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Resumen

Constituye el presente informe final del proyecto realizado como requisito de egreso de la
Licenciatura en Administracion Educativa, de la Facultad de Ciencias de la Educacién de
Universidad Panamericana de Guatemala, “Recopilacién de documentos de correspondencia
oficial para el Proceso Administrativo de retiro por Jubilacién de Directores y Docentes del
Sector Publico”, el mismo esta dirigido a directores y docentes del sector piblico y tiene como
propdsito  orientar y ser una guia de los pasos y requisitos a cumplir para la iniciacién del

proceso de jubilacion.

En primer lugar sc realizé una evaluacion diagnéstica en la Supervision Educativa No. 01-01-46
de la Direccién Departamental Guatemala Norte, empleando la herramienta FODA, dando como
resultado que una de las debilidades era la falta de informacién en cuanto al proceso que regulan,
rigen y orientan a quienes realizardn el proceso de jubilacion. La informacién muestra los
requisitos previos y posteriores al momento de retiro de un director o docente del sector oficial.

Este proyecto es el resultado dc la investigacién realizada en las oficinas de servicio civil,

Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de Educacion.

Se realizaron diversas entrevistas a directores y docentes quienes manifestaron preocupacion
por la falta de orientacién en la documentacién y tiempo que se necesita para los tramites, que

deben realizarse en este proceso.



Introduccion

El desarrollo del presente informe final “Recopilacion de documentos de correspondencia oficial
para el proceso administrativo de retiro por jubilacién de directores y docentes del sector
publico”, para su retiro por jubilacién incluye la diversidad de documentos para este proceso a
fin de realizar este tramite.El desarrollo de cada uno de los procedimientos es importante ya que
el propésito es evitar rechazosde expedientes, por no incluir la documentacion respectiva en el
debido orden, y que la instancia correspondiente al revisar los documentos, esta cumpla conlos

requisitos necesarios y se proceda con el respectivopago y goce de jubilacion.

El capitulo 1: Estd integrado por el marco contextual. Que contiene la resefia historica,
organigrama, descripcion establecimiento y croquis de la institucion educativa, asimismo el

plano de la oficina.

El capitulo 2: Contiene el Marco teérico: Areas de gestién administrativa, referente terico que

fundamente la propuesta.

El capitulo 3 se presenta el marco metodolégico, descripcion de la metodologia aplicada,
diagnéstico FODA, analisis de viabilidad, disefio del proyecto, matriz del marco idgico, plan de

ejecucion.

EI capitulo 4: Describe el informe del proyecto educativo, justificacion, objetivos, ejecucion del
proyecto, descripcion del trabajo de campo, duracién y cronograma de actividades, recursos
humanos, materiales y financieros, incorporacién de mejoras a las areas de gestion como

resultado de la implementacion o validacion, aporte del proyecto para la institucién.

El capitulo 5: Contiene la sistematizacion del proceso.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcién del tipo de institucién

La Supervision Educativa es una institucién oficial, que funciona en un edificio rentado por el
Ministerio de Educacién, ubicado en primera Avenida Simeon Cafias 1-51 zona 2. Tiene
Jurisdiccién en zona 1, 4, 8 'y 9 de esta capital, se compartian oficinas con las supervisiones de

jornada diurna.

1.2 Reseiia histérica de la institucion

De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", "Reglamento de la
Supervision Técnica Escolar” el supervisor escolar es un ente que en sus funciones esté la de
contribuir a la superacion de los docentes, a la resolucion de los conflictos, a poner en marcha los
programas y proyectos establecidos por el Ministerio de Educacion, aplicacién de la norma
cuando fuese necesario. La Supervisién Educativa inicia en el afio de 1989, debido a que los
supervisores educativos apoyaron a los docentes en una huelga que duré cuatro meses, el
Ministro de educacién de esa época destituye a todos los supervisores y crea una figura temporal
denominada “Coordinadores Educativos™. Como resultado de tal accion, el sistema educativo no
estaba marchando bien, pues no habia control, no se seguian los lineamientos, por lo que en 1992
se cred la nueva figura del Supervisor Educativo, 1a cual vino a recuperar el espacio perdido y a

retomar la accién de acompafiamiento y asesoramiento.

La Supervision Educativa inicia con la convocatoria realizada por el Ministerio de Educacién en
el afio de 1989; en la 12°. Avenida y 9°. Calle zona 1, Ciudad en un inmueble rentado por el
Ministerio de Educacion atendiendo todos los niveles Educativos. Tiene jurisdiccion en zona 1, 4,
8 y 9 de esta capital, se compartian oficinas con las supervisiones de jornada diurna. Que por

asuntos y disposiciones de la Direccion Departamental, esta Supervisién Educativa se traslada a

La Avenida Simeon Cafias 1-51 zona 2 ciudad, Posteriormente esta Supervision se reubica a la
10°. Avenida y 1°. Calle de la zona 2.



El horario de atencién al publico es de 9:00 a 17:00 horas los dias martes y jueves.

El Ministerio de Educacién en el proceso de desconcentrar la gestién administrativa, realizé la
creacién de cuatro direcciones departamentales, clasificandose de la siguiente forma: Norte, Sur,
Oriente y Occidente, perteneciendo la supervision educativa sector 01-01-46 a la Direccién

Departamental Guatemala Norte.

1.3 Visién y Misién
Visién
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser

guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios valores y

convicciones que fundamentan su conducta.
Mision

Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
enseflanza-aprendizaje orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oporfunidades

que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.



1.4 Estructura Organizativa

Organigrama Institucional

Mmsterio de Educacitn

Departamentzl

Supesvisidn
Educativa

Diractores

Docentes

Almnzs

Ahmnes o

Padras
DzFamia

Fusnte: Elaboracién propia 2014



1.5 Ubicacién Geografica

OFICINA OFICINA

Oficina Oficina

1er Nivel

Oficina

[Fuente: Elaboracién propia 2014




Capitulo 2

Diagnéstico Institucional

2.1 Descripcién de la Metodologia Aplicada

La metodologia que se utilizé para la elaboracion del proyecto se realizo a través del FODA, en
donde se lograron observar algunas debilidades de la institucion en la cual se opt6 por la de
mayor prioridad de solucidn a corto plazo, se enlistaron los problemas més frecuentes, optando
por la elaboracién de una recopilacion de documentos oficiales de correspondencia oficial que se
debe realizar para el proceso administrativo de jubilacién de directores y docentes del sector
piblico. tenicndo como prioridad el desconocimiento de los docentes en cuanto al proceso de
jubilacion, en la investigacién de campo, se realizaron entrevistas a los docentes en edad de

Jubilacién, donde se analizaron sus dudas sobre el tramite a seguir.

La investigacion de campo se realizo a través de visitas hechas a la Direccion Departamental de
Educacién Guatemala Norte, la informaci6n se obtuvo por medio de un cuestionario conformado
con preguntas abiertas y cerradas que fue dirigido a los usuarios en proceso de jubilacién. De la

Direccion Departamental Guatemala Norte, Oficina 1-2.

2.1.1 Técnicas

Se utilizaron EL. Marco Légico y el diagnéstico FODA vy la observacion.

2.1.2 Instrumentos

Se aplicaron la matriz del marco 16gico y la matriz del FODA y una guia de observacién.

2.1.3 Informantes

Tres técnicos del Ministerio de Educacién.

2.1.4 Unidades de analisis
Supervision Educativa 01-01-46



2.1.5 Resultados del diagnostico institucional

Las instalaciones de la Supervisién Educativa 01-01-46 de la Direccién Departamental

Guatemala Norte estan construidas de ladrillo y concreto, posee ventanas de vidrio blanco,

puertas de madera decoradala oficina, cuenta con dos sillas plasticas, dos sillas tipo

secretariales, tres mesas de madera, un mueble de computadora, tres sillas de formica y dos

bancos plasticos, cuenta con baiio para los Supervisores de la Oficina 1,2 y 3; no cuenta con

bafio para visitantes, no tiene un espacio adecuado para la atencién del ptblico. El lugar que

ocupa la oficina es rentado.

Tabla 1 FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

La posicién estratégica en la jerarquia
administrativa.

La experiencia (tiempo de servicio).
La estabilidad laboral (011) tipo de
relacion contractual.

Autoevaluacion del desempefio.
Clima organizacional sano.
Innovaciones
administrativas.

Los centros Educativos del

tecnologico-

sector

e Organizacion distrital. 3

F demuestran buen deseo de trabajo en

o Formacion profesional equipo con la Supervision.

e Conocimiento y manejo de la e Solucién a los problemas con recursos
legislacion Educativa. limitados.

DEBILIDADES AMENAZAS -

¢ Falta de presupuesto para gastos varios.

* Falta de Procedimientos e Deficientes  relaciones con las
Administrativos autoridades.

Desconocimiento  de  directores y
docentes en el proceso de jubilacion
Falta de Personal 3
Inexistencia de una sede fisica propia.
Exceso en la cobertura de centros
educativos,  directores,  docentes,
alumnos, padres de familia por
Supervision Educativa.

Deficiente funcionamiento.
La certeza institucional.
Criterios de solucion discrecionales.

Procesos administrativos inconclusos.

La competitividad entre las diferentes
supervisiones y departamentales de
educacion

Fuente: Elaboracion Propia 2014




Tabla 2 Matriz del Marco Logico

Matriz de Disefio del Proyecto

Indicadores Objetiv t Fuentes o medios de
Resumen Narrativo Verificables verificacién Hipétesis o
Supuestos

Objetivo Generales
Proporcionar a

directores y docentes

'El 100% de los docentes en edad de

jubilacion
facilidad.

desarrollan el proceso con

Visitas semanales a la
Supervision Educativa

Actitud positiva del
personal docente,
favorece el
mejoramiento de la

del sector pablico Sector 01-01-46. otientacionentel
recopilacion de proceso de
jubilacion.

documentos para el
proceso
administrativo de
jubilacion.

Objetivo Especifico El 100% de docentes estan Registro e informe de la | Los docentes del

Facilitar a directores

y docentes el tramite

informados sobre el procedimiento a
seguir en el tramite de jubilacion.

utilidad de la recopilacion

sector 01-01-46
demuestran interés

de iubilacion a travé documental  aplicada  a | en la aplicacion de
e jubilacion a través s
docentes en edad de I recopilacion
del uso de los ) documental.
Jjubilacion.
documentos
recopilados
Napeltadon 1.1 documento fisico y El  ejecutor se
1. Elaboracion de la lectrénico de |
o electronico e 'a compromete y
recopilacién recopilacion . o
responsabiliza  del
documental. documental. P
proyecto.

2. Validaciéon de la
recopilacion
documental para el
proceso
administrativo  por
jubilacion.

3. Induccion sobre el
uso de la
recopilacion
documental.

4. Implementacion y
uso adecuado de la
recopilacién
documental.

Las y los docentes del sector i:l’xblico

utilizan

recopilacion

de forma

de

practica la

documentos

informativa.

1.2 Registro de fotografias
de

actividades y resultados que

como evidencia

se realizaron.

1.3 Elaboracion de la
recopilacion de  documentos
de proceso para retiro de
jubilacién de directores y

docentes del sector publico.

1.4 Participacion de la
Supervision Educativa
en la implementacion de

El supervisor de la
Supervision
Educativa apoya el

proyecto.

Supervisor

Educativo apoya las
actividades de
mejoramiento  para
la implementacién
de la recopilacion

de documentos.




la recopilacion
documental

Docentes
manifiestan
actitudes positivas
hacia el trimite a
seguir en el proceso
de jubilacion.

Los materiales se
adecuan a las
necesidades de la
supervisién
educativa.




Actividades
1. Convocar a las
autoridades y
personal de  la
Supervision
Educativa para

presentar el proyecto.
2. Presentacion de

cronograma.
5. Visita a Servicio
Civil para
investigacion del
proceso.

4. Investigacion de
Campo en la
Departamental Norte.
5. Entrevista a
Docentes en proceso
de Jubilacion.

6. Observacion de
proceso en la oficina
de Gestion y
Desarrollo de
Personal.

7. Recopilaciéon de
documentos  sobre

proceso de
jubilacion.

8. Entrega de
recopilacion
documental para

retiro por jubilacion.
9. elaboracién de
flujogramas.

10. Descripcion de
cada uno de los
pasos.

Fuente: Elaboracion Propia 2014

Resumen de Insumos y Costos

Huma | Mater | Finan | Total
nos iales | cicros
MID{M|D|M|D|M|D
1 o 1 o 1 o 1 o
n n n n n n n n
elajlelalclale|a
d|nfd|n|d|n|d|n
ultluw|lt]uft]jult
cle]c]e]jclefc]e

Recopilacién de
documentospara el

proceso de jubilacion

Elaboracién de  flujo

gramas

Descripcion  de  cada
uno de los
procedimientos y de fos
pasos a scguir para ¢l

proceso de jubilacion.

Elaboracion  de  la
recopilacién
documental

Total

Supervisor

Educativo apoya las
actividades de
mejoramiento  para
la  implementacién
de la recopilacion

documental.

Docentes
manifiestan
actitudes  positivas
hacia el tramite a
seguir en el proceso

de jubilacién.

Los materiales se
adecuan a las
necesidades de la
supervision

educativa.




Capitulo 3

Sistematizacién de la practica

3.1 Desarrollo de la practica

Realizando actividades administrativas en la oficina, en elaboracién de documentos oficiales,

archivo de expedientes, revision de expedientes en base a lista de cotejo, atenci6n al usuario.

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Diagnéstico Durante esta etapa se | El espacio fisico de las | Es importante conocer los
institucional observo las | instalaciones es muy | procesos administrativos

instalaciones de la
institucion y el
procedimiento de las
funciones

administrativas.

Se realizd un
diagnostico FODA en
el cual se analizé las
necesidades de

urgencia institucional

dificil

movilizarse para evaluar

pequeiio  fue

las necesidades de la
institucion. El jefe de la
oficina  siempre  se
encontraba  atendiendo
usuarios. No  estaba
disponible para

solventar algunas dudas.

para realizar de forma
eficaz el seguimiento que

se le debe dar a cada caso.

Asistencia técnica

El haberme
involucrado en los
procesos, contribuyd a
ampliar los
conocimientos

adquiridos durante la

carrera.

Asi mismo se
adquirieron  técnicas

para el manejo de

Exceso de trabajo en la
oficina, por la razén que
solamente se cuenta con
una secretaria que llega
por las mafianas a
realizar el  trabajo,
cuando hay dudas no
hay quien las resuelva
en el momento

oportuno.

Es un  compromiso

realizar un trabajo
eficiente en la oficina,
conociendo cada uno de
los procesos a seguir al

recibo de cada expediente.

Es importante anotar en
una agenda las

instrucciones a seguir en




situaciones adversas y
a su vez, permitio el

involucramiento  en

actividades de
capacitacion para
directores ante
situaciones de
inseguridad, vy asi
valorizar la
importancia del

manejo de conflictos
en la administracion

educativa.

el trabajo.

Aplicar la ética
profesional y relaciones
humanas en el trato diario
con los usuarios 'y

autoridades de la oficina.

Proyecto Educativo

En base al diagnostico
FODA se realizd un

proyecto sobre
Recopilacion de
documentos de
correspondencia

oficial para el proceso
administrativo de
jubilacion de
directores y docentes
del sector publico,
que contribuya de
manera eficaz para las
gestiones por

jubilacion.

Fue un poco dificil la
investigacion de campo
que se realizo, en
algunas  oportunidades
no me atendieron en las
oficinas por razones del

factor tiempo.

Toda

administrativa

gestion
debe

conocerse paso a paso.

Se debe

conocimiento de la ley

tener pleno

para realizar el tramite.

Se  debe

equilibrio emocional para

poseer un

tratar con los diferentes

tipos de personas.




3.1.1 Area trabajada

Se trabajé en el area administrativa.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Elaboracién de documentos oficiales, archivo de expedientes, revision de expedientes en base a

lista de cotejo, atencion al usuario, recepcidn de llamadas telefénicas y correos electrénicos.

3.1.3 Lecciones aprendidas

Es importante conocer los procesos administrativos para realizar de forma eficaz el seguimiento

que se le debe dar a cada caso.

Es un compromiso realizar un trabajo eficiente en la oficina, conociendo cada uno de los

procesos a seguir al recibo de cada expediente.
Es importante anotar en una agenda las instrucciones a seguir en el trabajo.

Aplicar la ética profesional y relaciones humanas en el trato diario con los usuarios y autoridades

de la Supervision Educativa.
Toda gestién administrativa debe conocerse paso a paso.
Se debe tener pleno conocimiento de la ley para realizar el tramite.

Se debe poseer un equilibrio emocional para tratar con los diferentes tipos de personas.

3.1.4 Propuesta de mejora

Tabla 3 Plan de Ejecucion

Responsabl
Resultados Actividades Cronograma e Insumos
Requisito
Human | Materiales | Financie | s previos
0s ros
Los Docentes | 1. Convocar | 1| oct | 2,0 Superviso | Docent | Hojas Q.100.0
del Sector a ‘ las | 5/ . 14 r es Fotqcoplas 0
autoridades Lapiceros.
cuentan con la | y personal de
| la
Implementacié g
Upervision Norma




n de la
recopilacion
documentos
para el proceso
de tramite de

jubilacion.

Los docentes
socializan la
informacion de
la recopilacién
de documentos
otros docentes
que no cuentan
con esta
informacion.

El personal
administrativo
brinda apoyo a
las actividades
planificadas

para la
implementacié
n de la
recopilacion de
documentos en
la Supervisién

Educativa,

Educativa
para
presentar el
proyecto.

2.
Presentacion
de
cronograma.
5. Visita a
Servicio
Civil para
investigacion
del proceso.

4.
Investigacion
de Campo en
la
Departament
al Norte.

5. Entrevista
a  Docentes
en pl’DCCSO
de
Jubilacion.
6.
Observacion
de  proceso
en la oficina
de Gestion y
Desarrollo de
Personal.

7.
Recopilacion
de
documentos
sobre
proceso  de
jubilacion.

8. Entrega de
recopilacion
documental
para  retiro
por
jubilacion.

—_

no

no

no

no

2,0
14

2,0
14

2,0
14

Superviso
r

Norma
Hidalgo

Hidalgo

Refaccion

Transporte

Refaccion

Hojas
Impresas.

Transporte.

Transporte,
fotocopias.

Impresion
y
encuaderna
do.

Q.150.0
0

600.00
100.00

105.00

50.00

Q2000.0
0




3.1.4.1 Fundamentacién Teérica de la propuesta

Jubilacion

Es importante que todo servidor publico conozca lo que significa la palabra Jubilacion: *“La
jubilacién es un status o situacién juridica que se adquiere cumplidos los requisitos
especificados en la ley v de la cual nace para su titular, el derecho a percibir de una caja de

prevision una prestacion en dinero, de caracter vitalicio y de pago periédico.”

En el sector oficial el ente regulador es la OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL -
ONSEC-, estableciendo en su Ley tutelar los parametros que se deben cumplir para acogerse al

Régimen de Clases Pasivas del Estado y con ello dar por finalizada la relacion laboral.

Cabe destacar que este proceso es la entrega del cargo por Jubilacion, accién que corresponde
iniciar en la Seccién de Gestion y Desarrollo de Personal del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Norte, y la otra es el tramite
que se realiza en la Oficina Nacional de Servicio Civil, quien tiene dentro de sus atribuciones,
la atencion de la ley de Clases Pasivas del Estado. En donde luego de llenar y presentar el
expediente correspondiente, los analistas solicitan a la Contraloria General de cuentas de la
Nacién, efectuar el calculo contable para poder determinar el monto de la pensién que se

asignara.
La entrega de puesto por esta accion, se pueden hacer por:

Jubilacion
Esta accion se realiza cuando el servidor piiblico cuenta con el tiempo de trabajo estipulado
para su retiro de manera voluntaria, de conformidad a lo establecido en la Ley de Servicio Civil.

Jubilacién por Invalidez:
Se declara, por medio de Dictamen Médico, emitido por Medicina Fisica Legal del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social ~IGSS-, luego de que el servidor ha sido evaluado por una

lesion, proceso patoldgico, somatico o psiquico que este estabilizado o sea irreversible o de
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remota o incierta reversibilidad que le impida totalmente para el desempefio de las funciones

propias de su cuerpo. (Articulo 28.2 C) de Ley de Clases Pasivas.

La pension de jubilacién por invalidez o llamada también como retiro por incapacidad
permanente para el servicio o por inutilidad, se computa igual que la pensién de jubilacién por
edad, con la peculiaridad de que cuando aquella se produce Sstando el funcionario en servicio
activo o situacion equiparable, se razonaran como servicios efectivos ademas de los acreditados
hasta ese momento, los afios completos que resten al funcionario para cumplir la edad de
jubilacién o retiro forzoso, concibiéndose estos como prestados en el empleo o Categoria en que

figure adscrito en el momento en que se produzca el cese por jubilacion o retiro.

No obstante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ~IGSS-, al cumplirse el primer afio de
la invalidez, evalla nuevamente al servidor, con la finalidad de verificar si ha tenido mejoria que

permita reinstalarlo a sus labores o bien si continua con la invalidez.

Para llevar a cabo el trimite de jubilacién es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos

segun lo manda la ley.

La ley de Clases Pasivas Civiles del Estado en su capitulo I se refiere a pensiones. Se regiran
por la presente Ley las pensiones que causen a su favor o a favor de sus familiares los
trabajadores civiles del Estado, comprendidos en los articulos 144, 145 y 146 de 1a Constitucién
Politica de la Reptiblica de Guatemala y que presten servicios en los Organismos Legislativo,
Ejecutivo y Judicial. Los trabajadores civiles de las entidades descentralizadas auténomas, de la
Corte de Constitucionalidad, Tribunal Supremo Electoral y trabajadores que presten sus
servicios por el sistema de planillas en los Organismos o entidades mencionadas que asi lo
deseen y que no tengan su propio régimen de pensiones, pueden en forma voluntaria acogerse a

éste en las mismas condiciones que se sefialan en esta Ley y su reglamento.

Una vez incorporados a este régimen, no podran dejar de pertenecer al mismo, salvo que se

retiren definitivamente del servicio activo en cualquiera de dichos Organismos sin haber

15



completado los requisitos para tener derecho a pensién. Haber permanecido en activo
ininterrumpidamente en los quince afios anteriores a la fecha en que formulen la correspondiente
solicitud en puestos pertenecientes a las respectivas néminas de centros docentes, o que durante
una parte de ese periodo hayan permanecido en situacién de servicios especiales o que hayan
ocupado un puesto de trabajo dependiente funcional u organicamente de los administraciones
educativas, o bien en términos establecidos en el articulo 29 de la ley 30/1984 de dos de agosto
de Medidas para la reforma de la funcién publica, concedida la excedencia por cuidado de hijos

o de algin familiar.

Acreditar quince afios de Servicios efectivos al Estado. Los requisitos de edad y carencia
deberén haberse cumplido en la fecha del hecho causante de la pension de jubilacion, que ser4 el
31 de agosto del afio en que se solicite. A tal fin, debera formularse la solicitud ante el érgano de

Jjubilacién correspondiente.

Entre los dos primeros meses del afio en que pretenda acceder a la jubilacién voluntaria, La
cuantia de la jubilacion voluntaria serd la que resulte de aplicar, a los haberes reguladores en que
procedan cada caso, el porcentaje de célculo correspondiente a la suma de los afios de servicio
efectivos prestados al Estado que, de acuerdo con la legislacion de clases pasivas tenga
acreditados el funcionario al momento de la jubilacién voluntaria y del periodo de tiempo que Ie
falte hasta el cumplimiento de la edad de 65 afios sin que este periodo pueda superar los cinco

afios.

Por otra parte ¢l personal de los cuerpos docentes encuadrado en el Régimen General de la
Seguridad Social o en otros regimenes de previsién social también podra acogerse al régimen de
jubilacién voluntaria anticipada del régimen de clases pasivas del Estado, siempre que acrediten
los requisitos de edad y periodos de carencia y opten en el momento de formular su solicitud por

incorporarse al Gltimo régimen citado.



Quiénes tienen derecho a jubilarse

1. Todo empleado publico que haya cumplido veinte afios de servicio, no importa su edad,
que durante ese periodo haya efectuado los pagos convenientes para el financiamiento

del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.

2. El empleado que tenga cumplido cincuenta afios de edad y tenga cumplidos diez afios de
servicio, que durante ese tiempo haya realizado los pagos convenientes para el

financiamiento del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.
Procedimiento para la entrega de puesto por jubilacién

El servidor publico objeto de la accion, presenta ante el Director (a) del establecimiento su

carta de entrega de puesto, son quince dias de anticipacién.

El director o directora del plantel de conformidad con el manual de suscripciones de
actas que se encuentra en vigencia desde el afio 2012, procede a suscribir el acta de entrega
de puesto, misma que debe certificar con firmas y sellos en original, consignando visto

bueno del Supervisor o Supervisora Educativa.

En la Direccién Departamental Guatemala Norte del Ministerio de Educacién se entrega la
siguiente documentacion: fotocopia legible y completa de documentos de identificacion,
(originales solo para verificaci6n) en la oficina 1-2, en donde se le proporciona una boleta en

la que se detallan los documentos que se deben adjuntar:

e DPI

¢ Cédula Docente Actualizada

e Afiliacion al IGSS

e Carnet de Nit

e Boucher de pago del mes correspondiente.

e Copia de Nomina de salarios del Establecimiento

o dos cartas de Entrega del Puesto, con firmas y sellos en original



Los movimientos de personal en el caso de jubilacion pueden efectuarse, el dia primero o 16 de

del mes, contados de enero a diciembre de cada afio.

Los expedientes por movimientos de personal son recibidos los dias martes o jueves de cada
semana, en la Seccion de Gestion y Desarrollo de Personal, ubicada en la Avenida Simeén

Caiias 3-37 zona 2.

En la boleta proporcionada se hace necesario consignar correo electronico del servidor objeto de
la accién, requerimiento que obedece a las nuevas directrices emanadas de la Subdireccién de
Administracién de Néminas de la Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion,
tomando en cuenta que los servidores piiblicos que se encuentran realizando acciones de
personal, deben actualizar sus datos en la Seccion de Gestién y Desarrollo de Personal, en el
Sistema de  GUATENOMINAS,  caso contrario el expediente no se puede remitir a la

Subdireccién de Administraciéon de Nominas de la Direccién de Recursos Humanos —DIREH-.

El expediente es revisado por una analista de la Seccién de Gestion y Desarrollo de Personal,
quien verifica que la documentacién adjunta se encuentre completa y que las fotocopias sean
legibles, procede a la lectura del acta en donde los puntos medulares de la revisién son: que la
certificacion indique que el nombre del establecimiento este escrito de conformidad a la némina
de pagos, No. De Libro, Folio y nimero de acta, fecha, hora de inicio y finalizacion de la
misma, que comparezca en el acta el servidor objeto de la accién, con nombre completo y cargo
(debiendo consignarse el nombre oficial del puesto de acuerdo al Boucher), y que las demas
conceptos del acta se rijan de acuerdo al Manual de Suscripcién de Actas, que ya es del

conocimiento de los sefiores Lirectores.

Debido a los inconvenientes que se detectan en las certificaciones de actas, la Seccién de
Gestion y Desarrollo de Personal, con el aval de la Direccidn, solicito a los sefiores miembros de
la Franja de Supervision, instruyeran a sus Directores, para que al momento de la revision,

llevaran en una USB, la certificacion del acta. Por si de ser necesario realizar alguna correccién



en la redaccién del acta, se realiza y se imprime nuevamente, con la finalidad de concluir el

tramite.

De encontrarse todo el expediente de conformidad, y con fotocopia de la actualizacién
registrada en el Sistema de Guatenéminas el analista procede a ingresar el expediente, para

luego elaborar el cuadro de movimiento de personal por entrega del cargo por jubilacion.

Luego de elaborado el Cuadro de Movimiento, se ordena el expediente y por medio de

Conocimiento se traslada a la Subdireccién de Nominas, para la continuidad del tramite.

Es conveniente aclarar que con el proceso de la entrega del puesto y la elaboracion del cuadro
de movimiento el mismo tiene como finalidad declarar vacante el puesto, y no que significa que

el servidor ya pueda gozar del beneficio de la Jubilacién.

Bloqueo salarial

Al momento de presentarse a la revision del expediente para la elaboracion del Cuadro de
Movimiento de Personal el Director o Directora, debe solicitar el formulario de Bloqueo
Salarial, mismo que debe llenar con los datos generales del servidor objeto de la accion y
adjuntar la documentacién personal, consistente en DPI, Afiliacion IGSS, Carne IGSS, Carta de

Entrega del puesto, Boucher, y Certificacion del acta.

En la solicitud de Bloqueo Salarial por Jubilacién, se debe anotar la fecha efectiva de la misma.
Se deja constancia que el bloqueo salarial se debe ejecutar a la brevedad, a efecto de que no se

paguen salarios Indebidos no Devengados y que el servidor tenga problemas de reintegro.

Después de completar sus tramites en la Direccion Departamental del Ministerio de Educacién
el interesado, debe presentarse nuevamente a la Oficina Nacional de Servicio Civil para
completar el expediente y solicitar la emisién del acuerdo de jubilacién, para iniciar otro
proceso en el Ministerio de Finanzas Publicas para que se le haga efectivo el pago de su

pensién.



Conclusiones

* Con la entrega de la recopilacién de documentos de correspondencia oficial para el
proceso administrativo por jubilacién a la supervisién educativa se agilizara el tramite de
jubilacién. .

* La socializacion del proyecto a través de mesas de didlogo con representantes de
establecimientos educativos del sector, permitira a directores y docentes realizar el tramite

de jubilacién con éxito.

* Se evidenci6 el interés en la temética de orientacion por parte de directores y docentes del

sector publico.
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Recomendaciones

* Que la supervisién educativa promueva el conocimiento y obtencién de la recopilacién

de documentos de correspondencia oficial.

* Que los representantes de los establecimientos educativos socialicen entre compafieros

del sector oficial el procedimiento para el tramite de jubilacién.

¢ Que la supervision reproduzca el manual con procedimiento de jubilacion para los

directores y docentes interesados.
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Apéndice

Propuesta

Informe del Proyecto Educativo

1.1 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en establecer lineamientos para facilitarle a directores y docentes del sector
oficial el proceso de jubilacion, para ello se recopilaron los documentos a utilizar los que fueron
proporcionados por la Direccién Departamental de Educacién Guatemala Norte, Ministerio de

Finanzas y Servicio Civil. Esta guia permitira la eficacia y eficiencia de los servicios ahorrando

esfuerzo del personal, tiempo y recursos en la administracion de la misma.

1.2 Justificacién

Ante la falta de orientacion a directores y docentes del sector publico se hace necesario contar
con un instrumento que oriente el proceso a seguir al terminar el periodo laboral, y que agilice el
tramite correspondiente de jubilacion. Con el proyecto realizado se aportan losconocimientos
requeridos, con el apoyo de la Supervision Educativa, docentes en proceso de jubilacién,

Direccion de Gestién y Desarrollo de Personal de la Direcciéon Departamental Guatemala Norte.

Debido a la demanda de usuarios es necesario dar a conocer cada uno de los pasos a realizar para

efectuar el trdmite de retiro por jubilacion.

Por esta razén es necesario realizar la recopilacion de documentos oficiales por medio de los
cuales los docentes y directores del sector de supervision puedan tener la informacion que

necesiten para llevar a cabo este proceso.



1.3 Objetivo

1.3.1 General

Proporcionar a directores y docentes del sector pablico recopilacién de documentos para el

proceso administrativo por jubilacion.

1.3.2 Especifico
Facilitar a directores y docentes el tramite de jubilacion a través del uso de los documentos

recopilados.

1.4 Ejecucion del Proyecto
En la Supervision educativa 01-01-46, se realizé un diagndstico institucional a través del
analisis FODA, donde se evidenciaron las fortalezas y algunas debilidades de las cuales

surgieron la posible propuesta para elaborar el proyecto.

Se desarrollo asistencia técnica en las diferentes areas y actividades: supervisién, control

administracién, coordinacién archivo y contabilidad.

1.5 Descripcién del Trabajo de Campo

Talleres y Mecanismos de Implementacion

Para realizar el proyecto se desarrollaron varias actividades, algunas de ellas son las siguientes:
1. Se convocd a reunién al personal administrativo de la Supervision Educativa, con el fin

de darles a conocer el objetivo del proyecto. Por medio de una mesa redonda. Se llevé a

cabo la técnica de la entrevista, para verificar la opinién que tiene el docente sobre el

tramite de proceso de jubilacion.

2. Recopilacion de los documentos de correspondencia oficial que servira de apoyo a

directores y personal docente.



Andlisis de las acciones del proyecto

Caracteristicas

Necesidades

Potencialidades

Funciones

Algunos directores y

Implementacién  de

Incentivar a los y las

Brindar un documento

docentes la recopilacion de | docentes a que cuando | Gtil de orientacion a
desconocen el | documentos del | realicen el tramite de | docentes en edad de
proceso de tramite | Proceso en el tramite | jubilacién puedan | jubilacion...
de Jubilacion. de jubilacion. tener una
orientacion...
Docentes tienen | Aplicarla Comprometerse a| Velar por mantenerse
poca  informacion | recopilacion de | informarse sobre el | informados.
referente al tramite | documentos para | tramite de jubilacion.
de jubilacion. realizar el tramite de
jubilacion.
Docentes no  se | Identificar y | Transmitir los | Transmitir pensamientos
informan sobre el | seleccionar los | conocimientos positivos en base a este
proceso a seguir. procesos a seguir | adquiridos en base a la | proceso de jubilacion.
para la jubilacion. recopilacién de
documentos del
proceso de jubilacién
a otros docentes.
Los docentes no se | Implementacion Participar de las
capacitan en el | fisica de la actividadespara  lograr
proceso de | recopilacién de mejorar el proceso del
jubilacién. documentos de tramite de jubilacion.
correspondencia
oficial de
orientacién a
docentes para
tramite de jubilacion.
Elaboracion propia 2014




1.6 Cronograma del Proyecto

1. Convocar a las autoridades y personal de la Supervision Educativa para presentar el
proyecto.

2. Presentacion de cronograma.

Visita a Servicio Civil para investigacion del proceso.

Investigacion de Campo en la Direccion Departamental Guatemala Norte.

Entrevista a Docentes en proceso de Jubilacion.

Observacién de proceso en la oficina de Gestion y Desarrollo de Personal.

Recopilacién de documentos sobre el proceso de jubilacion.

8. Entrega de recopilacién documental de procedimiento para retiro de jubilacion.

PR

Noviembre.
1 2 (3[4 1(51|6|7 |8 |9 |10
11 12|13 |14]15/16(17(18|19(20
21 22123(24|25|26|27|28|2%|30
Actividades Recurso | Materiales | Financieros | Total Aportes
Humano
Convocar a las autoridades 'y | Supervisor Donante La
personal de la Supervision | Educativo Supervisién
Educativa para presentar el 150.00 150.00 i
Educativa
proyecto. :
apoya al
equipo
ejecutor.
Presentacion de cronograma. —— Equipo
gjecutor  se
Presentar 50.00 50.00 )
cronograma compromete y
responsabiliza
del proyecto.




Visita a Servicio Civil para

investigacion del proceso.

Transporte

50.00

50.00

El supervisor,
y  personal
administrativo
se

comprometen
a participar en
la ejecucion

del proyecto.

Investigacion de Campo en la
Direccion Departamental  de

Educacion Guatemala Norte.

Refaccion vy

transporte.

Fotocopias

150.00

5.00

600.00

150.00

5.00

600.00

Entrevista a Docentes en

proceso de Jubilacion.

Transporte

50.00

50.00

Observacién de proceso en la
oficina de Gestion y Desarrollo

de Personal

Impresion 'y

encuadernado

2000.00

2000.00

Recopilacién de documentos

sobre un proceso de jubilacién

Entrega de  recopilacion de
documentos de correspondencia
oficial de  proceso
administrativo por jubilacion
para retiro de directores y

docentes del sector publico.

TOTAL DE
GASTOS.

3,055.00

3,055.00




1.7 Incorporacién de Mejoras a las Areas de Gestién

Se implementé una recopilacion de documentos de correspondencia oficial para el proceso
administrativo de retiro por jubilacion de directores y docentes del sector plblico y se socializé
con la comunidad educativa de la Supervision Educativa sector 01-01-46 de manera que todos se
comprometan a aplicarla de la mejor forma.Se evidencia una mejora en la oficina de la

Supervision Educativa.

La incorporacion de mejoras en el informe sobre: recopilacién de documentos de
correspondencia oficial para el proceso administrativo para retiro por jubilacion de directores y
docentes del sector publico contribuira de manera eficaz y eficiente en el area de procedimiento y
proceso administrativo en la institucion donde se realizo el proyecto, aportando la recopilacion de
documentos de correspondencia oficial a docentes y directores del sector piblico que inicien el

proceso de jubilacion, facilitandole informacidn.



Anexos
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Anexo | Formatos

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIviL
La Oficing Macional de Servicks Cavil Je dit lo mis cordisl tenvenids g la reslizacién ce su tramite de pensicn, exproséndole que ruestEa misivn
6% eervirle, cono ustad se lo merecs.

IMPORTANTE: £ tromite es seccillo y puade sor realizado pac ol internsado dirsctamentn, sin la participacien do intermediarios. Soiicite
asesorie con los encargades Je las dferentes L QUIB &5 e atenderén,

B formuirio piseds Beners & mbquing © con fetra da mokde k sdlcemtaments. cisr, evtando Eschones 'y snmendadures o saivadas i
fagaimente, en los cuadros Merque 6on Une X I infGrinacion due carresponda y &N fas casillas anote io que se le solicitn

Antes de ingresar el expediente & esta Oficina, verfique que ios documentos que presente estén cornpletos y en order. S existiar:
o of nnmbre del bensficanc en siguna de los donurnantos. e interasado debe geationar previamente ante NOEN0 fa respectia idenuficnzion
pargona. Los documents deba § ‘en un tolder tamaiio oficio calor natursl, de o contrano el expedients no sers admizkin

(BUIENES TIENEN DERECHO A JUBILARSE?

1. £f websjpcor que tenga un mlnrmo de venre afds de SErviCios. CuRlUMSR QU SO Su edmd. smomre que duraots
esa periodn hays af s pagos coer para & fnan de: Hegimen de Clases Fasivag !
Civiles def Estado. e )

2. € Trasbajor que haya cumphdo cincusmta afics de eded y acredite come minima dioz afos de saryisiou

siempre Que durante ese perfiodo haya efectuado los pagos correspondientss para e finacciamienso  del |

Asgimen de Claxes Pasivas Civies del Estado.

DOCUMENTOS NECESARKIS PARA SOLICITAR LA PENSION

al Soticitud de Peneidn
Estn tarmulasio bs proporciona fa Oicing s ningan costa. S e jo realive ef intaresado Jie ia sofiorud sera ratificadts
por ef perscnal que atiende en 18s diterentas wnsam‘lles & et interesado No puedS KSCar Bl ErAMME PECSANDIMPLA, I ROEGHAN! [arirg
ser rutificeds por e scalde suricipsl, v e gob epar . C &6 firma RAr un notars, ¢
h) Certificacion de s Partida de Nacimiento del Beneficiaria
Este documenta dobie ser extendudo por RENAE, Debs verit.car que contanga el selin, nombice ¥ Avma del Regatradar O
que exvende la certficacion.
[+] Declerecién .hwads en la que conste gue el beneficiario no ha perdido ia nacionefidad gustemalteea
Este documento debe ser emitide per LN nozario, en el que Yais Juraments sclemne & beneficiario Yeclare nn haber pecddn 8
nacianalidal guatsmaltecs
L] Constancis de Cerancia de Artacodentas Penales
Extendids por le Unidad de Anecesentes Penales del Qrganismo Judicisl (B3. svenids A7 S-23, edfficio Jause, 2008 3] o en ias
26 g ep toda 1o
) Fotocopla simple de 1a Cédula de Vacindad o Documento Personal de kdentificaciin -OPk
L] Cartificacion de matrimonio {Unicements 8» requiers &n casas de ici qua p
con apatido de casada).
gl Certificacion de Servicios Prestados ai Estada
Estos documentos poedes salictacios en las instituciones gue se detsilan a zantinuacion, segun f pariode lshoradc:
Hasts 1970 Contratoria Genarat de Cuentas
1971 a 1899 Oficina Nacional de Servicin Civit
2000 8 la fecha Ministerio de Finanzes Piblicas
h) Cartificacion del ACTA DE ENTREGA DEL CARGO en original y copia. Lss parsanas gue dejan do jaborar y qua contribuysron !
al Régimen de Clases Pasivas del Estado, Mmsmusaﬂmdeumm.mgawum para presentar la refecids
Acta; en casa contrscic, la facha de pagn serd la fecha de sdmision. H
i) Comprobante Unico de Registro -CUR- emitido gor la Diracnidn de Contabilided dal Emmm set Miniutaric de Fmsma% Potiticas
y recibos de los pages correspondientes, segdn Oficio DUE-014.2004 (este debe ser pr
cusndo ¢l interesado haya contribuido valuntariamente, segin of articula 20 de Ia Ley de Clases Pasivas Civiles del Estada).
n Fotocopia de Acuerdo [Gnicaments para Persenss que al Mamernts o Pracentar su solictud, recthen aigune peas:ar def Estadn]
PARA SOLICITAR PENSION POR INVALIDEZ i .
Debe presentar los mismos doocumentos citados antenonmarnte, agmgando it la cort i medrag r par la Seecisn de
Medicina Logal v Evaieacion de Incapacisad del IGSS, donde conate la & qu el =nil del Estado,
Dapartamento de Proviside Cil
14 Celle 877 20n0 1. sddificio Panssmorcane, Guatemats 01001
Teletano: FBX 23214800 PCA i
E-maitinfotsonses.gob.gt e, C" % 9
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JULIL I LU UE FENDIN
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

% Antep de lenar este formulario sirvase consultar el mstructivo adjunto

Senar (a] Director 2o} de la Dficing Nations! ¢e Sarvicio Cvik

De carformidad con e estubiseiy € b5 Ley te Tlases Pagvas Chilos ¢2 £stads, Soickn ia i quaa pere ol aferta o
{ 177
{ CLASE DE PENSIIN BUE SDUCTD 1 BLATON 2. INVALICEZ _]
DATDS DEL GUE SOLICITA
Ter. Apehda Edo. Bpetido Aoelico oo Casade
4
5 ar Nomtre Tt riorwre Ser. Rwien
7 | msscuting
a
Mhunicipio
Magienaied 5 Afiincitn ol 1355 No.
5 8
G«Smsnwupma!mmmu;\em(ammvwndusm}
75
Exzada gl
. Casadafe} [ Urida[s) de Hasho Legplmerse Dociarede | |
Profesion u oftio
a
Escatandad
Hngune 1 F_'f Diversi [ L
Divviecitn de Residancie [2higaroria ndicanis)
Tallong .......... fliaTi
Drectitn pera recibe e foe tercran por ey hagar. de quian 598 2 persona que la recibe}
360 siel 5 yor s eded
DECLARG BAJD JURAMENTO DUE

M.
| Percibo Penside simier del Estado o U rltades afizadss o
i ® o wiin fechn de vigencs}

rmwmnnmmm»wm

{7 Press s n
i o evtidsd y Qv i i fecha de mmrege el oargol

L e

smanymmmcmsemurm,mmﬁamaamummymmmnw
cunta  los perfodos iehoraiios y/0 en 195 cemis documantos, i3
Pltico.

- Sentesom 03 p ot e
DFAmeNnmlmWC- hln ares
cehivard o cienda vl e G jom e, se i harpn nOTHCado y tae de

BTy ringuna
uwwowmm;umrdwmurmmx
mm.uvmt welificss Parerarcans, 5 atemain G100
rwldforo: FBX 237214800
Sﬂ\nlwmuw&‘
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QUEDC ENTERADO (A) O QUE:

1.En les solictudes de jubllacién §
. MwmumwumaWtumawﬁmummmmgmmmm muédﬁ
ia Loy de Cinses Pasives Civiles del Estado. acreditar taner deracha al beneficio y 'Y i8n con todos los requititos que exige I

4.y, antes de TrenCUrTkios SaiE Meses B parts da ls Cada entrogn.
t) Ouando ee reguiers Nusve Usuicacidn dasnuss de los § moaes kticados, ol pago vo haré sfective » partr de Ia facha da presentacidn de ta risma.
o} ummt—pmdMwmhmymuwvmummmmmmawuumm

& \s contribucidn voluntaria por cese, (8 pensidn que le corresponda se hars sfoctiva o partir ¢a be fecha do admi [articulo 4 o
de la Ley de Clases Pusivas Civies dol Eatedo.}

2. 1.8 perwons qua salickn Pensidn por invalidez, cebw ceser en of puestn que drsempare & Més tardar 15 diss despuds de que eats Dficing fo rotfique ia

Uguidecion cocrespondiente.
rm'm {Usar asta cas@ia cuando o sclicitante no pueda firmar}
A ruega def peticlonario
Firmes Testige:
Nombra:

Quien 3e idamifica con 8 siguissue documents

Firma dei Sofcitants o 5e Huella Digitat

rAUTEN‘ﬂCA G RATIFICACION

LLENE ESTE ESPACIO UMICAMENTE SI EXISTE REPRESENTANTE LEGAL

Nombres y spelidos h

Guian se ideriifics con ¢ siguisnte {Cédula 0 DI}
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B
s siche dlaciiadk realizar tréwites Ofivivs Noclons! d¢ Sorviekn Chvil

] [ONSEE: SoLICTTUD DE CERTIFICACION v
m e DE TIEMPO DE SERVICIOS DS ACCIONE SEREISACS RUMASY

NOTA JMPORTANTE: Este formulario deberit ser {lenado y ante ls Oficion
NMNWCML umwmmmwmmmuamm No. Regh
de retirar la catifi - Registro

Oﬂeh se reservs of meho de nanlr CONSTANCIA DEL PRIMERC Y DEL

t}unuo PUESTO OCUPADO EN LA ADMINISTRACKIN PUBLICA.

Schor Diretsor Ofieins Naciowal dc Serviele Civits Yo que e identificn con Cedola &
Vacindad No. onhds e = wlwnminﬂndmnw
Tiavngus d& Sarvicios. conime 5 Iox MAIOE que (ko & Contimuecion:
i DATOS PERSONALES DEL SERVIDOR
s Apeifido Idu. Ageliido. Apeiiido Cusada:
! ex Homire 00 Nombre: et Nombee
E: Tornbre taf e aparecin €0 30 G040 Ge ChEGOR (& BOICLE tc ScTCdHAMILO & Cueila.
[ Clduln de Vouindad:. Fecina do Nacimtents. Fo. G Afiimeion o 055
No. Ordea: Na i 5
H et v Ano Mo Die s
Na. De OC1: iy
o | Dt Pars recibi nekicaciona. 7] Teltfane
. TIEMPO DE SERVICIOS SOLICITAROS
IDENTIFICACION DE LOS SERVICIOS
s
4 FERIODOS RENGLON
TITULOS DE LOS PUESTOS MIMISTERIOS Y10 DEPENDENCIAS o " PRRBUR AT ARIO
L SITUACION LABORAL ACTUAL
ES = = -
I ST encaciirs jubiiudo X
e o ponsionado SED NOD s 6 Tullcoia of sorvidor Indioer focn
" BT e Ie ctiendeds cortilicacion MeroHentE, WWEs namers 5 5
17 | OBSERVACIONES:
sten oos verdid Sintndome desd

Taterndos de la pews relutiva af dolite de porjurin, bejo jeramento declare que by dutoy
y# por las contacmencing peabos, si resuttary slgwaa falseded.

Foma:

Lagar y focha:

13 Calie 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano. Guatemala 61601
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3

VIRELLIVIN UE LUNITABILIVAL VEL ED1AUY

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL DE LA
PRESIDENCIA, NINISTERIOS DE ESTADO, SECRETARIAS Y OTRAS DEPENDENCIAS
DEL EJECUTIVO A CARGO DE LOS RENGLONES DE GASTO 011 ¥ 022

A 1te, solicite se extiand ifi

2 mi faver,

at Bstado, conforme G informacion siguiente:

an de fos servicios prestados

No. de Registro

Normnbre y apeitidos completos del servidor como aparece en su DPL

Aputiufo de casada Sevar

Maseuting

-

N .
- emenine

Fecha de nacimiento:

Mg, de DRI {Documente Unico de Identifiescion}

Nz, de afifiacién at IGSS

Direccion para recibir notificacionses;

Mo de teléfono

Sedsr Director de Contabitidad det Estado:
por medio da la presente, autorizo al Se. (5¢a)

Titulo del Puesto Ministeric y Dependencia Periodo
DEL AL

5i ya no presta sus servicios al Estado, indicar fecha y mowvito del cese:

i Renunc

by Destitucion)

A Safiearmier:o! H
Lugar y Fecha bt Firma del Solicitante.
NOTA: Si fa gestidn es realizada por p i al do, debecs ph i informacidn siguiente:

Que sz identifica con Ne. de DPI

para que pueda realizar en la dependencia

a su cargs. 1as gestionss jelativas a ls presente solicitud

Fireoa del solicitante de la certification

Firma de quien reafiza la gestion

a} Entoupp:a del camet dei 1GSS
b Folocopa completa de DR dal nteresado.

s Original y Iotoconia de soficiturs

OTA IMPORTANTE: F518 formulanit sonerd sef lenado ¥ presentadio snle of Ministent de finanzas Pobiicas Centro de Atencidn 5l usuana, nivet 1,
veatanilta No. 3 ¢l cual sin excepada alguna deberd estar fixmado per el soficitants, adjuntando 3l micmo Ios sigiientes dotumentos:
1 Fotosopa completa de D3 de e persona autonzata para reslizar ef tramita cuando comesponds,

2} 51 Bi servidor Publico es laflecido adjuntar fotocopis simpie do partids dle deluncion
£ A5 prasentar la sovicitud doberd canceis: el vats de Q500 por costo de emisidn de certificacitn

PARA LA ENTREGA DE LA CERTIFICACION DE SERVICIOS SOLICITADA, DEBERA
PRESENTAR LA FOTOCOPIA DE LA SOLICTTUD QUE LE FUE SELLADA Y FIRMADA DE RCIBIDO.
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MODELO DE CARTA DE ENTREGA DE PUESTO POR JUBILACION

Guatemala, 1 de febrero de 2015

Sefiora

Directora

Escuela Oficial Urbana Mixta La Montafiita
Profesora

Ciudad

Sefiora Directora:

De manera atenta y respetuosa, me dirijo a usted, para hacerle entrega de mi carta de
entrega de puesto del  puesto de Director Profesor Titulado, con cargo a la partida

presupuestaria 2014-

Por acogerme al Régimen de Clases Pasivas del Estado Jubilacion accién que surte sus efectos el
patentizando mi agradecimiento al Ministerio de Educacion, por la oportunidad

de trabajo que me concediere.

Sin otro particular, me es grato suscribirme atentamente.

.
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MODELD DE CERTIFICACIGN DE ACTA DE ENTREGA DEL CARGO

£L INFRASCRITC ST -CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO
Csrgo de quien certifica

TivO A LA VISTA £L UBRO DE ACTAS No AUTORIZADG POR LA

CONTRALDRIA GENERAL DE CUENTAS Y QUE A FOLIG No. APARECE LA QUE

COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta namens_ —— e e Entacitdad de alas

haras del dia cor idos en
i los sefiores,
Nombres y cargos de todos
L quien suscribe con al
los cormparecientes
obiete sigui . R
PRIMERQ: Hace entrega con efectac dat eifio)seqorfa)
indicar fecha exacts
del puesto 98 ...
Treulo oficial
Con suelda | ce goncarge s la

partitia nimsro:

Explicar 1a razén de Is entrega del carge
SEGUNDO: Na hsbiendo més que hacer constar se fingfiza la presente en ¢ misma hgar y feche & las

horas, &cor envier copias a dorde curresponde y fismando los que en ells

intarvirieron, {Aparecen las firmas y selios correspondientes) _ . . - o v o e m - -
YPAHAFEMmRAUJNDEmRFEEPENDESEEXTENDﬁﬁHMAYSEMLAPﬂESENTE

EN [ ) VOUAS DE PAPEL BOND DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL,
EN
Indicar lugar
Y
ALDS s o, . EAS DELMES DE e N

FIAMA, NOMBRE Y SELLD DE GUIEN CERTIFICA

Vo. Bo.
mhwmvseunosnuznmeﬁinsmmu

NOTA: En la parte que explica iz razdn de la entrega ceI cargo debe incluirse ef resto de informacién pertinente Bf caso;
por ejempio: si fa entrega tiene efectos en fecha posterior ala misma y razén de ella.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 34 y 36 de! Decreto 63-88 da! Congreso de Ja Repiblics, Ley de Clases Pesivas Civiles
del Estado y articula 26 dei Acuerda Gubernative nimero 122086, Pegiamenm de laiey mtada

13 Calts 577 zona 1. edificin Panamericanc. auwﬂaleO'IGOL
= Telafone: PEX 23214800
Emiaii: mfoflonses.goh.g ’
- .

=

30



MODELD DE CERTIFICACION DE ACTA DE ENTREGA DEL CARGO

EL INFRASCRAC CERTIFICA: GUE PARA EL EFECTO
Cargo de quien certifica
TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. AYTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS Y QUE A FOUO No. APARECE LAQUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:
Acta nimarg ... Enla ciudad de S i 8 s
horas del dis constituidos en
- ... los sefiores; o

Sefialer fa unidad administrative Nombres y cargos de todos

¥ quien suscrive con el
los comparecientes

ObJELs SIQUIBRLE. i S— i

PRIMERD: Hace entrega con efectos def ; s effia]seforfe}

indicar fecha exscta
- delpussto da . . o
Tituts oficial

— T ! de con cergo & la

partds ndmero:. 3
Explicar la razdn de ja entrega del cergo

SEGUNDO: No habiendo mas que facer conster se finaliza la presente en el mismo jugar y fecha 8 fas
heras. acordandose enviar copiss a donde carresponde y firmando fos que en ella
intarvinieron. {Aparecen fas Hrmas y sellos correspondientes) . L . .« e e m o e e m e e
Y PARA REMITR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENOE, FRMA Y BELLA LA PRESENTE,

EN ..o ....% ) HOJAS DE PAPEL EOND OEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL,

EN -
Indicar lugar £

ALDS IAS DEL MES DE

FIRMA, NOMBRE Y SELLO DE QUIEN CERTIFICA

Vo. Bo.
FIRMA, NOMBRE ¥ SELLO DE GUIEN DA ELSTO BUEND

NOTA: Er: la parte que expiice la razir de Ja entrega del cargo debe inchuirse ei resta de informacion pertinente Bl Case,
por sjemplo: si le entrega tiene efectos en fecha posterior 3 la misma y razén de ella.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 34 y 36 del Decreto 63-88 del Congreso dela Republica, Ley de Clases Pasivas Civiles
dei Estado ¥ articulo 26 de} Acuerdo Gubernativo ndmero 220-88. Reglamento de la ley citada.

13 Catia 677 zona 1, edificia Penamaricana. Gustemals 010071 &
Teletgno: PEX 23214800 H
Email: infoonsec.gob.gr "
v e
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sontrakoria Creneral e Lemaen
GiLPA ALM €.

SoUCITUD

CONSTANCIA TRANSITORIA DE INEXISTENCIA DE RECLAMACION DE CARGOS

Seicra

Contralora General de Cuentas

De confornudad con o que preceptuan {os articulos 28. 30 y 31 de fa Constitucion Politica de ia Republica de Guatemala y jos articulos 2. 3
lteraies a). h) e ik 3 teral o) y 13 siterat ny del Decreto 31-2002 del Congreso de fa Reptiblica, Ley Orgénica de Iz Contraloria General de
Cuentas, atentamnente soficito: Se me extienda I respedtiva constanda tranuitaria de inexistencia de reclamacion de carcos

1. PATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:

Nairraes dhe toertificacion Tibetnris IR Decamrerio Persomel de idemificacin -OFT-
11

Nombres: AgeClctes: Al e oot

En virtud de lo expuesto:
5 [ mes [ rengs wwo tuve v congo maneio y custantio die vaiores avet Sxtaco
5 (3 w0 [sor s ftcummtsatersie en s ) seferico s oficin 5

de de 20 . Firma del soffcitante
.

Presentor en Ventanilia

Unica para Emision de memx. ubicaria en 70 Av. 7-22 Zona 13, 1er. Nivel, Contraiorin General de Cuentas, io siguiente:

a) Fe io de Solicitud de C i de de Recle iet de Cargos debid Hene con los datos requeridos y fecha
de! dio de la presentacion.
b F pia visible det de on -DPI-.

Esperar que sea entregudt lo orden de page de Q.75.50. Ia cuci debero concelcr en BANRURAL dei £dificic Zona 13,

Ettromute es persenal v o m;o:m.»c:m que se progordione serd confidencal.

L constancia se le i inters: < i didorizaticn escrit debidomente legatzady

“JUNTOS POR UNA GUATEMALA, HONESTA Y TRAN
/€6

. &venida 7-32 rona 13, Cludad de Guate! igo Postal £1013 / Teifono PIX: 1%2\ 24
E-m fngobigt ;  wew b

SPARENTE"
8700, Ext 1116, Fax: (302 2

@
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MOVINIENTO DE PERSONAL
riromentie L] Aveie g Toma de Boseabe — Awid i Eotegh

A DA YO PERSGNALES

iy, apetits HODRIGLIEZ Tote tomivee FERNANDEZ Tasutty Cunmas ALVARADC
Lar. Nrswbee ANA, {2n. Somhee ELIZABETHL |
 : ke o ¥ pcimod ndl 3 foagar Savimiran L] FLTT T Py Se—— & fakscackin ol 1G58
Crdem EHTATE VAT A GUATEMALA i K1 26201 T
tgzisrre L S
I . Mer 153 g
Sifilonhly @ fnacmatidas L8 A SEMALTEEA Ao 1983 S3nEe
X § et n Dughosms Toc v dn EmoRres SbEng A Pkt g 3 [Ns. Categiatars
S CLTIMO FOESTO GEUFADEY 5 L4 ADMISIS TR VL IOS FUBLICA
18] Virueh hod Eromte i iy
[E] [ —— gw N € e) Pandasin Wwni
|
15 | esertenion
14 ABIG NN St a ki
Frciat Teraal ; e alakion | [T — [ e— Ry S ] Qs E Fars
'
V4§ Mo 4 fa Bairege [ 4 PFovta clreies du b Eadregs
B PEEHTOGRIETO BT LA PRETESTE 47 €10
L] A —— 4 (e
CATEDRA 30 PP@isENN
T vt s P vssapenias Shmery
2B S00AIFANGDI0NNA505 4 L ROG-DORONR-E00B 1000 3 001 11 £ SITR FOOVERY BORRE A COEIS 1 DO
FODREE GOFYE LODIBT-FRORR S BURGE S 01T 00R31L.001T3
oS g y b ATt e A LTRCENA % SRR DRI TR e R AR, T4 o1 | puaan BATLTIN A
EDTT RN RS £ YPER N AMA T PANCEA® AL HIE, DAFARTAMERERE 0 o 3.
T ACION GEATIMAR S S 1T 15 1 & R ATEMALA e 87304 52 MW
P ASELNAC MY A LARLS T
tawcnat Fersonst Eiciiton Honid, Poatesinnal e Azt Eaprsficn Crm Yeotai
S 1118 L e A58 Q0 03 6 Qs Q6.00 ¢ 654238
FVLACCION BE FERSONAL
3 6 bn Aexhin FhiHeaR TR 6 b Adci
P GHOZ2013
24 ATEES 553 ACTA 4
sreny iuu rees ima.. gﬁm [Hesee ’ ium Fiaahisisrint
82132 w__ _ouets A 736 oras
I it doade b S Ay ENSTE U0 3 RO DY LDECMIRCR O < TNEARER £ 3A § ANEASRG §AAEAAT I, TR REPAKCE MR AL BF
£2) I AYIREALA
1T {Prman ey invereimisess (Nawlies ¢ 2'e520] .
A LA Ml Werdute Ratiiai mwm Fomprdn 1 daiis R Ll Sabeny Y oot S sarer Xeeve - Qulsdbowe, Atre. Avs Eiaben Dokt
s B8 RN ¢ LHREN D SR, sk RrGee, 8 AR Eek 90 Fls < SEGrgia |
0§ Sopanhe dod Seveadir 3 ywien Saasineny
18| Mavimprnts asmprasale g
[ Bravmbn e Chres
f— Frata
. FABA PEENTUS DEL SARISYERIC NAY LML
El BATEN ESCALAFONARION
Nived Bnaiatosina Chane Erosfatimsesy [
NVOCACIONAL ¥ TEONIUO § [
VR ETORME B LA SEOH08
ITE Lawes » Feie . U, 17 5t csen 1 i
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s B Dy e Moo s b Pl = 2 1o ;
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Anexo 2 Carta de las Autoridades

_np\»rmnummr wam muh.mndp saa:;aa ég

-pueda cumplir con un vequisite xmdémm

Gapsreranls, julio

Licenciado

Carlos Humberto Gonzalex
Supervisiin Edutativa Norturma
& Calle §1-47 soma 2

Preseme

Respetable Licenciado Gonzilez”

Reciba un cordial saludo de la Decanatura de fa Facultad de Ciencins de
la Bduencion. El motive de la presente es para solicitar su colaboracion con
esta easa do ostudios para que Ja  estudiante NORMA JUDITH HIDALGO
CALDERON. do  ln carveran de Licencintura en Administracion Edueativa
puoda reabzar la Practios Profesional I}mgsda en la instifucion gque vsted
dignamente divige.

Dicha prdctica se encuentra melaﬂa seglm calendario w:miasmam

- pars iniciir en el mes de Juim v debers eumpliz con R “horas segin o

e?mpa}sdrx por el proyecto de carrera y Reglaxxzem A mrk’msw

“La préctica sexd ce»ordmada por l& lmm&a Edna: ﬁm&m. frien

Agradeao su atencitn v buenm oﬁm

' &wﬁx ¥ E&bw %mmi :
e i,m\nmmmei ?mnmvracuua. B

Faoultnd de

34
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to Dinno Zagh

Gencias &

sameriiang

Rusperable Livonoiada,

sondizaies on el dres

Bn calided de Supervisor Bducative y ente faciliftador de
adorinistrativa doy una respuesta favorable a lo soliciud abalada
eswudisnte practicane; NORMA JODITH HIDALGO CALDERON, rwsm, sus pricticas
o b supmrvision & i cergo.

B

4-““"‘,.
Atentamente,

B

wh
£ fwebhida
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Anexo 3 Ficha informativa del estudiante
r
LINIVERSIDAD PANAMERICANA i}ﬁ ("HAMAM

FACULTAD DE CIENCIAS DE AL
LICENCIATURA BN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Ficua informativa del estudiante
1 Sstospe toe 24l astadiant
2. Nowbrs comp} -dama tudigsste practi ‘{ng)méﬁhmdgésﬂ (.Eaké@rrm
b Camé: 2012:027
to: 26 de %qmm&méz 1968 m@dwm

. Feoha de nmimsc
d. Direcéion Jav. Casa No 76 Jovs de Palencia Gugtemala
¢, Nateros de teléfongs: $824-4221 sodil
£ Direccin electronivs. nermatidalgatgsdihatmalie m

2. Datos de la tesiitacion educative en donde 'wsi iz6 fa Practica Administrative

i Nomhre d2 & fnstited ducativa: Saszzszi}@ Educativa Nootung
i MNombre del jefe mmediano: Carlos Humberto Gomreales
fil - Direccion: 68 Ave. 1-71 Zena 2
iv.  Nunweros de dedéfonos 22014808
v. Direccion electrinicn: _supervisigneducativatiOlss@gmaticom . ..

3. Dates de s praciice

2. Periado deb 22 de Julip al 31 éemmw

g

Wl

4 &mmmmmm Mmz = j

2 Pale zsasiﬁm educativa, \Eé%nbm
Caslos Homberto Gonzgled ™ ™

Cdnaporales
€. Lugar v fecha del informe: (;g
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Anexo 4 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas

=

5% Bakers
HO .

Offgin 8

Quatemale, 28 de novierive de 2013

Licenciacn

B Portabes de MNidex

Catedvdios de Praciics Protesionst Indgia
Faodiad do Bduoaiin

Uaivnrsitad Panamanoans

Sistact

Licensiada Porisies:

: ’San@u@i agras de dirgame 2 usted pard saludene codisimente, y of tnkeno Yempe pata
hater de su que 1a ostudiante NORMA JUDITH HIDALGO CALDERGN, realizé con
m:xwwmmm wmﬁmmxmmmmsugmqmw
“Jtmadas Evermedia, Noctutes ¥ Flan Fin e Semsne, Sector 01-01-48. de la Diresmién
ﬂemdmmﬁ;ﬁm Guatemaia Norte DIDEDUC del Ministeno de Educacitn, dursnis
pomwmw«!m g% julic Al 31 do oclubre del presenis afio, completande asi las
P e prestig c;mdu’“ dios Superiorss que usta represents.

r ine desp 46 usied 3

- Sector 01-01-46
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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO:  Norma Judith Hidalgo Calderdn
Estudiante de [a carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administeacion Educativa, de esta
Facultad. solicita autorizacién para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigide para completar

Dictamen 0172014

Después de haber és;wdiaﬁo ol anteproyecto presentado s esta Decanatura pasn cumplie los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida,-que es requerido para obiener
el titla de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Se resuelv

cumentos de

1. El anteproyéito presentado corf
2 jubilaciton de

correspondencin oficial para el

2. La temiticd
requerido.

4. Por o antes exp
aprobacion de realizar Info ded
de Egreso con el le;uainﬂfc:nd&e numeral’

P i

-

Pecano
Facultad de Ciencias de fa Educacion

c.c. archivo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala treinta ¥ uno de marzo del afia dos mil caiorce.

“Recopilacion de

de retiro por
udiante: Norma
Judith Hidalgo C
Administracién E

ra en Pedagogia y

b establecidos por

ue continge con

CT. Archivo
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UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE  CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, catorce  de noviembre det afior dog Mil CAIORCE, —mmmsmmmmrmsmmmmmseraes

), se autoriza la

Decano
Facultad de Ciencias de la Educacion

C.C. Archive

40



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala veinte de octubre del afio dos mil catoree.

En  vird  del

documentos de

jubilacién de dir
Judith Hidalgo

estudiante: Norma
ira en Pedagogia v
Administracion
la Universidad.

¢l proceso corresp
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- Administracion

UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, catorce de noviembre det afie dos mil catoree.—------—

En virwd  del 1

documentos de

Judith Hidalgo

blecidos por la

Universidad,

1), se autoriza Ia
impresion del In ;

Facultad de Ciencias de la Educacion

C.C. Archive
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Anexo 5 Galeria fotografica

Recibiendo instrucciones del Licenciado Carlos Gonzalez.  Supervision Educativa Sector 01-01-46

Entrevista a Merci Garcia en Direccion y Gestion
De Desarrollo de Personal.®

Realizando una entrevista al profesor
Heriberto Estrada relacionada con el
Proceso de jubilacién en la Direccion Departamental
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Entrevistando a profesoras en proceso de
Jubilacion en la oficina de Gestion y Desarrollo
De Personal.
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