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Resumen

La investigacién consiste en el rol del catalogador y su incidencia en la junta
calificadora del personal, donde se describe los pasos realizados durante la tesina,
aplicados en la unidad de la Junta Calificadora del Personal de la Direccion
Departamental de Educacion de Suchitepéquez, con la finalidad para obtener

experiencias enriquecedoras para la investigacion.

Mediante la investigacion se utilizara el método descriptivo, que permitira
fundamentar el proceso de registro y catalogacién que se desarrolla con los
maestros, aplicando la normativa legal de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional, a través de la observacién, entrevistas y encuestas al personal

gue solicita el servicio y a la encargada para el efecto.

De esta manera se reflejan a través de documentos de hojas de servicio, de
expedientes de maestros, cedulas docentes y actualizaciones de datos,
inconsistencia en su elaboracién, redaccion y aplicacion al momento de la atencién

gue se proporciona a los maestros.



Abstract

The investigation consists of the role of the cataloger and its incidence in the
personnel qualification board, where the steps carried out during the thesis are
described, applied in the unit of the Personnel Qualification Board of the
Departmental Directorate of Education of Suchitepéquez, with the purpose of to

obtain enriching experiences for research.

Through the investigation, the descriptive method will be used, which will
allow to base the registration and cataloging process that is developed with the
teachers, applying the legal regulations of Dignification and Cataloging of the
National Teaching, through observation, interviews and surveys to the personnel

that requests the service and the person in charge for the purpose.

In this way, inconsistencies in their preparation, drafting and application at the
time of care provided to teachers are reflected through service record documents,

teacher files, teacher certificates and data updates.



Introduccién

En este informe se refleja la atencion que el estudiante manifiesta en una
actividad académica de investigacion cientifica, sobre el estudio titulado: “Rol del
Catalogador y su incidencia en la Junta Calificadora del personal, DIDEDUC
Suchitepéquez, 2020” se realiz6 en funcion a los objetivos planteados. Da inicio
con un diagndstico institucional en el area de estudio, como ejercicio profesional de
la carrera, analizando las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la
institucion a traves de la técnica del FODA, donde se detecta la necesidad de

efectuar la investigacion de campo.

El informe se basa en cinco capitulos que relatan detalladamente los pasos
ejecutados en la tesina. En el primero se detalla el planteamiento del problema, la
definicion del mismo que se realiz6 mediante las interrogantes: ¢El catalogador
dispone de la competencia y profesionalismo para darle cumplimiento a las
funciones y responsabilidades que este dispone dentro de la Junta calificadora de
personal? ¢Dentro de la Unidad de Catalogacion, de qué manera se rigen las
normas y los reglamentos adecuados para el cumplimiento de los servicios
prestados a la comunidad educativa? ¢Qué aspectos se deben contraer para
efectuar los procesos administrativos de catalogacién? Seguidamente se planteé el

objetivo general y los objetivos especificos.

En el capitulo Il se detalla la descripcion metodolégica, donde se da a
conocer cOmo se realizara la investigacion teérica y de campo, las fuentes
bibliograficas, instrumentos de investigacion de campo y métodos de analisis e

investigacion cientifica.

El capitulo Il expone el marco tedrico con base al conocimiento de la Ley de

Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional.

El capitulo IV presenta el analisis y discusiéon de los resultados de la

investigacion que se lograron con la aplicacion de los instrumentos del método



cientifico, tales como: la observacion, aplicacion de técnicas de investigacion y el
andlisis de datos, con el fin de conocer el rol que desempenia el catalogador dentro

de la institucion, asi como los procesos que se vinculan con estas funciones.

En el capitulo V se dan a conocer las conclusiones, recomendaciones,
propuesta, justificacion, descripcibn metodoldgica, plan de intervencion, que surge
de la investigacién realizada. Se incluyen las referencias bibliograficas y graficas

gue surgen como resultado de la investigacion de campo.



Capitulo |
1.1.Planteamiento del problema

En la estructura del Ministerio de Educacion, se encuentra la Direccion
Departamental de Educacion de Suchitepéquez, quien dentro de sus funciones
principales es atender a la comunidad educativa del departamento conformado por
los padres de familia, estudiantes, maestros, directores y autoridades educativas
que representan los diferentes niveles y modalidades en el sector publico y privado

de cada uno de los municipios.

A partir de 1996 se establece segiin Acuerdo Gubernativo 165-96, la creacion
de las Direcciones Departamentales de Educacion como el ente encargado de
planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y atender, procesos administrativos, proyectos
y programas educativos en beneficio de la poblacién estudiantil y docentes a nivel

departamental.

En atencion al registro docente tanto del sector oficial como del sector
privado, en el sistema de Catalogacion de Personal, como requisito para obtener
una cedula docente y aperturar expediente de ascensos, cuando ya son parte del
sistema educativo, es cuando cobra importancia la funcién que realiza la Oficina de
la Junta Calificadora del Personal en la Direccién Departamental de Educacion de

Suchitepéquez.

Dentro de esas funciones principales se encuentran, actualizacién docente
de apertura de expedientes de catalogacion para maestros recién graduados y en
servicio, reposicion de primeras cédulas docentes, recepciones de documentos
personales a supervisores educativos del departamento, constancias de tiempo de
servicio, hojas de servicio de los maestros que necesitan ascender a otra clase

escalafonaria.

Del Sistema de registro de catalogacion se logré observar la demora en
tiempo que tienen algunos de los procesos de dicho sistema, tal es el caso de la

apertura de expedientes de docentes para registrar las hojas de servicio, ya que

3



resulta laborioso revisar cada uno de los datos personales de los mismos, esto
provoca largas filas de maestros que esperan turno para entregar su expediente en
la oficina de catalogacién, la cual es atendida por una persona y solamente por

media jornada laboral.

A la falta de tiempo y personal se suma la demora en el traslado de
documentos de los supervisores educativos de los municipios para entregar los

expedientes que ha recibido de los maestros.

La falta de una planificacién en relacion al nimero de la poblacién docente
atender durante el dia, el tiempo que lleva cada proceso, la cobertura que tiene cada
municipio, provoca conflictos a las relaciones interpersonales debido a que los
maestros deben de regresar otro dia y varios de ellos son de comunidades lejanas,

guejas y sefialamientos ante el rol que desarrolla el catalogador.

Ante esta realidad, el presente estudio pretende investigar el rol del
catalogador dentro de la Junta Calificadora del Personal y el desempeiio del puesto
gue tiene ante las funciones administrativas de la Junta Calificadora de Personal,
ya que lo ideal seria atender toda la jornada a un grupo de maestros determinados,
segun el proceso que vaya a solicitar y los documentos a entregar para que los
maestros logren actualizar sus datos, recibir sus cedulas docente a tiempo y ser
catalogados para el ascenso correspondiente, asi como a tener una efectiva

planificacion segun la demanda docente.

La investigacion pretende establecer las interrogantes. ¢El catalogador
cumple con sus funciones y responsabilidades dentro de la Junta calificadora de
personal? ¢De qué manera se establecen acciones para el cumplimiento del
proceso de catalogacion? ¢Qué estrategias se deben implantar en los procesos

administrativos de catalogacion?



1.2.Definicién del problema

La unidad de la Junta Calificadora de Personal en el departamento de
Suchitepéquez, es la oficina responsable de la ejecucion de las acciones de
catalogacion, Decreto Legislativo 1485 Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional, en relacion a ello, es necesario que sea dirigido por una
asistente catalogadora que brinde los servicios adecuados y responsabilidades para

el rol dentro de la unidad.

La Unidad presenta los siguientes servicios: catalogacion, que consiste en
registrar y asignar un codigo al docente para poder laborar en los niveles de
educacion preprimaria y primaria, reposicion de cedulas docentes, extender una
nueva cedula docente por robo o extravio; actualizacion de datos y la cédula
docente, modificar la informacién personal del maestro y asignarle la letra
escalafonaria que le corresponde, apertura de expediente, registrar el tiempo de
servicio la extension de certificacion, detallar los datos e informacion del ascenso
escalafonario, y la recepcion de hojas de evaluacion docente y el ingreso al sistema

con previa revision de los datos a evaluar.

Se considera necesario que la catalogadora le permita facilitar a los maestros
la documentacién a presentar en la Junta Calificadora del Personal, por medio de
una actitud cordial para poder comunicarse con los docentes que realizan distintos

tramites en la oficina.



1.3.Objetivos.

1.3.1. General

e Determinar el rol que desempefia el catalogador en la atencién de los
procesos de registros y ascensos de catalogacion de maestros del

sector publico y privado del nivel preprimario y primario.

1.3.2. Especificos

e Analizar las fases que lleva el registro de expedientes para docentes

de nuevo ingreso en funciones del sistema educativo.

e Revisar los requisitos que conforman el expediente de ascenso a una

letra escalafonaria de los maestros del Nivel Pre-primario y Primario.

e Verificar el sistema que utiliza el catalogador para desempeiiar las

funciones y servicios dentro de la unidad.

e Definir el rol del catalogador dentro de la Junta Calificadora del

Personal.



Capitulo Il

2.1. Descripcion Metodolégica

La Junta Calificadora fue descentralizada para mejorar la eficacia y la
eficiencia de los tramites que realizan los docentes, la cual se desarrollo e
implementod sistemas para mejorar el control sobre los expedientes y registros de
los docentes, debido a las modernizaciones que fueron surgiendo es por ello que
en la Direccion Departamental de Educacion de Suchitepéquez, se encontré
registrada la Junta Calificadora del Personal, la cual realizo distintos tramites sobre
catalogacion a los docentes, quienes se dedicaban a la ensefianza-aprendizaje y
para el resguardo de los mismos se crea un articulo con fines de amparar y proteger
a todo docente catalogado, segun capitulo | De La Catalogacién articulo 3 de
Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, establece fines generales que

crea un derecho tutelar.

De esta manera la Junta Calificadora se encarg6 de realizar distintos tramites
gue beneficiaban a cada uno de los docentes y durante su proceso se detectaron
dificultades, que generaron problematicas respecto a la atenciéon de los usuarios

que asistian a solicitar algunos tramites o procesos de catalogacion.

Basicamente al obtener esta informacion se ampliaron los objetivos
adecuados para la formulacién de nuevas funciones, a través de la metodologia
descriptiva se formulo la hipétesis, se examinaron las caracteristicas principales del
tema todo esto con el fin de priorizar la investigacion que se realizé y describir las
cualidades de cualquier fendmeno. El objetivo de la metodologia consistio en llegar
a conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la

descripcién exacta de las actividades, objetos, procesos y personas.

Su meta no fue limitada a la recoleccién de datos, sino a la prediccién e
identificacion de las relaciones que existieron entre dos o mas variables. La
investigadora no es realmente tabuladora, sino que recogieron los datos sobre la

base de una hipoétesis o teoria, expone y resumen la informacién de manera



cuidadosa y luego se analiz6 minuciosamente los resultados, a fin de extraer

generalizaciones significativas que contribuyeron al conocimiento.

De esta manera se logré recabar toda la informacién y se establecieron
soluciones a las problematicas que surgieron dentro de la institucion educativa,
efectuando minuciosamente descripciones de los fendmenos a fin de mejorarlos a
un tipo de alcance considerado. Los datos relacionados se obtuvieron de distintas
fuentes como los fueron Directores de los centros educativos, Coordinadores
Técnico Administrativos y la Catalogadora asistente interina para lograr las
diferentes exceptivas. Todo esto con el fin de poder lograr obtener una mejor fuente

de conocimientos sobre la oficina de Catalogacion y la atencion al publico.

Generalmente la variedad de problemas que se encontraron en la oficina de
Catalogacion fueron capaces de determinar la causa de la mala atencién que se
recibia dentro de la unidad, esto persistio en que la metodologia utilizada se basara

realmente en el problema que subsistia en la oficina.

Finalmente se concluy6 en priorizar las leyes, normas y procedimientos que
utiliza la Junta Calificadora del Personal para establecer una propuesta de atencion

a los docentes, segun la demanda de atencién de cada proceso.



Capitulo I
3.1. Marco Tebdrico
3.1.1. MINEDUC

Esta institucidon es la encargada de velar por la educacion dentro del
territorio guatemalteco, la cual esta descentralizada y cubre todo el territorio,
a través de diferentes dependencias que buscan que la educacion llegue a
los distintos rincones del pais, no obstante, esta parte del Estado esta sujeta

a diferentes leyes, las cuales debe cumplir a cabalidad con su propésito.

Como lo define en su parte filosofica de la mision que esta institucion
tiene que es “Somos una institucidon evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefanza-aprendizaje, orientada a
resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo XXI
le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.” (Guatemala, 2011, pag.
1), va evolucionando segun las necesidades tanto de los estudiantes, como
de los maestros para darles las herramientas y todo lo que ellos se merecen,
esta dependencia del Estado es la encargada de administrar todos los

recursos que este da para mejorar la calidad educativa en este bello pais.

3.1.1.1 Funciones educativas

La educacion de calidad debe ser accesible, interesante hasta vital
para aquellos que se encuentran en el extremo receptor de esa transaccion.
La esencia de la educacion es buscar la verdad mediante el conocimiento y
eso requiere de tiempo y disciplina, en tanto que el objetivo primordial de la
educacion de calidad es ampliar y profundizar la capacidad del pensamiento
y capturar la verdad. Segun lo dicta la constitucion de la Republica de

Guatemala, Acuerdo Legislativo 18-93, en su articulo 194:

Cada ministerio estara a cargo de un ministro de Estado, quien tendra las

siguientes funciones:



a. Ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su ministerio;

b. Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de su ramo,
cuando le corresponda hacerlo conforme a la ley;

c. Refrendar los decretos, acuerdos y reglamentos dictados por el
Presidente de la Republica, relacionados con su despacho para que
tengan validez;

d. Presentar al Presidente de la Republica el plan de trabajo de su
ramo y anualmente una memoria de las labores desarrolladas;

e. Presentar anualmente al Presidente de la Republica, en su
oportunidad el proyecto de presupuesto de su ministerio;

f. Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su ministerio;

g. Participar en las deliberaciones del Consejo de Ministros y suscribir
los decretos y acuerdos que el mismo emita;

h. Concurrir al Congreso de la Republica y participar en los debates
sobre negocios relacionados con su ramo;

i. Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en los
negocios confiados a su cargo. (1993, pag. 49)

Sin lugar a duda estas funciones educativas son de gran importancia
para afrontar la vida laboral y productiva, que genere practicas competencias
en el desempefio de las distintas actividades en las cuales el ser humano
obtenga avances tecnolégicos y cientificos para enfrentarse a los cambios

gue se dan constantemente en el pais.

3.1.1.2 Sistema educativo

El sistema educativo es el encargado de coordinar y ejecutar las
politicas educativas en la comunidad educativa la cual se encuentra formada

por: educandos, padres de familia y educadores.

De esta manera se generan dos subsistemas los cuales son: primer

nivel el cual se encarga de la educacion preprimaria, segundo nivel de la
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educacion primaria y el tercer nivel, ciclo de educacion béasica y diversificada

0 vocacional.

El sistema segun lo plantea un autor: “Es el conjunto organizado de
servicios y acciones educativas llevados a cabo por el Estado o reconocidos
y supervisados por él a través de los Ministerios de Educacion en funcion de
una normativa nacional.” (Solérzano Robledo, S.f., pag. 3) Se puede
concretizar que el sistema educativo es el conjunto de elementos ordenados
e interrelacionados con los actores principales que intervienen en el proceso
educativo de una nacion, pero que ademas de eso, el sistema educativo de
un pais responde a las necesidades de su sociedad y que el sistema
coordinara de manera ordenada todo lo que a la materia de educacion se

refiere dentro de ese territorio.

En La ley de Educacién Nacional se habla también sobre la
conceptualizacion de que es el sistema educativo en su articulo 3 que lo
define como: “es el conjunto ordenado e interrelacionado de elementos,
procesos y sujetos a través de los cuales se desarrolla la accion educativa,
de acuerdo con las caracteristicas, necesidades e intereses de la realidad
histérica, econdmica y cultural guatemalteca.” (Decreto Numero 12-91, 1991,
pag. 3) al referirse al sistema educativo hace énfasis en todos los procesos
gue intervienen en la elaboracion de los planes de accién para el sector. Esto
apunto a dejar capacidades instaladas en las instituciones requirentes en lo

gue respecta al andlisis del sector educativo.

El sistema educativo, se complementa con la informacion de
diagnéstico previamente disponible en los métodos, material o recursos

metodologicos.

3.1.1.3 Reforma educativa

Es el resultado de los procesos generados por los profundos cambios
politicos, econdémicos, sociales, religiosos, cientificos, entre otros, que se

conocen como tendencias de reforma a nivel internacional.
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3.1.2

Liseth Orellana menciona sobre la reforma como:

“Plantea la busqueda de un futuro mejor en una sociedad plural, incluyente,
solidaria, justa, participativa, intercultural, pluricultural, multiétnica y
multilingle. La Reforma intenta alcanzar una sociedad en la cual las personas
participen de manera consciente y activa en la construccion del bien comudn
y en el mejoramiento de la calidad de vida de cada ser humano y la de los
pueblos, sin discriminacion alguna por razones politico-ideoldgicas,

doctrinarias y étnicas. (Orellana, 2012, pag. 1)

La reforma educativa debe trasformar el sistema educativo para que
responda a las necesidades y demandas que existen en cada uno de los
pueblos del pais y a las exigencias tecnoldgicas que se deben desarrollar de

una manera integra para la educacion.

Sin embargo, es un proceso politico, técnico, cientifico y cultura
porque requiere de la voluntad de los sectores y actores de la sociedad civil,
para que promuevan la adopcion de politicas docentes en el desarrollo
profesional y se obtengan docentes de calidad educativa para el pais. Asi
mismo llevar a cabo cada uno de los fines que se deben desarrollar a nivel

educativo para garantizar educacion a todos los guatemaltecos.
Direccion Departamental Educativa de Suchitepéquez

Las Direcciones Departamentales de Educacién tienen su origen en la
desconcentracion y descentralizacion del Sistema Educativo Nacional,
fueron creadas a partir de 1991, para tratar de viabilizar la adecuada
prestacion de los servicios Educativos a partir de que los procesos de
planificacion, ejecucion y administracion de las Acciones Educativas estén
basadas en las necesidades e intereses de la poblacion y que fueran
planteadas desde el lugar de donde éstas se implementaran. Al inicio
funcionaba una dependencia Regional, porque eran las Direcciones

Regionales de Educacién las instancias del Despacho Central de donde
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emanaban todas las disposiciones, lineamientos y estrategias de aplicacion
en las Direcciones Departamentales de Educacion, para ponerlos al servicio

de los docentes, nifios y nifias y poblacion en general.

Los puestos o los nombramientos de los empleados en esta instituciéon
eran el producto de un Proceso de Oposicion, como lo siguen siendo hoy en
dia, salvo casos en que los funcionarios son nombrados por otros
procedimientos. Las acciones anteriores se realizaron sin ningun respaldo
legal mas que por jerarquia, era la Direccion Regional de Educacion quien

orientaba la estructura administrativa.

Es importante sefialar que en esos inicios no se contaba con ningdn
tipo de apoyo presupuestario al extremo de tener que solicitarle algunos
ambientes a otras instituciones educativas para poder realizar las funciones
gue se exigian del Despacho Superior, como en los Colegios Privados, y

Escuelas Oficiales.

En el afio de 1991, fue nombrado Director Departamental de
Educacién de Suchitepéquez, el Lic. Norman Boris Juarez Almengor,
estando ubicada la institucion en el edificio contiguo al Colegio Particular
Mixto “La llustracion”, la que luego se instal6 en la casa No. 1 de Canton “El
Porvenir”, camino al rastro, salida a San Gabriel, donde funcionaba
CONALFA. Aun en esta situacion y con los escasos recursos el trabajo
Técnico, Pedagogico y administrativo de la Educacién del Departamento de
Suchitepéquez se mantenia actualizado y en muy buena coordinacion con
todos los establecimientos educativos publicos y privados del Departamento,
luego, para poder ejecutar todas las tareas inherentes a los puestos, se
contd6 con el apoyo de un grupo de 8 coordinadores administrativos,
comisionados de sus escuelas a las distintas sedes municipales de la
administracion educativa del departamento, quienes tomaron posesion por
Resolucién Departamental, lo cual consta en el libro No. 3, Acta No. 54-92
folios 149-152, en donde se nombra a los siguientes Coordinadores

Administrativos: Profesor Ademar Samayoa Lépez, PEM Francisco Rubén

13



Morales Martinez, Profesor Erasmo Antonio Cervantes Quijada, Profesor
Luis Alfredo Gordillo Castillo, Profesor Edwin Rigoberto Avila, Profesor José
Francisco Rivas Barreno, Profesor Mauro |I. Montes Molina y el Profesor
Victor Manuel Cifuentes, con quienes se realizaba todo el trabajo técnico-
administrativo de la educacién en las distintas jurisdicciones del

departamento.

Asi también, en 1992 fueron seleccionados 10 Supervisores
Educativos. La seleccién de los Supervisores nombrados consta en el libro
anterior, Acta No. 52-92, folios 137-140, de fecha 01 de septiembre de 1992;
siendo ellos: Profesor Eduardo Roberto Quifionez, Profesor Néstor Molina
Batres, Profesora Hilda Leticia Robles Reyes, Profesora Irma Magnolia
Recinos, Profesor Erwin Rigoberto Avila, Profesor Antonio Tumax, Profesor
Elmo Rogelio Rodriguez y en el Acta No. 56-92 en folios 158-160 de fecha
01 de octubre del mismo afio, se nombro al Profesor de Ensefianza Media
Juan de Dios Pérez Sanchez y el Profesor de Ensefianza Media Walter René
Diaz Meda.

Cuando el presupuesto para el arrendamiento de un local (Q 2000.00)
fue suspendido, las oficinas de la Direccion Departamental de Educacion de
Suchitepéquez se ubicaron en el Instituto Privado Tecnol6gico de Sur
Occidente, propiedad de la familia Fernandez durante el periodo 1994-1995,
quienes proporcionaron un aula de los modulos existentes para brindar el
servicio educativo a la poblacién en general. Hubo necesidad de trasladar las
oficinas educativas a otro lugar, por razones puramente de protecciéon y
seguridad al alumnado del colegio. Después, las oficinas departamentales de
la educacion, fueron trasladadas, por gestiones realizadas con el Director de
la Escuela Oficial Urbana Mixta de la Colonia San Andrés (1995), una de las
aulas para que las oficinas de la Direccién Departamental de Educacién de

Suchitepéquez se instalaran alli.

A partir de 1996 aparece el Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21

de mayo, en donde las Direcciones Departamentales se desanexan, de
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la Direccidén Regional, para pasar a ser, bajo la rectoria y autoridad superior
del Ministerio de Educacion los 6rganos encargados de planificar, dirigir,
coordinar y ejecutar las acciones educativas en los diferentes departamentos
del pais, lo que se ha venido dando cada vez con mas apoyo del Despacho
Superior y la implementacion de los diferentes programas, proyectos que van

en busqueda del mejoramiento educativo local.

En este acuerdo se establecen las funciones que legalmente les
corresponde, para que a partir de esa fecha se puedan satisfacer las
demandas administrativas, técnicas y pedagdgicas, para dar cumplimiento
a los objetivos, principios y funciones que las leyes asignan al Sistema
Educativo Nacional, asi también en la prestacion de los servicios educativos
y problematica existente en su localidad, sean resueltos por una estructura
organizativa que permita atender las expectativas, intereses y necesidades
de la poblacion, en forma eficiente, eficaz y efectiva, con la celeridad
necesaria; por lo que se requiere que esa estructura comprenda o6rganos
desconcentrados con capacidad de ejecuciobn y decisibn de cada
departamento. En 1,997, el Lic. Norman Boris Juarez Almengor, entrego el

cargo, por disposiciones Superiores, a la Lcda. Lidia Socorro Meza Sanchez.

En 1998, nuevamente se conté con una partida presupuestaria para
el arrendamiento de un edificio, en donde se pudieran ubicar las diferentes
Unidades Administrativas que ya se estaban implementando; esta vez se
arrendo el edificio que esté ubicado en la esquina de la 4ta. Av. y 5ta. Calle
zona 1, propiedad del Doctor Paiz.

En 1998 bajo la Direccion de la Licenciada Lidia Socorro Meza. (Hasta
1-2-2000) se inicié la implementacion de las Unidades siguientes: Unidad
Financiera, Unidad de Desarrollo Educativo, Oficina de Servicio a la
Comunidad, que en ese tiempo iniciaban los procesos especificos de su
competencia. Nuevamente se cambio de local y se trasladaron las oficinas a
la 3ra. Avenida entre 4ta. Y 5ta. Calle, arriba del Colegio “La llustracion”, cuya

casa era propiedad de la familia Gonzalez. Después las oficinas fueron

15



trasladadas a un edificio propiedad del sefior Vicente Fernandez, localizado
al final de la Avenida Dolores, frente a lo que se conocié durante mucho
tiempo como Obras Publicas, actualmente esta cargo de la Municipalidad de
Mazatenango y se encuentran instaladas las oficinas del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales. Del 1-2-2000 al 1-2-2004, estuvo en
funciones el Licenciado Arnoldo Xec Morales; quien por una suspension
transitoria fue sustituido durante los meses septiembre a octubre del 2003
por el Licenciado Francisco Lavagnino. En los meses de febrero y marzo del
afo 2004 estuvo temporalmente en la Direccion Departamental de Educacion
el Licenciado Byron de Jesus Morales. Del 1 de abril del 2004 al 16 de febrero

del 2005 la Direccion estuvo a cargo del Licenciado Jorge Luis Bac Motta.

El 16 de febrero del 2005 tomd posesion de la Direccion
Departamental de Educacion la Licenciada Dairin Mabel Portillo de Pefia. Del
afo 2005 hasta finales del afio 2,007, las oficinas de la Direccion
Departamental de Educacién de Suchitepéquez se encuentran localizadas
en un edificio situado en la 3ra. Avenida entre 82. Y 92, Calle, propiedad del
sefior Ricardo Barahona, ocupando 16 ambientes en donde después de 10
afios (1997-2007) se encuentran bien implementadas todas las Unidades
enmarcadas en el articulo gubernativo 165-96, que cuentan con 52 personas
laborando: Personal Profesional de la Educacion, Trabajadores Sociales,
Auditores, Asistentes Profesionales, Profesores de Ensefianza Media,

Maestros de Educaciéon Primaria Urbana y de Preprimaria.

El 5 de mayo del afio 2008, el licenciado Bayron de Jesus Morales
toma posesibn como Director Departamental de Educacion del
departamento. El edificio de dicha institucidbn se ubica en la Bajada del
Corinto, 7-24 zona 1 de la Ciudad de Mazatenango desde el 2008, cuya
propiedad es del sefior José Martinez, esto debido a la nueva
reestructuracion de la entidad publica contemplando en su reorganizacion
ciento dos (102) puestos de trabajo, entre ellos algunos por contrato y

reubicaciones de docentes, quedando la mayoria presupuestados bajo el
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renglén 011. Asi como también se cuenta con el apoyo de Franja de
Supervision integrado por sus veintitrés miembros (23) entre ellos
Supervisores de Educacion, Coordinadores Técnicos Administrativos y
Coordinares de areas educacionales especificas esto con el objeto de
descentralizar los procesos de educacion y obtener resultados satisfactorios
mediante la implementacion de las politicas emanadas por el Ministerio de

Educacion.

Posteriormente del afio 2012 al 2013 asume la direccion el Licenciado
Sergio Amilcar Diaz Aguilar, a quien le sucede la licenciada Mabel Portillo de

Pefa en el ejercicio de tales funciones.

Al momento todos las Jefaturas, Departamentos, Unidades vy
Secciones se encuentran ubicadas en los diferentes 25 ambientes del edificio
de la Direccién Departamental y cuentan con equipo de computo conectado
a la red de Internet del Ministerio de Educacion y con procesos
administrativos en busqueda de la Certificacion de ISO 9,000, ofreciendo

servicio de primera calidad a los clientes internos y externos.

3.1.2.1 Funciones

Las principales funciones que establece el Ministerio de Educacion
para la Direcciones Departamentales son de caracter fundamental para
garantizar la coordinacion, la planificacion y la ejecucion de distintas politicas
educativas que generan un impacto educativo en las distintas dependencias
de los departamentos.

Creaciones de las Direcciones Departamentales de Educacién, segun el
Acuerdo Gubernativo No. 165-96 ARTICULO 2°. Corresponden a las
Direcciones Departamentales de Educacion las siguientes funciones:

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

y necesidades de su jurisdiccion.
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Planificar las acciones educativas en el &mbito de su jurisdiccion, en funcion

de la identificacion de las necesidades locales.

Programar los recursos funcionarios, materiales y humanos necesarios para

el cumplimiento de los planes y programas educativos departamentales.

Programar la construccion, mantenimiento y reparacion de infraestructura

fisica educativa y velar por su adecuada ejecucion.

Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades
educativas que funciona en su jurisdiccién, buscando la ampliacion de la
cobertura educativa, el mejoramiento de la calidad de la educacion y la

eficiencia administrativa.

Llevar a cabo las acciones que le corresponden en la adquisicion y entrega
de los bienes objeto de los programas de apoyo establecidos por el Ministro

de Educacion.

Ejecutar o coordinar la ejecucién de las acciones de educacién, desarrollo y
evaluacion curricular de conformidad de las politicas educativas nacionales

vigentes y segun las caracteristicas y necesidades locales.

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

Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de otro

bajo su jurisdiccion.

Apoyar el disefio, programacion y realizacion de investigaciones
educativas  departamentales y apoyar el desarrollo de investigaciones y

estudios a nivel regional o nacional.
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e Efectuar o supervisar la ejecucion de las acciones y evaluaciones
institucional para fortalecer la legislacién técnica y administrativa del sistema

educativo en el ambito departamental.

e Formular el anteproyecto de presupuesto de conformidad con las politicas,

normas y lineamientos dictados por el nivel central de Ministerio.

3.1.2.2 Funciones administrativas

A partir de 1996 aparece el Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21 de
mayo, en donde las Direcciones Departamentales se desanexan, de
la Direccién Regional, para pasar a ser, bajo la rectoria y autoridad superior del
Ministerio de Educacion los érganos encargados de planificar, dirigir, coordinar
y ejecutar las acciones educativas en los diferentes departamentos del pais, lo
gue se ha venido dando cada vez con mas apoyo del Despacho Superior y la
implementacion de los diferentes programas, proyectos que van en busqueda

del mejoramiento educativo local.

En este acuerdo se establecen las funciones que legalmente les
corresponde, para que a partir de esa fecha se puedan satisfacer las demandas
Administrativas, Técnicas y Pedagogicas, para dar cumplimiento a los objetivos,
principios y funciones que las leyes asignan al Sistema Educativo Nacional, asi
también en la prestacion de los servicios educativos y problematica existente en
su localidad, sean resueltos por una estructura organizativa que permita atender
las expectativas, intereses y necesidades de la poblacion, en forma eficiente,
eficaz y efectiva, con la celeridad necesaria; por lo que se requiere que esa
estructura comprenda 6rganos desconcentrados con capacidad de ejecucién y
decision de cada departamento. (MINEDUC, 2013, pag. 1)

e Llevar a cabo las acciones que les correspondan en la adquisicién y entrega
de los bienes objeto de los programas de apoyo establecidos por el Ministerio
de Educacion.
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e Controlar que las operaciones en los sistemas de: GUATECOMPRAS,
SIGES Y SICOIN se efectien de acuerdo con los procesos legalmente
establecidos.

e Planificar, organizar y dirigir la elaboracion de instrumentos que permitan la
orientacion, formulacion y seguimiento del cumplimiento de los programas de

apoyo.

e Planificar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la
formacion docente; asi como, las actividades de capacitaciéon docente en

todos los establecimientos de su departamento.

e Realizar los memoriales, oficios, providencias y demas documentos que se
deriven de los expedientes que deban ser resueltos por la Direccidon

Departamental de Educacion.

e Analizar y emitir opinién de expedientes que se sometan a consulta de la

Auditoria Interna.

e Participar en reuniones de trabajo para atender aspectos relacionados con

asuntos de control interno.

e Velar por el cumplimiento del régimen disciplinario requerido en cada caso
para el personal docente y administrativo.

e Participar en la elaboracion de planes de trabajo y formulacion de estrategias
para el fortalecimiento de los programas de apoyo. (MINEDUC, 2013, pag.
1)

De esta manera se puede mencionar la estrecha relacion que existe y que
es primordial entre el curso de registros y controles con las actividades
administrativas de la oficina, pues se pone en accion la ejecucion de actas,
conocimientos, oficios, y demas instrumentos administrativos que se utilizan

como un mejor control de los actos administrativos.
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Cabe destacar también lo primordial que se hace las buenas relaciones
Humanas que se deben desarrollar en un ambiente laboral, y esto se relaciona

con los conocimientos obtenidos en dicho curso.

El Derecho Administrativo ejerce un papel fundamental en relacion con
EPS, en el sentido que cualquier decisién que se tome se debe estar siempre
amparado con la legislacion educativa que rige. El conocimiento de dichas leyes
hard mas facil la comprension de ciertos dictamenes otorgados en distintos

casos de problematicas educativas.
3.1.2.3 Funciones pedagdgicas

a. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la implementacion del
Curriculo Nacional Base y las actividades técnico-pedagogicas del
departamento asignado.

b. Disefar y proponer la ejecucion de programas y proyectos educativos de
mejoramiento cualitativo de la educacion.

c. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar cursos de capacitacion para el
personal técnico y docente del departamento.

d. Coordinar procesos de evaluacién diagnodstica para graduandos y
maestros del departamento.

e. Evaluar la calidad de la educacion para graduandos y maestros del
departamento.

f. Evaluar la calidad de la educacion y el rendimiento escolar y apoyar
acciones en materia técnico-pedagdégica en coordinacién con el nivel
central.

g. Apoyar y coordinar el disefilo de proyectos educativos institucionales y
supervisar su ejecucion.

h. Investigar y proponer modelos pedagdgicos de mejoramiento de la
calidad con base a las caracteristicas y necesidades de su ambito de
accion.

i. Supervisar y coordinar la ejecucion de programas y proyectos que se

desarrollan en el departamento e integra los informes que se deriven.
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j-  Apoyar las acciones en materia de Supervision Educativa de los diversos
programas que se desarrollan en el departamento.

k. Asegurarse que el personal a su cargo cuente con el equipo y sistemas
necesarios, y que se mantenga en optimas condiciones.

I. Informar al personal a su cargo de las disposiciones emitidas por las
autoridades ministeriales.

m. Preparar informes periodicos sobre las distintas acciones de la unidad.

n. Analizar, evaluar y presentar informes de resultados sobre el trabajo
realizado.

0. Otras actividades que se le asignen y se deriven de la naturaleza de sus
funciones. (MINISTERIO DE EDUCACION, 2011, pag. 22)

Las funciones pedagdgicas requieren de competencias adquiridas por medio
de conocimientos educativos que permitan establecer hechos y generar
decisiones, cada uno de los incisos establecen las funciones adecuadas que
se deben desarrollar en el nivel educativo, para mejorar las problematicas

educativas que van erradicando

3.1.2.4 Administracion educativa

La administracion educativa es responsable y sostenible, esto quiere
decir, debe contar con principios bien definidos y aplicables, pues la misma
sostiene un sin nimero de relaciones y su producto, los graduados o
profesionales, seran su reflejo cuando se inserten laboralmente en la

sociedad.

Con base a lo anterior, Frederick W. Taylor sugiere “cuatro principios a la
Administracion general, aduciendo que los mismos eficienten el trabajo
productivo dentro de las organizaciones, y son: analisis cientifico del trabajo,
seleccion de personal, administracion de la cooperacién y supervision

funcional”. (Oseida, 2018, pag. 9)

La administracibn educativa eficiente mejora los procesos

administrativos y gerenciales, eleva su calidad de gestion y satisface las
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necesidades y expectativas de los usuarios. En la actualidad, la
administracion educativa maneja planes, programas, proyectos,
presupuestos, modelos, mapas, sistemas, estrategias, personal, docentes,
alumnos, infraestructura, materiales, equipo, comunicaciones y otros, con lo
cual tratan de asegurar el logro de los objetivos y la maximizacion de los
resultados en las instituciones escolares. Todos los aspectos representan
tareas en su principio que seguidamente se convierten en actividades, las
cuales forman parte de alguna de las funciones o momentos de la
Administracion educativa, esto es que, la Administracion educativa es un
proceso, el cual que conformado por los momentos o funciones siguientes:
planificacion, organizacion, direccion, coordinacién, ejecucion y control, son

principios fundamentales en la administracion educativa.

3.1.2.5 Recursos Humanos
La seccion de recursos humanos es el encargado de muchas tareas

relacionadas con el personal de la institucion.
Segun el articulo 17 del Reglamento Interno indica:

La Seccion de Recursos Humanos depende jerarquicamente del
Departamento Administrativo Financiero en las departamentales Tipo Ay B,
Y de la Subdireccion Administrativo Financiera en las Tipo C; se especifican
de la siguiente manera:

e Administrar eficientemente el funcionamiento de la Unidad de Recursos
Humanos; mediante la aplicacion del proceso administrativo (planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control).

e Asesorar al Director Departamental en asuntos relacionados a recursos
humanos.

e Conocer y aplicar las leyes relacionadas con la administracién de personal
especialmente las disposiciones legales emanadas del Ministerio de
Educacion.

e Conocer y dominar los procesos administrativos de la Unidad de Recursos

Humanos.
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3.1.3

Velar por el cumplimiento del régimen disciplinario requerido en cada caso
para el personal docente y administrativo.

Capacitar y asesorar al personal bajo su autoridad, con el objetivo de
procurar la mejora continua en los procesos que en la Unidad se realicen.
Coordinar con el Director Departamental la realizacion de programas y
proyectos de recursos humanos.

Mantener actualizados los registros de personal activo en el departamento.
Monitorear, dar seguimiento y evaluar la ejecucion de los procesos de
recursos humanos.

Elaborar los informes técnicos de las intervenciones a que tuviera lugar la
Unidad.

Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos las capacitaciones para el
personal administrativo, asi como, programas de incentivos y beneficios para
el personal administrativo.

Trabajar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos la
evaluacion del desempefio de personal administrativo. (EDUCACION, 2010,
pags. 13-14)

La seccion de recursos humanos es una entidad muy importante para
el Ministerio de Educacion tal cual organiza y contribuye con las selecciones
del personal y verifica todas las capacitaciones, programas y el personal
administrativo de la educacion, para que asi se pueda establecer un orden y

una coordinacién estable.
El Catalogador

Es la persona que recibe la documentacion, y verifica el estado del
escalafon al realizar un control y una adecuada verificacion. Como lo
menciona un autor que dice: “Individuo responsable de los procesos de
descripcion, el andlisis documental, la clasificacion y el control de autoridades
del material bibliotecario.” (Wikipedia.org, 2020, pag. 1) El catalogador es la
persona idénea de recibir toda la documentacién y contribuir con los procesos

administrativos, relacionados a la Junta Calificadora del personal.
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3.1.3.1 Perfil catalogador

Segun el manual de funciones, organizacién y puestos del Ministerio de
Educacion, establece que el perfil es el siguiente: ser Licenciado en
administracion, o estudiando, poseer los conocimientos de leyes vy
normativas del Ministerio de Educacion, Redacciéon y Analisis de
documentos, manejo del sistema informatico del Ministerio de Educacion,
como también manejo en equipo de computo y de oficina como Fax,
fotocopiadoras, escaner, entre otros), también debe tener disponibilidad de
viajar.

3.1.3.2 Rol del Catalogador

Se define un rol como “El papel que despliega un individuo o un grupo en una
actividad determinada se denominara como rol.” (Ucha, 2012, pag. 1)

El catalogador ordena, clasifica y registra cada uno de los documentos y
mantiene registro de cada docente que se encuentre ejerciendo docencia y
poder controlar en que escalafén se encuentra y el por qué teniendo las

evidencias de su documentacion que hacen que tenga ese mérito.

3.1.3.3 Funciones del Catalogador

Segun el manual de funciones del ministerio de educacion establece lo
siguiente:
e Emitir cédula docente de primaria y pre-primaria.
e Reponer las cédulas docentes de todos los niveles.
e Emitir certificacion de ascenso.
e Recibir documentacion con relacion a catalogacion entregada por
docentes para su tramite respectivo.
e Realizar el seguimiento a los procesos de los expedientes que
ingresan a la unidad.
e Proporcionar la informaciéon del estado del proceso de los expedientes
al docente interesado
e Recibir, ordenar y elaborar la nédmina correspondiente de hojas de
evaluacioén de personal
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e Docente (hojas de servicio) para su respectivo tramite en las oficinas
centrales de Guatemala.

e Recibir los expedientes de apertura de ascenso a los docentes y
verifica que éstos cumplan con los requisitos establecidos en el
normativo de la junta calificadora de personal

e Redactar correspondencia relacionada a junta -calificadora de
personal.

e 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.
(MINISTERIO DE EDUCACION, 2011, pag. 163)

3.1.4 Junta Calificadora de Personal

La Junta calificadora es la encargada de llevar el control de los
docentes que estan en funcién dentro del sistema educativo, en especial del
reglon 021, 011 los cuales deben tener al dia sus servicios prestados cada

afo, por medio de su hoja de servicio.

El fin de la Junta Calificadora es, segun el reglamento interno de la
Junta Calificadora Acuerdo Ministerial 1202-2009 que indica lo siguiente:
“Tiene como propésito llevar a cabo el registro, catalogacion, evaluacion, y
clasificacion de los docentes que pertenecen al sistema escalafonario
nacional” (Acuerdo Ministerial 1202-2009, 2009, pag. 1)

La Junta Calificadora se dirige a la ordenacion y clasificacion valorativa
de los docentes que se dedican a la ensefianza en los diferentes sectores
oficiales y privados, como también de las personas que con titulo docente
prestan servicios en cargos dependientes del Ministerio de Educacion y

llenan los requisitos correspondientes.
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3.1.4.1 Funciones de la Junta Calificadora
En el ejercicio de la junta calificadora del personal se ejecutan las siguientes

funciones, para mejorar la eficacia y la eficiencia de los procesos

Segun el Ministerio de Educacion, establece las funciones de la JCP Junta
Calificadora del Personal, de la siguiente manera:
3.1.4.2 Proceso de catalogacion:

Asignacion a todo maestro graduado, de un registro que lo identifique como
docente con el proposito que pueda ejercer su profesion en los diferentes

niveles de educacion, en el sector oficial y privado.

3.1.4.3 Cambio de Nivel Educativo

El traslado de nivel procede cuando el docente posee un titulo docente de

preprimaria, primaria, vocacional y técnico y ha obtenido otro titulo docente.

3.1.4.4 Homologacion

Procede la homologacion cuando un docente de nivel primaria o preprimaria,
estudia para obtener un segundo titulo docente de preprimaria o primaria y
desea catalogarlo

3.1.4.5 Apertura expediente
Registrar el expediente fisico de los docentes en servicio del sector oficial y

privado, con los documentos de soporte para los ascensos escalafonarios.

3.1.4.6 Reposiciéon de cédula docente
Extender reposicion de la cédula docente a los maestros que ya estan
catalogados y que por alguna razon no la poseen.

3.1.4.7 Actualizacién de cédula docente

Registrar en la cédula docente la clase escalafonaria en que se encuentra
ascendido el docente, asi como el tiempo de servicio con el que se publico

en los Folletos de Ascensos Escalafonarios.
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3.1.4.8 Extension de Certificacion de clase escalafonaria.
Certifica la clase escalafonaria en la que se encuentra publicado el docente,
asi como el tiempo de servicio registrado y evaluado a la fecha de la solicitud.
3.1.4.9 Informacién de expedientes

Proporcionar al docente cualquier informacion relativa a su estado en la Junta
Calificadora de Personal, como afos que tiene evaluados o documentos que

falten en el expediente en el archivo ubicado en la Junta.

3.1.4.10 Hoja de servicios para escalafonar

Recibir las hojas de evaluacién de los docentes que han laborado en el sector
oficial o privado, para posteriormente ingresarla al Sistema eSIRH, evaluarla
e integrada a su respectivo expediente, procedimiento que aplica si el
docente tiene expediente aperturado o0 se encuentra en alguna clase

escalafonaria.

3.1.4.11 Actualizacién de datos

Registrar o modificar los datos personales de los docentes catalogados que

lo requieran, con el fin de mantener el Sistema eSIRH.
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3.1.5 Base legal de la catalogacion.

CAPITULO |
DE LA CATALOGACION

Articulo lo. Las relaciones de los miembros del Magisterio Nacional con el
Estado se regiran por la presente ley complementaria del "Estatuto
Provisional de los Trabajadores del Estado”, contenido en el Decreto

Presidencial nimero 584.

Articulo 20. La Catalogacion del Magisterio Nacional es la clasificacion
valorativa que el Estado instituye para las personas que se dedican a la
ensefianza y las que, con titulo docente, presten servicios en cargos
dependientes del Ministerio de Educacién y del Ministerio de Cultura y
Deportes, y llenen los requisitos de la presente ley. Para tal efecto se tomaran
en cuenta los estudios efectuados, titulos, diplomas, certificados de aptitud,
méritos obtenidos en el ejercicio de la profesion, tiempo, calidad de servicios

y licencias o incorporaciones otorgadas conforme a la ley.

3.1.5.1 Decreto Legislativo 1485, Ley de Dignificacién y Catalogacion del
Magisterio Nacional

Articulo 30. El capitulo de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio
Nacional crea un derecho tutelar que ampara y protege a todo docente
catalogado, teniendo los siguientes fines generales:

a) Normar y mejorar la docencia nacional;

b) Propiciar la superacion del magisterio guatemalteco; y fines especiales;
a) El ordenamiento y estabilidad de sus miembros;

b) Su responsabilidad y tecnificacion profesional;

c) Su perfeccionamiento cultural y dignificacion econémica-social.
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3.1.5.2 Reglamento Interno de Junta Calificadora de Personal

Definiendo que es un reglamento: “Es el conjunto de reglas, conceptos
establecidos por un agente competente a fin de establecer pardmetros de
dependencia para realizar una tarea en especifico.” (Conceptodefinicion.de,
2019)

Segun Acuerdo Ministerial 1202-2009, donde especifica las disposiciones
generales del reglamento interno de la junta calificadora de personal, donde
establece su objetivo y fines como:
Articulo 1 el presente reglamento tiene por objeto regular la estructura
organizacional y funcional de la Junta Calificadora de Personal y
establecer el grado de autoridad y responsabilidad, asi como las
atribuciones que le corresponde desarrollar a cada uno de los érganos

gue la conforman, para el cumplimiento de sus fines.

Articulo 2 Fines: La junta Calificadora de Personal del Ministerio de

Educacién tiene como propdésito llevar a cabo el registro, catalogacion,
evaluacion, y clasificacién de los docentes que pertenecen al sistema
de educacion Nacional (Acuerdo Ministerial 1202-2009, 2009, pag. 5)

En este reglamento se establecen todos los aspectos importantes en los que
incurre la Junta Calificadora, como su estructura, sus funciones de cada uno
de sus integrantes y cosas importantes para que esta funcione. Es importante
gue cada uno conozca sus atribuciones y grado de autoridad dentro de su

dependencia.

3.1.5.3 Normativos.

La junta calificadora esta sujeta a todas las normativas que establece el orden
juridico de educacién de Guatemala, donde cualquier acuerdo u otras leyes

establecen algunas normativa.
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3.1.6 Atencidn educativa de catalogacion

Garantizar una atencion educativa de calidad es el compromiso de las
autoridades educativas y profesionales involucrados en la atencion de esta
poblacién educativa. Si el objetivo externo del quehacer educativo, y lo que
da sentido al mismo, es contribuir al mejoramiento de la calidad de los
educandos, se puede contribuir a que la labor se centre en el desarrollo de
los procesos administrativos de catalogacion, para ello es necesario, un gran
esfuerzo en el sentido de cambiar actitudes en los docentes y el catalogador
de la junta, para que asi todos sean incluidos en los procesos administrativos

gue competen a la calidad educativa.

Una mejor atencion educativa es el logro fundamental de todos los procesos
gue se establecen en la junta calificadora del personal, llevando a cabo las
correcciones y los servicios adecuados de una calidad administrativa con los

usuarios que asisten a la institucion.

3.1.6.1 Comunicacion asertiva

“Ligado a la inteligencia emocional y referido a la comunicacién con los
demas: ser asertivo es comunicarse de forma efectiva, decir lo que queremos
transmitir de forma firme, a la vez que respetuosa y empatica con los demas

y con uno mismo.” (Paola, 2015, pag. 1)

3.1.6.2 Procesos eficaces de catalogacioén

Son todos aquellos procesos donde el catalogador verifica el cumplimiento
de todos los tramites que llegan a dicha oficina, donde se haga cumplir todos

los requisitos necesarios para la que documentacién sea efectiva.
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3.1.6.3 Formatos para catalogacion.

Cuadro No. 1

MODELO DE CERTIFICACION DE SALARIOS DEVENGADOS

El infrascrito Secretano (a), Tescrero (a), Contador (a) Director dei establecimiento Educativo

CERTIFICA: Que tuvo a [a vista. Libro de Salarios, Libro de Planillas, Libro de Recibos, en el cual

Consta que el maestro (a).

trabajo como maestro de Grado (a), maestra de seccion ()

catedratico (), Profesor auxdiar con grado { ), Director congrado ( ). Subdirector con grado

-

( )otro{ ) Simarcoatro, especificar el cargo

Habiendo cevengade un salano mensual, en la forma siguiente

DELDIA | MES AL DIA MES | ANO "SALARIO
MENSUAL

Y. para los usos legales que al interesado convengan, se extiende, sella y firma la presente. en

alos dias del mes de del afio

F F
Director del Establecimiento

Sello Vo. Bo. Nombre y firma
Supervisor Educativo
C.T/A, o C.T.P.

Docente

NOTA: Ei presente docurmento es un modeio a sequrr,(podra ser modificado en cuanto & farmato mas no
an contenido) el docente debera presentarfo en hoja membretada de la institucion en la cual labord

Fuente: Direccion Departamental de Educacion de Suchitepéquez
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Cuadro No. 2
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Fuente: Direccion Departamental de Educacion de Suchitepéquez
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Capitulo IV
4.1. Analisis y discusion

La Junta Calificadora del Personal es una unidad que favorece los servicios
a cada uno de los docentes que realizan distintos tramites de documentacion
requerida por el magisterio, es responsable de certificar la clase escalafonaria y el
tiempo de servicio de los docentes que han elaborado en el sector oficial y privado

(colegios, cooperativas, municipalidades y otros).

Generalmente los servicios que se realizan dentro de la unidad de

catalogacion son los siguientes:

Funciones de la junta calificadora

Proceso de catalogacion

Cambio de Nivel Educativo

Homologacion:

Apertura expediente

Requisicion de cédula docente

Actualizacién de cédula Docente

Extensién de Certificacidon de clase escalafonaria.
Informacién de expedientes

Hoja de servicios para escalafonar

V V V V V VYV V V V VYV V

Actualizacion de datos

Cada uno de los servicios que se realizan en la oficina de catalogacion, contribuyen
al perfeccionamiento y mejoramiento de la calidad institucional, todo esto con el fin

de presentar una actualizacién adecuada a los docentes de la comunidad educativa.

Por tal motivo se plantearon las siguientes preguntas a la catalogadora de la unidad,
¢ Cuél es el nivel académico que posee? Ella manifestd ser Licenciada en
administracion de empresas, capacitindose en desempeiar el cargo de

catalogadora y facilitar los servicios que en la unidad se realizan para los docentes.
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La formacion académica es un conjunto de conocimientos adquiridos, los cuales

son una herramienta que permiten consolidar las competencias que poseen.

Debido a los servicios que se efecttan en la unidad se realiza una entrevista la cual
se basa, en la pregunta nimero dos que dice literalmente asi: ¢ Cuanto tiempo tiene
de estar en la oficina como catalogadora? Se evidencié que posee diez meses,
desempeiiando el cargo como catalogadora interina en la oficina de la Junta
Calificadora del personal, debido al cambio del catalogador ella asumio el puesto,
sin embargo ha desempefiado el cargo de una manera adecuada y efectiva en
respuesta a cada proceso que realizan los coordinadores, directores y docentes en

la unidad.

Es importante resaltar que la catalogadora interina es la Unica responsable de

realizar los servicios que se efectian en la unidad, de manera adecuada y precisa.

Los cambios que se producen con el tiempo, son adaptables con el ser humano y
exigen un compromiso que hara posible el cambio y pueda aumentar la aptitud del
profesional para el puesto, de esta manera se realiza la siguiente pregunta, esto con
el fin de conocer a profundidad la importancia de la preparacion que debe de poseer
el catalogador, ¢Ha recibido capacitaciones, induccion, talleres o una clase para
cumplir el rol del catalogador? En repuesta a la interrogante estipulada se evidencia
que ha recibido capacitaciones e inducciones en relacion a catalogar a los docentes,
realizar las actualizaciones, y tramites de entrega de hojas de servicios, aperturas y

demas tramites que llegan a solicitar.

Referente a las demandas realizadas en la institucion, se considera que la
catalogadora ¢,conoce la vision y mision de la junta calificadora? La respuesta fue
satisfactoria la cual se dirige a la ordenacion y clasificacion valorativa de los
docentes que prestan servicios en cargos dependientes del Ministerio de
Educacion.

Por ende, la Junta Calificadora se encarga de contribuir con el desarrollo integral de
los servicios que se adquieren en la unidad para que coadyuve a la formacioén de la

comunidad educativa del sector publico y oficial, de esta manera comprometiéndose

35



a facilitar los servicios de una manera eficiente y eficaz en cumplimiento de la

politica del Ministerio de Educacion.

Los servicios que presta la Direccion Departamental de Educacion se encuentran
registrada la unidad de Catalogacion que presta servicios a todos los docentes de
la comunidad educativa, ¢Cuales son los Documentos que deben presentar los
docentes 021 para ingresar sus hojas de servicio? Hoja de Servicio original, copia
de contrato, copias de actas de inicio y cierre de labores, constancia de tiempo de
Servicio, esa constancia es adquirir en la oficina de Recursos Humanos, donde se
describe el registro y actualizacién de contratos, todos estos documentos son
adjuntos para ser presentados en la unidad y asi mismo ser trasladado a la ciudad
capital y darle un mayor seguimiento posible y que el docente pueda obtener un

resultado satisfactorio a la solicitud realizada.

Cada uno de los documentos que los docentes reglon 021 ingresan son de vital
importancia para la evaluacion de sus registros escalafonarios, si no son
presentados estos documentos la papeleria automaticamente es rechazada, por
ende es primordial presentar ordenada y completa la documentacion para poder dar

seguimiento al proceso solicitado.

Durante los dias y las semanas transcurridas, las demandas son mayores por lo
tanto surge la duda ¢ Cual es el promedio a la semana de apertura de expediente?
Cabe mencionar que cada semana se realiza un promedio de cero a treinta

aperturas de expedientes de los docentes del sector oficial y privado.

Sin embargo, la apertura de expediente se realiza de manera personal y los
documentos se presentan en fisico y originales esto con el fin que el catalogador
departamental revise el expediente del docente y verifique que este completo y

correcto.

De esta manera no se recibirAn documentos que contengan alteraciones,
expedientes que no cumplan con los requisitos indicados en el instructivo de

apertura. Luego de obtener toda la documentacion el catalogador debera enviar a
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oficinas centrales los expedientes de apertura, en las fechas indicadas para el efecto
por la Directiva de la Junta Calificadora de Personal.

Asi mismo se describe ¢,Qué servicios se dan de forma local o descentralizada? Se
efectdan los servicios de la emision o reposicion de cédula docente de los niveles
de preprimaria y primaria, actualizacién de datos y emisién de constancia de tiempo

de servicio.

Estos servicios son obtenidos en las oficinas de Catalogacion de las Direcciones
Departamentales de Educacion, previos a ser realizados de una manera adecuada
y siguiendo los procesos y requerimientos que son descritos en el instructivos
correspondiente para que el catalogador pueda procesar la informacion por medio
del sistema e-SIRH, recordando que el tramite es de manera personal y debe

presentar cedula docente original.

¢Es indispensable adjuntar la certificacion de salarios para apertura de
expedientes? para realizar este servicio es importante que se incluya la certificacién
de salarios por lo que es un documento fundamental para la valoracion del
expediente sin ese documento es inevitable la apertura de expediente y procede a

ser rechazada la papeleria.

Es muy importante cumplir con los requisitos que se establecen en el instructivo de
apertura de expediente, esto significa que debe de estar completo y correcta la

documentacion para poder obtener la ficha de catalogacion.

Debido al poco tiempo que tiene la catalogadora interina en la oficina, es importante
saber: ¢se considera apta para el puesto? la profesional demuestra un
profesionalismo indiscutible por lo cual ha demostrado ser apta para desempefar el
puesto asignado en funcion, a pesar de contar con tan solo diez meses en ese
cargo, esto ha beneficiado que a través de las capacitaciones pueda desarrollar los

procesos que son adquiridos y solicitados en la oficina de catalogacion.

Cabe mencionar ¢Por qué no es posible realizar el cambio de nivelacién de
profesorado en nuestra dependencia? es una accion que hasta la fecha no ha sido
descentralizada, debido a esto los docentes deben de realizar este servicio hasta la
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ciudad capital. El objetivo de este normativo de cambio de nivel procede cuando el
docente posee un titulo de: preprimaria, primaria, vocacional y técnico lo cual ha
obtenido otro titulo docente. Este tramite es realizado estrictamente personal y en

las oficinas centrales de la Junta Calificadora de Personal.

Es importante conocer ¢ Quiénes pueden entregar las hojas de servicio en la junta
calificadora? Unicamente para llevar un orden jerarquico corresponde a los
coordinadores técnicos administrativos proporcionar todos los documentos de su

distrito a la junta calificadora del personal.

La recepcion de hojas de servicio de los docentes que han laborado en el sector
oficial o privado, para posteriormente ingresarla al sistema e-SIRH, evaluarla e
integrarlas a cada uno de los expedientes correspondientes, es por ello que es
importante que los directores y coordinadores técnicos administrativos sean los
primeros en revisar las hojas de servicio, esto con el fin de no ser devueltas y poder

ser recibidas en la unidad.

Para que todos los servicios sean realizados de una manera correspondiente es
importante conocer ¢Cual es la funcién de la catalogadora dentro de la junta
calificadora del personal? Como lo indica la misma palabra es la persona encargada
de catalogar a los docentes que solicitan los servicios otorgados por el Ministerio de
Educacion y que en su efecto es la persona capacitada para desempefiar cada una

de las funciones que corresponden a la oficina de catalogacion.

Durante los servicios prestados en la unidad es importante ¢ Qué propone para que
el rol del catalogador funcione de forma adecuada en relacion a una calidad
educativa? Llevar en orden todos los procesos para que los mismos se cumplan en
funcion administrativa, sobre todo el tema de las hojas de servicio bien llenadas y
con la documentacion que el rengldn requiera evitando con ello un posible rechazo
y que las mismas sean evaluadas y avanzar en su momento a otra letra

escalafonaria.

El papel del coordinador técnico administrativo es un punto clave, como promotor

de los procesos de cambio e innovacién educativa para la realizacién del
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desempefio administrativo, él o ella es una persona activa que planifica, organiza,
dirige, coordina y controla, estas funciones que requieren de ciertas actitudes
carismaticas y una especifica capacitacion, abiertas al cambio y con una posicion

critica, creadora y respetuosa de las opiniones ajenas.

Para poder dirigir al personal se debe establecer una pregunta y dice: ¢ Cuél es el
nivel académico que posee? Los coordinadores técnicos administrativos poseen
distintos niveles como lo son: Post-grado, Lic. En pedagogia y CC de la educacion,
Licenciatura en ciencias de la educacién cierre de pensum de Maestria en docencia
superior, cada coordinador posee distintos niveles académicos que favorecen

desempeiniar el rol en el area educativa.

Cada uno de los coordinadores técnicos administrativos son agentes responsables
de velar porque todos los procesos se estén realizando de una manera correcta,
esta persona es el enlace de la Direccion Departamental de Educacion con los

centros educativos para dirigir y coordinar a la comunidad educativa.

Para poder contribuir con los procesos de catalogacion, los directores también
deben poseer un nivel académico los cuales son: MSc en Gerencia educativa,
Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, M.A. En Educacion con Especialidad en Docencia

Superior y Maestria en Planeamiento y Herencia Educativa.

Los coordinadores técnicos administrativos son personas capacitadas para
desenvolver el puesto, por lo cual se establece la pregunta de esta manera:
¢, Cuantos afos tienen laborando como Coordinadores técnicos administrativos? La
mayoria de los coordinadores poseen 25 afios de labor y otros 5 afios, la finalidad
es trabajar para el bien comun de las instituciones educativas y dirigir a la

comunidad educativa.

Para llevar a cabo las funciones administrativas deben de trabajar en equipo con la
junta calificadora y para ello es importante conocer ¢Cémo le han atendido en la
oficina de la Junta Calificadora? La relacion que posee el coordinador y catalogador

es una atencion exitosa, los aportes de la unidad han sido satisfactorios para
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resolver dudas sobre los servicios que deben de realizar, esto con el fin de llevar a
cabo todo el proceso de catalogacion para los docentes y directores de los centros

educativos.

Como coordinadores técnicos administrativos ¢ La Catalogadora le indica a usted la
informacién a tiempo para brindarles a los directores cuéles son los tramites que
deben de realizar los docentes? La mayoria de coordinadores reciben la informacién

de manera correcta y precisa y otros no siempre la reciben.

Todas estas informaciones son enviadas a través de una circular que es dirigida a
los coordinadores quienes envian la informacién a los directores que tiene a su
cargo en los distritos, de esta manera es compartida la informacién y se realizan los

procesos relacionados que son solicitados.

Usted como coordinador o director ¢Conoce cual es la funcion de la junta
calificadora? En su totalidad se conoce que algunas de las funciones que se realizan
son recibir papeleria, inscribir al escalafon y extender cedulas docentes, todas estas

funciones son indispensables en la unidad de catalogacion.

¢,Conoce que es homologacién? La homologacion procede cuando un docente de
nivel primaria o preprimaria, estudia para obtener un segundo titulo docente
preprimaria o primaria segun sea el caso y desea catalogarlo, este tramite es de
manera personal y se realiza en las oficinas centrales de la Junta Calificadora del

Personal.

Es muy importante saber que ninguna entidad ajena a la Junta Calificadora de

Personal esta facultada para modificar la base da datos del sistema e-SIRH.

¢, Qué tramites ha realizado en la oficina de catalogacién? Algunos de los tramites
mas frecuentes es la recepcion de hojas de servicio, catalogacion de docentes,
actualizaciones de cedulas docentes, informacion de expedientes y las
actualizaciones de datos, estos tramites son los que generan mas movimiento en la
unidad, algunos se realizan en cualquier momento sin embargo la recepcion de las
hojas de servicios tienen fechas especificas para poder recibirlas y darles
continuidad en los procesos requeridos.
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¢Le han dado las indicaciones correctas y precisas, para poder realizar sus
tramites? El 75% de los coordinadores entrevistados indicaron que, si les brindan
las indicaciones correctas, mientras que el 25% sugiere que a veces les brindan las
indicaciones precisas, sin embargo, cada distrito realiza los tramites

correspondientes.

¢ El catalogador demuestra capacidad en su funcidn para ocupar el puesto? Siendo
una asistente interina, la mayoria de los coordinadores indican que cumple con la
capacidad adecuada para desempeniar el puesto correspondiente, mientras que el
resto indica que algunas veces demuestra una adecuada capacidad para brindar
los servicios solicitados, esto sucede porque es asistente interina y debe de
desempeniar dos cargos a la vez, pero aun asi es una persona capaz de desarrollar

los servicios solicitados en la unidad.

¢ El catalogador trabaja sin involucrar prejuicios personales? Durante la jornada
laboral, presenta una postura adecuada y un desenvolvimiento adecuado en la
unidad de catalogacion desempefiando de una manera profesional sus servicios sin
involucrar los problemas personales en la institucion, mientras que otros directores
indican que si, involucran algunos prejuicios personales en el area laboral. Sin
embargo, responde a la demanda laboral que solicitan tramites en la institucion y

por ende en la oficina de catalogacion.

Durante la entrevista realizada surge una pregunta muy interesante la cual dice:
¢ Reciben capacitaciones sobre los documentos y papelerias que deben presentar
cada afo en la oficina de catalogacion? La mitad de los coordinadores indicaron
gue no reciben una induccion sobre los documentos adecuados que deben
presentar en la unidad cada afio, mientras que otros indican que algunas veces
realizan capacitaciones donde indican los documentos necesarios para la entrega
de papeleria y finalmente el otro promedio de coordinadores y directores indicaron
gue si reciben capacitaciones a cada afio sobre las indicaciones adecuadas que

deben realizar para la entrega de documento en la unidad.

Para poder evaluar cada afio trabajo por los coordinadores es necesario que

conozca ¢,Qué documentos presenta cada principio de afio en dicha oficina?
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La entrega de las hojas de servicio las cuales validan el afio trabajado y asi poder
ser evaluados en la unidad de catalogacion y que pueda tener un adecuado tiempo

de servicio para ir ascendiendo de letra.
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4.2. Hipotesis

Variable Independiente: Practicas Profesionales

Variable Dependiente: Atencién

A mayor incidencia de buenas practicas profesionales en la Junta Calificadora,
mayor sera la atencion en la Direccion Departamental de Educacion (DIDEDUC)

de Suchitepéquez.

Segun los hallazgos que se encontraron en la investigacion en la Departamental de
Educacién en la oficina de la Junta Calificadora del Personal se observé que es
importante ejercer las practicas profesionales sobre catalogacion dentro de la
oficina para poder brindar una mejor atencion a los docentes y coordinadores que

llegan a solicitar los servicios requeridos.
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Capitulo V
5.1. Conclusiones

v Elrol del catalogador debe ser desempefiado de una manera innovadora en
los procesos que son realizados, en la oficina de la Junta Calificadora del
Personal de la Direccion Departamental de Educacién de Suchitepéquez,
implementando estrategias e instrumentos disefiados para verificar y valorar
los procesos de los docentes y ser sometidos a catalogarlos, asi contribuir a
la calidad del servicio educativo de las instituciones educativas.

v Debido a la falta del catalogador se evidencio el desconocimiento de las
funciones y procesos que se realizan en la Junta Calificadora del Personal,
esto se ve reflejado en la atencion que le dan a los coordinadores, directores
y docentes que solicitan determinados servicios y no pueden ser resueltos
de una manera eficaz en la unidad.

v Conforme a la falta de orientacion que reciben los docentes y el poco
involucramiento personal, se ve afectada la organizacion y los procesos son
retenidos debido a la falta de actualizaciones, llenado de hojas de servicios,
cambios de nivelacion, aperturas entre otros, estos procesos son afectados
para la mayor parte de los docentes y se ve reflejado en los ascensos y las
retenciones de salarios.

v Con la ayuda de los servicios que el catalogador brinda en su oficina, se
facilitara el diagnostico del rol que ejerce el catalogador de manera que los
procesos que realicen a los coordinadores técnicos administrativos seran las

herramientas necesarias reflejar el rol y a través de encuestas.
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5.2. Recomendaciones

El catalogador debe de disponer de estrategias para disefar el rol dentro
de la oficina, el cual le permita verificar y valorar el desempefio docente,
este proceso tiene como caracteristica la flexibilidad, para que se
adapten a los criterios del catalogador los coordinadores, directores y

docentes.

Establecer Gnicamente un solo catalogador que valore y realice todo
lo referente al sistema de e-SIRE donde se encuentran registrados los
procesos que realizan los docentes, coordinadores técnicos

administrativos y los directores de los centros educativos.

Fortalecer la orientacion que deben de recibir los coordinadores técnicos
administrativos para que puedan determinar la informacion correcta a los
directores, docentes y ellos puedan realizar de una manera adecuada los

procesos correctos en la unidad.

Los resultados obtenidos del diagnostico seran utilizados para
retroalimentar y fundamentar adecuadamente las funciones que realiza
el catalogar en la Junta Calificadora del Personal de la Direccion

Departamental de Educacion de Suchitepéquez.

El catalogador debe de poseer entre sus documentos un manual de
funciones el cual serad de apoyo para la realizacion de los procesos y
servicios gque se realizan en la unidad esto con el fin que ampare las
acciones de verificacién y valoracion de cada uno de los criterios y

aspectos del desempefio de los docentes.
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5.3. Propuesta
5.3.1. Titulo de la propuesta

“‘Manual de Funciones para el area de Catalogacién de la direccién Departamental

de Suchitepéquez”.

5.3.2. Objetivos

5.3.2.1. Objetivo General:
e Implementacién de un Manual de Funciones para el area de Catalogacion

de la direccion Departamental de Educacién de Suchitepéquez”.

5.3.2.2. Objetivo Especifico

e Identificar las diferentes funciones que se utilizaran para diagnosticar la

implementacion del manual.
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5.3.3. Justificacion

El catalogador, cumple una funcion pedagdgica y un rol importante dentro de
la junta calificadora del personal, es sometido constantemente a una valoracion por
todos los que reciben directa e indirectamente sus servicios. Estos servicios que
brindan son de caracter personal y son realizados Unicamente por el catalogador,
cada una de las funciones que se desarrollan dentro de la unidad son importantes
para los procesos de catalogacion que realizan los docentes lo cual son reflejados

en la calidad educativa.

Asi también es preciso mencionar la importancia que tiene la oficina de la
Junta Calificadora la cual es la encargada de coordinar, planificar, organizar todos
los procesos de catalogacion desde el Ministerio de Educacion hasta el trabajo que
ejecutan los directores dentro de cada establecimiento educativo. Y en este punto
es donde se quiere centrar, porque siempre se habla de las hojas de catalogacién
las cuales son importantes en el llenado de cada uno de los docentes. Es por ello
que el catalogador les indica las instrucciones adecuadas a los coordinadores
técnicos administrativos y se encargan de darle acompafiamiento a cada uno de los
documentos que deben de realizar, para aplicarlos y ser entregados en la unidad de

catalogacion.

Por tal razén se hace necesario un manual de funciones que haga justo y
racional ese proceso que le permita al catalogador registrar cada uno de los
servicios que tiene a su cargo en la junta calificadora, esto con el fin de que los
procesos sean aplicados de una manera profesional dentro de la institucion y la

Junta Calificadora del personal.
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5.3.4. Descripcion metodolégica

En la direccibn departamental de Suchitepéquez se diagnostico la
importancia de conocer las funciones adecuadas en la Junta Calificadora del
Personal, es por ende que se debe de establecer un manual de funciones el cual
permita conocer e identificar cual es la importancia y el proceso adecuado que debe

de realizar el catalogar dentro de la unidad.

La idea principal es crear un puente entre el catalogador y el catalogado que
solucione los problemas que surgen durante los servicios prestados en la unidad.
Esto se consigue a través del manual de funciones que permitira dar a conocer cada
uno de los procesos que se deben de realizar para cada servicio que es adquirido.

Cada funcion que se encontrara descrita en el manual de funciones ayudara
para el fortalecimiento de las instrucciones adecuadas para ser realizados los
procesos y permitirle al catalogador prestar un servicio de calidad para la comunidad
educativa, ademas, sera de gran utilidad para un préximo catalogador que asuma
el cargo, esto sera favorecido y le permitira conocer cudles son las funciones que

se deben de realizar.
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5.3.5. Plan de Intervencion
Competencia Ind||cador de Objetivo Temética Actividades Recursos F_echa_o!e
ogro ejecucion
General Realizacion Recurso humano:
Aplica y redacta | Identifica las | Implementar un de un manual | Reunion con las | Lcda. De RR HH | Mes de
las funciones relaciones Manual de de funciones. | autoridades Catalogadora enero
adecuadas y sociales de Funciones para el | Las funciones | para que 2021
correctas, de calidad en area de gue se autoricen la Materiales.
manera que distintos Catalogacion de | realizan en la | propuesta. Hojas Bond.
sean contextos la direccién unidad de Lapicero
entendidas sin Departamental de | catalogacion | Recoleccion de | Recurso humano. | Mes de
gue exista un Suchitepéquez. son procesos | la informacion. | Catalogadora febrero
conocimiento Especificos que deben de Materiales 2021
previo de lo que Identificar las realizarse Computadora.
se esta diferentes para Hojas
leyendo. funciones que se | catalogar a Lapiceros
utilizaran para los docentes. | Realizacion del | Recurso humano. | Meses de
diagnosticar la manual de Catalogadora marzo —
implementacion funciones. abril
del manual. Materiales
Computadora.
Hojas
Lapiceros
Impresiones y Recurso humano. | Mes de
empastado. Catalogadora mayo-junio
Materiales
Computadora.
Hojas
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5.3.6.1.

5.3.6.2.

5.3.6. Beneficiarios

Directos:

La Licenciada de Recursos humanos y la catalogadora de la unidad seran
quienes le daran el uso adecuado para la realizacion de las funciones que
se brindaran en la oficina de catalogacion ante cualquier circunstancia
gue lo amerite, sin embargo es importante conocer que este manual de
funciones tendra un propdsito dentro de los servicios que se realizan

respecto a catalogacion.

Indirectos

El personal que serd beneficiado corresponde a los Coordinadores
Técnicos Administrativos, directores y docentes en general quienes seran
las principales personas de recibir los servicios de una manera adecuada
y de calidad. Esta propuesta es primordial para la atencién al publico y
que el catalogador garantice y establezca las funciones que debe de
realizar en la Junta Calificadora del Personal de la Direccion

Departamental de Educacion de Suchitepéquez.
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5.3.7. Resultados esperados

Debido a los procesos administrativos que se realizan dentro de la institucién
es necesario coordinar y apoyar la realizacion de un manual de funciones y
cada uno de los pasos que se deben de realizar, por lo tanto, es importante
destacar que, para poder brindar una adecuada atencion, es necesario contar
con el conocimiento de las funciones necesarias que debe de realizar el

catalogador las cuales proporcionen y acompafie a un servicio de calidad.

La realizacién del manual de funciones es un documento indispensable para
los procesos que se realizan en la oficina de la Junta Calificadora del Personal
de la Direccién Departamental de Suchitepéquez, reconociendo que sera un
instructivo que le permita al catalogador encontrar y verificar cuales son las

funciones adecuadas.

El objetivo principal que tiene el manual de funciones del catalogador es
promover y organizar de una manera adecuada los procesos y servicios que
se realizan, con el propdsito que los coordinadores técnicos administrativos,
directores y docentes, eviten los errores ocasionados durante la entrega de

documentacion.

Esta propuesta tiene como finalidad un acercamiento profundo con los
coordinadores quienes son los agentes beneficiarios de dicho proceso
administrativo. Siendo una opcion de reflexion y de mejora continua de la
realidad critica que padecen en la unidad, sino en su estructura
organizacional y también como una oportunidad y sentido de resaltar un
mejor servicio y apoyo al personal administrativo y educativo, desde el
contexto donde se desenvuelve profesionalmente haciéndoles ver sus
debilidades y las fortalezas que poseen en cuanto a cada proceso que

realizan.
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5.3.8. Cronograma (diagrama de Gantt)

Ao 2021

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

No.

Actividades

2 13 |4

01.

Reuniones con las autoridades
para  que permitan la
autorizacion de la propuesta a
implementar.

02.

Realizacién de entrevistas a las
coordinadora de Recursos
Humanos, Catalogadora vy
Licenciados de la DIDEDUC.

1

2 |3 |4

03.

Encuestas a los docentes y
demas usuarios que llegan a la
unidad de catalogacion.

04.

Investigar los normativos y
leyes que se utlizan en la
oficina.

05.

Realizacibn de una charla
motivacional de liderazgo para
la catalogadora.

06.

Realizacion del Manual de
funciones para la oficina de
Catalogacion
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Capitulo VI
Anexos
6.1. Instrumento de Campo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Sur Occidente
Mazatenango, Suchitepéquez

Entrevista a Directores

La epesista de la carrera de Licenciatura en Pedagogia plan fin de semana, solicita
que responda las interrogantes del trabajo de investigacion de Tesina titulado “Rol
del Catalogador y su incidencia en la Junta Calificadora del personal,
DIDEDUC Suchitepéquez.” La informacion es de caracter confidencial

Nombre:

INDICACIONES: Subraye la respuesta correcta o conteste lo solicitado a las
siguientes interrogantes.

1. ¢Cual es el nivel académico que posee?

1. ¢Cuantos afos tiene laborando como director?

2. ¢Como le han atendido en la oficina de la Junta Catalogadora?
a. Bien
b. Regular
c. Mal

3. ¢El Coordinador Técnico Administrativo le indica a usted la informacion a
tiempo que le brinda la oficina de catalogacion para cualquier tramite de sus
docentes?

a. Si
b. No
c. Algunas Veces

4. ¢Conoce la funcién de la oficina catalogadora?
a. Recibir papeleria

b. Inscribir al escalafén
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c.
d.

Extender cedula docente.
Todas las anteriores

¢,Conoce gque es homologacién?

a.

b.
C.
d.

Equivaler Titulos

Inscribir a escalafon
Nombramientos o0 ascensos
Ninguna de las anteriores.

¢, Qué tramite ha realizado en la oficina de catalogacién?

S@ "0 oo0 oy

¢Le han dado las indicaciones correctas y precisas, para poder realizar sus

Catalogacion.

Cambios de nivel.

Homologacion.

Aperturar expediente

Reposicion de cédula docente
Actualizacién de cédula docente
Extensién de certificacion de clase escalafonaria.
Informacién de expedientes.
Recepcion de hojas de servicio.
Actualizacién de datos.

Evaluacion y ascensos escalafonarios

tramites?

a.
b.
C.

¢ El catalogador demuestra capacidad en su funcion para ocupar el puesto?

a.
b.
C.

¢ El catalogador trabaja sin involucrar prejuicios personales?

a.
b.
C.

Si
No
A veces.

Si
No
Algunas Veces.

Si
No
Tal ves
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10. ¢ Reciben capacitaciones sobre los documentos y papelerias que deben
presentar cada afio en la oficina de catalogacion?
a. Si
b. No
c. Algunas veces

11.:,Qué documentos presenta cada principio de afio en dicha oficina?
a. Actas de Cierre

Cédula Docente

Cuadros MED o PRIM

DPI

Carta de Recomendacién

Hoja de Servicio

Todas las anteriores.

Inciso a,b,f

Ninguno de los anteriores

TTe@ "o oo0C
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Sur Occidente
Mazatenango, Suchitepéquez

Entrevista a Coordinadores Técnicos Administrativos

La epesista de la carrera de Licenciatura en Pedagogia plan fin de semana, solicita
gue responda las interrogantes del trabajo de investigacion de Tesina titulado “Rol
del Catalogador y su incidencia en la Junta Calificadora del personal,
DIDEDUC Suchitepéquez.” La informacién es de caracter confidencial

Nombre: Anos de Labor:

INDICACIONES: Subraye la respuesta correcta o conteste lo solicitado a las
siguientes interrogantes.

1. ¢Cual es el nivel académico que posee?

2. ¢Cuantos afos tiene laborando como Coordinador Técnico Administrativo?

1. ¢Cdbmo le han atendido en la oficina de la Junta Catalogadora?
a. Bien
b. Regular
c. Mal

2. ¢La Catalogadora le indica a usted la informacién a tiempo para brindarle a
los directores cuales son los tramites que deben de realizar los docentes?
a. Si
b. No
c. Algunas Veces

3. ¢Conoce la funcion de la oficina catalogadora?
a. Recibir papeleria
b. Inscribir al escalafén
c. Extender cedula docente.
d. Todas las anteriores

4. ¢Conoce gue es homologacién?
a. Equivaler Titulos
b. Inscribir a escalafon
c. Nombramientos 0 ascensos
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d. Ninguna de las anteriores.

5. ¢Qué tramites ha realizado en la oficina de catalogaciéon?
a. Catalogacion.
. Cambios de nivel.
. Homologacion.
. Aperturar expediente
. Reposicion de cédula docente
Actualizacion de cédula docente
. Extension de certificacion de clase escalafonaria.
. Informacion de expedientes.
Recepcion de hojas de servicio.
Actualizacion de datos.
k. Evaluacion y ascensos escalafonarios

>oQ &, 0o Qo O T

— —

6. ¢Le han dado las indicaciones correctas y precisas, para poder realizar sus
tramites?

a. Si
b. No
c. A veces.

7. ¢El catalogador demuestra capacidad en su funcion para ocupar el puesto?
a. Si
b. No
c. Algunas Veces.

8. ¢El catalogador trabaja sin involucrar prejuicios personales?
a. Si
b. No
c. Talves

9. ¢Reciben capacitaciones sobre los documentos y papelerias que deben
presentar cada afio en la oficina de catalogacion?
a. Si
b. No
c. Algunas veces

10. ¢ Qué documentos presenta cada principio de afio en dicha oficina?
a. Actas de Cierre
b. Cédula Docente
c. Cuadros MED o PRIM
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e It

DPI

Carta de Recomendacion
Hoja de Servicio

Todas las anteriores.
Inciso a,b,f

Ninguno de los anteriores
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Sur Occidente
Mazatenango, Suchitepéquez

Entrevista a Catalogadora.

La epesista de la carrera de Licenciatura en Pedagogia plan fin de semana, solicita
gue responda las interrogantes del trabajo de investigacion de Tesina titulado “Rol
del Catalogador y su incidencia en la Junta Calificadora del personal,
DIDEDUC Suchitepéquez.” La informacién es de caracter confidencial

Nombre:

INDICACIONES: Subraye la respuesta correcta o conteste lo solicitado a las
siguientes interrogantes.

1. ¢Cual es el nivel académico que posee?

2. ¢Cuanto tiempo tiene de estar en la oficina como catalogador (a)?

3. ¢Ha recibido capacitaciones, induccion, talleres o una clase para cumplir el
rol del catalogador?
a. Si
b. No

4. ¢Conoce la visién y la misién de la junta calificadora?
a. Si
b. No
c. Talves

5. ¢Cudles son los Documentos que deben presentar los docentes 021 para ingresar
sus hojas de servicio?

6. ¢Qué cualidades debe tener un Catalogador?
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10.

11.

12.

13.

14.

¢, Cual es el promedio a la semana de Aperturas de expediente?
a. 0a30

b. 31a60
c. 61a90
d. 91a100

¢, Qué servicio se dan de forma local o descentralizada?

¢ Es indispensable adjuntar la certificacion de salarios para apertura de
expediente?

a. Sl

b. No

¢, Se considera apta para el puesto?

a. Si
b. No
c. Tal vez.

¢ Por qué no es posible realizar el cambio de nivel de profesorado en esta
dependencia?

¢, Quiénes pueden entregar las hojas de servicio en la junta calificadora?
a. Director

b. Docentes

c. Coordinadores.

¢,Cual es su funcion dentro de la junta calificadora del personal?

¢ Qué propone para que el rol del catalogador funcione de forma adecuada en
relacion a una calidad educativa?
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6.2. Gréficas

Analisis estadistico entrevista a Directores Escolares del nivel medio.

Grafica No. 1

¢, Cual es el Nivel académico que posee?
20% 20%

—

20%
& MSc en Gerencia educativa
ik Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa
M.A. En Educacién con Especialidad en Docencia Superior
i« Maestria en Planeamiento y Herencia Educativa

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los directores del nivel medio, poseen el titulo de Licenciados en
Pedagogia y Administracién Educativa, sin embargo, otros indicaron ser MSc en
Gerencia educativa, M.A. En Educacién con Especialidad en Docencia Superior y
Maestria en Planteamiento y Herencia Educativa.
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Gréafica No. 2

¢, Cuantos afos tiene laborando como director?

40%
40%

20%
ulafioa5 w6 afosall 11 afios a 15

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

Las personas que ocupan los puestos administrativos en instituciones educativas
deben ser congruentes al perfil solicitado para ocuparlos, lo que se traduce en
resultados positivos en la poblacién estudiantil de la cual se ocupan. La mayor parte
de los directores tienen un promedio 5 a 10 afios laborando y no obstante la menor

parte posee mas de 11 afos laborando como directores en los centros educativos.
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Gréafica No. 3

¢, Como le han atendido en la oficina de la Junta
Catalogadora?

20%

80%

uBien @ Regular - Mal

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La catalogadora les ofrece un ambiente agradable, les atiende con rapidez y
resuelve dudas acerca de los tramites que estan realizando, mientras que otro grupo
de directores indican ser atendidos de una manera regular en cuanto a la

documentacion que llegan a realizar a la unidad.

En la Junta Calificadora a la mayoria de Directores que han requerido de los
servicios les han atendido bien sin embargo a otros ha sido regular en dichos

procesos que llegan a realizar.
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Gréafica No. 4

¢ El Coordinador Técnico Administrativo le indica a usted la
informacion a tiempo que le brinda la oficina de catalogacion para
cualquier tramite de sus docentes?

60%
40%

uSi mNo Algunas Veces

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los directores si han recibido la informacion a tiempo, transmitida por
los Coordinadores Técnicos Administrativos, mientras que la minoria la reciben
algunas veces debido a ello se ve perjudicado los centros educativos y esto se ve
reflejado en los documentos que son entregados en la institucién, los cuales son
rechazados por la catalogadora es por ello que es necesario que la informacion sea
trasladada con éxito para que puedan darle a conocer las indicaciones

correspondientes.
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Gréafica No. 5

¢,Conoce la funcion de la oficina catalogadora?
100%

& Recibir papeleria i Inscribir al escalafon
Extender cédulas docentes u Todas las anteriores

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de Directores conoce las funciones que se realizan en la oficina de
Catalogacién, algunos servicios son: recibir papeleria, inscribir al escalafén,
extender cédulas docentes entre otro tipo de servicios que son adquiridos por la

catalogadora,

Es importante el conocer cuales son cada uno de los servicios que realiza la entidad
educativa, todos esos servicios son con el fin de lograr evaluar los procesos que
realizan los docentes para que puedan ser contados y archivados al tiempo de
servicio que realizan.
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Gréafica No. 6

¢, Conoce que es homologacion?
40%

60%

u a. Equivaler titulos & b. Inscribir a escalafén

c. Nombramiento o ascensos & d.Ninguna de las anteriores

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los directores de los centros educativos conocen cual es el tramite
de homologacion el cual es equivaler titulos, mientras que la menoria desconoce

cual es ese tramite.

Este tramite es realizado Unicamente de manera personal y se realiza en las oficinas
centrales de la Junta Calificadora del Personal. Este proceso es bajo un normativo
gue se debe de realizar y presentar las normas especificas para ser realizado el
cambio de nivel, ninguna entidad ajena a la Junta Calificadora de Personal esta
facultada para modificar la base de datos del sistema e-SIRH. En conclusion la
homologacién es un proceso legal por medio de la Junta Calificadora del Personal

en el edificio Rabi.
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Gréafica No. 7

¢, Qué tramites ha realizado en la oficina de catalogacion?

40%
60%

i a.Catalogacién
i b.Cambios de nivel
¢. Homologacién

i d. Apertura de expediente
i e. Reposicion de cedula docente
f. Actualizacion de cedulas docentes
i g. Extension de certificacion
& h. Informacién de expedientes
ui. Recepcion de hojas de servicio
i j. Actualizacién de datos
u k. Evalucién y ascensos escalafonarios

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los directores realizan tramites de catalogacion, sin embargo, el otro
sector expresaron que los tramites que realizan son los cambios de nivel, el cual
procede cuando el docente posee un titulo de: preprimaria, primaria, vocacional y
técnico el cual corresponde a ser catalogados en los niveles correspondientes que
obtienen a titulo. Por lo consiguiente este tramite Unicamente lo realizan en las

oficinas centrales de la Junta Calificadora del Personal.
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Gréafica No. 8

¢Le han dado las indicaciones correctas y
precisas, para poder realizar sus tramites?

80%

uSi mNo - Aveces

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los directores reciben indicaciones correctas y precisas por medio de
los coordinadores técnicos administrativos para la realizacion y elaboracion de los
tramites solicitados por la Junta Calificadora del Personal en la Direccion

Departamental de Educacion.

Por consiguiente deben de ser concisas y precisas las indicaciones que son
transmitidas por la catalogadora, luego por el coordinador técnico administrativo y
asi recibidas por el director para trasmitirlas a los docentes en las diferentes

comunidades educativas.
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Gréafica No. 9

¢ El catalogador demuestra capacidad en su
funcién para ocupar el puesto?

20%

80%

uSi wNo - Algunas Veces

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los directores indican que el catalogador posee capacidad activa,
positiva y es una persona proactiva al realizar las funciones en la Junta Calificadora
de Personal, sin embargo, un pequefio sector indica que la catalogadora algunas

veces demuestra su capacidad.

Asi mismo los directores son los agentes que reflejan el positivismo de ser atendidos
de una manera adecuada por la catalogadora interina que se encuentra en la oficina

correspondiente,
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Gréafica No. 10

¢ El catalogador trabaja sin involucrar prejuicios
personales

20%

60%

uSi mNo - Talvez

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los directores indican que si involucra prejuicios personales en la
institucion, pero realmente la catalogadora ocupa dos funciones en la Direccién
Departamental de Educacion, esto hace que los procesos en la oficina sean lentos
y no atienda en los horarios establecidos

Mientras que el otro porcentaje refleja que no involucra asuntos personales con los
laborales, sino que valora los servicios que tiene que realizar en beneficio a la

comunidad educativa.
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Gréafica No. 11

¢,Recibe capacitaciones sobre los documentos y
papelerias que deben presentar cada afio en la oficina de
catalogacion?

20%

60%

uSi mNo = Algunas veces

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los directores reciben capacitaciones adecuadas para la entrega de
documentos y llenado de hojas de servicio, mientras que los otros sectores indican
gue algunas veces reciben informacion o bien indican no recibir ninguna

informacion.

Ante este resultado se observa como un grupo de directores no reciben las
capacitaciones que se realizan en la Departamental de Educacién sin embargo el

resto algunas veces se presenta a las reuniones que realizan en la institucion.
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Gréafica No. 12

¢, Qué documentos presenta cada principio de afio en dicha
oficina (puede elegir varias)?

11% 0%
0% 11%
11%
S
45%
11%
0%
ik a. Actas de Cierre i b. Cédula Docente
c.Cuadros MED o PRIM ud. DPI

i« e. Carta de Recomendacion f. Hoja de Servicio

u g. Todas las anteriores & h. Inciso a,b,f

& Ninguna

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

Referente a la grafica proporcionada, se demuestra los distintos documentos que
son entregados en la Junta Calificadora del Personal por medio de los directores los
cuales son: entrega de hojas de servicio, adquisicion de primeras cédulas docentes
0 reposiciones de cedulas, actualizaciones de datos por medio del DPI, actas de
cierre las cuales van inmersas en algunos hojas de servicio que son de los docentes
reglon 021.Estos distintos documentos que son presentados en la oficina de
catalogacion son importantes para ser emitidos al sistema e-SIRH y tener
catalogados cada uno de los documentos de los docentes para el ascenso
respectivo del mismo. Sin embargo no todos los docentes ingresan los documentos

necesarios a principios de afio y provoca un desequilibrio laboral.
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Gréafica No. 13

Analisis estadistico entrevista a coordinadores Técnicos Administrativos.

¢,Cual es el Nivel académico que posee?
20%

40%

20%

ik Lic. En Pedagogica y CC de la Educ 20%

i Lcda. en Ciencias de la Educacion cierre de Pensun de Maestria en Docencia Superior

Post-grado
i MSc. Administracion Educativa

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

El papel del coordinador técnico administrativo es un punto clave, como promotor
de los procesos de cambio e innovacion educativa para la realizacion del
desempefio administrativo, él o ella es una persona activa que planifica, organiza,

dirige, coordina y controla.

Los coordinadores técnicos administrativos poseen distintos niveles como lo son:
Post-grado, Lic. En pedagogia y CC de la educacién, Licenciatura en ciencias de
la educacion cierre de pensum de Maestria en docencia superior, cada coordinador
posee distintos niveles académicos que favorecen desempeniar el rol en el area
educativa. Cada uno de los coordinadores técnicos administrativos son agentes
responsables de velar porque todos los procesos se estén realizando de una

manera correcta.
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Gréafica No. 14

¢,Cuantos afos tiene laborando como Coordinador
Técnico administrativo?

40%

60%

mlafioal0 w=l1lafosa20 - 21 afiosa 30 0%

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los coordinadores poseen 25 afios de labor y otros 5 afios, la finalidad
es trabajar para el bien comun de las instituciones educativas y dirigir a la

comunidad educativa.

Propiciar niveles favorables de comunicacion y coordinacidn entre los sujetos de la
comunidad educativa. Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamentos y
demas disposiciones del Ministerio de Educacion. Elaborar y presentar estadisticas

para hacer una mejor distribucion de la poblacion escolar.

En conclusion el Coordinador realiza acciones de: asesoria, orientacion,
seguimiento, Coordinacion y evaluacion del proceso Ensefianza- Aprendizaje en el
Sistema Educativo Nacional.
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Gréafica No. 15

¢, Como le han atendido en la oficina de la Junta
Catalogadora?

20%

80%

uBien wRegular -« Mal

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020

Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La relacién que posee el coordinador y catalogador es una atencion exitosa, los
aportes de la unidad han sido satisfactorios para resolver dudas sobre los servicios
gue deben de realizar, esto con el fin de llevar a cabo todo el proceso de

catalogacion para los docentes y directores de los centros educativos.

Cabe mencionar que se establece la estimulacion de la gestion académica en
cuanto a la atencion en la oficina, para lograr obtener los diversos proyectos
educativos, experiencias compartidas con la comunidad. Actualmente tiene como
una de sus funciones el brindar una atencion de calidad para que los coordinadores
técnicos administrativos establecen y tengan el mismo dialogo y apoyo en la Oficina
de la Junta Calificadora del Personal de la Direccion Departamental de

Suchitepéquez.
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Gréafica No. 16

¢ La Catalogadora le indica a usted la informacién a tiempo
gue le brinda la oficina de catalogacion para cualquier
20% tramite de sus docentes?

80%

uSi mNo « Algunas Veces

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los coordinadores técnicos administrativos que fueron entrevistados,
respondieron que si les brindan informacion a tiempo en la oficina de catalogacion
y transmiten las instrucciones e indicaciones a los directores, esto con el fin de
seguir las indicaciones adecuadas y realizar los tramites correspondientes. Sin
embargo otros coordinadores indicaron que no les brindan informacién y esto

dificulta realizar los procesos de una manera adecuada y precisa,

Con estas respuestas obtenidas, se puede inferir, que los coordinadores, no tienen
la informacioén correcta a diferencia de los demas.
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Gréafica No. 17

¢,Conoce la funcion de la oficina catalogadora?

100%

i Recibir papeleria i Inscribir al escalafon
Extender cédulas docentes u Todas las anteriores

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

En su totalidad se debe conocer cuales son cada uno de los servicios que realiza
la entidad educativa, los cuales son: recibir papeleria, inscribir al escalafon, extender
cédulas docentes entre otro tipo de servicios que son adquiridos por la catalogadora,
todos estos servicios son con el fin de lograr evaluar los procesos que realizan los
docentes para que puedan ser contados y archivados al tiempo de servicio que

realizan.

Es importante conocer que dentro de la oficina de la Junta Calificadora del Personal
se debe de organizar y operar el sistema nacional de archivo de los expedientes de
los docentes clasificados y catalogados en el escalafon magisterial. Estos servicios
gue la institucion brinda son de gran importancia para los procesos solicitados por

el magisterio en relacion a todo lo catalogado por los docentes.
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Gréafica No. 18

¢, Conoce que es homologaciéon?

40%

60%

& Equivaler titulos i Inscribir a escalafén
Nombramiento o ascensos & Ninguna de las anteriores

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los Coordinadores técnicos administrativos conocen cual es el tramite
de homologacion el cual es equivaler titulos y se realiza cuando un docente de nivel
primaria o preprimaria, estudia para obtener un segundo titulo docente (preprimaria

0 primaria) segun sea el caso y desea catalogarlo.

La homologacion procede cuando un docente de nivel primaria o preprimaria,
estudia para obtener un segundo titulo docente preprimaria o primaria) segun sea
el caso y desea catalogarlo, este tramite es de manera personal y se realiza en las

oficinas centrales de la Junta Calificadora del Personal.

Es muy importante saber que ninguna entidad ajena a la Junta Calificadora de
Personal esta facultada para modificar la base da datos del sistema e-SIRH.
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Gréafica No. 19

¢, Qué tramites ha realizado en la oficina de

catalogacion? 13%
13% °
; — 4%
0,
s 4%
8%
21%
8%
i Catalogacion 8% Cambios de nivel
Homologacion ° m Apertura de expediente
= Reposicion de cedula docente Actualizaciéon de cédula docente
i Extension de certificacion & Informacion de expedientes
i« Recepcion de hojas de servicio & Actualizacién de datos

u Evaluacion y ascensos escalafonarios

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La grafica se demuestra claramente algunos de los tramites mas frecuentes que se
realizan en la oficina de la Junta Calificadora del Personal de la Direccion
Departamental de Educacién de Suchitepéquez.

La recepcion de hojas de servicio, catalogacion de docentes, actualizaciones de
cedulas docentes, informacién de expedientes y las actualizaciones de datos,
tramites son los que generan mas movimiento en la unidad, algunos se realizan en
cualguier momento sin embargo la recepcion de las hojas de servicios tienen fechas
especificas para poder recibirlas y darles continuidad en los procesos requeridos.
Todos estos procesos son muy importantes y se deben de realizar de una manera
adecuada y en fechas estipuladas, para darle el mejor seguimiento posible en

relacion a catalogacion.
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Gréafica No. 20

¢Le han dado las indicaciones correctas y
precisas, para poder realizar sus tramites?

20%

mSi mNo = Algunas Veces

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020

Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

Un sector muy significativo de coordinadores entrevistados indico que, si les brindan
las indicaciones correctas, mientras que el resto aduce que a veces les brindan las
indicaciones precisas, sin embargo, cada distrito realiza los tramites

correspondientes.

En importante saber que en la coordinacion existen distintos distritos en los cuales
se dan a conocer las indicaciones que son proporcionadas por la catalogadora, esto
con el fin de mejorar los procesos administrativos, todo esto es posible si se coordina

bien con los directores y se visualiza los servicios que son realizados.

Cabe mencionar que cada una de las indicaciones que trasmite la unidad de
catalogacion es valorativas para el proceso de la catalogacion del Magisterio

Nacional.
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Gréafica No. 21

¢ El catalogador demuestra capacidad en su
funcién para ocupar el puesto?

20%

uSi mNo « Algunas Veces

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, octubre 2020
Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

A pesar que es una asistente interina, la mayoria de los coordinadores indican que
cumple con la capacidad adecuada para desempenfar el puesto correspondiente y
realiza las funciones de una manera eficaz para la valorizacién de los documentos
en relacion a todos los procesos que son sometidos en la oficina de la Junta
Calificadora del Personal, mientras que el resto indica que algunas veces demuestra
una baja capacidad para brindar los servicios solicitados, esto sucede porque es
asistente interina y debe de desempefiar dos cargos a la vez, pero aun asi es una

persona capaz de desarrollar los servicios solicitados en la unidad.

En conclusion, la mayoria de los coordinadores indican que cumple con la
capacidad adecuada para desempefiar el puesto correspondiente y realiza las
funciones de una manera eficaz para la valorizacion de los documentos en relacion
a todos los procesos que son sometidos en la oficina de la Junta Calificadora del

Personal,

84



Gréafica No. 22

¢ El catalogador trabaja sin involucrar prejuicios
personales?

20%

uSi wNo - Talvez

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020

Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

La mayoria de los coordinadores indican que durante la jornada laboral, la
catalogadora presenta una postura adecuada y un desenvolvimiento en la unidad
de catalogacion desempefiandose de una manera profesional los servicios que
realiza sin involucrar los problemas personales en la institucién, mientras que otros
coordinadores indican que repercute algunos prejuicios personales en el area

laboral.
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Gréafica No. 23

¢,Recibe capacitaciones sobre los documentos y
papelerias que deben presentar cada afo en la oficina de
catalogaciéon?

20%

B—

20%

60%
uSi @No = Algunas veces

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020

Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

la mayoria de los coordinadores técnicos administrativos han recibido algunas
capacitaciones respecto a los tramites y procesos administrativos entregan y que se
realizan ante la Junta Calificadora de Personal de la Direccion Departamental de

Educacién de Suchitepéquez.

Sin embargo, otro sector dijo que no reciben capacitaciones que les indiquen cuales
son los documentos que deben de presentar en la oficina, por tan motivo esto
dificulta a que se atrasen los tramites de entrega y sean recibidos y enviados al

sistema de e-sire.

Y el resto de coordinadores dan respuesta a que algunas veces les brindan
capacitaciones, pero no siempre son tomados en cuenta. Ante este resultado se
deben de enfocar en tomar en cuenta a todos los coordinadores para la explicacion
necesaria de los tramites.
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Gréafica No. 24

¢, Qué documentos presenta cada principio de afio en dicha
oficina (puede elegir varias)?

11%
11%
11%
B T
45%
11%
u a. Actas de Cierre i b. Cédula Docente
Cuadros MED o PRIM uc. DPI

i d. Carta de Recomendacion e. Hoja de Servicio

k& Todas las anteriores i Inciso a,b,f

& Ninguna

Fuente: Epesista Karolay Ventura de tesina de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia CUNSUROC, USAC, Octubre 2020

Mazatenango, Suchitepéquez.

Interpretacion:

Se demuestra los distintos documentos que son entregados en la Junta Calificadora
del Personal por medio de los directores los cuales son: entrega de hojas de
servicio, adquisiciébn de primeras cédulas docentes o reposiciones de cedulas,
actualizaciones de datos por medio del DPI, actas de cierre, cuadros MED o PRIM
las cuales van inmersas en algunos hojas de servicio que son de los docentes reglon
021, Estos distintos documentos que son presentados en la oficina de catalogacién
son importantes para ser emitidos al sistema e-SIRH y tener catalogados cada uno
de los documentos de los docentes para el ascenso respectivo del mismo. Sin
embargo no todos los docentes ingresan los documentos necesarios a principios de

afio y provoca un desequilibrio laboral, cada uno de los escritos.
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Andlisis estadistico entrevista a Catalogador de la Junta Calificadora del
Personal.

Pregunta No. 1

¢Cual es el nivel académico que posee?

Interpretacion:

Referente a la entrevista realiza la Catalogadora manifestd ser Licenciada en
administracion de empresas, capacitandose en desempefiar el cargo de

catalogadora y facilitar los servicios que en la unidad se realizan para los docentes.

La formacion académica es un conjunto de conocimientos adquiridos, los cuales

son una herramienta que permiten consolidar las competencias que poseen.

Puesto que durante los meses que ha estado en la unidad, se ha reflejado un mayor

servicio con eficaz.

La licenciada que esta a cargo de la unidad es una persona proactiva y facilitadora
para cumplir con las funciones y el rol que se establece dentro de la Junta
Calificadora del Personal de la Direccién Departamental de Suchitepéquez.
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Pregunta No. 2

¢,Cuénto tiempo tiene de estar en la oficina como catalogador (a)?

Interpretacion:

Posee diez meses, desempefiando el cargo como catalogadora interina en la oficina
de la Junta Calificadora del personal, debido al cambio del catalogador ella asumié
el puesto, sin embargo, ha desempefiado el cargo de una manera adecuada y
efectiva en respuesta a cada proceso que realizan los coordinadores, directores y

docentes en la unidad.

Es importante resaltar que la catalogadora interina es la Unica responsable de
realizar los servicios que se efectian en la unidad, de manera adecuada y precisa.

Los cambios que se producen con el tiempo, son adaptables con el ser humano y
exigen un compromiso que hara posible el cambio, las adaptaciones pueden

aumentar y la aptitud del profesional para el puesto.
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Pregunta No. 3

¢Harecibido capacitaciones, inducciones, talleres o una clase para
cumplir con el rol del catalogador?

Interpretacion:

La mayoria de los servicios que realiza dentro de la Junta Calificadora del Personal
son realizados por las capacitaciones adecuadas que ha recibido para cumplir con
los procesos que llegan a realizar los coordinadores en relacion a toda una

comunidad educativa.

Debido a las capacitaciones e inducciones recibidas, realiza estos servicios:
catalogar a los docentes, realizar las actualizaciones, y tramites de entrega de hojas

de servicios, aperturas y demas tramites que llegan a solicitar.

También ha recibido charlas para el buen trato de a los usuarios que llegan a realizar
distintos tramitos y deben de ser expuesto a seguir los lineamientos que rige el
Decreto Legislativo 1485 “Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio

Nacional’.
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Pregunta No. 4

¢Conoce la vision y la mision de la junta calificadora?

Interpretacion:

Indica que se dirige a la ordenacién y clasificacion valorativa de los docentes que

prestan servicios en cargos dependientes del Ministerio de Educacion.

Por ende la Junta Calificadora se encarga de contribuir con el desarrollo integral de
los servicios que se adquieren en la unidad para que coadyuve a la formacion de la
comunidad educativa del sector publico y oficial, de esta manera comprometiéndose
a facilitar los servicios de una manera eficiente y eficaz en cumplimiento de la

politica del Ministerio de Educacion.

Es importante darle respuesta a la mision y vision de la institucion y brindar el

servicio adecuado que es plasmado en esos escritos.
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Pregunta No. 5

¢, Cual es el promedio a la semana de aperturas de expedientes?

Interpretacion:

Cabe mencionar que cada semana se realiza un promedio de cero a treinta
aperturas de expedientes de los docentes del sector oficial y privado. Sin embargo
la apertura de expediente se realizan de manera personal y los documentos se
presentan en fisico y originales esto con el fin que el catalogador departamental

revise el expediente del docente y verifique que este completo y correcto.
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Pregunta No. 6

¢Es indispensable adjuntar la certificacion de salarios para
apertura de expedientes?

Interpretacion:

Manifestd lo que: para realizar este servicio es importante que se incluya la
certificacion de salarios por lo que es un documento fundamental para la valoracién
del expediente sin ese documento es inevitable la apertura de expediente y procede

a ser rechazada la papeleria.

Es muy importante cumplir con los requisitos que se establecen en el instructivo de
apertura de expediente, esto significa que debe de estar completo y correcta la
documentacion para poder obtener la ficha de catalogacién. Sin embargo muchos
docentes no siguen los lineamientos que indican el normativo de la Junta

Calificadora de Personal, segun la quinta edicién (Guatemala, agosto 2006).
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Pregunta No. 7

¢, Se considera apta para el puesto?

Interpretacion:

La catalogadora demuestra un profesionalismo indiscutible por lo cual ha
demostrado ser apta para desempefiar el puesto asignado en funcion, a pesar de
contar con tan solo diez meses en ese cargo, esto ha beneficiado que a través de
las capacitaciones pueda desarrollar los procesos que son adquiridos y solicitados

en la oficina de catalogacion.

Sin embargo es una persona humanista, responsable con deseos de aprender cada
dia mas, y es considerada como una persona apta para poder ir desempefiando
cada vez mas las funciones que se realizan dentro de la unidad de catalogacion en

la Direccién Departamental de Suchitepéquez.

Para poder ocupar el puesto es necesario pasar por distintos procesos valorativos
gue indiquen si le corresponde seguir desempefando el rol del catalogador en la

Junta Calificadora del Personal.
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Pregunta No. 8

¢Quiénes pueden entregar las hojas de servicio en la junta
calificadora?

Interpretacion:

Unicamente para llevar un orden jerarquico corresponde a los coordinadores
técnicos administrativos proporcionar todos los documentos de su distrito a la junta

calificadora del personal.

La recepcion de hojas de servicio de los docentes que han laborado en el sector
oficial o privado, para posteriormente ingresarla al sistema e-SIRH, evaluarla e
integrarlas a cada uno de los expedientes correspondientes, es por ello que es
importante que los directores y coordinadores técnicos administrativos sean los
primeros en revisar las hojas de servicio, esto con el fin de no ser devueltas y poder

ser recibidas en la unidad.

Es importante que todos los documentos de los distintos distritos sean entregados

a los coordinadores técnicos administrativos y sean ellos quien realice la entrega.
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Dictamenes de Asesor y Revisor

, US AC carveras de Pedngogia, Plan Fin de Semana
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Mazatenango Suchitepéquez 27 de Enero 2023
No. 1-2023

Lic. Nestor Fridel Orozco Ramos

Coordinador de las Carreras de Pedagogia Plan Fin de Semana
Centro Universitario de Sur Occidente

CUNSUROC

Apreciable Coordinador:

Por este medio en mi calidad de Profesor Titular del curso: E402 Ejercicio
Profesional Supervisado de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa del Plan Fin de Semana del CUNSUROC, y, a lo establecido en los articulos: 39,
50 y 59 del “Normativo de integracion del Sistema de Practicas y Trabajo de
Graduacion de las carreras de Pedagogia Plan Fin de Semana” en cumplimiento de mis
funciones como ASESOR PRINCIPAL del trabajo de tesina titulado: “Rol del Catalogador
y su incidencia en la Junta Calificadora del personal, DIDEDUC Suchitepéquez, 2020”.

Elaborada por la estudiante: PEM/TAE Shirley Karolay Ventura Pérez, quien se
identifica con el camné: 201542027 y Cdédigo Unico de Identificacion numero
2964388631001 Considero que el mismo redne los requisitos técnicos suficientes, en
cuanto a: Calidad en su contenido, metédica de la investigacién, pertinencia de los
resultados y redaccién; por lo que, me permito emitir DICTAMEN FAVORABLE, a fin de
que continte con el tramite respectivo.

Atentamente:
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Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa
Profesorado de Ensefianza Media en Ciencias Naturales con Orientacién Ambienta
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
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Mazatenango Suchitepéquez 27 de Enero de 2023
No. 01-2023

Lic. Nestor Fridel Orozco Ramos

Coordinador de las Carreras de Pedagogia Plan Fin de Semana
Centro Universitario de Sur Occidente

CUNSUROC

Apreciable Coordinador:

Por este medio y con base al nombramiento de revisor de la Coordinacion de las
Carreras de Pedagogia Plan Fin de Semana a lo establecido en al articulo 52. Inciso
c’, 60 y 61, del “Normativo de integracion del Sistema de practicas y Trabajo
de Graduacion de las carreras de Pedagogia Plan Fin de Semana del Centro
Universitario de Sur Occidente” en cumplimiento de mis funciones como
REVISORA del trabajo de tesina titulado: “Rol del Catalogador y su incidencia
en la Junta Calificadora del personal, DIDEDUC Suchitepéquez, 2020”.
Elaborada por la estudiante: PEM/TAE SHIRLEY KAROLAY VENTURA PEREZ,
quien se identifica con el carnét nimero 201542027 y Cédigo Unico de Identificacién
nimero 2964388631001. Ha incorporado al informe final de su trabajo de tesina las
correcciones pertinentes solicitadas; considero que el mismo retine los requisitos
técnicos de contenido y forma que me permite emitir DICTAMEN FAVORABLE, a
fin que continde con el tramite respectivo.

Atentamente:

“ID Y ENSENAD A TODOS”
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Mazatenango Suchitepéquez 28 de Enero 2023
No. 1-2023

M.A. Luis Carlos Mufioz Lépez
Director del Centiro Universitario de Sur Occidente
Edificio

Respetable Licenciado:

Basada en los dictamenes favorables del Trabajo de Tesina titulada: “Rol del Cata logador y
su incidencia en la Junta Calificadora del personal, DIDEDUC Suchitepéquez, 2020”7, elaborada
por la estudiante: Shirley Karolay Ventura Pérez, quien se identifica con el carné: 201542027 y
Cédigo Unico de Identificacién nimero 2964388631001 de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa del Plan Fin de Semana del CUNSUROC.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 62., del “Normativo de integracién
del Sistema de practicas y Trabajo de Graduacién de las carreras de Pedagogia Plan
Fin de Semana del Centro Universitario de Sur Occidente®, se adjunta el informe de Ia
tesina completa, incluyendo copia de los diciamenes respectivos, para su conocimiento y
autorizacién del IMPRIMASE de la misma, para que pueda proseguir el tramite respectivo
para el Examen General Publico y Acto de Graduacién como Licenciado en Pedagogia y
Administracién Educativa.

Agradeciendo su amable atencion, me es grato suscribirme de usied.

Atentamente.

Coordinador d

e

Profesorada de Ensefianza Media en Pedagogla y Téenico en Administracién Educativa
Profi do de Ensefi Media en Ciencias Naturales con Orientacién Ambienta
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa




» UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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N T/ TRICENTENARIA DIRECCION DEL CENTRO UNIVERSITARIO

CUNSUROC/USAC-I-22-2023

DIRECCION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUROCCIDENTE,

Mazatenango, Suchitepéquez, el diez de abril de dos mil veintitrés

Encontrdndose agregados al expediente los dictdmenes del asesor y revisor, SE
AUTORIZA LA IMPRESION DE LA TESIS: “ROL DEL CATALOGADOR Y SU
INCIDENCIA EN LA JUNTA CALIFICADORA DEL PERSONAL, DIDEDUC
SUCHITEPEQUEZ”, de la estudiante: Shirley Karolay Ventura Pérez, Carné:
201542027 CUIL 2964 38863 1001 de la carrera Licenciatura en Pedagogfa y

Administracién Educativa.
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