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Resumen

El proyecto de Implementacion del manual para € manegjo de cédigo personal, fue disefiado
cuando se redlizd la Préctica Profesiona Dirigida que se desarrollo en el Departamento de
Planificacion de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Occidente, ubicada 4ta.
Avenida “B” 0-69 Zona 2, Colonia Coti6, Mixco, Guatemala que tiene a su cargo atender a 1460
ingtituciones educativas de poblaciéon de Mixco, San Pedro Sacatepéguez, San Juan
Sacatepéquez, San Raimundo, zona 7 y parte de zona 8 de Guatemala, del sector publico y
privado.

El objetivo es contribuir a megorar los procedimientos de asignaciéon de cédigo persona como
apoyo a proceso administrativo de directores de centros educativos de la region Guatemala
Occidente; para evitar las demoras a la hora de la entrega de cuadros PRIM y MED, este afio es

obligatorio que todos | os estudiantes registrados en |os mismos posean su codigo personal.

A raiz de su implementacion, se ha comprobado la disminucion de consultas que se hacen y la
efectividad y €ficiencia de la informacion en beneficio de la poblacion educativa. Para
implementar € proyecto consiguio e apoyo interinstitucional desde larevision y actualizacion de
los procedimientos; las instalaciones de los diferentes institutos del sector, y los recursos
humanos para la capacitacion de la departamental de Occidente, asi como € compromiso con €l
medio ambiente ala distribucion del material de manera digital parareducir el gasto de papel.

El manual actualizado de codigo personal es una herramienta guia que le da solucion de forma
agil y eficiente a los directores de cualquier centro educativo, oficial o privado, permitiéndole
tener una vision general y clara de los procesos que debe seguir para solucionar los problemas

gue se le presenten en la asignacion de codigo personal.



| ntroduccion

El presente informe, da a conocer e proyecto de implementacién de un manual para el mangjo de
codigo personal, como parte del proceso que se realizé durante la Practica Profesional Dirigida
que se desarrollo en la Direccion Departamental de Educacion de Occidente, ubicada 4ta.

Avenida “B” 0-69 Zona 2, Colonia Coti6, Mixco, Guatemala.

Debido a que los procesos administrativos de codigo persona requieren mayor grado de
efectividad y eficiencia, contar con recursos que simplifiquen y mejoren la gecucion de estos
procesos, en las instituciones educativas, es de gran beneficio, por lo cual se considera que un
manual para orientar €l uso, manejo y registro de los estudiantes en codigo persona para agilizar
los procesos que se llevan a cabo en cada uno de los casos |os centros educativos para evitar

retrasos en la entrega de cuadros al Ministerio.

Para la realizacion de este manual se reviso la normativa legal del departamento de demanda

Educativa con la coordinacién de cédigo personal.

Por ello en este informe se incluye una compilaciéon de las diferentes normas que regula la
creacion de codigo persona y los procesos administrativos para solucionar los diversos

problemas que se presentan en € registro de los estudiantes del sector oficial.

Ademas en la coordinacion de Demanda Educativa genera una serie de procesos que se deben
elaborar de acuerdo a los preceptos y normas que fueron establecidos para la proteccion del

sistema de registro de cédigo personal de acuerdo al Ministerio de educacion.

Por o anterior, con & Proyecto de implementacion de un manual de manejo eficiente de codigo
persona de la regién Guatemala Occidente, se tiene como propésito brindar un recurso que
oriente la aplicacion y revision eficaz y eficiente de los cédigos personales en la Departamental

de Educacion de Occidente para atender alos 1460 establecimientos.



Capitulo 1
Mar co Conceptual

1.1 Planteamiento del proyecto

En la etapa de observacion y auxiliatura de la practica administrativa se realizo un andlisis de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la oficina de Demanda Educativa de la
Unidad de Planificacion de la Departamental de Occidente, la que se encarga de resolver los
problemas que los directores de cada centro educativo del sector encuentren a registrar, trasladar
y promover a los estudiantes que se matriculen en su establecimiento, ademas de realizar

diversas actividades de Planificacion y Demanda Educativa del sector.

En base a andlisis de FODA se determind la necesidad que los directores cuenten con una
herramienta que les permita, identificar y solucionar de forma &gil y eficiente para resolver los
problemas de cddigo persona asi como los documentos que deben presentar para la solucion de
los mismos, planteando la necesidad implementar un manual como apoyo a desarrollo del
proceso administrativo asi como incidir en facilitar y megorar € desempefio laboral de los

directores de los centros educativos de la region Guatemala Occidente.

1.2 Justificacion

Este sistema surgio en sustitucion de la Matricula Escolar; vincula a los estudiantes con €
Sistema Educativo Nacional durante toda su vida escolar, sin importar que se traslade a diferentes
centros educativos dentro del territorio nacional. El sistema consta de un conjunto de procesos
administrativos que se apoyan en aplicaciones informaticas que son utilizadas por los centros
educativos de todos |los niveles y sectores educativos del pais, en donde se registra lainformacion
de todos los estudiantes atendidos por el Sistema Educativo Nacional. Desde 2007 seinicio en la

creacion de nimeros de codigo personal para evitar falsificacion de registros.



A partir del proximo afio e Ministerio de Educacion no recibira ningin cuadros donde los
alumnos no estén identificados con su cédigo personal de cada uno de los establecimientos tanto
publicos como privados. Ya que esto se realizara en el sistema para disminuir la cantidad de
papel asi como la utilizacion del sistema en linea de acuerdo a las necesidades de poseer
informacion de manera répida y fidedigna. Por lo que Directores deben tener e conocimiento
para reconocer |os problemas y seguir |os procedimientos para poderlos solucionar.

Al acercarse @ fin del afio escolar |os directores se preocupan cuando aun en sus listados oficiales
no les aparecen todos los alumnos que poseen en sus establecimientos, por o que saturan al
encargado de cédigo persona para la resoluciéon de casos por la fata de conocimiento de los
procesos que deben realizar para poderlos resolver cuando esta abierto €l sistema. Asi mismo la
persona encargada de esto tiene a su cargo Demanda Educativa que debe responder a los

estudios, reportes y andlisis que le sean solicitados por parte del Ministerio de Educacion.

Ante esta situacion preocupante, surge la inquietud de proponer alguna solucion que permita
provocar optimizar el tiempo de la Coordinadora de Demanda Educativa y acelerar los tramites
por parte de los directores de establecimientos educativos del sector. Los beneficios serdn alargo
plazo ya que al ser un pais en desarrollo, y la necesidad de utilizar medios tecnol 6gicos para la
agilizacion de procesos y e mangjo de los tiempos eficientemente.

El proyecto posee factibilidad por contar con los recursos disponibles para su realizacion en la
Oficina Departamenta de Guatemala Occidente.
Lugar: Oficina de Demanda Educativa, Codigo Personal; Departamental de Guatemala
Occidente.
Nivel: Directores de Centros Educativos.
Area de estudio: Procedimiento paralaresolucién de casos de codigo personal.
Grupo humano: Directores de centros educativos oficiales y privados del sector.

Tiempo: Periodo lectivo 2012.



1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo Genera

Implementar un manual que contribuya a la mejora de los procedimientos para la asignacion de
codigo personal como apoyo al proceso administrativo de los directores de los centros educativos

de laregion Guatemala Occidente.

1.3.2 Objetivos Especificos:

Identificar, describir y dar solucion a los diferentes casos que se que se generan en la
asignacion de codigo personal aplicacion eficiente y eficaz de la administracion educativa, en

|os centros educativos.

Elaborar un manual que enumere |os procedimientos para resolver cada uno de los casos en

la asignacion de codigo personal.

Capacitar a los directores de establecimientos oficiles a cargo de la departamentd
Guatemala Occidente en € uso y mango de dicho manual para meorar los procesos

administrativos de los directores de la region Guatemala Occidente.



Capitulo 2

Marco M etodol 6gico

2.1 Metodologia

Durante e proceso de la Practica Profesional Dirigida, que se reaiz6 en la Unidad de
Planificacion, coordinacion de Demanda Educativa de la departamental Guatemala Occidente, de
la ciudad de Guatemala, se desarrollé € Proyecto: Implementacion de un para € manejo de
Cadigo Personal de laregion Guatemala Occidente,

En e desarrollo de este proyecto se aplico el método inductivo ya que se analizo cada uno de

los problemas que afectan la asignacion de cddigo personal. Este método se aplico através delas
siguientes fases:

Fase de observacion en la Unidad de Planificacion con la coordinadora de Demanda
educativa: se detecta, a través de los comentarios y consultas que hacen los directores y
secretarias  que en e momento que acuden a resolver casos que se les presenta en la
asignacion de cédigo personal previos a entregar los cuadros Med y Prim de sus centros
centros educativos; la falta de una herramienta o instrumento, que oriente los procesos
gue se deben realizar de acuerdo a cada uno de |os casos que se puedan presentar n de las

listas

Fase de diagnostico de la Supervision Norte:

Estafase se desarrollo através de la aplicacion de la herramientadel FODA, que

permitio establecer las debilidades fortalezas, oportunidades y amenazas quetiene la
Unidad de Planificacion, coordinacion de Demanda Educativa de la departamental
Guatemala Occidente, de la ciudad de Guatemala. Dentro de las debilidades, se identifico
la fata de conocimiento que tiene agunos administradores educativos, en los
procedimientos para resolver cada uno de los problemas a la hora de la elaboracion de las
estadisticasinicia y fina de cada uno de los establecimientos para €l registro y control de
los estudiantes de | os centros educativos.



Asi mismo lanecesidad de laelaborar un manual parael mangjo de como se operan
los librosy como se elaboran instrumentos oficiales, en laadministracion educativa de
los centros educativos que atiende ésta supervision.

Fase de implementacion del proyecto:

En esta fase se procedid a desarrollar: planteamiento del problema, definir objetivos,
recabar toda la informacién necesaria para fundamentar la propuesta. Definir 10s casos y
procedimientos a seguir en cada uno de ellos. Se realizd una version que fue revisada por
la coordinadora de Demanda Educativa, se realizaron los cambios propuestos y se envio a
la Unidad de Demanda Educativa a nivel Central para su revision y se realizaron 1os
cambios sugeridos y se planificd capacitar y socializar a los directores del sector
guedando incluido en el plan de trabgjo del Departamento de Demanda Educativa para e
2013 por € cierredel ciclo educativo.



Capitulo 3
Propuesta

3.1 Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta

Para la elaboracion del manual se consultaron varias fuentes desde las fuentes personales, hasta
las documentadas con los elementos que se encuentran en e Ministerio de educacion sobre
codigo personal. Luego se realizo un listado de los aspectos e indicadores que se debian tomar en

cuenta parala elaboracion del mismo.

Al redlizar una revision con la persona coordinadora de Demanda Educativa basandonos en su
experiencia se procedio a la elaboracion de un manual que explica de forma breve y sencilla lo
gue se debe redlizar para obtener € listado de sus estudiantes en la mayor brevedad posible y que
no contenga errores que puedan atrasar el cumplimiento y entrega de los cuadros finales ante €
Ministerio de Educacion. En la elaboracion del mismo se tomaron en cuenta los siguientes
aspectos e indicadores que nos proporcionaran los rangos para la validacion del material después

de realizado la capacitacion alos directores de centros educativos en €l mes de febrero.

Proceso Administrativos eficientes de cddigo personal de la Regién Guatemala Occidente.

Aspectos Indicadores

Claridad del propésito
M otivacion adecuada a | os destinatarios

Pedagogico Retroalimentacion (oportuna, orientadora)
Instrucciones (claridad, necesidad de ellas)
Actuaidad

Contenido Informacion (concretay claridad)
Informacion relevante

. Integracion de los medios
Produccion Constancias seguras
Tecnoldgico Facilidad de uso y consulta

Elaboracion Propia Afio 2012



3.2 Antecedentes

Como €l proyecto se llevo a cabo en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala
Occidente, se consideraimportante dar a conocer una resefia historica, de como ha surgido la esta
institucion que coordinatodo el proceso administrativo de la comunidad educativa.

La Direccion Departamenta de Educacion Guatemala Occidente esta ubicada en |a 4° avenida O-
69 zona 2 de Mixco Colonia Cotid, con € objetivo de atender ala poblacion de Mixco, San Pedro
Sacatepéquez, San Juan Sacatepéguez, San Raimundo, zona 7 y parte de zona 8 de Guatemal a.

A raiz de la descentralizacion del sistema educativo nacional, para viabilizar la adecuada
prestacion de los servicios educativos a partir de los procesos de planificacion, gecucion y
administracion de las acciones educativas basadas en las necesidades reales e intereses de la

poblacion.

Bajo la rectoria y autoridad superior del Ministerio de Educacién se crea la Direccidn
departamental de Educacion Guatemala Occidente, a cargo del Director Departamental, que
depende directamente del despacho ministerial quien se apoyard en conjunto con sus tres sub
direcciones de las Direcciones Generales del ramo que corresponde; para atender azona 7 y parte
de zona 8 de Guatemala, Mixco, San Pedro Sacatepéquez, San Juan Sacatepéquez y San

Raimundo.

Tiene como objetivo €l viabilizar la adecuada prestacion de los servicios educativos a partir de
los procesos de planificacion, gjecucion y administracion de las acciones educativas basadas en
las necesidades reales e intereses de la poblacion. Entre sus atribuciones figurala creacién de un
organo encargado de planificar, dirigir, coordinar y g ecutar |as acciones educativas en €l areade

Guatemala Occidente, con tendencia multilingUe.



3.3 Organizacion de la Direccion de Planificacién Educativa de la Departamental

de Educacion Guatemal a Occidente

Direccién de Planificacién Educativa —-DIPLAN- surge mediante Acuerdo Gubernativo Namero
225-2008 de fecha 12 de septiembre 2008, el cual en sus Articulos 3 y 32 especifica que dentro
de las funciones de apoyo técnico se encuentra incluida dicha direccion, y describe sus funciones
generales, de acuerdo a Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Educaciéon. Asimismo,
se actualizan las funciones de la Direccién de Planificacion Educativa, con € fin de gjustarlas al
marco instituciona vigente, para dar cumplimiento a los lineamientos y objetivos de la Politica

Educativa Nacional .

Su objetivo es coordinar planes, programas y politicas educativas, asi como establecer criterios de
subvencion, monitoreo y seguimiento de los indicadores de la demanda de infraestructura y
produccion estadistica, para garantizar € cumplimiento de los objetivos; cuyos resultados deben

coincidir con los compromisos de Estado, nacionales e internacionales.

La necesidad de apoyar €l proceso administrativo, de los centros educativos de la region la
departamental posee un horario de atencion a publico, de 9:00 a 17: 30 PM. No se cierra €
servicio ya que se escalona la atencién al publico por consideracion que hay centros educativos

gue vienen de municipios lejanos.

El persona administrativo que atiende la oficina de la Direccion de Planificacion en la
departamental Guatemala Occidente es jefe de DIPLAN Licda. Rosa Maria Ardédn de Villatoro,
Coordinadora de Demanda Educativa Licda Nora Del Cid de Almazén, Coordinador de
Infraestructura Ing. Eduardo Martin de la Trinidad, Coordinador de Desarrollo Institucional Ing.
Mario Lopez Cahueque, todas las personas que laboran en ese departamento son presupuestadas.
La asistente de la Coordinacion de Demanda Educativa se encuentran asignada a otra unidad

dentro de ladepartamental y del jefe de DIPLAN no cuenta con asistente.



En e siguiente esquema grafico se presenta la estructura organizacional de la Oficina de
Direccién de Planificacion Educativa de la departamental Guatemala Occidente, € se visualiza a
las personas que atienden diversas acciones en dicha oficina lo cua dificulta la atencion a los
directores por contar con poco persona para atender la demanda en cuanto a los problemas de

codigo personal.

Organigramade la Direccion de Planificacion Educativa de la Departamental Guatemala

Occidente
Coordinadora Coordinador de Coordinador de
Demanda Educativa Infraestructura Desarrallo I nstitucional

Fuente: Elaboracién Propia, afio 2012con el apoyo de la Coordinadora de Demanda Educativa.
El organigrama presenta la estructura organizacional de la Direccién de Planificacion Educativa Guatemala Occidente.

La Direccion de Planificacion Educativa—-DIPLAN del sector occidente, para el desarrollo, de

sus funciones orienta con lamision y vision, que se describe a continuacion
Vision
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de

ensefanza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades
gue el siglo XXI le brinday comprometida con una Guatemala mejor.

Mision
Formar ciudadanos con carécter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser

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

convicciones que fundamentan su conducta.



Organos directivos de |a Direccion de Planificacion Educativa

La Direccién de Planificacion Educativa, es € 6rgano responsable de asesorar y apoyar en la
formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y objetivos de desarrollo para e sector
educativo, conforme a las atribuciones que le otorga € Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Educacion No. 2491 — 2007, de fecha 08 de noviembre 2007. Para el desarrollo de
dichas funciones, se divide en las siguientes subdirecciones:

1. Planificacién Institucional

2. Estadistico e Informacion Educativa

3. Demandas Educativas

4. Planificacion de Infraestructura Educativa

Cada Subdireccion cuenta con unidades técnicas de apoyo, un coordinador y persona de apoyo
organizadas asi:
1. Subdireccion de Planificacion Institucional :
Planificacion y Programacion
Seguimiento y Monitoreo
Politicas Educativas
Programas y Proyectos
2. Subdireccion de Andlisis Estadistico e Informacion Educativa:
Sistemade Informacion y Anadlisis Educativo
3. Subdireccion de Demandas Educativas.
Demandas y Sistema Docente
Becas Escolarizadas y Subvenciones
Inscripcién Educativa (Codigo Personal)
4. Subdireccion de Planificacion de Infraestructura Educativa:
Planificacion de Infraestructura Educativa (Regulacion y normativa de espacios para
compl g os educativos, bienes Inmuebles y gestion de la reduccion de riesgos a desastres).
Demandas de Infraestructura Educativay Sistema de Informacion Geogréfica.
Control y Seguimiento de Infraestructura Educativa Cooperacion Externa para
Infraestructura Educativa.

10



3.4 Recursos

A continuacion se presenta | os recursos humanos, materiales y financieros, que se utilizaron, para

la gjecucion del proyecto:

Humanos

Coordinadora de Demanda Educativa: Licenciado NoraHerlindadel Cid de Almazan.
Alumna Practicante: Miriam Haydeé Morales Comparini.
Asesor de Practicante: Licenciada Edna Portales de NUinez

Directores de Centros educativos de la region Guatemala Occidente

Fisicos

Edificio de la Departamental Guatemala Occidente.
Centros Educativos

Manuales y Reglamentos de codigo personal vigentes

Material, Equipoy Financieros

Computadora
Fotocopiadora
Impresora

Hojas de Papel Bond
Tinta de Impresora.

Servicio de Internet

11




3.5 Lecciones Aprendidas

Al concluir la practica administrativa y de implementar el Proyecto *Implementacion de manual
para € mango de Codigo Personal de la region Guatemala Occidente.” Se obtuvo como

lecciones aprendidas |as que a continuacion se presentan:

Los directores deben poseer los conocimientos que les demanda los diferentes procesos
administrativos, asi como la habilidad en € manego de los procedimientos de codigo

persona para cumplir con las funciones que le fueron asignadas.

Conocer los procesos para solucionar los diferentes problemas que se suceden en la
asignacion de cdédigo personal, es indispensable para desarrollar de forma de eficiente el
proceso administrativo y evitar e incumplimiento del envié de los cuadros finales al

Ministerio de Educacion.

La importancia de describir los procesos de la propuesta con la Coordinadora de
Demanda Educativa basandonos en su experiencia se procedié a la elaboracion de un
manual que explica de forma breve y sencilla lo que se debe realizar para obtener €l

listado de sus estudiantes en la mayor brevedad posible y que no contenga errores.

Solicitar la revision a nivel central del manual asi como su actualizaciéon enriquecio €l
producto que se entregd a los directores de los centros educativos del sector donde se

implementara dicho manual.
El manual se convierte en una herramienta que ayuda a fortalecer la debilidad de los

directores de la region Guatemala Occidente y apoya a la Oficina de Demanda Educativa,

de acuerdo alo que reflgjé el FODA en la etapa de diagnostico
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Conclusiones

Seidentifico, describid y se dio solucion alos diferentes casos que se que se generan en la
asignacion de codigo personal, actualizando los procesos y creando un instrumento de
facil mangjo, claro y con gemplos que les permite identificar los pasos a seguir para

resolverlos de unaforma eficiente y eficaz.

El manual actualizado de cddigo persona es una herramienta guia que le da soluciéon de
forma é&gil y eficiente a los directores de cualquier centro educativo, oficial o privado,
permitiéndole tener una vision general y clara de los procesos que debe seguir a los
problemas que se le presenten en la asignacién de codigo persona asi también como los
documentos que se deben presentarse para la solucién de los mismos.

El manual de Cédigo Personal de la Region Guatemala Occidente es una herramienta que
se presentd a nivel central para su revision y posterior certificacion asi como la
sociaizacion a nivel nacional apoyando los procesos administrativos en los esfuerzos por
poseer un sistema de registro 6ptimo en € sistema actua que posee e Ministerio de

Educacion .
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Recomendaciones

Desarrollar procesos de actualizacion, para todos los directores de establecimientos
educativos, tanto del sector oficial como privado para el registro de codigo personal delos
estudiantes a su cargo, actualizando los procesos y permitiéndoles resolverlos los
problemas que minimicen los retrasos en el envié de los cuadros finales al Ministerio de

Educacion.

Esta herramienta evidencia la necesidad de disefiar procesos que desarrollen
competencias de como y cuando realizar las actividades cotidianas, individuales o con
asistencia técnica para solucionar problemas que se le presenten al administrar los centros

educativos.

El manual de Codigo Personal de la Region Guatemala Occidente es un aporte que se
presentd a nivel central para su revision y se solicitara su certificacion por parte de la
departamental para darlo a conocer a las otras regiones como una herramienta que apoye
los procesos administrativos de los directores de establecimientos educativos como un

aporte de la Universidad Panamericana.
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| nternet

http://www.mineduc.gob.qgt/as gnacioncodi gopersonal/contenido/index.html M anual de
Caodigo Personal del MINEDUC.

http://www.mineduc.gob.gt/as gnaci oncodi gopersonal/conteni do/software.html
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Anexos

Anexo 1: Fichainformativadel estudiante

1. Datos personalesdel estudiante

a.  Nombre completo del/la estudiante practicante: Miriam Haydeé M orales Comparini

b. Carné 0810972

c. Fechadenacimiento: 24 de noviembrede 1967  Edad 44 afios

d. Direccion: 4ta calle “A” 14-33 Zona 8 de Mixco Colonia Vista a Valle Ciudad San
Cristobal.

e. Numeros de teléfonos: Movil: 42198727

2. Datosdelainstitucion educativa en donderealizo la Practica Administrativa

i.  Nombredel lainstitucién educativa: Direccidon Departamental de Occidente

Ministerio de Educacion
ii.  Nombredel jefeinmediato: Licda. NoraHerlinda Del Cid Renddn de Almazan

iii.  Direccién: 4ta. Avenida “B” 0-69 Zona 2, Colonia Coti6, Mixco.
iv.  NuUmeros de teléfonos; 59515577

3. Datosdela practica

a. Periododel: 25 dejunio a: 19 de noviembre de 2012

4. Nombre del jefeinmediato y/o supervisor

a. Por laingtitucion educativa. Nombre y firma: Licda. Nora Del Cid Renddn de Almazén

b. Por laUniversidad Panamericana: Nombrey firma: Licda. Edna Portal es de Nufiez

c. Lugary fechade informe: Mixco, 14 dejulio de 2012
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Anexo 2: Area Gestion Administrativa

1. Nombredelalnstitucién educativa: Direccidon Departamental de Educacién de Occidente

2. Direccion: 4ta. Avenida “B” 0-69 Zona 2, Colonia Coti6, Mixco.
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Anexo 3: Plano delaoficina

1. Nombredelainstitucion educativa: Direccion Departamental de Educacion Guatemala

Occidente

Direccion de Planificacion 3er
Nivel
Oficina23

| Dol
@

: G
) =] 2}

|
J

Elaboracién Propia Afio 2012
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Anexo 4. Diagnostico de FODA

Fortalezas Oportunidades \

v Se cuenta con un lugar accesible. v Contamos con un Instructivo para
v Comunicacion efectivade aplicar, gestionar y promover alos
Cronogramade Actividades. estudiantes de todos |os sectores y
v' Actitud positivay de servicio de modalidades.
la persona encargada. v’ Contar con un sistemade codigo
v Equipo Necesario personal de facil mangjo.

v Orientar alos directores en un mangjo

agil de su ndmina de estudiantes.

Debilidades Amenazas

Poco personal Directores que no saben utilizar €
Poca capacitacion alos programa.
directores parala utilizacion de Sobre carga de trabajo para algunos

la plataforma. directores.

Falta de mangjo de codigos de Paradigmas en €l uso de equipo

los directores tecnol 6gico.
Poco mangjo de la plataforma
falta de seguimiento de

i nstrucciones.

Elaboracion Propia Afio 2012

20



Anexo 5: Cronograma de actividades proyecto

Actividad

1. Elaboracion del FODA
del departamento de
Demanda Educativa

2. Andlisisdel FODA con
Coordinadora de
Demanda Educativa

3. ldentificar un problema
para plantear |a solucion.

4. Elaboracion del proyecto
y discutir su viabilidad
con la Coordinadora de
Demanda Educativa.

5. ldentificacion del los
problemas mas frecuentes
en lautilizacion de
codigo personal.

6. Revision del proyecto por
parte de Asesoray
Coordinadora de Codigo
Personal

7. Redizacion del manual
con los procedimientos.

8. Tramites administrativos
paralaconvocatoriade
Capacitacion

9. Proyeccion de
capacitaciones para
Directores.

10. Planificacion de la

capacitacion.

11. Capacitacion y
socidizacion del manual

Responsable Sep.

Tiempo
Oct.

Nov.

Feb.

W23 4 567 891011123 4

Miriam
Morales

Miriam Moralesy
Coordinadora de
Demanda Educativa

Miriam Moraes

Miriam Morales

Miriam Moraesy
coordinador
Demanda Educativa

Miriam Moraes

Miriam Moraes

Miriam Moraes

Miriam Moraesy
Coordinadora de
Demanda Educativa

Miriam Moralesy
Coordinadora de
Demanda Educativa

Miriam Moralesy
Coordinadora de
Demanda Educativa

Elaboracion Propia Afio 2012
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Anexo 6: Convocatoria de Capacitacion

CIRCULAR D.E. 02-2013
Para: Supervisores Educativos

Licda. Nora del Cid Renddn de Almazan
Coordinadora de Demanda Educativa

De:
Licda. Rosa Maria Ardén de Villatoro

Jefe de Planificacion

Licda. Marda Oliva de Muralles

Vo. Bo. Directora Departamental de Educacion

Guatemala Occidente

Capacitacion sobre el buen uso del sistema de codigo personal,
dirigida a Directores del Sector Oficial

Fecha: 01 de febrero de 2013

Asunto:

Reciban un saludo de la Coordinaciéon de Determinacion de la Demanda Educativa de la
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Occidente, deseandoles éxitos al frente de
sus labores.

Se les solicita informar a los Directores de los Centros Educativos del Sector Oficial de la
jornada matutina y vespertina de todos los niveles educativos lo siguiente:

1. Se les impartird una capacitacion el dia miércoles 20 de febrero, sobre el buen uso del
sistema de codigo personal dirigida a Directores y/o persona responsable de los procesos en
el sistema de cddigo personal.

2. La capacitacion va dirigida en estos momentos Unicamente al personal del sector oficial.

3. Esta capacitacion se dara en dos jornadas, la jornada matutina para todos los directores que
laboran en esta jornada en horario de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y en la jornada vespertina para
todos los directores que laboran en esta jornada en horario de 14:00 a 17:00 horas.

4. El lugar de la capacitacién sera en el Centro de Usos Mdltiples (CUM) ubicado en la 92
Avenida 7-57, Colonia Nueva Montserrat.

5. Estan oficialmente convocados los supervisores a dicha capacitacién para que conozcan los
temas y procesos del sistema de cddigo personal que trataremos ese dia.

. 7 . guatemala.gob.gt .
Sin otro particular y agradeciendo su atencion, nos suscribimos de ustedes.
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Ministerio de Educacién CIRCULAR D.E. 06-2013

Para: | Supervisores Educativos

' Licda. Nora del Cid Rendon de Almazé‘? ; Yo 7
| Coordinadora de Demanda Educativa L;J'-”.

De:

Licda. Rosa Maria Ardén de Villatoro | -\{» i
Jefe de Planificacion v
Licda. Marda Oliva de Muralles (|} U4 -
Vo. Bo. Directora Departamental de Educacu.‘:- }{/?!H { L[ J 4 W
Guatemala Occidente
Capacitacion sobre la bateria de repoﬂ\es _que se generan en

AN sistema de codigo personal.
Fecha; 06 de junio de 2013

Reciban un saludo de la Coordinacion de Determinacién de la Demanda Educativa de la
Direccidon Departamental de Educacion Guatemala Occidente, desedndoles éxitos al frente
de sus laberes.

Se les solicita informar a los Directores de los Centros Educativos del Sector Oficial y
Privado de la jornada matutina y vespertina de todos los niveles educativos que se les
impartira una capacitacion sobre |a bateria de reportes generales que emite el sistema de
codigo personal:

1. PRIMER GRUPO,
Fecha: Martes 11 de junio de 2013,
Lugar: Instituto Nacional Experimental de Educacion Basica Dr. Carlos Federico Mora.
Direccién: Calzada San Juan 32-50, Colonia Centro América.
Municipios y Zonas Convocados: Mixco, Zona 7, Zona 8, Zona 19 y Ciudad Quetzal.
Horario: Jornada Matutina de 9:00 a 12:30, Jornada Vespertina de 14:00 a 17:30.
Nota: Presentarse en su respectiva jornada de labores.

2. SEGUNDO GRUPO:
Fecha: Miércoles 12 de junio de 2013.
Lugar: Instituto Nacional de Educacién Diversificada.
Direccidén: 3" Calle 0-96 zona 3, San Juan Sacatepéquez.
Municipios: San Pedro Sacatepéquez, San Juan Sacatepéquez y San Raymundo,
Horario: Jornada Matutina de 900 a 12:30, Jornada Vespertina de 14:00 a 17:30.
Nota: Presentarse en su respectiva jornada, con excepcion del Sector del Lic. Edgar
Bamac que se presentaran todos en la jornada vespertina,

3. Estan oficialmente convocades los supervisores a dicha capacitacién para que conozcan
los temas y procesos del sistema de codigo personal que trataremos ese dia,

Sin otro particular y agradeciendo su atencion, nos suscribimos de ustedes
Atentamente,

C.c. Archivo

OTRECTT I]‘l ElrirJ" TAMENTAL DE EDUC_-]I_'[Ijh GUATEMALA OCCTIDENTE
£ wni nim Totit. Wiss 5 1- 4T3

www.guaramch.gub_gr
R S 20 2 S S O e e e e T e o4

23



Anexo 7: Informe de capacitacion

En e planteamiento del proyecto se programaron |as capacitaciones arealizarse €l ano siguiente.

Sin embargo dandole continuidad a mismo se programé una capacitacion para €l miércoles 20
de febrero en e Centro de Usos Mltiples (CUM) ubicado en la 92 Avenida 7-57, Colonia Nueva
Montserrat. Para dicha actividad se realizo la invitacion por medio electronico y con los
supervisores que tiene a su cargo las diferentes instituciones educativas; planteandose la siguiente

agenda para ambas jornadas

AGENDA DE CAPACITACION DE CODIGO PERSONAL

No. Descripcion dela Actividad Responsable
1. |Pasar Asistencia Miriam Morales
2. | Bienvenida Norade Cid
3 Presentar uso del sistema de codigo Noradd Cid

personal
4. | Informar sobre lineamientos 2013 Norade Cid

Dar aconocer € Manual de Cédigo Miriam Morales

Personal
6. | Resolucion de dudas Equ_lpo
capacitador
. Equipo
7. | Refaccion Capacitador
. Equipo
8. | Despedida capacitador

A esta Capacitacion asistieron un total de 350 establecimientos del sector publico; la cantidad de
asistentes fue 280 por lamafianay 170 por |atarde de directores o encargados de codigo personal
de las ingtituciones publicas del sector de Mixco, San Pedro Sacatepéquez, San Juan
Sacatepéquez, San Raimundo, zona 7 y parte de zona 8 de Guatemala. De acuerdo a la
planificacién del la Coordinacion de Demanda Educativa se convoco a una posterior capacitacion
el diamartes 11 de junio del 2013, donde llegaron en la jornada de la mafiana se presentaron 428

personasy en la Jornada de latarde se presentaron 122 personas.
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Anexo 8: Fotos de capacitacion miércoles 20 de febrero de 2013.




Presentacion
del Manual
de Cdédigo
Per sonal




Anexo 9: Manual para el mangjo de Codigo Persona de Region Guatemala
Occidente.
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