuarios en algunas ocasiones es afectado por la
atencion hacia los usuarios. Manejo inadecuado de la legislacion
educativa

PUESTOS POLITICOS baja
No se cumplen con requisitos del puesto por que los puestos son
dados segun voluntad politica
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A [B [c [pb [E [F [ [H]TA
A X 2| 2] 1 2 1] 2] of10
B [ 3[X 2| 2| 2] 2| 1] of12
c | of ofx o o 2] 1] of 3
D | 3] 1] 3[X 2| 2| 2] of13
E [ 2] 2] 2| 2[x 2| 3] of13
F 1l 1] 2] 2] 1[x 3] o[ 10
G | 2| 1| 2 3] o 2[x | o]0
H| 3] 3] 2 2] o 2] 2[x [14
TP| 14| 10| 15| 12| 7| 13| 14| 0]X
P [149] 132 45|MB8| 91|130[140| of----

ANALISIS SISTEMICO

Este analisis y sus resultados quedan referidos en la matriz que aparece a
continuacion.

TA: total activo

TP: total pasivo

ID: intervencion directa

P: producto (resultado de multiplicar el TA por el TP: sirve para identificar con el
mayor producto la variable mas critica)

ESTIMACION DE PRIORIDADES

1 2 3 4 5 6 7 8
218 |zg|B30% |38, |uv

s_ U‘)\_Lu \_D U‘)
N IGal¥olgEeEg |[6a]Q0|2Y 80
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H o2 Fw|lo-Z |0ZRw|g5/20
oL SIS (@ ww <52 @
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PONDERACION DE VARIABLES

18

17

16

15 C A

14 G

13 F

12 D
11

10 B
9

8

7 E
6

5

4

3

2

1

0(1|2(3|4[(5|6[5|6|7 8|9 10|11(12|13|14|15(16|17 (18

Estimacion de priorizacion de los problemas

Con base a la matriz de priorizacion de problemas, se describe a continuacion

del problema priorizado, sus carencias y opciones de solucion.

Factores que los producen
(carencias)

Opciones de solucion (proyecto)

Desactualizacion de base de datos
donde se identifiguen facilmente
todos los aspectos generales de cada
centro educativo y su ubicacion
geografica.

Investigacion de los datos de los
establecimientos y actualizacion de
una base de datos de Georeferencia
de Establecimientos.

Actualizacion de las coordenadas de

Falta de informacion geografica | lugares donde existen centros
actualizada del municipio educativos.
Desconocimientos de proceso de | Manual de todos los procesos

requisitos para tramites que se
realizan en la unidad. Poca lectura de
leyes

administrativos.
Capacitacion de presentacion de
manual.

El servicio a usuarios en algunas
ocasiones es afectado por la atencion
hacia los usuarios. Manejo
inadecuado de la legislacion
educativa

Atencion a las funciones que le
corresponden a cada empleado.




IMAGEN 7
FECHAS DE PROGRAMACION Y EJECUCION DEL POA 2015

AR
é.{&}gg

CIRCULAR 17-2015-DIFLAN- S

| PARA: | DIRECTORES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION ¥ PLANIFIC ADORES |

i  MINISTERIO DE EDUCACION _?
[
! — . M=
DE  licda Lorena Morales i el LA
| Directore en funciones peEhE ]
] Direccidn de Planficacién Edueativa -IHF‘LAH- ;-@P*J-:-'zaﬂm.ﬂ |
| S o |
A el H
Ucenclado Afiredo G. Garcia A, s
WViceminstro de Bducacion
| licencioda Evelyn de Segura
[C€ | Viceminsia Tacnica de Educacidn
Lzenciodo Eligio Sic

Wiceminsio da Disefo v Verificacldn de la Calidad Bducativa

licenciodo Guiberto Micolds Leiva Alvarez

Wiceminkiro de Educackin 8lingde Infercufural
asunto:  FECHAS DE FIOGRMAI:IéH ¥ EJECI.ICIGN DEL POA 2015

Fecha: Gw‘l’:n'iuh. 0 d.e febmw 2015

D manerd glenta me difje o ustedes, para hacer de s conacimiente que de
acuerdo o Decreto Lagiskativo 13-2013 [gue contiens |las reformeas a los decretos
ndmarcs 10157, Ley Orgdnica del Presupoesior 31-2012, Ley Organica de la
Ciontralora General de Cusntas y 1-28 Ley Crgdnics de ke Superntendencia de
Addministrocisn Tioutaria). Decrefo Legidative 22-2014 y Acuerdo Subemative 495-
20014; que permite dar cumplimiento a los procedimientos imglementadas par (o
Diraccion e Asesora Jurldico de este Ministerio [Circular DIAJ-1-2015 que hoce
referencic @ las ciroulares: DIAJ1-2014, DIAL-Z-2014, DIAJ-I-2014 ¢ CRAl-4-20014)
que don seguimientc o lo estatlecido en & Decreto Legisiolive 572008 10
Dirsccion de Plonficociin Bducofiva -DIPLAN-, come unidad conscldadorg,
gelb publicor en la pagina alechdrica del MINEDUC, al reporte de ejecuciin o
todas las Unidades Ejecuiomns de este Minishario, duwonie los primeras dos (2} dios
hiksiles de cada meas.

Parg dar cumplimisnto o lo anterdor, la Cirecodn de Flanificocidn Educakivo
-CIPLAM-, procede @ emili ¢l calendare de programocitn y ejecueion de matos
de los productss del Flon Operofive Anual 2015 con el objefive de reclizar kos
procests de una manera mds eficlenta v oporbuna,

wewrw guartemala.gobgt




IMAGEN 8
FECHAS DE PROGRAMACION Y EJECUCION DEL POA 2015

Ministeric de Educa

Fechos en que permonecerdn hobillodos los médulos de Modificacién y
Ejecucian del Sistemo WEB POA, durante el afto 2015

Calendario 2015

: | Fechas para Calendarizacién, | Fechas para aclualizacién |
© Mes Madificaciones y Seguimiento de financier (cuadie) de
mmedas fisleas de producios " acuerdo al SICOIN

| Febrens el 2 al 4 da marzo Dl 2 e & de mans '
Marzo Dl 10 ol 27 de maonza 4y 5 de abil
| Al Dl 10 2l 25 ae kbl 4y 5 e mayo |
Mayo Dl 7 3l 27 cher oy [1y 2 de junio
Junile Dl 5 ol 28 cle jumio Ty2dejso
ulle Dest 6 o 29 e U0 3y 4 de agesto
Agosio D&t 6 o 27 de agosto 1y @ e s.epll;_rzm
Sepliembre | Dl 4 oi 76 cle sepliembre {1y 2da actubre
Oclubre Del é ol 28 de actubre 20l 4 de noviembre B
Moviembre | Del 4 < 76 de noviembre I y 2 de diciermbre
Diclembre | Del 4 al 11 de diciembre 4y 5de enero

Para dor cumplimiente o |lo onfenar, es necesans fomar en cuoenta los
corsidefaciones sigulentes:

1. Los mddulos de Modificoclén y Seguimiento, confinuandn habiitodos
simultdneamente, poro que &l siEfema WEB PO& se  alimenle
paiddicamente v esd actuolzode de ocuerdo ol mes gue esh
camiendo.

2. Al fingizor coda mes, el modulo de Modficociones se hobiitond con el
propdsito de que los Dependencios puedan cucdrar el casls del POA
conforme ol presupueste vigente dal SC0IN, Duronte esfos dins no se
podra hacer pingln camiio en las metos fiscas,

3. Sa soficito que un {1] dia después de firolizado el cuadre financiero, se
enfregue en Ohicio o la OIPLAM, o reporte de modificociones que
incluya o primess y Ofima hoja dal Plon Operafive modificado
dabidamente firmada v selado; aimismo el Module de Sagunmento,
enviar la prirera v dliima hoja firmada v selloda, gel repore de
“Cipjefive General ¥ Freductos” con o debida justiicacidn en coda
mieto g6 los Productios,

wwnwguatemala.gob.gl




IMAGEN 9
FECHAS DE PROGRAMACION Y EJECUCION DEL POA 2015

Es importante aclarar que la Dieccitn de Plarficocian Educativa -DIPLAN-, no &
responsobiiza de los datos gue cada Dependencia reparte en &l Sistema WER
gl

Adamas, cada Fanfficador debe nhocer los verlicociones con la  Uridad
Financiera pora conchorar 1o informaocién gue le fue proporcionado por ks
unidodes sjeculens de su Direccidn Departamantal.

Mo estd demdas indicar gue por la naluelero de los productos y subproducios
regsfrodos en @ Sstema de Contabifdod nfegroda Gubermameantal -5ICOINWEB-,
los cunles son de slecucién onual, se les estord informands posteriorments las
fachos pona su ejecucion.

wwwguatemala.gob.gh
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CU\DR Centro UnaversIario Der NorTE
Universidad de San Carlos de Guatemala

E! director del Centro Universitario del Norts de I3 Universidad de San Carlos de

Guatemaia, luego de conocer ios dictimenas de 13 Comisidn de Trabajos de
Graduacion de la carrers de

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON ORIENTACION EN
MEDIO AMBIENTE

Al tratao ttutado

INFORME FINAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO REALZADO EN LA UNIDAD DE
PLANIFICACION DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, COBAN, ALTA VERAPAZ

Presentado por &l (i3) estudiante
ADRIANA ISABEL VELZ CHEN

Autonza ef

Coban Alta Verapaz 25 de  Agosto  de 2016.
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